Методические рекомендации по подготовке курсовых работ


Курсовая работа является одним из видов самостоятельной работы студентов, она выполняется в соответствии с рабочей программой дисциплины и служит для развития необходимых специалисту навыков практического использования знаний, полученных в процессе обучения. 


 Написание курсовой работы имеет следующие цели:

− систематизация, закрепление и активизация полученных теоретических знаний и практических умений по дисциплине;

− углубление теоретических знаний в соответствии с заданной темой приобретение опыта практического использования специальной литературы, подготовка библиографии по избранной теме;

− формирование умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов развитие навыков написания и защиты развернутой теоретической работы;

− формирование умений использовать справочную, нормативную и специальную литературу, подготовить библиографию по избранной теме;
− приобретение навыков научно-исследовательской работы;
− подготовка к итоговой государственной аттестации.


Каждый студент в предпоследнем семестре изучения курса, по которому предполагается курсовая работа,  выбирает тему курсовой работы из предложенного списка или может предложить свою тему, предварительно обсудив ее с будущим научным руководителем.

1. Требования, предъявляемые к курсовой работе.
При выполнении студентом курсовой работы к ней предъявляются следующие требования:

· курсовая работа должна быть выполнена самостоятельно и творчески;

· текст курсовой работы должен быть увязан с законодательными актами, инструктивным материалом, литературными источниками;

· курсовая работа должна быть выполнена на материалах конкретной организации;

· выводы и предложения должны вытекать из изложенного в работе материала, быть логически обоснованными и иметь практическую значимость;

· курсовая работа должна иметь соответствующие приложения;

· материал курсовой работы должен быть изложен разборчиво и теоретически грамотно, отдельные части должны быть увязаны между собой;

· курсовая работа должна быть оформлена аккуратно и правильно.

2. Выбор и закрепление темы курсовой работы

Тема курсовой работы определяется студентом самостоятельно с учетом рекомендуемой тематики, характера выполняемой практической работы и возможности ознакомления с практической деятельностью конкретной организации. Не исключается возможность предложения студентами своей темы, которая должна быть утверждена тьютором.

Выбор студентами указанных тем курсовых работ может быть обусловлен их практической работой или являться продолжением данной темы в дальнейшем при написании курсовой и дипломной работы. 

После выбора темы студент составляет план курсовой работы, где указывает номер и название темы курсовой работы, а также содержание рассматриваемых вопросов. План написания курсовой работы согласовывается с научным руководителем.

3. Общие методические указания по оформлению и содержанию курсовой работы.

Курсовая работа выполняется на листах формата А4. Поля: слева – 30 мм, справа – 10 мм, снизу и сверху – 20 мм. Текст курсовой работы пишется на одной стороне листа.  Страницы должны быть пронумерованы арабским цифрами сквозным методом (включая Приложения) и скреплены между собой. Первой страницей считается титульный лист, на котором номер не ставится. На следующей странице указывается цифра «2». Порядковый номер страницы ставится на середине верхнего поля или в правом верхнем углу.

Правый край должен быть максимально ровный, отклонения не должны превышать вправо и влево не более трех знаков. Наименование структурных элементов в курсовой работе «Содержание», «Введение», «Заключение», «Список использованной литературы», располагаются в середине строки без точки в конце и пишутся прописными буквами, без подчеркиваний. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точкой. Переносы слов в заголовках не допускаются. Расстояние между заголовками и текстом должно быть 4 интервала.

Объем работы должен быть не более 30 страниц (в этот объем не входит список литературы и приложения). Использованные цифровые данные и цитаты приводятся с указанием источника. 
Сокращения слов, кроме общепринятых, в курсовой работе не допускаются. В тексте курсовой работы не должно быть непереведенных иностранных слов и выражений, которые не являются общеизвестными (перевод иностранных слов дается в сносках, причем обязательно указывается (в скобках после перевода) язык, с которого переводится данное слово или выражение). 

Изложение материала курсовой работы должно соответствовать требованиям грамматики и стилистики русского языка. Большое количество грамматических, орфографических и пунктуационных ошибок может послужить причиной отказа студенту в рассмотрении его работы.

Цифровой материал в курсовой работе рекомендуется оформлять в виде таблиц. Таблицу необходимо размещать в тексте после первого о ней упоминания таким образом, чтобы ее можно было удобно читать.

При переносе таблицы на следующую страницу «шапку» таблицы следует повторить; над ней следует помещать словосочетание «продолжение таблицы» с указанием ее номера. Если «шапка» таблицы громоздкая, повторять ее не следует, а необходимо пронумеровать графы таблицы и повторить нумерацию на следующей странице. Таблицы необходимо нумеровать в пределах всей работы арабскими цифрами. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись «таблица» с указанием ее порядкового номера. Заголовок начинают писать с заглавной буквы. При ссылке на таблицу указывается ее полный номер: слово «таблица» пишут в данном случае в сокращенном виде, например: (табл. 1).

