Методические рекомендации по выполнению курсовых работ для студентов экономического факультета М.: РГГУ, 2001

Пояснительная записка
Методические указания предназначены для студентов экономического факультета специальностей 060100 «Экономическая теория» и 060600 «Мировая экономика» в качестве руководства при выполнении курсовых работ.
Методические рекомендации определяют общие требования к курсовой работе; порядок выбора темы и написания курсовой работы; требования к содержанию и оформлению курсовой работы, а также научно-справочного аппарата и приложений; порядок защиты курсовой работы и её оценку.
Методические рекомендации разработаны в соответствии с действующими государственными стандартами.
Методическими рекомендациями закреплена система контроля и помощи студентам на всех этапах их работы над темой курсовой работы со стороны руководителей и кафедр РГГУ.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Курсовая работа является одной из форм обучения в университете. Она выполняется студентами экономического факультета всех форм обучения на 2, 3 и 4 курсах по дисциплинам, которые определены учебным планом.
Курсовая работа - важное звено подготовки специалистов высокой квалификации. Её цель состоит в систематизации и углублении теоретических знаний и практических навыков, полученных студентами при изучении общепрофессиональных и специальных дисциплин.
Курсовая работа - это первая проба пера, подготовительная ступень к написанию дипломной работы. Она приучает студента к научно-исследовательской работе и способствует приобретению опыта и навыков ее ведения.
Её написание ставит следующие задачи
· приобщить студентов к самостоятельной творческой работе с экономической литературой и находить в ней основные положения, относящиеся к избранной проблеме;
· научить студентов подбирать, обрабатывать и анализировать практический материал, на основании чего делать соответствующие выводы;
· обосновать необходимость установления связи между теоретическими положениями и закономерностями экономического развития общества, а также результатами деятельности конкретных предприятий;
· научить студентов четко, последовательно и экономически грамотно излагать свои мысли, обосновывать выводы и предложения;
· привить студентам навыки работы на компьютере.
Курсовая работа выполняется на соответствующем курсе по одному из предметов учебного плана. В связи с этим её следует рассматривать в качестве итога самостоятельного изучения студентом наиболее важной проблемы той или иной экономической дисциплины.
Курсовая работа может быть как теоретическим исследованием, так и научно-обоснованной разработкой на примере конкретного предприятия.
Теоретическое исследование может быть проведено при написании курсовой работы по таким дисциплинам, как «Мировая экономика», «История экономических учений», «Экономическая политика и государственное регулирование экономики», «Инвестиционный процесс». Исследование должно обладать новизной, выполняться по мало изученной проблеме или по отдельному её аспекту.
Для того чтобы подготовить курсовую работу, отвечающую предъявляемым требованиям, студент должен использовать не только теоретические знания, полученные в ходе аудиторных занятий по предмету, но и в результате изучения дополнительной экономической литературы, анализа результатов фундаментальных исследований, а также публикаций ведущих специалистов.
Тема должна раскрываться на основе применения принципа историзма, методов системного анализа, а также частных методов изучения (систематизация, анализ, сравнение).
Курсовая работа, являющаяся научно-обоснованной разработкой, может быть выполнена по таким дисциплинам как «Экономика предприятий», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Маркетинг», «Предпринимательство», «Банковское дело», «Рынок ценных бумаг». Работа должна быть практически значимой и ориентированной на внедрение полученных выводов и рекомендаций.
Для её написания студентам рекомендуется использовать не только теоретические положения по предметам, но и фактические данные, характеризующие деятельность хозяйствующих субъектов различных организационно-правовых форм и видов деятельности.
Работа выполняется с использованием методов наблюдения, систематизации, сравнения, статистических группировок, графического сопоставления, а также математического моделирования экономических ситуаций.
Студенты выполняют курсовую работу под руководством преподавателя соответствующей кафедры.
Выполненная работа сдается для проверки. Если работа соответствует предъявляемым требованиям, преподаватель оценивает ее положительно и в письменной форме (в виде рецензии) сообщает об этом студенту. Неудовлетворительно выполненная работа подлежит переработке в соответствии с замечаниями преподавателя. Повторно выполненная работа сдается вместе с первым вариантом курсовой работы и рецензией на нее.
Положительная оценка курсовой работы является допуском её к защите, которая проводится публично на заседаниях соответствующих кафедр.
Курсовая работа студенту не возвращается и хранится на кафедре.

2. ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ.
Процесс выполнения курсовой работы целесообразно разделить на 6 этапов:
1. выбор темы;
2. составление плана работы;
3. подбор и изучение литературы;
4. сбор и обработка фактического и статистического материала;
5. написание курсовой работы;
6. защита курсовой работы
2.1 Выбор темы курсовой работы.
Примерная тематика курсовых работ рассматривается и утверждается на заседаниях кафедр и включается в учебно-методические комплексы соответствующих дисциплин.
Студенты выбирают тему курсовой работы самостоятельно, руководствуясь интересом к проблеме, наличием специальной экономической литературы по исследуемому вопросу, а также возможностью получения фактических данных.
Студенты могут предложить свою тему курсовой работы, при условии её актуальности, теоретической и практической значимости, а также соответствия специализации и направлениям научно-исследовательской работы кафедры.
Темы курсовых работ должны затрагивать наиболее сложные аспекты учебных дисциплин, носить проблемный характер и быть конкретными по содержанию.
Выполнение работ по таким темам позволит студентам более глубоко разобраться в предмете, расширить знания по интересующим вопросам и ликвидировать существующие пробелы. Подобные темы также нацеливают студентов на самостоятельную творческую работу.
Выбранные темы курсовых работ утверждаются на заседаниях соответствующих кафедр. Кафедра также назначает и научного руководителя, который знакомит студента с требованиями, предъявляемыми к курсовым работам, оказывает организационную и методическую помощь студентам в выборе литературы, проведении исследований и экспериментов, обработке данных, а также написании работы.
Списки  студентов с темами  курсовых работ и фамилией научных руководителей передаются в деканат. 

2.2 Составление плана работы.
После утверждения темы студенты с помощью научного руководителя разрабатывают план, в котором отражают основные этапы курсовой работы.
План - это основа работы, и от того, как он будет составлен, во многом зависит уровень всей письменной работы.
План курсовой работы отражает специфику темы. В ходе его формирования получают конкретное выражение общая направленность темы, перечень рассматриваемых вопросов, наименование глав, уточняется список привлекаемой литературы, определяются объекты и источники получения практического материала. В процессе составления плана предопределяется теоретический уровень и практическое значение курсовой работы в целом.
План согласовывается с научным руководителем по форме и по содержанию.
План курсовой работы в дальнейшем может уточняться в зависимости от хода исследования, наличия литературного и фактического материала.

2.3 Подбор и изучение литературы.
Работа с литературой должна начинаться ещё в процессе выбора темы. Она приобретает важнейшее значение после согласования плана курсовой работы.
Студент, как правило, подбирает требуемую литературу самостоятельно.
Начинать эту работу следует с изучения перечня источников и литературы, предлагаемого соответствующей кафедрой в программе того или иного курса.
При составлении библиографического списка рекомендуется пользоваться библиографическими каталогами, тематическими библиографиями, перечнями статей, опубликованных в экономических журналах за год.
Работу с литературой следуют начинать с изучения законодательных актов Российской Федерации, постановлений Правительства РФ и других основополагающих источников.
Далее изучается специальная литература При наличии нескольких изданий по одной и той же проблеме целесообразно выбрать более позднее, отражающее окончательно сложившуюся точку зрения.
Завершающей стадией является ознакомление с официальной статистикой как документальной основой анализа и сопоставления.
При изучении литературы студентам рекомендуются выписывать из книг и журнальных статей основные положения, определения, доказательства, мнения различных авторов, теоретические выводы, статистические данные и т.д. Записи лучше вести не в общей тетради, а на отдельных листах, которые следует сгруппировать по разделам плана. Это поможет студентам широко осветить изучаемый вопрос и комплексно проанализировать полученные результаты.
2.4 Сбор и обработка фактического и статистического материала.
Для написания курсовой работы нужны как литературные источники, так v> фактический материал. Только на его основе студенты могут сделать обоснованные выводы о происходящих в экономической жизни общества процессах и явлениях, проанализировать тенденции экономического развития государства, отрасли и отдельно взятого предприятия.
Источниками получения фактических данных могут служить книги и учебные пособия, статистические сборники и справочники, журналы и газеты, различные информационные бюллетени, а также нормативные и финансовые документы, регулирующие деятельность конкретных предприятий.
Систематизация и анализ фактического материала предполагает широкое использование в курсовой работе таблиц, диаграмм, графиков, схем. Для их составления и обработки данных студентам рекомендуется использовать экономико-математические методы и современную вычислительную технику, применять наиболее эффективные методики экономического анализа.
После того как составлен план, изучена литература, подобран и соответствующим образом обработан фактический материал, можно приступать к написанию курсовой работы. Это весьма трудоемкий и ответственный этап, так как здесь студент должен проявить умение самостоятельно мыслить, анализировать данные, делать обобщения, выводы и конкретные предложения для практики хозяйствования.

