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Пояснительная записка
Курсовые работы (КР) – первые самостоятельные работы студентов, при выполнении которых они имеют возможность предложить авторские решения поставленных перед ними задач, проявить творческий подход к выполнению актуальных исследований.

Курсовое проектирование студентов СПТ проводится на 2 курсе.

В предлагаемых методических указаниях рассматривается направленность КР ; приводятся рекомендации по последовательности и методике выполнения работ, анализируются особенности разработки отдельных разделов; сформулированы требования к объему и оформлению пояснительной записки и иллюстрационной работы; приводится порядок представления готового материала и его защита.
Выполнение студентом курсовой работы по МДК проводится с целью:

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений по профессиональному модулю;
- углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой;
- формирования умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов;
- формирования умений использовать справочную, нормативную и правовую документацию;
- развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
- подготовки к итоговой государственной аттестации.
1. Общие положения, цели и задачи курсовых работ (КР).

КР  – самостоятельные работы студентов, завершающие обучение ряда обще-профессиональных и специальных дисциплин. Они являются, по сути, подготовительным этапом к выполнению и защите дипломной работы.

КР  – первая крупная работа студента, в ходе которой он самостоятельно решает конкретные вопросы и задачи по избранной специальности, имеет возможность предложить новые решения и подходы, показать свою способность к аналитической работе.

Основными задачами студента, выполняющего КР , являются:

- научиться анализировать содержание задания на курсовую работу и составлять план  

   её выполнения;

- уметь рассматривать варианты решения поставленной задачи, сравнивать их
   эффективность и обоснованно выбирать наиболее оптимальные; принимать решения 

   и вырабатывать рекомендации по использованию полученных в ходе работы 

   результатов;
- приобрести опыт выполнения инженерно- экономических расчетов с использованием  

  современных информационно-вычислительных средств;

- уметь грамотно обобщать и оформлять результаты работы с учетом требований  

  нормативных документов.
2. Направленность КР  студентов СПТ

Тематика КР  должна быть связана с обще профессиональными и специальными дисциплинами в СПТ, с дисциплинами специализации.

Темы КР  подбираются так, чтобы последовательно выполняемые на четвертом семестре, эти работы были логически связаны как по содержанию, так и по степени сложности и являлись подготовкой к последующему выполнению дипломной работы или дипломного проекта. Тематика КР должна отражать профессиональные компетенции и иметь практическую значимость.
Объём и характер исследований устанавливаются в зависимости от уровня теоретической подготовки и склонности студента к работам определенного характера. Это могут быть: исследования по экономической, финансовой, управленческой и другой проблематике; разработка экономико-математических моделей; обработка и анализ статистического материала; расчетно-аналитические работы и т.п.

Распределение студентов по темам КР должно учитывать интересы и наклонности студентов, формируемые в ходе учебной и вне учебной работы на младших курсах.

Руководителем КР  является ведущий преподаватель  МДК по которой выполняется КР.

3. Задание на выполнение КР
3.1. Задание на КР

3.1.1. Задание на КР составляются руководителями с учетом объема часов, отводимых учебными планами на их выполнение. Задание предусматривает:
- ознакомление с учебной, нормативной документацией и справочной литературой по рассматриваемому вопросу;

- разработка теоретической части (как правило, связанной с актуальными задачами финансово-хозяйственной и организационной деятельности предприятий);

- выполнение расчетно-аналитической части: сбор конкретной информации, её анализ и обработка с использование средств вычислительной техники и соответствующего программного обеспечения;
- составление отчета по работе в форме пояснительной записки и демонстрационного материала.

Задание должно быть сформулировано с расчётом на возможность последующего развития данной темы в дипломной работе.
3.1.2. Задание оформляется в одном экземпляре на специальном бланке, где указывается:

- название темы, цель работы, исходные данные к работе, перечень вопросов для анализа и изучения; список рекомендуемой литературы;

- сроки выполнения этапов работы, дата выдачи задания, окончательный срок выполнения работы.

Задание, подписанное руководителем и студентом, утверждается руководителем ЦК  СЭП. Задание выдается студенту на руки. Руководитель КР, по мере выполнения студентом этапов КР, делает в задании отметки о выполнении этапов КР в соответствии с установленными сроками. При оформлении пояснительной записки к  КР задание на КР подшивается в пояснительную записку в соответствии с п.5.1.2.

4. Организация и контроль выполнения КР
Работа по выполнению КР  ведется в соответствии с заданием, которое, как правило, выдается на первой неделе семестра. В процессе работы студент обязан систематически, в соответствии с установленным для КР  графиком, встречаться с руководителем для обсуждения получаемых результатов и консультаций по возникающим в ходе работы научно-методическим и организационным вопросам.

