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ВВЕДЕНИЕ
Проблемы модернизации сферы здравоохранения, а также реформирование других областей экономики Российской Федерации выдвигают на первый план необходимость качественного улучшения процессов управления социально-экономической сферой жизнедеятельности человека. Управленческий ресурс является тем фундаментом, на котором может быть построена инновационная экономика России, позволяющая кардинально повысить качество жизни в нашей стране. Без этого прочного фундамента любая попытка проведения перспективных изменений в любой сфере общественной жизни обречена на провал. Неэффективный управленец способен загубить самое современное оборудование, пропустить перспективную технологию, уволить лучшие кадры и совершить многие другие ошибки. А эффективный менеджер способен из минимума ограниченных ресурсов извлечь максимум благ. Поэтому роль эффективного менеджера в модернизации экономики России трудно переоценить, а его способность действовать эффективно во многом зависит от качества полученного образования. Поэтому вопросам профессиональной подготовки эффективных менеджеров следует уделять повышенное внимание.
В настоящее время разработаны федеральные государственные образовательные стандарты (ФГОС), раскрывающие компетентностный подход к подготовке специалистов различных направлений, в том числе и специалистов по менеджменту в сере здравоохранения. Обратившись к ФГОС, можно понять, из чего же состоит компетенция менеджера, включающая в себя направления профессионального развития по следующим видам деятельности:
а) организационно-управленческая деятельность:
* участие в разработке и реализации корпоративной и конкурентной стратегии организации, а также функциональных стратегий (маркетинговой, финансовой, кадровой);
* участие в разработке и реализации комплекса мероприятий операционного характера в соответствии со стратегией организации;
* планирование деятельности организации и подразделений;
* формирование организационной и управленческой структуры организаций;
* организация работы исполнителей (команды исполнителей) для осуществления конкретных проектов, видов деятельности, работ;
* разработка и реализация проектов, направленных на развитие организации (предприятия, органа государственного или муниципального управления);
* контроль деятельности подразделений, команд (групп) работников;
* мотивирование и стимулирование персонала организации, направленное на достижение стратегических и оперативных целей;
б) информационно-аналитическая деятельность:
* сбор, обработка и анализ информации о факторах внешней и внутренней среды организации для принятия управленческих решений;
* построение внутренней информационной системы организации для сбора информации с целью принятия решений, планирования деятельности и контроля;
* создание и ведение баз данных по различным показателям функционирования организаций;
* оценка эффективности проектов;
* подготовка отчетов по результатам информационно-аналитической деятельности;
* оценка эффективности управленческих решений;
в) предпринимательская деятельность:
* разработка бизнес-планов создания нового бизнеса;
* организация предпринимательской деятельности.
Профессиональное развитие менеджера необходимым образом включает в себя саморазвитие. Чем более динамичной становится социально-экономическая среда, тем больше внимания и времени следует уделять самостоятельной профессиональной подготовке, так как система аудиторных (лекционных и семинарских) занятий по своей сути консервативна и не в состоянии обновляться мгновенно. Даже при регулярном обновлении лекционных курсов и тематики семинарских занятий наибольшая актуализация знаний достигается в самостоятельной работе студента: изучении современных трудов гуру менеджмента, ознакомлении с актуальной научной литературой в виде статей в научных журналах, участии в научно-практических конференциях, написании самостоятельных учебно-научных работ. Одним из видов таких работ является курсовая работа. Курсовая работа представляет собой самостоятельную работу студента, как правило, в течение одного семестра, результатом которой становится выполненный курсовой проект. Курсовая работа и курсовое проектирование являются, таким образом, синонимичными понятиями.