В том случае, когда  необходимы пояснения к содержанию текста или библиографические ссылки, в работе создаются сноски. Знак сноски (цифра или звездочка) ставится непосредственно после того слова или предложения, к которому относится пояснение или ссылка и перед текстом примечания. Текст ссылки, пояснения приводят внизу страницы, отделяя его от основного текста короткой горизонтальной линией с левой стороны. В тексте ссылки должны соблюдаться правила библиографического описания 
.

Приложение нумеруют с первого номера и располагают в порядке указанных ссылок в тексте курсовой работы. Номер приложения проставляют в правом верхнем углу арабскими цифрами.

В оглавлении перечисляются заголовки параграфов с указанием номеров страниц, на которых они помещены.

Структура и содержание курсовой работы

Курсовая работа должна содержать:

· титульный лист;

· оглавление (содержание);

· введение;

· основную часть;

· заключение;

· список использованной литературы;

· приложения.

Процесс подготовки работы состоит из ряда этапов:

1. выбор темы и согласование ее с научным руководителем;

2. подбор литературы;

3. изучение требований к оформлению работы;

4. написание работы.

Выбор темы. Тема избирается студентом самостоятельно из предлагаемой тематики. Кроме того, возможно предложить свою инициативную тему. В первом, как и в последнем случае, целесообразно брать достаточно узкие и как можно более конкретные темы, поскольку только узкая тематика может быть проработана достаточно глубоко и детально

Подбор литературы. Выбору темы может предшествовать изучение специальной литературы по тому или иному курсу. Именно с изучения тех работ, которые рекомендованы в списке литературы по изучаемым дисциплинам можно начать подбор литературы. В свою очередь научные работы по той или иной тематике послужат «проводниками» в деле определения минимально необходимого круга работ для работы по избранной теме.

     Список литературы содержит, как правило, не только те источники, на которые в работе имеются библиографические ссылки, но и те, которые были использованы при написании работы. Количество задействованных работ должно быть не менее 15 наименований. Использованная литература должна иметь давность издания не более 5 лет.

Литература может группироваться различным образом. Тем не менее, целесообразно придерживаться следующего порядка. Сначала указываются книги и статьи на русском языке в алфавитном порядке, затем – книги и статьи на иностранных языках в алфавитном порядке. Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего названия.

В список использованной литературы включаются все использованные источники (учебники, монографии, справочники, журнальные статьи и т.д.). При этом необходимо указать фамилию и инициалы автора, заглавие книги, место издания, название издательства и год издания. При наличии трех или более авторов допускается указывать фамилию и инициалы только первого из них, далее пишется «и др.». Наименование места издания указывается полностью, за исключением: Москва (М.) и Санкт-Петербург (СПб.). Название издательства следует писать полностью в кавычках. Например, «Экономика». При ссылке в тексте на литературные источники следует приводить порядковый номер источника по списку литературы и указывать страницу, заключенные в квадратные скобки. Например: [5, с. 10]. Не рекомендуется перегружать текст курсовой работы цитатами. Обязательно к курсовой работе прикладываются документы, иллюстрирующие фактический материал, использовавшийся при написании курсовой работы. Пример оформления списка литературы:


1).  Бухгалтерский (финансовый) учет: Учет активов и расчетных операций. Учебное пособие /В.А. Пипко, В.И. Бережной, Л.Н. Булавина и др. – М.: Финансы и статистика. 2002. – 416с.;


2) Статья из периодической печати: Савицкая Л.И. Учет расходов //Бухгалтерский учет. 2003. №9.- С. 12-15.

3) Bancal J. Proudhon: pluralisme et autogestion. Paris, 1970.

При написании работы, как показывает опыт, лучше придерживаться определенной последовательности. Первоначально подготавливаются  черновые варианты введения, первой, второй и третьей глав. После этого написанное редактируется. Затем уточняется содержание введения и заключения, окончательно оформляется список литературы, содержание, титульный лист.

Во введении (2 – 3 страницы) обосновывается выбор темы (раскрывается ее актуальность), определяется предмет изучения, цель и основные задачи работы, определяется ее значимость. Кроме того, во введении целесообразно дать краткое описание структурных элементов работы и обосновать последовательность их расположения. Если при окончательной редакции обнаружится несоответствие введения и основной части, то в целях завершения работы в срок корректировке подвергается введение.