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ.
Курсовая работа должна состоять из следующих частей: введения, основного текста, заключения, списка использованных источников и литературы, а также приложения. Структура курсовой работы может изменяться в зависимости от темы и ее сложности.
Во введении автор должен обосновать актуальность избранной темы, степень ее разработанности и сформулировать те задачи, которые будут решаться в работе.
Во введении следует описать сущность объекта и предмета исследования, определить хронологические границы исследования, дать характеристику информационной базы, а также методов анализа и обработки материала.
Введение должно быть кратким (3-4 страницы).
Основной текст курсовой работы определяется её темой и видом.
В работах, представляющих собой теоретическое исследование, можно описать историю развития вопроса, раскрыть понятие и сущность изучаемого явления, уточнить формулировки и др. Автору рекомендуется подробно остановиться на тенденциях развития того или иного вопроса, рассмотреть существующие в литературе точки зрения различных учёных, на основании анализа которых обосновать собственную концепцию и аргументировать научную, экономическую и социальную ценность результатов исследования.
В курсовой работе, являющейся научно-обоснованной разработкой, рекомендуется раскрыть теоретическую сущность проблемы, дать характеристику объекта исследования, провести экономический анализ собранного материала, обосновать эффективность полученных результатов и сделать рекомендации по их практическому применению.
Основной текст работы рекомендуется разделить на 2 или 3 главы в зависимости от особенностей избранной темы. Увеличивать число глав не следует, так как это приведет к их поверхностной разработке или значительному превышению объема курсовой работы.
Каждую главу работы следует выделять и делить на подразделы. Изложение основного материала курсовой работы должно быть строго логичным.
Основная часть работы должна быть изложена на 25-30 страницах.
В заключении подводится итог проведённой работы Здесь следует обобщить сущность поставленной проблемы, сформулировать полученные выводы, указать возможные направления их использования, привести результаты экономических расчётов, оценить эффективность от внедрения рекомендаций, предложить перспективы дальнейшей разработки темы.
Объём заключения должен составлять 4-5 страниц.
СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ включает перечень источников и литературы, которым пользовался автор при изучении темы и написании курсовой работы.
Список должен иметь следующую структуру с обязательным заголовком для каждого раздела (Приложение 3).
1. Источники делятся на опубликованные и неопубликованные.
К опубликованным источникам относят законодательные акты РФ, а также нормативно-методические документы (стандарты, правила, инструкции и пр.). Эти документы систематизируются по значимости, а внутри каждой группы - по хронологии.
2. В состав неопубликованных источников включаются: Устав предприятия, учредительные документы, внутренние инструкции, бухгалтерская отчётность (по алфавиту названий); отчеты по НИР (по годам изданий); архивные документы (по алфавиту названий архивов с указанием номеров и названий фондов, номеров описей и дел).
3.  Литература включает названия монографий, пособий, статей, которые следует располагать в алфавитном порядке.
4. Справочная литература - энциклопедии, словари, справочники (по алфавиту).
5. Публикации на иностранных языках (по алфавиту).
ПРИЛОЖЕНИЕ может содержать текстовые документы, графики, диаграммы, таблицы, расчеты и пр. Они служат для иллюстрации отдельных положений исследуемой темы или обобщения полученных автором результатов.
Приложения помещают после списка источников и литературы в порядке их упоминания в тексте. Приложения в общий объём работы не входят.