Курсовая работа позволяет не только актуализировать знания, полученные на аудиторных занятиях, но и развить следующие профессиональные компетенции:
* владение культурой мышления, способность к восприятию, обобщению и анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-5*);
* умение логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь (ОК-6);
* умение использовать нормативные правовые документы в своей деятельности (ОК-9);
* стремление к личностному и профессиональному саморазвитию (ОК-10);
* способность анализировать социально значимые проблемы и процессы (ОК-13);
* владение одним из иностранных языков на уровне, обеспечивающем эффективную профессиональную деятельность (ОК-14);
* владение методами количественного анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования (ОК-15);
* владение основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, навыками работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-17);
* способность осуществлять деловое общение: публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловую переписку, электронные коммуникации (ОК-19);
* способность учитывать последствия управленческих решений и действий с позиции социальной ответственности (ОК-20);
* готовность участвовать в разработке стратегии организации, используя инструментарий стратегического менеджмента (ПК-15);
* способность проектировать организационную структуру, осуществлять распределение полномочий и ответственности на основе их делегирования (ПК-2);
* готовность к разработке процедур и методов контроля (ПК-3);
* способность использовать основные теории мотивации, лидерства и власти для решения управленческих задач (ПК-4);
* способность эффективно организовать групповую работу на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды (ПК-5);
* владеть различными способами разрешения конфликтных ситуаций (ПК-6);
* способность к анализу и проектированию межличностных, групповых и организационных коммуникаций (ПК-7);
* способность оценивать условия и последствия принимаемых организационно-управленческих решений (ПК-8);
* способность анализировать взаимосвязи между функциональными стратегиями компаний с целью подготовки сбалансированных управленческих решений (ПК-9);
* знание экономических основ поведения организаций, иметь представление о различных структурах рынков и способностью проводить анализ конкурентной среды отрасли (ПК-30);
* умение применять количественные и качественные методы анализа при принятии управленческих решений и строить экономические, финансовые и организационно-управленческие модели (ПК-31);
* умение моделировать бизнес-процессы и знакомством с методами реорганизации бизнес-процессов (ПК-35);
* способность разрабатывать бизнес-планы создания и развития новых организаций (направлений деятельности, продуктов) (ПК-49);
Данное методическое пособие призвано оказать помощь студенту на всех этапах работы над курсовым проектом – от выбора темы до защиты курсовой работы и получения желаемой оценки.
1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Курсовая работа относится к разряду самостоятельных теоретических и научно-практических работ. Целью курсовой работы является обучение студента самостоятельной работе над научным теоретическим и практическим исследованием. Выполнение курсовой работы должно решать следующие задачи:
- углубленное изучение отдельных аспектов теории менеджмента;
- актуализация теоретических знаний;
- формирование умения применять полученные теоретические знания на практике;
- формирование навыков исследовательской работы и иных связанных с этим компетенций.
Достижение цели и выполнение задач курсовой работы обеспечивается должным порядком её выполнения. Порядок работы над курсовой работой состоит из следующих этапов:
1. Выбор темы курсового проекта и научного руководителя.
2. Составление предварительного плана курсовой работы.
3. Подбор предварительного списка литературы.
4. Написание основного текста работы.
5. Корректировка (при необходимости) первоначального плана на соответствие написанному тексту работы.
6. Окончательное формирование списка использованной литературы.
7. Оформление выводов по параграфам и главам.
8. Написание «Введения» и «Заключения».
9. Предоставление текста курсовой работы научному руководителю на проверку.
10. Публичная защита курсовой работы.
В процессе работы над курсовым проектом важную роль играют два субъекта – студент и научный руководитель, обладающие определёнными правами и обязанностями.
Научный руководитель имеет право рекомендовать студенту необходимую для исследования литературу и оказывать иную методическую помощь. Научный руководитель обязан:
- проводить консультации в соответствии с разработанным планом-графиком;
- сделать обоснованное заключение о допуске (недопуске) работы к защите;
- оценить представленную работу в соответствии с критериями методических указаний.
За студентом закрепляется право на:
- консультацию у научного руководителя на любом этапе работы над курсовым проектом;
- получение обоснованной оценки;
- пересмотр оценки в соответствующем порядке.
Студент обязан:
- самостоятельно осуществлять работу по поиску, осмыслению, анализу информации, обработке результатов;
- своевременно предоставлять научному руководителю на проверку результаты курсовой работы в виде как отдельных структурных частей (плана, списка использованной литературы, основного текста, введения и заключения), так и курсового проекта в целом;
- соблюдать требования по оформлению и содержанию курсовой работы;
- проходить процедуру публичной защиты курсовой работы.
Достижение цели и выполнение задач курсовой работы позволяет студенту повысить уровень своих компетенций.
2. ПОРЯДОК ВЫБОРА ТЕМЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
При подготовке курсового проекта одно из центральных значений имеет выбор темы курсовой работы. Сложившаяся практика обучения студентов показывает, что выбор темы, как правило, происходит спонтанно, неупорядоченно, интуитивно. В связи с этим полезно изучить необходимые этапы правильного подбора темы.
Шаг 1. Студент должен ознакомиться со списком тем, предлагаемых ему на кафедре (см. Приложение № 1). Необходимо выбрать для себя 3-5 предварительных тем, название которых особенно понравилось студенту.
Шаг 2. Студент должен ознакомиться с основными источниками по каждой выбранной теме. Например, студент выбрал тему №7 из Приложения № 1 «Исследование системы делегирования полномочий в организации». Соответственно, необходимо ознакомиться с разделами учебников по менеджменту, дающих базовые представления о делегировании полномочий. При этом знакомство с материалом на данном этапе может быть поверхностно-минимальным, но достаточным для формирования первичных представлений студента об объекте и предмете исследования.