 Первая глава, как правило, содержит изложение результатов исследования  и анализ степени разработанности темы в отечественной и зарубежной литературе, краткий обзор исторического развития вопроса и постановку собственных вопросов.

Вторая и последующие главы имеют целью нахождение ответов на поставленные вопросы. Деление на главы должно соответствовать логике изложения материала. Желательно, чтобы главы были приблизительно одинаковыми по объему. Каждая глава должна заканчиваться промежуточным выводом.    

В заключении (2 – 3 страницы) формулируются краткие выводы, определяется, достигнуты ли цель и решены ли задачи работы (через соотнесение полученных выводов с задачами, сформулированными во введении). Если при окончательной редакции обнаруживается, что какая-либо из задач, сформулированных во введении, не решена, то необходимо либо решить все же эту задачу, либо в том случае, когда ее нерешенность не оказывает существенного влияния на достижение основной цели, исключить ее из общего перечня задач.

Подбор литературы по выбранной теме


Для общего ознакомления с проблемой, первоначально целесообразно изучить литературу, рекомендованную научным руководителем. Только после того, как студент будет иметь представление о проблеме, он может приступить к анализу специальной литературы. Для этого он должен работать с предметными алфавитными каталогами, справочной литературой в библиотеке.


При подготовке курсовой работы должны быть хорошо изучены монографии по данной проблеме, сборники статей, статистические материалы, учебные пособия.


Обязательно должны быть использованы официальные законодательные и нормативные материалы, если таковые имеются по выбранной теме. 


Особую ценность в работе представляет использование результатов самостоятельно проведенных социологических исследований, практических материалов. 

Требования к курсовым работам на разных курсах

Курсовая работа на первом или втором курсе (если на первом она отсутствовала)  представляет собой научный реферат с преобладанием аналитической составляющей по выбранной студентом теме. 

Целью работы над курсовой работой второго года обучения является формирование у студента навыков: 

–  формулирования проблемного вопроса и его анализа

–  поиска отечественной и зарубежной литературы  по конкретной теме;

–  осмысления и структурирования полученной информации;

–  корректного цитирования или описания мыслей и результатов других авторов, исследователей, а также умение писать ясно и логично. 

В качестве обязательных требований к работе выступают:

– четкая формулировка проблемы;

– психологическое  определение используемых  в работе понятий (с объяснением в случае необходимости различий между повседневным и научным значениями понятия); 

– рассмотрение различных отраженных в научной литературе   точек зрения на проблему, их сопоставление и оценка;

–  изложение собственного понимания проблемы;

–  описание различных путей и методов анализа и решения проблемы.

При этом необходимо в тексте работы изложить свое отношение к представленным в литературе точкам зрения, обосновать их принятие или непринятие.

Обязательным для курсовой работы второго курса является знакомство студента с  первоисточниками по выбранной теме. Считается недопустимым  цитирование первоисточников по учебникам, а также ограничение списка изученной литературы 4–5 наименованиями.  Отказ от рассмотрения части (какого-либо раздела) литературы по изучаемому вопросу должен быть специально обоснован во введении к работе.   

 Не является обязательным, но приветствуется наличие методической и эмпирической части, в которых студентом описываются методы получения информации, краткий вторичный анализ имеющихся (в литературе или в отчетах о проведенных исследованиях) результатов по данной теме, результаты собственных наблюдений.

Работа, не содержащая результатов научного реферирования, не позволяет оценить практическую деятельность студента в течение учебного года и поэтому не может быть зачтена в качестве курсовой работы  за второй курс

     Курсовая работа на третьем курсе посвящена решению содержательной задачи по теме, с помощью статистических методов и наличествующего программного обеспечения.
    Составными частями курсовой работы на третьем курсе являются теоретический и эмпирический разделы.

В теоретической части содержится программа исследования по выбранной теме, а именно:

– постановка научной проблемы с обоснованием актуальности и практической значимости выбранной темы;

     – формулировка и обоснование цели исследования;

– анализ степени изученности проблемы, обзор литературы по теме (с полным перечнем используемых источников);

– теоретическое описание объекта исследования (исходное представление и система научных понятий);

     – постановка исследовательских задач данного этапа работы;

– формулирование рабочих гипотез.

– описание методики сбора данных;

     – описание методики обработки и анализа данных.

       В эмпирической части работы представляются результаты расчетов, проведенных студентом с использованием математико-статистических методов анализа данных. В этой части работы студент показывает свое понимание сущности методов анализа данных (их возможностей и ограничений) и умение работать с программным обеспечением. Обязательным требованием является наличие содержательной интерпретации результатов, полученных с  помощью выбранных методов.

