МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по подготовке и оформлению курсовой работы по дисциплине «Основы кадровой политики и кадрового планирования»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Письменные работы способствуют закреплению теоретических знаний, формируя у студентов дополнительные навыки к самостоятельному анализу процессов, происходящих в социально-экономической жизни государства, мотивированной оценке поведения кадров в системе управления. В письменных работах формулируются авторское понимание проблемы, а также предлагаемые выводы, основанные на общей и частных теориях управленческой науки и смежных научных дисциплин.

Обобщенная практика подготовки письменных работ показывает полезность соблюдения следующей логической последовательности:

● осмысление избранной темы (проблемы) для освещения в письменной работе и формирование соответствующего замысла;

● поиск информационных и документальных источников;

● систематизация материалов и выработка плана написания работы;

● написание текста работы;

● обработка рукописи, оформление научно-справочного аппарата, приложений, титульного листа.

При осмыслении проблемы и формировании замысла написания письменной работы важно четко определить: какая решается задача; делается акцент на теоретическое обоснование проблемы или обобщается практика; какой справочный или иллюстративный материал должен быть представлен.

При поиске и сборе материалов, отборе документов используются, в зависимости от поставленной цели и отведенного времени, два основных подхода: собрать максимальное количество различных источников и/или отобрать минимально необходимые источники для выполнения письменного задания (последнее более приемлемо при подготовке контрольной работы и реферата).

При формировании замысла параллельно отрабатывается структура работы. Поэтому целесообразно обсудить с руководителем работы два-три варианта плана. Определившись с окончательной структурой, осуществляется группировка (разрозненные данные сводятся в удобные таблицы, схемы, тезисы и т. п.) и систематизация (раскладывание в определенной последовательности по частям работы) материалов. Рубрикация (деление) должна отвечать логически сопоставимым элементам (главам, пунктам, подпунктам), отражающим содержание работы.

Написание текста рукописи (набор на электронном носителе) - сложная часть самостоятельной работы. Ни к одной из форм письменной работы не подходит путь переписывания или простой компиляции. Текст пишется самостоятельно на основе творческого (аналитического, научного) анализа собранных и отобранных материалов.

Подготовленная рукопись требует авторской доработки: критической оценки логики и содержания текста, литературной правки, проверки правильности оформления и представления научно-справочного аппарата по тексту и в конце письменной работы. На завершающей стадии достигается единство стиля изложения, возможны подчеркивания, введение дополнительных рубрикаций, проверка орфографии и пунктуации.

Письменные работы являются как формой обучения, так и формой контроля знаний, умений и навыков обучаемых. Цели выполнения работ:

● систематизация, закрепление и углубление теоретических знаний и умений применять их для решения конкретных практических задач;

● развитие навыков самостоятельной научной работы (планирование и проведение исследования, работа с научной и справочной литературой и нормативными правовыми актами, интерпретация полученных результатов, их правильное изложение и оформление).

Работа должна отвечать следующим требованиям:

● самостоятельность исследования;

● анализ научной и учебной литературы по теме исследования;

● связь предмета исследования с актуальными проблемами современной науки и практики управления;

● формулирование собственных суждений студента по проблемным вопросам темы; 

● логичность изложения, аргументированность выводов и обобщений;

● научно-практическая актуальность работы.

2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Тематика курсовых работ разрабатывается преподавателем, ведущим дисциплину, и утверждается на кафедре. Курсовая работа пишется по предметам, по которым невозможно сделать расчеты.

Курсовая работа - это содержательное, самостоятельное, выполненное под руководством преподавателя исследование по выбранной теме. Оно является теоретической составляющей анализа актуальных вопросов теории управления, развития государства, проблем жизни общества, а также содержит анализ практического опыта, полученного студентом в рамках изучения цикла предметных дисциплин и подведения итогов учебной практики.

Целью подготовки курсовой работы является оценка уровня овладения студентом теоретико-методологическими основами специальности, выявление степени умения излагать концептуальное видение проблемы. Более глубокое ее изучение возможно в рамках подготовки дипломного проекта. 

Задачи, которые ставятся непосредственно перед студентами при подготовке курсовой работы, включают:

1. изучение литературы, справочных и научных источников, включая зарубежные, по теме исследования;

2. самостоятельный анализ основных концепций по изучаемой проблеме, выдвигающихся отечественными и зарубежными специалистами;

3. уточнение основных понятий, определение объекта и предмета исследования;

4. резюмирование предварительно полученных выводов в целях дальнейшей их разработки в дипломной работе. 

Курсовые работы выполняются в сроки, указанные в учебном плане. 

Студент совместно с руководителем: уточняет тему, подлежащих изучению и экспериментальной проверке в форме прикладного исследования; составляет план исследования; определяет структуру работы, форму прикладного исследования, сроки выполнения работы по этапам; определяет необходимую литературу и другие материалы, в том числе статистические источники и т. п.

