Методические указания по написанию курсовой работы

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Курсовая работа – это письменная работа, как правило, с элементами научного исследования, которая является обязательной составной частью учебного плана основной образовательной программы высшего профессионального образования. 
Курсовая работа (КР) завершает изучение дисциплины «Финансы» для студентов заочников и является промежуточным этапом перед подготовкой выпускной квалификационной работы.
Целями выполнения КР являются: систематизация и углубле​ние полученных теоретических знаний; выработка навыков применения их в решении конкретных практических задач; овладение методикой самостоятельного научного исследования; подготовка информационной и научной базы для выпускной квалификационной работы; формирование компетенций, связанных с профессиональной деятельностью.

В процессе выполнения КР решаются следующие задачи: закрепление и углубление теоретических и практических знаний по дисциплине; выработка умений применять полученные знания для решения конкретных профессиональных задач; приобретение навыков творческого мышления, обобщения и анализа; приобщение к работе со специальной и нормативной литературой; применение современных методов организационного, правового, экономического и социального анализа, оценки, сравнения, выбора и обоснования предлагаемых решений; развитие интереса к научно-исследовательской работе.

В процессе написания КР студент должен показать высо​кий уровень теоретической подготовки, проявить способности к проведению исследований и решению прикладных проблем, выдвигаемых хозяйственной практикой.
Ключевым требованием при подготовке КР выступает твор​ческий подход, умение обрабатывать и анализировать информацию, делать самостоятельные выводы, обосновывать целесообразность и эффективность предлагаемых решений, четко и логично излагать свои мысли.

Работа по написанию и защите КР включает следующие последовательные этапы:

- выбор темы;

- составление плана работы;

- поиск и обработка источников информации;

- подготовка и оформление текста;

- представление КР руководителю;

- защита КР.

Исходными данными для выполнения КР могут служить результаты научных исследований (монографии, научные сборники, периодические издания и т.д.), нормативно-правовые акты, статистические данные, данные бухгалтерской и иной отчетности предприятия и др. КР может содержать элементы научного исследования и (или) прикладной результат, выражающиеся в анализе и обобщении полученных сведений, в сопоставлении концепций различных авторов, обосновании своей точки зрения.

При написании КР студенты могут использовать материалы, собранные в период прохождения практик. Для студентов заочной формы обучения возможно использование данных, полученных по месту работы.

Тематика, сроки выполнения, порядок защиты и крите​рии оценки КР устанавливаются кафедрой «Финансы и кредит».
2. ВЫБОР ТЕМЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Работа начинается с выбора предполагаемой темы иссле​дования. Выбранная тема согласовывается с научным руководи​телем — преподавателем кафедры «Финансы и кредит». Студентам предоставляется право свободного выбора темы работы из предложенного перечня.
Выбор темы следует осуществлять с учетом настоящей или будущей профессиональной деятельности студента, реальных задач и проблем по месту работы, а также предполагаемой темы выпускной работы.

В пределах одной учебной группы не допускается написание курсовой работы по одной теме.
По согласованию с научным руководителем студент может предложить свою тему КР при условии обоснования ее целесообраз​ности или актуальности для конкретного хозяйственного объекта.
Изменение или уточнение темы КР возможно в исключительных случаях на основании личного заявления студента, согласованного с научным руководителем КР.
После выбора и утверждения темы совместно с руководите​лем разрабатывается и согласовывается план будущей работы.

Написание курсовой работы осуществляется по утвержденной теме в соответствии с календарным графиком, в котором устанавливаются конкретные сроки выполнения отдельных этапов работы. Календарный график написания курсовой работы разрабатывается ее руководителем и доводится до сведения обучающегося.
3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Содержание  (структура) КР должно соответствовать ее теме и плану. Структура КР состоит из следующих обязательных разделов:
1. Титульный лист

2. Содержание

3. Введение

4. 1 глава (теоретическая)

1.1.  ………………

1.2.  ………………

5. 2 глава (практическая)

2.1. ………………

2.2. ………………

6. 3 глава (рекомендательная)

3.1. ……………….