4 ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ РАБОТЫ
При написании курсовой работы основное внимание студенты должны уделить всестороннему и глубокому теоретическому освещению изучаемой проблемы как в целом, так и её отдельных частей.
Сущность работы должна быть раскрыта доказательно, а не декларативно, научно аргументировано с подробными пояснениями.
Курсовая работа должна носить полемический и творческий характер, для чего студентам рекомендуется изложить имеющиеся в литературе точки зрения по исследуемой проблеме, критически проанализировать их и определить свою позицию.
Факты и примеры, лежащие в основе обоснования теоретических положений, должны быть не случайными, а типичными.
Действия экономических законов, экономическое развитие общества, экономические явления необходимо рассматривать в историческом аспекте с оценкой факторов, влияющих на них.
Деятельность конкретных предприятий рекомендуется изучать в динамике, анализируя их стратегии развития.
Теоретические положения и выводы должны быть основаны на достоверных фактических данных.
Материал курсовой работы должен излагаться логически последовательно и четко.
Для написания курсовой работы рекомендуется использовать наиболее актуальные источники и современный фактический материал
Курсовая работа должна быть написана хорошим литературным языком. Студентам рекомендуется выражать свои мысли в понятной и доступной форме, избегать повторений, сложных и объёмных фраз.
В курсовой работе не допускаются стилистические и грамматические ошибки.
Курсовая работа должна быть выполнена самостоятельно и оформлена на компьютере.

5.ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
5.1. Общие положения.
Курсовая работа должна быть оформлена в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-97.
Работу оформляют на одной стороне листа бумаги формата А4 по ГОСТ 9327-60.
На титульном листе указывается название университета, института, факультета, кафедры, а также тема курсовой работы. Образец оформления титульного листа приведен в Приложении 1.
Содержание работы располагают на листе следом за титульным (Приложение 2). Название разделов и подразделов рекомендуется печатать через 1,5 интервала и отделять друг от друга пробелом в 2 интервала.
Текст курсовой работы следует печатать через 1,5 интервала, соблюдая следующие размеры полей по ГОСТ 7.32-91: левое - не менее 30 мм, правое - не менее 10 мм, верхнее - не менее 15 мм, нижнее - не менее 20 мм.
Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Заголовки разделов оформляют симметрично тексту, заголовки подразделов - с абзаца. Заголовки разделов и подразделов рекомендуется выделять и нумеровать.
Список использованных источников и литературы печатается через 1,5 интервала, каждое название начинается с абзаца (Приложение 3).
В соответствии с ГОСТ Р.6.30-97 на последнем листе списка источников и литературы ставится подпись студента.
Каждое приложение следует начинать с нового листа, в правом верхнем углу которого пишется слово «Приложение» и номер, обозначенный арабской цифрой (без знака №), например: Приложение 1.

5.2. Нумерация страниц.
Страницы курсовой работы нумеруют арабскими цифрами.
Титульный лист и содержание включают в общую нумерацию работы, но номера страниц на них не ставят. На последующих страницах номер проставляют в правом верхнем углу.

5.3. Оформление таблиц, графического материала, формул, расчётов.
Таблицы и графический материал (схемы, диаграммы, графики) рекомендуется использовать в работе в целях установления свойств и характеристик объекта исследования или в качестве иллюстрации для лучшего понимания текста.
Таблицы и графический материал должны иметь заголовок (наименование), самостоятельную сквозную нумерацию арабскими цифрами и помещаться в тексте работы сразу после ссылок на них. Заголовок таблиц располагают сверху, например:
Таблица 1. Альтернативное определение денег.
	Определение денег
	Абсолютное количество (в млрд.руб.)
	Ml (в %)
	М2 (в %)
	МЗ (в %)

	Наличные (металлические и бумажные деньги)
	210
	27
	7
	5

	Плюс чековые вклады = М1
	574
	73
	19
	15


Графы и строки таблиц должны иметь заголовки, где можно употреблять только общепринятые сокращения и условные обозначения. Если таблица расположена на нескольких страницах, то графы рекомендуется нумеровать.
Разрывать таблицы и графический материал не следует.
Формулы для расчётов в тексте следует выделять, оформляя их другим шрифтом и на отдельной строке, а также давая пояснение каждому символу.
Формулы рекомендуется нумеровать в пределах каждого раздела, например:
Все расчёты, в том числе выполненные с применением вычислительной техники, следует выносить в приложение.