Шаг 3. Студент определяется с выбором темы из перечня, представленного в Приложении №1. Не следует воспринимать формулировки тем курсовых работ из Приложения №1 воспринимать как окончательные и не подлежащие пересмотру. Студент имеет право предложить своему научному руководителю либо переформулированную тему, либо новую тему. Например, если студент избрал тему «Исследование системы делегирования полномочий в организации», то её можно конкретизировать, переформулировав в «Доверие как основа делегирования полномочий в организации» или «Делегирование полномочий как фактор эффективности менеджмента организации» или другой актуальный для студента вид. В случае заинтересованности студента в теме, не указанной в Приложении №1, но имеющей отношение к менеджменту, он имеет право сформулировать
новую тему (например, «Совершенствование системы управления цепями поставок в организации», «Внедрение процессно-стоимостного подхода к управлению организацией» и т.д.).
Шаг 4. Определение организации (фирмы, предприятия, учреждения), которая выступит основой практического изучения проблемы и внедрения необходимых усовершенствований. Желательным, но не обязательным условием является выбор организации системы здравоохранения. Допускается написание курсовой работы по предприятию или организации любой формы собственности.
Шаг 5. После определения темы курсовой работы и организации, по материалам которой она будет выполняться, студент пишет заявление о выборе темы и научного руководителя. После их закрепления на кафедре экономики и менеджмента за данным студентом тема курсовой работы пересматриваться не может.
Выполнение вышеперечисленных шагов позволит студенту плодотворно работать над осознанно выбранной темой.
3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Структурно курсовой проект начинается с титульного листа, образец оформления которого представлен в Приложении №2.
После титульного листа следует «Оглавление курсовой работы». Оглавление содержит название глав и параграфов, а также указание страниц их начала. Оглавление формируется автоматически средствами программы MSWord. Содержательно оглавление повторяет план курсовой работы. Пример Оглавления представлен в Приложении 3.
Текст курсового проекта открывает «Введение». Во Введении автору необходимо обосновать актуальность работы, то есть показать важность темы исследования для теории и практики управления организацией. Далее автору необходимо перечислить отечественных и зарубежных учёных, сделавших наиболее значимый вклад в исследование проблемы, с кратким описанием сферы их научных интересов. Этот раздел Введения называется «степень изученности проблемы». Затем студент формулирует цель и задачи исследования. Цель исследования в основных моментах повторяет название темы курсовой работы. Задачи исследования содержательно повторяют структурные разделы плана работы. Например, если в плане обозначено «Принципы и методы делегирования полномочий», то задача будет сформулирована следующим образом: «изучить принципы и методы делегирования полномочий». После цели и задач во Введении необходимо указать объект и предмет исследования. При этом следует помнить, что объект всегда шире предмета исследования и что в качестве объекта исследования не может выступать конкретная организация. То есть формулировка в виде «Объектом исследования является ООО «NNN» неверна по своей сути, потому что организация есть слишком многогранное явление, которое можно исследовать с различных сторон (физической, экономической, юридической, управленческой и т.д.). Поэтому объект надо конкретизировать. В нашем примере адекватной формулировкой объекта
исследования может быть «процесс делегирования полномочий в ООО «NNN». Предмет же исследования заключается тех экономических, организационных, управленческих отношениях, которые возникают «внутри» объекта исследования. Например, «предметом исследования являются организационно-управленческие отношения, возникающие в процессе делегирования полномочий в коммерческом предприятии». Следующий подраздел Введения называется «Методическая основа исследования» и включает в себя перечисление основных методов исследования. Информационная база исследования содержит указание на основные источники (нормативно-правовая база, различные системы отчётности предприятий, материалы отраслевых и специализированных изданий). Завершает Введение подраздел «Структура и объем работы», в котором указывается из чего структурно состоит курсовая работа (количество глав, введение, заключение), сколько в работе использовано литературных источников, сколько присутствует рисунков и таблиц, а также сколько страниц занимает вся курсовая работ, в том числе её основной текст. Объём Введения составляет 2-3 страницы.
Пример Введения представлен в Приложении №4. Обращаем внимание студентов на тот факт, что хотя Введение находится перед основным текстом курсовой работы, но к составлению Введения следует приступать после окончания работы над основным текстом.
Базовые принципы работы над основным текстом курсовой работы указаны в следующем разделе данного пособия. Объём основного текста составляет 40-50 страниц.