3.2. ………………

7. Заключение

8. Список использованных источников
9. Приложения

Титульный лист является первой страницей и оформляется по стандартному образцу (Приложение А). 
Содержание (план) КР включает названия глав с указанием страниц, с которых они начинаются (Приложение Б). Разделы плана должны пол​ностью соответствовать заголовкам глав и пунктов в тексте работы. Сокра​щенная редакция не допускается. 
10. Основная часть КР должна состоять из введения, трех глав и заключения. Объем работы не должен быть меньше 30 страниц и больше 45 страниц машинописного текста (включая Список использованных источников).
Рекомендуется следующее распределение текста по разделам: введение — не более 2 страниц, главы — не более 8-9, заклю​чение — не более 3 страниц.
Во введении следует раскрыть:

- актуальность выбранной темы КР, ее практическую значимость (1-2 абзаца);

- цель написания КР, которая должна заключаться в оптимизации исследуемых процессов;
- задачи написания КР (3-4 задачи), предполагающие: изучение теоретического материала по теме; анализ и оценку практического материала или реального примера; разработку подходов к оптимизации исследуемых процессов;

- предмет КР, который предполагает четкое выделение непосредственно исследуемого процесса;

- объект КР, на примере которого собственно и пишется КР ;

- информационную базу работы или круг используемых при подготовке КР источников, включающий простое их перечисление. Это могут быть законодательные и нормативные акты, учебные пособия, монографии, журнальные статьи, экономические словари,  официальные сайты сети Интернет, финансовая и бухгалтерская отчетность предприятий.

Первая глава КР носит обще​теоретический характер и отражает результаты исследования теоретических положений выбранной темы. Данная глава содержит постановку проблемы и основные пути ее решения, характеристику используемых при этом подходов, методов, моделей, финансовых инструментов. 
При наличии различных подходов к решению проблемы, содержащихся в литературных источниках или нормативно-пра​вовых документах, следует давать их критический анализ. Критический анализ теории вопроса служит основанием для выработки собственного мнения, которое необходимо аргументи​ровать.
Завершить написание главы следует четко сформулированным выводом, который должен акцентировать внимание на ключевых моментах исследования, выделенных проблемах и т.д.

Во второй главе должен быть осуществлен анализ и оценка деятельности объекта КР, при этом особое внимание уделяется исследованию предмета работы во взаимосвязи с изучаемым объектом. Необходимо особый акцент сделать на имеющих место негативных моментах организации финансов в рамках специфики темы, что может быть подкреплено расчетами.

Завершаться 2 глава должна выводом, содержащим доказательства целесообразности ее написания.

В третьей главе на базе исследования, проведенного в первых двух главах, разрабатываются методические и организационные предложения по решению проблемы. Используя теоретические разработки, нашедшие отражение в 1 главе, необходимо сформулировать рекомендации, которые позволят оптимизировать изучаемый процесс на конкретном предприятии.

Вместе с тем предлагаемые мероприятия не должны быть голословными, в связи с чем их следует подкреплять конкретным материалом, сопровождать применением аналитических таблиц, расчетов, графиков, диаграмм. 
Положительным моментом является попытка применения рассмотренных и предложенных подходов к решению проблемы на практике по месту настоящей или будущей деятельности бакалавра.
В завершении 3 главы необходимо конкретизировать сделанные рекомендации, которые станут доказательством достижения поставленной во введении цели КР.

Заключение КР должно включать:

- актуальность выбранной темы КР (не более 1-2 абзацев);

- утверждение, что цель КР, поставленная во введении, достигнута, поскольку решен весь комплекс обозначенных задач КР;

- необходимо доказать выполнение каждой задачи, указанной во введении КР. При этом в качестве доказательной базы следует привести конкретные теоретические выкладки, фактические данные, результаты проведенных расчетов.

Для написания заключения КР целесообразно воспользоваться теми завершающими выводами, которые было рекомендовано сделать в конце каждой главы КР.

Список использованных источников должен содержать не менее 10 источников. В список включаются только те источники, которые использовались при подготовке КР и на которые имеются ссылки в основной части работы. Не менее 100% источников, использованных при написании КР, должны быть изданы за последние 5 лет.

Библиографический список должен иметь следующую упорядоченную структуру:

а) международные официальные документы;

б) законодательные и нормативные акты, другие документы и материалы органов государственной власти и местного самоуправления Российской Федерации;

в) монографии, диссертации, научные сборники, учебники;

г) научные статьи и другие публикации периодических изданий;

д) источники статистических данных, энциклопедии, словари.

Внутри каждой группы перечисляются сначала источники на русском языке, затем – на иностранных.

Источники, указанные в п.п. «б» перечисляются в порядке их значимости по следующим подгруппам:

- Конституция РФ, уставы субъектов РФ;

- декларации, Федеративный Договор;

- федеральные конституционные законы, кодексы, федеральные законы;

- акты Президента РФ;

- ежегодные послания Президента РФ Федеральному Собранию;

- акты палат Федерального Собрания РФ;

- акты Правительства РФ;

- акты федеральных органов исполнительной власти РФ;

- законы и иные нормативно-правовые акты субъектов РФ;

- акты представительных и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ;

- уставы муниципальных образований;

- акты выборных органов местного самоуправления и выборных должностных лиц местного самоуправления;

- локальные акты.