Материалы изучаемых литературных источников, результаты их аналитического анализа рекомендуется формировать в отдельную папку (или тетрадь) с целью удобства систематизации и обобщения нормативного, научного и методического материала.

Руководитель осуществляет регулярный контроль выполнения студентами данной работы в соответствии с графиком проведения консультаций.
Ход выполнения студентами КР  регулярно обсуждается на заседаниях ЦК С. Сведения о выполнении студентами КР  представляются в учебную часть СПТ в конце каждого месяца.

5. Оформление, предоставление и защита работ

5.1. Методика составления пояснительной записки

5.1.1. Общие рекомендации

5.1.1.1. Пояснительная записка (ПЗ) является основным документом, предъявляемым для защиты преподавателю. ПЗ характеризует уровень знаний и готовность студента к дальнейшей исследовательской работе. В ПЗ должен отражаться только тот материал, который является результатом деятельности самого студента.

5.1.1.2. ПЗ оформляется в соответствии с требованиями и правилами выполнения текстовых документов по стандартам ЕСКД – ГОСТ 2.105-95, ГОСТ 2.106-96; ГОСТ 7.32-2001.

Материал должен излагаться с использованием общепринятой терминологии. Текст ПЗ иллюстрируется рисунками, графиками, схемами, диаграммами, которые должны иметь подписи, понятные без чтения текста.

5.1.1.3. Текст ПЗ печатается на листах белой бумаги формата А-4 размером 298х210 мм. Лист заполняется с одной стороны с оставлением предусмотренных размеров полей: левого 30 мм (для подшивки), правого 10 мм, верхнего 15 мм, нижнего 20 мм по ГОСТ 7.32.

5.1.1.4. Все схемы, графики, таблицы, формулы должны быть пронумерованы. В объем ПЗ включаются все страницы, в том числе титульный лист, текст задания, содержание, листы с таблицами, рисунками, графиками и приложениями.

 5.1.2. Структура ПЗ
5.1.2.1. Материал ПЗ располагается в следующем порядке:

- Титульный лист;

- Задание;

- Отзыв руководителя;

- Содержание (оглавление);

- Аннотация (реферат)

- Введение;

- Разделы (главы) под номерами;

- Заключение;

- Приложения с названиями и буквенными обозначениями (при необходимости)

- Список использованной литературы;

5.1.2.2. В «Аннотации» (объем не более 1 стр.) кратко дается основное содержание работы и её цель, отмечаются наиболее важные результаты. В аннотацию может быть включен перечень ключевых слов, приводимых в именительном падеже через запятую напечатанными в строку.
5.1.2.3. Во «Введении» (1-2 страницы) дается обоснование актуальности разрабатываемой темы и её практическая значимость, приводиться характеристика проблем, к которой относится тема работы (история вопроса, оценка современного состояния теории и практики), формулируются конкретные задачи, поставленные перед студентом. При формулировке целей и задач работы желательно включать количественные показатели (например, “обеспечить еженедельное увеличение выпуска на 2 единицы’’ звучит более содержательно, чем “производить больше’’) и ставить достижимые цели (например, “снизить выбросы на 5% ” фраза более реалистичная, чем “ исключить загрязнения окружающей среды”). Желательно ставить конкретные цели (например, “сократить время обработки информации на 10%”), определить временные рамки (например, “подготовить пояснительную записку к 15 мая”).
5.1.2.4. В основных разделах ПЗ рассматривается существо вопроса или проблемы применительно к заданной теме. Подробно излагаются теоретические, экспериментальные (практические) методы решения поставленной задачи и полученные результаты. Наименование основных разделов ПЗ определяется заданием; содержание и их объем согласовываются с руководителем.

5.1.2.5. В «Заключении» (2-4 страницы) даются краткий анализ полученных результатов и рекомендации по их использованию, возможному дальнейшему усовершенствованию и развитию предложенного метода или подхода к решению поставленной задачи; отмечаются оригинальность, новизна и практическая значимость; приводятся аргументированные выводы.

5.1.2.6. Список использованной литературы составляется в соответствии с ГОСТ 7.1-84 и должен содержать только ту литературу, которая непосредственно использована студентом и на которую имеются ссылки в тексте. В списке литературы указывают на первом месте законы РФ, затем подзаконные акты (указы Президента, нормативные документы и т.п.); далее перечисляются учебники, учебные пособия и другие источники. Возможно также приведение списка литературы в порядке её цитирования в тексте ПЗ.
5.3.1. Построение текста ПЗ

5.1.3.1. Общие положения

 Текст ПЗ должен быть структурирован на разделы, подразделы, а в случае необходимости – пункты, подпункты; порядок нумерации разделов должен соответствовать п.5.1.2.