Заключение формулируется студентом после завершения работы над текстом работы и содержательно повторяет основные выводы, полученные в результате работы над главами курсового проекта. Студенты часто допускают ошибку, помещая в Заключение отвлечённые размышления о глобальных проблемах экономики и управления. В этом случае не прослеживается никакой связи темы, цели, задач, выводов работы с приведённым Заключением. Правильно сформулированное заключение отвечает следующим требованиям:
- содержит указание на достижение цели и выполнение задач исследования;
- повторяет основной смысл сделанных в работе заключений (не дословно!);
- указывает на дальнейшие проблемы и направления исследований, связанные с темой курсовой работы.
Объём Заключения составляет 3-4 страницы.
Список использованной литературы содержит библиографической описание тех источников, которые были задействованы в работе над курсовым проектом. Цитирование (дословное или смысловое) источников без указания на них является недопустимым плагиатом. Плагиат не может быть допущен к защите. Следовательно, каждая смысловая или дословная цитата должна иметь соответствующий источник из списка литературы. Сам список использованной литературы композиционном строится из 1) нормативно-правовых актов, 2) источников на русском языке, 3) источников на иностранном языке. Следует обратить внимание, что список должен быть актуален, то есть подавляющее большинство приведённых источников должны быть «свежими», не старше 5 лет. Также минимум треть списка использованной литературы должны составлять статьи в научных изданиях. Общее количество источников в Списке использованной литературы должно быть приблизительно равно количеству страниц курсового проекта.
Курсовой проект структурно завершают Приложения. Приложения, в отличие от остальных структурных частей, не являются обязательными. В Приложения выносятся материалы:
- имеющие косвенное отношение к теме исследования, но, тем не менее, упоминающиеся в основном тексте работы;
- слишком объёмные (на 1 и более страницы) таблицы и рисунки;
- бухгалтерская отчётность;
- различные анкеты, опросники и проч.
Структура курсового проекта должна быть наглядно видна в Оглавлении.
4. НАПИСАНИЕ ОСНОВНОГО ТЕКСТА КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Основной текст курсового проекта состоит из двух-трёх глав, каждая из которых включает два - три параграфа.
Курсовая работа строится на дедуктивных принципах – от общего к частному. Подразумевается, что сначала идёт изучение обобщённого в теории материала, затем происходит анализ общего состояния конкретного предприятия, а завершают курсовой проект рекомендации по решению проблемы данного предприятия. Соответственно, курсовой проект можно разбить на три главы:
- теоретическую;
- аналитическую;
- проектную.
В первой – теоретической – главе даётся сжатое описание самых существенных точек зрения теоретиков на исследуемую проблему. Задача студента на данном этапе - обобщить известные в науке подходы к исследованию проблемы, проведя их компаративный анализ. Чем большее количество источников будет привлечено к работе, тем полнее, последовательнее и объективнее будет сравнительный анализ. Результатом первой главы становится рабочая концепция исследования: что исследовать и как исследовать.
Во второй – аналитической – главе даётся краткая организационно-экономическая информация, приводится анализ финансово-экономического состояния и, самое главное, даётся оценка современному состоянию исследуемой проблемной области организации. Чем большее количество фактических данных удастся студенту извлечь в ходе практического исследования, тем полнее будет аналитическая часть курсового проекта.
В третьей – проектной – главе приводятся авторские рекомендации студента по разрешению проблемы (совершенствованию ситуации) в организации, предложенные на основе изучения прогрессивной управленческой теории и практики. Рекомендации должны носить максимально конкретный характер: недостаточно, например, предложить «повысить мотивацию сотрудников» - необходимо указать, как, когда и в отношении кого необходимо это сделать. Обязательной частью проектной главы является расчёт эффективности предложенных рекомендаций.
Материал курсовой работы должен быть изложен логически последовательно, хорошим литературным языком. Научная речь имеет грамматические, синтаксические и лексико-стилистические особенности, отличающие ее от других разновидностей письменной речи. В работе не следует прибегать к просторечиям, не стоит злоупотреблять простыми предложениями, которые производят впечатление примитивности и смысловой бедности изложения. Уровень подачи научного текста предполагает известную сложность языка. Синтаксис научного текста отличается обилием сложносочиненных и сложноподчиненных предложений. Именно они способны адекватно передавать логические механизмы научной аргументации и причинно-следственные связи, занимающие важнейшее место в научном тексте.
Следует использовать лаконичный объективно-беспристрастный стиль изложения. Необходимо следить за точностью формулировок и корректностью употребляемых терминов и понятий (при необходимости давать определения используемых понятий, пояснять, почему выбран тот или иной вариант употребления понятия), не использовать в качестве терминов слова, заимствованные из иностранного языка, если существуют эквивалентные понятия в русском языке.