5.4. Оформление научно-справочного аппарата.
Научно-справочный аппарат курсовой работы содержит список источников и литературы, а также подстрочные ссылки. Его оформляют в соответствии с требованиями ГОСТ.
В библиографическом описании книги указывают фамилию и инициалы автора (авторов) в именительном падеже; название работы; сведения о составителях, редакторах; сведения об издании, переиздании, специальном назначении издания, особых формах его воспроизведения; сведения о месте и времени издания.
Описание сериального издания включает заглавие, название серии, год и номер издания.
В описании статьи из книги или сериального издания указывают фамилию и инициалы автора (авторов); название статьи; сведения о книге или журнале, в котором она приведена. Подстрочные ссылки рекомендуется использовать в случае цитирования мыслей других авторов. Ими обязательно подтверждаются все факты, цифры и другие данные, заимствованные в тексте из различных источников.
Ссылки нумеруют арабскими цифрами в пределах разделов работы.
В ссылках на правительственные документы указывают их название, место и. время публикации. В ссылках на монографии указывают фамилию и инициалы автора, название работы, место и название издательства, год издания, номер страницы. В ссылках на статью указывают фамилию и инициалы автора, название статьи, выходные данные книги или сериального издания, номер страницы. В ссылках на архивные документы указывают название архива, номер фонда, описи, дела, листа.

6. ПРОВЕРКА КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Проверка курсовой работы проводится с целью объективной оценки труда студента, получения методических советов по дальнейшему углублению знаний и устранению имеющихся недочётов.
Для проверки курсовая работа сдаётся на кафедру в установленные деканатом сроки.
Проверка курсовой работы осуществляется научным руководителем или специально назначенным сотрудником кафедры.
Результатом проверки является отзыв, в котором должна быть отмечена актуальность избранной темы, степень использования источников и литературы, глубина их анализа, эффективность выбранной методики исследования, характер творческой работы студента, обоснованность выводов, практическая и теоретическая значимость работы. В отзыве также проводится анализ недостатков работы с точки зрения содержания и оформления, даются конкретные рекомендации по устранению замечаний и подготовке к защите.
В конце отзыва ставится предварительная оценка в форме вывода: «Работа допускается к защите» или «Работа не допускается к защите».
Работа не допускается к защите, если она не носит самостоятельного характера, списана из литературных источников или у других авторов, если основные вопросы не раскрыты или изложены схематично, не использованы методы математического анализа, неправильно оформлен научный аппарат, в тексте содержатся стилистические и грамматические ошибки, текст написан небрежно.
Если работа не допущена к защите, то она должна быть студентом тщательно переработана в соответствии с отзывом и вновь представлена на кафедру.

7. ЗАЩИТА КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Защита курсовой работы проводится для того, чтобы студенты смогли показать знание той или иной учебной дисциплины, глубокое понимание исследуемой проблемы, умение ориентироваться в научном материале, а также способность публично выступать.
Защита курсовой работы проводится на заседаниях соответствующих кафедр в сроки, установленные деканатом.
Результатом защиты является оценка, которую получают студенты по четырёх бальной системе.
Оценку «отлично» получают студенты, в работах которых содержатся элементы научного творчества, приводится аргументированный анализ литературы и всесторонняя оценка фактического материала, а также сделаны самостоятельные выводы.
Оценка «хорошо» ставится тогда, когда в работе подробно освещаются вопросы темы, но нет должной степени творчества.
Оценку «удовлетворительно» получают те студенты, которые недостаточно владеют материалом работы, не могут дать пояснения по теоретическим положениям темы и аргументировать выводы.
Лучшие курсовые работы могут быть рекомендованы кафедрой на конкурс студенческих научных работ, использованы для выступления на студенческих конференциях.
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