В начале ПЗ рекомендуется помещать содержание, состоящее из последовательного перечня наименований разделов (подразделов) и предложений. Слово «Содержание» записывают в виде заголовка с прописной буквы, а наименования разделов строчными буквами. «Введение» следует считать нулевым разделом, «Заключение» - последним; аннотация и приложения не считаются разделами.

5.1.3.2. Разделы и подразделы

Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа (страницы). Наименования разделов, подразделов, пунктов должны быть сформулированы кратко. Наименование разделов (как правило) должно начинаться с имени существительного. Перенос слов в заголовках не допускается. В конце заголовков и подзаголовков, отделенных от текста пробелом, точка не ставится. Пробел над заголовком – 10 мм, под ним – 10 мм.
Разделы нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого раздела:

номер подраздела состоит из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой.

Например, “2.1” (первый подраздел второго раздела). Заголовки разделов и подразделов должны быть заметны: их выделяют различными шрифтами, но способы выделения заголовков одной значимости должны быть одинаковыми по всей записке. 

Формулы могут иметь сквозную нумерацию в пределах всей записки или нумерацию в пределах раздела. Номер заключают в круглые скобки и помещают на правом поле, на уровне нижней строки формулы.
5.1.3.3. Таблицы

Цифровой материал, помещаемый в ПЗ, рекомендуется оформлять в виде таблиц. В табличной форме можно помещать и другой материал с целью его систематизации и удобства восприятия. Все таблицы желательно располагать по тексту сразу после их первого упоминания. Ссылки на таблицы по тексту обязательны.

Над таблицей слева пишется слово «Таблица» с соответствующим номером (если в ПЗ их больше одной) и заголовок. Графы в таблице нумеруют, если их много и на них имеются ссылки в тексте, или если часть таблицы переносится на другую страницу. Графу «№ по порядку» помещать не допускается. Над перенесённой таблицей пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием её номера.
Если все цифровые данные в таблице выражены одной и той же единицей физической величины, то ее сокращённое обозначение размещают в заголовке над таблицей. Если в таблице несколько единиц измерения, их указывают в каждом столбце или строке. Если цифровые или иные данные в таблице не приводятся, то в соответствующей ячейке (пересечение строки и столбца) ставят прочерк.

Способ нумерации для формул, таблиц и рисунком в ПЗ должен быть одинаковым. Таблицы справочного и вспомогательного характера помещают в приложениях.

5.1.3.4. Список литературы

Список использованной литературы оформляется в алфавитном порядке фамилий авторов или названий (если автор не указан). Допускается располагать литературные источники в порядке появления ссылки на них в тексте.
В списке использованной литературы указывается: для книги – фамилии и инициалы авторов, полное название книги, место издания, издательство, год издания, количество страниц. При числе авторов более двух указываются фамилия только первого автора со словами «и др.». 

Сведения о статье из периодического издания должны включать: фамилию и инициалы автора, заглавие статьи, название журнала, год издания, том (при необходимости), номер, страницы, на которых напечатана статья. Например:
1.КОЧЕТОВА А.И. Основы управления персоналом. М.:ТЕИС, 1999-200с.

2.ВОЛОСТНОВ Б.И. Организационно-экономические механизмы взаимодействия предприятий с банками. – Приборы и системы управления, 1999, №2, с. 66-68.

5.1.3.5. Ссылки

При ссылке в тексте на литературные источники следует приводить порядковый номер по списку литературы, заключенный в квадратные скобки. При ссылке на текст или таблицу указывается номер источника, откуда заимствована информация, и номер страницы или таблицы (например,[5, с.32], [3, таблица 7]). В тексте ПЗ ссылки на приложения даются в виде: “см.приложение А”, а в содержании ПЗ перечисляются полные наименования приложений.

При ссылке  в тексте на рисунок указывается его номер, например «График (рисунок 3.6) представляет…».

5.1.3.6. Перечень  сокращений, символов и специальных терминов
Включается в ПЗ только в тех случаях, когда в тексте применяются узкоспециальные сокращения, символы и термины при общем их количестве более 20, а каждое из них повторяется в тексте не менее 3-5 раз.

5.1.3.7. Приложения

Приложения (если они есть) оформляются как продолжение ПЗ, и располагаются в порядке ссылок на них в тексте основных разделов ПЗ. Каждое приложение начинается  с новой страницы. В правом верхнем углу пишут слово «Приложение» (с указанием наверху посередине страницы слова с заглавной буквы русского алфавита), а ниже приводится содержательный заголовок (название).