Необходимо структурировать работу и представлять результаты в удобной форме. Рекомендуются основные схемы, графики и таблицы, представляющие материал в концентрированном виде и необходимые для лучшего понимания текста, размещать по ходу изложения, в то время как дополнительные материалы, а также крупные таблицы, графики,иллюстрации и т.п., размещать в конце текста в приложении, чтобы не загромождать текст и не отвлекать читателя от основной мысли.
В соответствии с этикой научного изложения, необходимо строго следить за правильностью цитирования и соответствия ссылок на источники, по возможности разделять упоминаемые в работе результаты (идеи, гипотезы) разных авторов и, соответственно, отдельно ссылаться на них; способ и форма изложения материала должна облегчить понимание читателем того, какие из результатов (идей, гипотез), упоминаемых в работе является авторскими, а какие – продуктом чужого творчества (с точной ссылкой на источник в соответствии с принятыми требованиями цитирования) или уже являются общепринятыми.
Научная речь предполагает использование определенных фразеологических оборотов, слов-связок, вводных слов. Их назначение состоит в том, чтобы показать логическое соотношение данной части изложения с предыдущей и последующей или подчеркнуть рубрикацию текста. Вводные слова и обороты типа «итак», «таким образом» показывают, что данная часть текста служит обобщением изложенного выше. Слова и обороты «следовательно», «отсюда следует, что…» свидетельствуют о том, что между тем, что сказано выше и тем, что будет сказано сейчас, существуют причинно-следственные отношения. Слова и обороты типа «вначале», «во-первых», «во-вторых», «в заключение сказанного» указывают на место излагаемой мысли или факта в логической структуре текста. Слова и обороты «тем не менее», «впрочем», «однако», «между тем» выражают наличие противоречия между только что сказанным и тем, что сейчас будет сказано. Обороты типа «рассмотрим подробнее» или «перейдём к …» помогают более четкой рубрикации текста, поскольку подчеркивают переход к новой, невыделенной особой рубрикой, части изложения.
Не рекомендуется вести изложение от первого лица: «я считаю», «по нашему мнению», «мы наблюдали». Предпочтительнее использовать
выражения «по мнению автора курсовой работы». Но лучше всего использовать безличную форму и неопределенно-личные конструкции:
* «на основе выполненного анализа можно утверждать…»;
* «изучение опыта свидетельствует о том, что…»;
* «выявлено несколько новых принципов»;
* «проведенные исследования подтвердили…».
Рекомендуется тщательно считывать текст на предмет исправления грамматических, орфографических, стилистических и других ошибок.
Каждый параграф обязательно заканчивается выводом, который в двух-трёх предложениях раскрывает содержание параграфа. Вывод отделяется от основного текста параграфа абзацем, начинающимся с фраз типа «Таким образом», «Подводя итог», «Можно сделать вывод» и др.
Каждая глава завершается перечнем выводов по содержащимся в ней параграфам. Выводы по главам оформляются следующим образом. После основного текста главы оставляется пустой абзац. Затем с новой строки необходимо написать «Выводы по n-й главе», где n – номер главы. Например, «Выводы по 2-й главе». Затем с использованием автоматических маркированных списков перечисляются основные итоги работы над главой. Приблизительный объём выводов по каждой главе составляет от половины страницы до одной страницы.
Пример:
Выводы по 1-й главе.
* Рассмотрено понятие «управленческое решение» на основе таких подходов, как….
* Приведена классификация управленческих решений по таким признакам, как…
* Изучены основные модели принятия управленческих решений, а именно…
Наличие и обоснованность выводов по курсовому проекту являются одним из важных критериев его оценки.
Таким образом, при написании курсовой работы студенты следует обращать внимание на использование методов научного анализа информации и на соответствие текста научному стилю изложения.
5. ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Работа представляется в виде аккуратной, отредактированной, сброшюрованной рукописи на стандартных листах белой бумаги (формат А4). Текст располагается на одной стороне стандартного листа.
Допускается использование цветных рисунков, схем и диаграмм. При написании текста необходимо оставлять поля следующих размеров: слева — 30 мм; справа — 15 мм; сверху — 20 мм; снизу — 20 мм. Нумерация страниц должна быть сквозной. Номер проставляется арабскими цифрами в верхней части страницы посередине. Титульный лист имеет номер 1, который на нем не ставится. Введение начинается со страницы 3.