Структура курсовой работы должна способствовать раскрытию избранной темы и ее составных элементов. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

3.1. Текст печатается на одной стороне листа белой бумаги формата A4 через полтора интервала. Работа брошюруется.

3.2. Цвет шрифта - черный. Размер шрифта (кегль) 12. Тип шрифта - Times New Roman. Шрифт печати должен быть одинаковым по всему объему текста. Разрешается использовать полужирный шрифт при выделении заголовков структурных частей курсовой работы (оглавление, введение, название главы, заключение и т.д.). Текст обязательно выравнивается по ширине.

3.3. Размер абзацного отступа - 1,25 см.

3.4. Страница с текстом должна иметь левое поле 30 мм (для прошива), правое — 10 мм, верхнее и нижнее 20 мм.

3.5. В курсовой работе используется сплошная нумерация страниц. Страницы работы нумеруются арабскими цифрами (нумерация сквозная по всему тексту). Номер страницы ставится в центре верхнего поля листа без точки. Размер шрифта (кегль) - 11. Тип шрифта - Times New Roman. Титульный лист включается в общую нумерацию, номер на нем не ставится. Введение, каждая глава, заключение, а также список использованных источников и литературы начинаются с новой страницы.
3.6. Примерный объем курсовой работы для студентов 3-5 курсов - 30-40 страниц. В этот объем включается: титульный лист, оглавление, введение, основной текст, заключение, список использованных источников и литературы. Приложения в общий объем не включаются.
3.7. Заголовки структурных элементов работы располагают в середине строки (выравнивание по центру), без точки в конце и печатают заглавными буквами (Caps Lock) без подчеркивания. Каждый структурный элемент и каждую новую главу следует начинать с новой страницы. Шрифт заголовков — Times New Roman, полужирный. 

3.8. Главы нумеруют. Главы могут делиться на разделы и подразделы. Номер раздела состоит из номеров главы и номера раздела в главе (например: 1.2 (1 - номер главы, 2 - номер раздела), 2.5 (2 - номер главы, 5 - номер раздела) и т.д.), разделенных точкой. В конце номера точка не ставится. 
3.9. На втором листе помещается оглавление, где указываются основные разделы работы и соответствующие им страницы. Заголовок ОГЛАВЛЕНИЕ пишется заглавными буквами посередине строки. Оглавление включает введение, наименование всех глав, разделов и подразделов, заключение, список использованных источников и литературы, наименование приложений,  с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы работы. Наименования, включенные в оглавление, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы, допускается набор заголовков первого уровня заглавными буквами. Желательно, чтобы оглавление помещалось на одной странице. Текст должен соответствовать оглавлению, как по оглавлению, так и по форме. 
3.10. Оформление рисунков. К рисунком относятся все графические изображения (схемы, графики, фотографии, рисунки). На все рисунки в тексте должны быть даны ссылки. Рисунки должны располагаться непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Рисунки нумеруются арабскими цифрами, при этом нумерация сквозная, но допускается нумеровать и в пределах раздела (главы). В последнем случае номер рисунка состоит из номера главы и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой (например: Рисунок 1.1). Название пишется под рисунком по центру, как и рисунок, форматирование — как и у обычного текста. Слово «Рисунок» пишется полностью. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». После слова «Рисунок 1» пишется название. В этом случае подпись должна выглядеть так: «Рисунок 1 — Название». Точка в конце названия не ставится.
3.11. Оформление таблиц. На все таблицы в тексте должны быть ссылки. Таблица должна располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Все таблицы нумеруются (нумерация сквозная, либо в пределах раздела — в последнем случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных точкой (например: Таблица 1.2). Слово «Таблица» пишется полностью. Наличие у таблицы собственного названия обязательно. Название состоит из «Таблицы», номера, тире и названия. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире (например: «Таблица 3 — Название»). Точка в конце названия не ставится. При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире). При переносе таблицы на следующую страницу название помещают только над первой частью, при этом нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую первую часть таблицы, не проводят. Над другими частями также слева пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы. Заголовки столбцов и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки столбцов - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков столбцов и строк точки не ставят. Заголовки столбцов, как правило, записывают параллельно строкам таблицы, но при необходимости допускается их перпендикулярное расположение. 