Источники каждой подгруппы, указанные в п.п. «а» и «б», располагаются в хронологическом порядке; в п.п. «в» - «д» располагаются в алфавитном порядке.
Приложения к КР помещаются сразу после библиографического списка и могут содержать ксерокопии форм бухгалтерской отчетности, крупные таблицы и рисунки, которые занимают слишком большой объем и на которые обязательно есть ссылки в основном тексте работы.  Страницы приложений нумеруются, однако не включаются в общий объем листов КР (в 30 листов). 

Особое внимание следует уделить рисункам и таблицам. Их количество и качество свидетельствует о глубине изученности теоретического и практического материала, показывает тщательность его проработки, служит подтверждением обоснованности выводов и предложений.
За содержание работы, достоверность приведенных данных несет ответственность ее автор.

4. ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Титульный лист КР оформляется по стандартному образцу, утвержденному кафедрой.
Текстовая часть КР должна быть представлена в машинописном виде на одной стороне стандартной белой бумаги формата А4 (210x297 мм), интервал 1,5, шрифт текста - Times New Roman, размер 14. Красная строка – 1,25; выравнивание по ширине страницы, количество строк – 29-30. Поля: слева – 20 мм, справа – 10 мм, сверху и снизу – по 20 мм.

Все страницы КР должны быть пронумерованы сквозной нумерацией, начиная с титульного листа (номер на титульном листе не проставляется). Страницы нумеруются в центре нижней части листа без точки. Главы и параграфы принято нумеровать арабскими цифрами без точки.

Заголовки введения, глав, заключения, списка использованных источников печатаются заглавными буквами жирным шрифтом. Заголовки пунктов в рамках главы печатаются жирным 14-м шрифтом строчными буквами. Точка в конце заголовков не ставится. Переносы в заголовках не допускаются. Расстояние между заголовком главы и пункта – 2 полуторных интервала, между заголовком пункта и текстом – 1 полуторный интервал.

Содержание, введение, каждая глава основного текста, заключение, библиографический список обязательно начинаются с новой страницы.

Список использованных источников оформляется согласно ГОСТ Р 7.32 – 2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления».

При использовании заимствований из научных, учебных или учебно-методических публикаций, студент обязан делать ссылки на источники в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5 – 2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». Сноски располагаются внизу страницы и имеют постраничную нумерацию, печатаются через 1 интервал шрифтом Times New Roman, размер 10, выравнивание по ширине страницы.
Каждое приложение начинается с новой страницы, имеет свое название, заголовок. Для приложений используется сквозная нумерация страниц (как продолжение КР). Приложения идут в порядке ссылок на них в тексте.

Слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» с его номером располагается посередине в верхней строке страницы. Заголовок приложения пишется по центру текста отдельной строкой заглавными жирными буквами.

От основного текста КР  приложения отделяются листом формата А4, на котором в центре по высоте и ширине, шрифтом Times New Roman, размер 20, жирными заглавными буквами пишется слово «ПРИЛОЖЕНИЯ». Если приложение занимает более одной страницы, то на следующем листе (если он последний в данном приложении) справа к полю строчными жирными буквами пишут: «Окончание Приложения Г» или «Продолжение Приложения Г» (если на данном листе оно не заканчивается).
Таблицы и рисунки (графики, диаграммы, схемы) оформляются в соответствии с требованиями. Нумерация таблиц и рисунков сквозная, арабскими буквами в рамках всей КР. В таблицах допускается применение 12 размера шрифта. На все таблицы и рисунки должны быть ссылки в тексте.
Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на следующей странице указывают справа к полю, например: «Продолжение таблицы 1» (если таблица на этой странице еще не заканчивается) или «Окончание таблицы 1» (если она заканчивается на этом листе). При переносе таблицы на другой лист заголовок помещают только над первой ее частью. Необходимо указывать при переносе на другие страницы обозначение номеров столбцов таблицы арабскими цифрами.
Формулы также должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами. Номер формулы заключается в круглые скобки и размещается в правой стороне на уровне нижней строки формулы. Все пояснения символов и значений приводятся под формулой с новой строки по мере их упоминания в формуле. 