Заголовки должны быть сформулированы кратко. Они нумеруются иерархически. Номер помешается перед названием, после каждой группы цифр ставится точка, например: «1. НАЗВАНИЕ ГЛАВЫ» или«1.1. Название параграфа». В конце заголовка точка не ставится. Заголовки одного уровня оформляются одинаково по всему тексту. Каждый раздел (заголовок 1-го уровня) следует начинать с новой страницы. Заголовки 1-го уровня (ВВЕДЕНИЕ, НАЗВАНИЕ ГЛАВ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ) следует располагать в середине строки и набирать заглавными буквами, полужирным шрифтом. Заголовки 2-го уровня следует начинать с абзацного отступа и печатать строчными буквами, полужирным шрифтом. Переносы в заголовках не допускаются. Заголовки следует отделять от текста промежутком, размером в один пустой абзац. Подчеркивание заголовков не допускается. После названия главы должно следовать название параграфа, а не какой-либо текст, рисунок, таблица или новая страница. После названия параграфа должен следовать текст, а не рисунок, формула, таблица или новая страница.
[bookmark: _GoBack]При компьютерном наборе основной текст следует набирать шрифтом TimesNewRoman 14 кеглем. Заголовки 1-го и 2-го уровней, названия рисунков и таблиц рекомендуется набирать полужирным шрифтом. Восновном тексте не допускается применение курсива, полужирного начертания, подчёркивания и иных выделений текста. Текст печатается через полуторный абзацный интервал. Размер абзацного отступа составляет 1,25 см. В таблицах рекомендуется использовать 11 - 12 размер шрифта Times и одинарный абзацный интервал. Все рисунки, таблицы, формулы нумеруются. Рисунки, таблицы и формулы нумеруются по главам, например «Рис. 2.5», что означает рисунок 5 в главе 2. Номер формулы располагается справа от нее в скобках.
Каждый рисунок должен иметь название, состоящее из слова «Рис.», номера рисунка с точкой и текстовой части. Название таблицы состоит из слова «Таблица», номера таблицы с точкой и текстовой части, которая для таблиц необязательна. Точки после текстовой части не ставятся.
Название рисунка располагается под ним по центру. Название таблицы располагается над ней справа. Все названия должны располагаться без отрыва от соответствующего объекта. Если рисунок или таблица продолжается на нескольких страницах, то каждая часть, начиная со второй, снабжается названием вида: «Таблица 1.2. Продолжение». На последней час-ти вместо слова «Продолжение» рекомендуется записывать «Окончание». Заголовочная часть таблицы должна повторяться на каждой странице полностью либо с применением нумерации колонок. В последнем случае колонки нумеруются и на первой странице таблицы.
На каждый рисунок, таблицу и приложение в тексте должна быть ссылка в скобках, например: (рис. 3.4). Ссылки на формулы даются при необходимости, номер формулы помещается в скобки, например: «Y из формулы (3.1)».
Не рекомендуется использование автоматической нумерации или маркированного списка. Маркированные списки следует обозначать через символ «–».


Источники в списке литературы располагаются в алфавитном порядке, нумеруются и оформляются согласно ГОСТу 7.1 – 2003.
Примеры библиографического описания документов.
1. Книга одного автора:
1. Глазунова, Н.И. Система государственного управления: учебник / Н.И. Глазунова. – М.: ЮНИТИ, 2002. – 551 с.
2. Коротков, Э.М. Исследование систем управления: учеб.для вузов / Э.М. Коротков; Гос. ун-т управления, Ин-т гос. службы. – 2-е изд., доп. и перераб. – М.: Дека, 2004. – 333 с.: схем.
3. Мильнер, Б.З. Управление знаниями: эволюция и революция в организации / Борис Мильнер. – М.: ИНФРА-М, 2003. – XIV, 177 с.: схем., табл.
2. Книга двух и трех авторов:
1. Латфуллин, Г. Р. Теория организации: учеб.для студентов вузов, обуч. по специальностям 061100 «Менеджмент организации», 061000 «Гос. и муницип. упр.» / Г. Р. Латфуллин, А. В. Райченко. – СПб.: Питер, 2003. – 394 с.
2. Скамай, Л. Г. Экономический анализ деятельности предприятия: учеб.для студентов вузов / Л. Г. Скамай М. И. Трубочкина. – М.:ИНФРА-М, 2004. – 295 с.: рис., табл. – (Высшее образование).
3. Турусин, Ю.Д. Стратегический менеджмент: учеб.пособие для студентов вузов / Ю.Д. Турусин, С.Ю. Ляпина, Н.Г. Шаламова; М-во образования РФ; Гос. ун-т управления. – М.: ИНФРА-М, 2003. – 231 с. – (Вопрос – ответ).