3.12. Оформление приложений. В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Текст каждого приложения может быть разделен на разделы, подразделы и т.д., которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения. Нумерация страниц приложений и основного текста должна быть сквозная.
3.13. Библиографическое оформление работы - каждая библиографическая запись в списке получает порядковый номер и начинается с красной строки. Нумерация источников в списке сквозная. Список использованных источников и литературы следует составлять в следующем порядке:

1. 
Нормативно-правовые    акты:

· Международно-правовые акты (общепризнанные)

· Конституция Российской Федерации

· Международные договоры РФ

· Федеральные конституционные законы РФ

· Федеральные законы РФ

· Законы РФ

· Законы субъектов федерации

· Международные акты субъектов

· Акты президента

· Акты палат парламента

· Акты правительства

· Акты федеральных органов

· Акты региональных органов

· Акты органов местного самоуправления

· Материалы судебной практики

Расположение документов внутри каждой выделенной группы в обратнохронологическом порядке:     вначале     новые,     затем принятые ранее. 

В соответствии с п.3 ст. 15 Конституции РФ законы подлежат официальному опубликованию. Неопубликованные законы не применяются. Любые нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, не могут применяться, если они не опубликованы для всеобщего сведения. 

2.
Научная   и   учебная   литература   по   теме   (учебные пособия, монографии, статьи из сборников, статьи  из журналов, авторефераты   диссертаций).   Расположение   документов   -   в порядке алфавита фамилий авторов или названий документов. Не следует отделять книги от статей. Сведения о произведениях одного автора должны быть собраны вместе.

3.
Справочная литература (энциклопедии, словари, словари-справочники)

4.
Иностранная литература Описание дается на языке оригинала. Расположение документов - в порядке алфавита.

5.
Электронные ресурсы 

3.14. Оформление ссылок. При написании работы студенту часто приходится обращаться к цитированию работ  различных      авторов,      использованию статистического материала. В этом случае необходимо оформлять ссылку на тот или иной источник. При цитировании необходимо соблюдать следующие правила: текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической   форме,   в   какой   он   дан   в   источнике,   с сохранением особенностей авторского написания; цитирование должно быть полным, без искажения смысла.

Пропуск   слов,   предложений,    абзацев   при   цитировании допускается, если не влечет искажение всего фрагмента, и обозначается многоточием,    которое    ставится    на   месте пропуска. Каждая    цитата   должна   сопровождаться    ссылкой   на источник,   библиографическое   описание   которого   должно приводиться         в        соответствии        с        требованиями  библиографических   стандартов.

Библиографическая ссылка является частью справочного аппарата курсовой работы и служит источником библиографической информации о документах – объектах ссылки. Оформляется так: Фамилия И.О. автора. Название. Место, год издания. Страница, с которой взята цитата.


Область заголовка в ссылке может содержать имена одного, двух или трех авторов документа. Имена авторов, указанные в заголовке, не повторяют в сведениях об ответственности.

В курсовых работах допускается использование следующих ссылок:

- Подстрочные ссылки, которые располагаются внизу страницы, под текстом за горизонтальной чертой, проводимой через 1,5 интервала. Для этого в конце цитаты ставится цифра, которая обозначает порядковый номер цитаты на данной странице. Внизу страницы под чертой этот номер повторяется и за ним следует полное библиографическое описание книги, из которой взята цитата, с обязательным указанием номера цитируемой страницы. Нумерация ссылок для каждой страницы дается своя. 
- Ссылки по тексту оформляются в квадратных скобках, где содержится порядковый номер источника в соответствии со списком использованной литературы.
4. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
4.1. Введение

Во введении должно быть указано: актуальность выбранной темы, ее значимость, объект и предмет исследования, цели и задачи, которые ставит перед собой студент, методы достижения поставленных цели и задач, практическая значимость темы исследования, обзор библиографии по теме работы, краткое обоснование структуры работы. 

4.2. Основная часть.
Основная часть работы должна содержать 2-3 главы, разбитые на пункты. Деление пунктов на подпункты нецелесообразно. Названия глав и пунктов не должны повторять название темы курсовой работы. Содержание основной (исследовательской) части определяется характером, объемом материала, поставленными задачами. В зависимости от этого автор определяет содержание глав, их последовательность. Каждая глава должна иметь предельно краткие названия, точно отражающие их содержание. Все части должны быть изложены в строгой логической последовательности и взаимосвязи. Текст целесообразно иллюстрировать схемами, таблицами, диаграммами, графиками, рисунками и т. д. Каждая глава завершается краткими выводами. В случае большого количества наглядных и схематических материалов оформляются приложения.

4.3. Заключение.
В заключении должны быть указаны: основные выводы, сделанные в результате исследования, наиболее значимые и раскрывающие поставленные задачи. Возможны рекомендации по теме курсовой работы.

4.4. Список использованных источников и литературы
Работа с источниками и литературой является неотъемлемой составной частью как научных исследований, так практических разработок. Поэтому в прилагаемом к настоящему дистанционному курсу перечне рекомендованной литературы приведена только часть литературных источников, необходимая для первого ознакомления с исследуемым вопросом, остальную литературу по разрабатываемой теме студент после консультации руководителем должен подобрать самостоятельно.