Пример:
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где Р – рентабельность собственного капитала, %;

       ЧП – чистая прибыль, тыс. руб.;

       СК – собственный капитал предприятия, тыс. руб.
5. ПОДГОТОВКА К ЗАЩИТЕ
Готовая КР, оформленная надлежащим образом, представляется на кафедру «Финансы и кредит» не позднее, чем за три недели до установленной даты защиты. После регистрации работы на кафедре она поступает на проверку по программе «Антиплагиат». Показатель авторской аутентичности должен составлять не менее 85%. После  прохождения контроля в программе «Антиплагиат» работа передаётся на рецензирование руководителю. Проверенная работа возвращается студенту вместе с рецензией. При положительной рецензии студент допускается к защите.
При обнаружении заимствований из работ, защищенных ранее, а также в случае нарушения студентом при написании работы требований руководителя, КР не допускается к защите и подлежит повторному выполнению со сменой темы.

6. ЗАЩИТА КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Для успешной защиты КР студент должен свободно ориентироваться в представленном материале, внимательно ознакомиться с рецензией и тщательно проработать указанные в ней замечания и исправить отмеченные недостатки.
Защита КР осуществляется в установленные кафедрой сроки путем собеседования с руководителем по исследованной проблематике.
В процессе защиты студент должен кратко обосновать актуальность темы, раскрыть цель и основное содержание работы. Особое внимание необходимо уделить сделанным выводам и предложенным в работе рекомендациям. Использование письменного текста работы в процессе защиты не допускается.
Ответы на вопросы и критические замечания должны быть краткими и касаться только существа дела. В ответах и выводах следует оперировать фактами и практическими результатами, полученными в ходе выполнения работы.
Критериями оценки КР являются:

- актуальность и степень разработанности темы;

- творческий подход и самостоятельность в анализе, обобщениях и выводах;

- полнота охвата первоисточников и исследовательской литературы;

- уровень овладения методикой исследования;

- научная обоснованность и аргументированность обобщений выводов и рекомендаций;

- научный стиль изложения;

- соблюдение всех требований к оформлению КР и сроков ее исполнения.
Оценка качества выполнения курсовой работы и ее защиты осуществляется по 100-балльной системе в соответствии с утвержденными кафедрой критериями и переводом итоговой суммы баллов в пятибалльную оценку (в соответствии с Положением о проведении текущего контроля успеваемости и  промежуточной аттестации студентов от 02.10.2013 г. № 1616/о).

Порядок перевода 100-балльной оценки в пятибалльную

	100-балльная система
	5-балльная система

	86-110
	отлично

	70-85
	хорошо

	50-69
	удовлетворительно

	менее 50
	неудовлетворительно


По результатам защиты руководителем определяется общая оценка работы по 100-балльной шкале. 
Сумма баллов 86-100 выставляется, если тема КР раскрыта в полной мере, работа выполнена самостоятельно, содержит анализ практических проблем. Представленный в ней материал свидетельствует о глубоком понимании автором рассматриваемых вопросов. Изложение материала работы отличается логической последовательностью, наличием иллюстративно-аналитического материала (таблицы, диаграммы, схемы и т.д.), ссылок на литературные и нормативные источники, завершается конкретными выводами. Курсовая работа оформлена аккуратно, в соответствии с требованиями. На ее защите сделан содержательный доклад, даны полные ответы на все вопросы по ее содержанию.

 Сумма баллов 70-85 выставляется, если раскрыто основное содержание темы, работа выполнена преимущественно самостоятельно, содержит анализ практических проблем. Представленный в ней материал свидетельствует о достаточно глубоком понимании автором рассматриваемых вопросов. Изложение материала работы отличается логической последовательностью, наличием иллюстративно-аналитического материала (таблицы, диаграммы, схемы и т. д.), ссылок на литературные и нормативные источники, завершается конкретными выводами. Имеются недостатки, не носящие принципиального характера. Курсовая работа оформлена аккуратно, в соответствии с требованиями. На ее защите сделан содержательный доклад, даны ответы на все вопросы по ее содержанию.
Сумма баллов 50-69 выставляется, если тема КР раскрыта частично, работа выполнена в основном самостоятельно, содержит элементы анализа реальных проблем. Не все рассматриваемые вопросы изложены достаточно глубоко, есть нарушения логической последовательности, ограниченно применяется иллюстративно-аналитический материал (таблицы, диаграммы, схемы и т. д.), ссылки на литературные и нормативные источники. Курсовая работа оформлена с некоторыми нарушениями. При ее защите даны ответы не на все вопросы.

Менее 50 баллов выставляется, если не раскрыта тема КР. Работа выполнена несамостоятельно, носит описательный характер. Ее материал изложен неграмотно, без логической последовательности, применения иллюстративно-аналитического материала (таблиц, диаграмм, схем и т. д.), ссылок на литературные и нормативные источники, оформлена с грубыми нарушениями требований. 
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