3. Книга четырех и более авторов
1. Предпринимательство: учебник / М.Г. Лапуста, А.Г. Поршнев, Ю.Л. Старостин, Л.Г. Скамай; под ред. М.Г. Лапусты. – Изд. 3-е. – М.: ИНФРА-М, 2003. – 533 с.
2. Менеджмент на транспорте: учеб.пособие для вузов / Н. Н. Громов, В. А. Персианов, Н. С. Усков и др.; под ред. Н. Н. Громова, В. А. Персианова. – М.: Academia, 2003. – 527 с.
3. Управление современной компанией: учеб.для студентов вузов, обуч. по направлениям и специализациям менеджмента / Г.Л. Азоев, Г.Р. Латфуллин, Б.З. Мильнер, А.Г. Поршнев; под ред. Б.З. Мильнера, Ф. Лииса. – М.: ИНФРА-М, 2001. – 585 с.
4. Управление социально-экономическим развитием России: концепции, цели, механизмы / А.Г. Поршнев, Д.С. Львов, Е.А. Выходцева и др. – М.: Экономика, 2002. – 702 с.
4. Книга под заглавием
1. Банковское дело: управление и технологии: учебник /А. М. Тавасиев, В.П. Бычков, Ю. С. Масленченков и др.; под ред. А. М. Тавасиева. – М.: ЮНИТИ, 2001. – 863 с.
2. Аутсорсинг. Создание высокоэффективных и конкурентоспособных организаций: учеб.пособие / под ред. Б.А. Аникина. – М.: ИНФРА-М, 2003. – 186 с.
5. Сборник под общим заглавием
1. Инновации в государственном управлении и местном управлении: сб. науч. тр. Вып.2 / отв. ред. В.В. Лобанов; Гос. ун-т управления. – М.: ГУУ, 2002. – 183 с.
2. Партнеры предприятия. Сборник / Ю.С. Масленченков, Б.И. Пастухов, А.Н. Сурков и др.; сост. М.В. Гамаюнов, С.Е. Демент. – М.: Центр экономики и маркетинга, 1999. – 232 с.: табл. – (Библиотека хозяйственного руководителя; 26Н. 5(30)).
6. Сборник без общего заглавия
1. Кулиш, П.А. Николай Васильевич Гоголь. Опыт биографии / П. Кулиш. Последние дни жизни Гоголя / А.Т. Тарасенков. Н.В. Гоголь / Н. Котляревский; сост. [сб.] С. Шумов, А. Андреев. – М.: Альтернатива-Евролинц, 2003. – 243 с.
2. Шилов, Ф.Г. Записки старого книжника / Ф.Г. Шилов. Полвека в мире книг / П.Н. Мартынов. – М.: Книга, 1990. – 560 с.: ил.
7. Многотомное издание
Отдельный том
Материалы международной научно-практической конференции «Актуальные проблемы управления – 2003», 12-13 нояб. 2003 г. Вып.1. Теория и практика экономических преобразований в России. Концепции развития организации и управления / Гос. ун-т управления; РАН, Секция общественных наук, ЦЭМИ; Правительство Москвы; редкол.: А.Г. Поршнев (пред.) [и др.]. – М.: ГУУ, 2003. – 247 с.
Под именем индивидуального автора
Кваша, Я.Б. Избранные труды: в 3 т. / Я.Б. Кваша; сост. С.В. Белов; отв. ред. В.И. Маевский; РАН, Ин-т экономики. – М.: Наука, 2002-2003.
Отдельный том
Кваша, Я.Б. Избранные труды: в 3 т. Т. 2. Капитальные вложения и воспроизводство основных фондов / Я.Б. Кваша; сост. С.В. Белов; отв. ред. В.И. Маевский; РАН, Ин-т экономики. – М.: Наука, 2003. – 511 с.: табл.
или
Кваша, Я.Б. Избранные труды: в 3 т. / Я.Б. Кваша; сост. С.В. Белов; отв. ред. В.И. Маевский; РАН, Ин-т экономики. – М.: Наука, 2002-2003.
Т. 2. Капитальные вложения и воспроизводство основных фондов. – 2003. – 511 с.: табл.
8. Составная часть книги
1. Каменицер, С.Е. Производственные объединения в машиностроении / С.Е. Каменицер, М. В. Мельник // Управление машиностроительным предприятием: монография / Под ред. С.Е. Каменицера и др. – М.: Машиностроение, 1979 . – С. 16-27.
2. Самсонов, Н.Ф. Бюджетная система и бюджет государства / Н.Ф. Самсонов // Финансы, денежное обращение и кредит: учебник / под ред. Н.Ф. Самсонова. – М.: ИНФРА-М, 2001. – С. 40-63.