В приложения следует помещать вспомогательный материал, который при включении в основную часть ПЗ загромождает текст, усложняет его смысловое восприятие. Это могут быть учредительные документы, отчеты и балансы организаций, по материалам которых выполнена работа, листинги и алгоритмы сложных программ, другие документы. Вопрос о включении в приложение тех или иных материалов автор решает совместно с руководителем работы.

При подготовке текста ПЗ на ПЭВМ рекомендуется использовать легко читаемые шрифты гарнитуры  размером 12 пунктов. Декоративные и оформительские шрифты можно применять только для наименований разделов (подразделов), подрисуночных надписей, наименований таблиц и т.п. Не следует использовать гарнитуры более 2-3 видов. Выделение в тексте предпочтительнее выполнять полужирным шрифтом или курсивом, но не подчёркиванием или разрядкой.
5.1.4. Демонстрационная часть работ

5.1.4.1. Иллюстративный материал к докладу при защите представляет собой, как правило, увеличенные копии наиболее существенных рисунков ( чертежи, структурные схемы и пр.) из числа иллюстраций, помещенных в тексте ПЗ.

5.1.4.2. Графический материал, вынесенный на демонстрационные листы (плакаты), выполняется на чертежной бумаге фломастером, тушью или в карандаше в соответствии с требованиями ГОСТов, ЕСКД «Обозначения условные графические в схемах». Допускается выполнение чертежей с помощью принтера ПЭВМ на отдельных листах, наклеиваемых затем на плакат. Схемы, графики, рисунки должны быть отчетливо видны на расстоянии 3-4 м.

Как правило, на листы выводятся: диаграммы, графики, расчетные формулы, полученные автором или использованные при выполнении КР, структурные схемы, а также схемы принципиальные.
5.1.4.3. Предпочтительным является использование современных методов презентации докладов (оптических и компьютерных проектов, систем Ролуег Роm1 и т.п.).
5.1.5. Рекомендации по стилю изложения материала

5.1.5.1. Краткость изложения.  Работа предназначена для чтения специалистами, поэтому не рекомендуется подробно описывать элементарные вопросы (тем более абзацами из литературных источников).
5.1.5.2. Логичность изложения. При описании взаимосвязанных и взаимозависимых процессов следует акцентировать внимание на причинные связи. Это относится как к изложению материала внутри разделов, так и в целом по тексту пояснительной записки.
5.1.5.3. Чёткость изложения. Изложение материала следует вести на базе широкого использования классификаций, табличных форм, сравнительных характеристик.
5.1.5.4. Использование вводных и соединительных слов. Логика автора и его личностное отношение к излагаемому материалу более чётко прослеживается при использовании сочетаний типа: "из этого следует", "таким образом", "в связи", "как видно из вышесказанного" и т.п.
5.1.5.5. Специальная терминология. Разумное использование специальной терминологии не только свидетельствует об эрудиции автора, но и позволяет, как правило, сделать фразы более лаконичными и "точными".
5.1.5.6. Минимальное использование цитат. Делать это надо в самых необходимых случаях, а лучше заменять их адресными ссылками на те или иные источники (например, по типу [3. с.27]).
5.2. Порядок представления работ КР .

Результаты КР оформляются в виде отчёта (пояснительной записки) и демонстрационных материалов (слайдов, плакатов и т.д.). Оформленные и подписанные студентом пояснительная записка и демонстрационные материалы представляются на утверждение руководителю не позднее, чем за три дня до защиты, в соответствии с графиком выполнения работы.

К пояснительной записке, в качестве приложения, могут быть представлены дополнительно: рабочий журнал, инструкции и положения, разработанные студентом, и другие материалы.

5.3. Защита работ

5.3.1. Приём зачёта по КР 
5.3.1.1.
 Зачёт по КР проводится в конце семестра в форме защиты перед комиссией (в
составе не более трёх человек) из числа преподавателей ЦК социально-экономического профиля СПТ.

Защита является открытой, и на ней могут присутствовать все желающие.

5.3.1.2.
 Защита проводится до зачётной недели текущего семестра по графику,
составляемому заведующим выпускающей кафедры по специальности. Неявка на защиту в
назначенное время рассматривается как неявка на экзамен в соответствии с положением о
зачётах и экзаменах в СПТ.

Руководитель КР (КП) представляет письменный отзыв о работе, в котором даёт оценку её выполнения, учитывая систематичность работы, инициативность студента, глубину проработки темы и качество оформления результатов.
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