Следует учесть, что, кроме изучения учебников и моногра​фий по теме курсовой работы, необходимо изучение материалов по данной теме, публикуемых в периодической печати. При подборе журнальных статей следует иметь в виду, что в последнем за каждый календарный год номере журнала приводится перечни статей, опубликованных во всех номерах данного журнала за год.

Подбирая литературу (монографии, брошюры, журнальные статьи и т.п.), необходимо учитывать время ее издания. В первую очередь следует использовать литературу последних 5 лет.

Список использованных источников и литературы должен содержать не менее 45-55 названий, включая нормативно-правовые акты.

4.5. Список сокращений
4.6. Приложения 
Текст курсовой работы должен продемонстрировать знание студентом основной литературы по данной теме, умение выделить проблему, поставить цели, сформулировать задачи и определить методы ее решения, а также показать умение последовательно изложить существо рассматриваемых вопросов, приемлемый уровень языковой грамотности, включая владение функциональным стилем научного изложения.

5. ЗАЩИТА КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Курсовая работа представляется на соответствующую кафедру за две недели до защиты в одном экземпляре. 

Курсовая работа имеет титульный лист, структурный план и соответствующее оформление. Курсовая работа должна быть подписана студентом на последней странице после списка литературы. 

При оценке работы учитываются ее содержание, актуальность, степень самостоятельности, оригинальность выводов и предложений, качество использованного материала, а также уровень грамотности (общий и специальный). 

Формой аттестации студента о выполнении курсовой работы по дисциплине учебного плана или по специализации является дифференцированный зачет («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). 

При защите курсовой работы определяются уровень теоретических знаний и практических навыков студента, соответствие работы предъявляемым к ней требованиям. На защите студент обязан кратко изложить содержание работы, дать исчерпывающие ответы на возникающие замечания и вопросы, а также быть готов к собеседованию по отдельным, как правило, ключевым моментам работы.

Учет аттестации курсовых работ студентов ведется по формам обучения в специальной ведомости. В последующем оценка(и) за курсовую(ые) работу(ы) переносится(ятся) в приложение к диплому.

Студент, не представивший в установленный срок готовую курсовую работу или не защитивший ее, не допускается к сдаче зачета или экзамена по данной дисциплине.

6. ПРИЛОЖЕНИЕ

6.1. Примерная тематика курсовых работ по дисциплине «Основы кадровой политики и кадрового планирования»  (2015-2016 уч.год)
1. Политика привлечения и адаптации персонала на предприятии: основные требования, методики, оценка эффективности 

2. Мотивационные механизмы топ-менеджмента компаний в направлении привлечения и адаптации молодых специалистов

3. Устойчивость кадрового потенциала предприятия: понятие, методы и методики оценки
4. Устойчивое развитие региональных социально-экономических систем: кадровый аспект(на примере любого региона)
5. Устойчивое развитие национальных социально-экономических систем: кадровый аспект (анализ отечественного и зарубежного опыта)
6. Кадровый резерв на государственной службе. Организационные основы работы с кадровым резервом
7. Теоретическое обучение и практическая подготовка кадрового резерва
8. Адаптация на предприятии молодых специалистов – выпускников ВУЗов: проблемы и пути их решений

9. Профсоюзная организация на предприятии: специфика создания и функционирования

10. Разработка системы мотивационных механизмов повышения заинтересованности сотрудников предприятия в результатах своего труда: теоретический аспект

11. Системы мотивации и стимулирования персонала: отечественный опыт

12. Оценка персонала. Политика высвобождения персонала на предприятии 
13. Системы мотивации и стимулирования персонала: зарубежный опыт

14. Эффективность кадровой политики: меры и механизмы ее повышения

15. Разработка основных параметров кадровой политики организации (кадровые процессы, функции управления персоналом, кадровая документация и кадровый потенциал)
16. Кадровый аудит как механизм совершенствования кадровой политики 
17. Методы и технология проведения кадрового аудита. Аудиторское заключение
18. Сравнительный анализ форм мотивации кадровой политики организации: концептуальная, кодифицированная, стандартизированная, комбинированная
19. Устойчивое развитие предприятия: кадровая и интеллектуальная привлекательность
20. Устойчивое развитие предприятия: социальная составляющая (на примере любого предприятия)
21. Кадровый аудит как механизм совершенствования кадровой политики
22. Механизм реализации кадровой политики организации. Оценка эффективности кадровой политики организации
23. Система мониторинга кадровой политики организации
24. Качественное и количественное планирование персонала
25. Адаптация персонала. Мотивация и стимулирование деятельности персонала
26. Планирование карьеры сотрудников
27. Оценка персонала. Политика высвобождения персонала на предприятии