9. Диссертации, авторефераты
1. Урунов, А.А. Влияние интеграции на экономический рост: дисс. … д-р экон. наук: 08.00.05 / А.А. Урунов; Гос. ун-т управления. – М.: ГУУ, 2003. – 312 с.: ил. – ( На правах рукописи).
2. Морозова, И.С. Концепция прав человека в политической культуре и общественно-политической мысли: генезис и эволюция в современных условиях: автореф. Дисс. … канд. Полит.наук: 23.00.01 / И.С. Морозова; Гос. Ун-т управления. – М.: ГУУ, 2003. – 23с.: ил. – ( На правах рукописи).
10. Официальные документы
1. Российская Федерация. Законы. Патентный закон Российской Федерации: Закон РФ от 23 сент. 1992 г. № 3517-I . – М.: Дашков и К°, 2003. – 44 с.
2. Российская Федерация. Законы. Об авторском праве и смежных правах: федер. закон. – М.: Дашков и К°, 2003. – 44 с.
3. Российская Федерация. Законы. Уголовный кодекс РФ: офиц. текст по состоянию на 15 мая 2002 г. / М-во юстиции Рос. Федерации. – М.: Маркетинг, 2002. – 150, [2] с.
4. Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03): утв. МЧС России: ввод в действие с 30 июня 2003 г. – М.: Кн. Сервис, 2003. – 96 с.
11. Статьи из газет, журналов, сборников
1. Григорьева, Н. Единый экзамен для министра: Андрей Фурсенко встретился с ректорами вузов // Рос.газ. – 2004. – 5 апр. – С. 1-2.
2. Сегодня студент – завтра Президент: интервью с ректором ГУУ А. Г. Поршневым /записала Л. Мамедова // Экономика и жизнь. – 2001. – № 12.
3. Амелина, Е. М. Русская теократия: мечты и реальность (об общественном идеале в русской религиозной философии конца XIX – начала XX века) // Социально-гуманитарные знания. – 2004. – № 2. – С. 261-276.
4. Журавлева, Г.П. Какой учебник по экономической теории нужен высшей школе / Г.П. Журавлева, Д.С. Львов, Н.Я. Петраков // Экономическая наука современной России. – 2003. – №3. – С. 102-118.
5. Афанасьев, В.Я. Формирование системы обучения государственных служащих: (проблемы и возможные решения) // Инновации в государственном и местном управлении: сб. ст. / Гос. Ун-т управления, Ин-т гос. Службы. – М.: ГУУ, 2000. – вып. 1. – С.79-89.
12. Газеты, журналы
1. Поиск: еженедельная газета научного сообщества / учредители: РАН, М-во образования и науки РФ, М-во пром-сти РФ, изд-во «Поиск». – 1989- . – М.: Поиск, 2004. – № 1-52. – Еженед.
2. Российская газета / учредитель Правительство РФ. – 1990 - . – М., 2005. – Ежеднев.
3. Государство и право / РАН, Ин-т государства и права. – 1927- . – М.: Наука, 2004. – № 1-12. – Ежемес.
Приложения идентифицируются номерами или буквами, например: «Приложение 1» или «Приложение А». На следующей строке при необходимости помещается название приложения, которое оформляется как заголовок 1-го уровня без нумерации. В раздел «Оглавление» названия приложений, как правило, не помещают.
На титульном листе ставится дата и подпись научного руководителя, удостоверяющая готовность курсовой работы.
В конце работы (последний лист списка литературы) студент ставит дату и личную подпись, удостоверяющую, что текст выверен, цитаты проверены.
6. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Готовая курсовая работа сдаётся на кафедру за две недели до даты защиты. Дата защиты курсовых работ указывается в расписании или в объявлении на стенде кафедры.
Студенту необходимо узнать решение научного руководителя о допуске работы к защите.
Процедура публичной защиты студента подразумевает выступление студента с результатами курсовой работы перед аудиторией. Длительность выступления составляет не более пяти минут. Первые две минуты студент уделяет ознакомлению аудитории с концепцией исследования. Оставшаяся – большая – часть времени должна быть посвящена практическим результатам исследования. Особое внимание должно быть уделено выявленным проблемам, предложенным рекомендациям по их решению и оценке последствий осуществления рекомендаций. Выступление должно сопровождаться мультимедийной презентацией.
После выступления студента следуют вопросы аудитории, касающиеся темы исследования. Ответы студента на вопросы являются неотъемлемой частью защиты курсового проекта и в значительной степени обусловливают итоговую оценку.