        Эмпирическая часть обязательна для всех курсовых работ, выполняемых на третьем курсе. Использование в работе простейших способов анализа данных (описательных статистик,  одномерных распределений) является необходимым, но недостаточным условием для  получения положительной оценки. 

           Студент свободен в выборе методов анализа данных, а также программного обеспечения. Вместе с тем, было бы нелишним аргументировать адекватность выбора программного обеспечения поставленным в работе  задачам.

            На третьем курсе допускается выполнение курсовых работ преимущественно методической направленности, в которых основной акцент делается не на анализе данных конкретного исследования, а на методе исследования. В этом случае в работе должно содержаться описание имеющихся методов для решения определенного класса задач, анализ избранного студентом метода или методического приема (его достоинства и недостатки) с обоснованием целесообразности применения в конкретных случаях и полезности для пользователя-психолога. В курсовой работе методической направленности студент должен показать понимание сущности метода и основных принципов его использования, показать возможные области применения, продемонстрировать эффективность применения данного метода на конкретном социально-психологическом  материале.

       Работа, не содержащая эмпирических результатов в одной из вышеперечисленных форм, не позволяет оценить деятельность студента в течение учебного года и поэтому не может быть зачтена в качестве курсовой работы по анализу данных за третий курс.                                                                               
     Курсовая работа на четвертом  и пятом курсе представляет собой научную работу, базирующуюся на результатах собственного исследования по теме, связанной с одной из изученных за четыре года дисциплин. Это исследование может быть как самостоятельным, так и являться составной частью более крупного исследования, проводимого исследовательским коллективом, в который входит студент.

В последнем случае студенту стоит ясно описать характер своего собственного вклада в коллективное исследование.

        Как правило, курсовая работа на четвертом курсе является частью дипломной работы, поэтому необходимо показать место и роль данного этапа исследования в общей работе над темой.

        Для курсовой работы на четвертом курсе обязательными являются теоретическая, методическая и эмпирическая части.

В теоретической части излагается программа исследования по выбранной теме, а именно:

  – постановка научной проблемы с обоснованием актуальности и практической значимости выбранной темы;

   – формулировка и обоснование цели исследования;

   – анализ степени изученности проблемы, обзор литературы по теме (с полным перечнем используемых источников);

    – теоретическое описание объекта исследования (исходное представление и система научных понятий);

    – постановка исследовательских задач данного этапа работы;

    – формулировка рабочих гипотез. 

Методическая часть должна содержать:

–  априорное описание эмпирического объекта;

     – обоснование методов сбора информации и описание методики сбора данных;

     – краткое описание методики обработки и анализа данных. 

В приложении к работе обязательно размещается полный инструментарий исследования или используемый фрагмент. 

Работы, опирающиеся на качественные методы сбора информации, должны содержать в приложении примеры полученных материалов: полных текстов углубленных интервью, дневников наблюдения и пр. Принцип отбора материалов, включенных в приложение,   обосновывается и описывается  в основном тексте работы. 

В эмпирической части работы содержится анализ результатов и основные выводы исследования, а также заключение студента относительно адекватности используемых методов сбора и анализа данных поставленным задачам. Эмпирическая часть обязательна для всех курсовых работ на четвертом курсе.

В курсовых работах преимущественно методической направленности основной акцент делается не на получении эмпирического результата, а на методе исследования. Они содержат описание имеющихся методов для решения определенного класса психологических задач, анализ избранного студентом метода или методического приема (его достоинства и недостатки) с обоснованием целесообразности его применения в конкретных случаях и полезности для практического психолога. В курсовой работе методической направленности студент должен показать понимание сущности метода и основных принципов его использования, указать возможные области и ограничения его применения, продемонстрировать эффективность применения данного метода на конкретном психологическом материале.

Работа, не содержащая эмпирических результатов в одной из вышеперечисленных форм, не позволяет оценить практическую деятельность студента в течение учебного года и поэтому не может быть зачтена в качестве курсовой работы за четвертый курс.

Оценка курсовой работы
 
Оценке в курсовой работе подлежат:

– знание области исследования;

– владение современными приемами научного исследования и использование их на практике;

– глубина и степень решения поставленных задач;

–  умение кратко излагать результаты и аргументировано отвечать на вопросы;

– оформление курсовой работы.


Особое внимание обращается на самостоятельность студента при решении поставленных в работе задач. 


Оценку «отлично» получает студент, который показал в работе глубокие знания по теме, творчески использовал их для анализа современного состояния проблемы, смог обобщить фактический материал и сделал выводы и предложения.

  
Курсовая работа, получившая оценку «отлично», может быть рекомендована на конкурс научных студенческих работ, использована при подготовке доклада и выступления на студенческой конференции.


Оценку «хорошо» получает студент, который выявил глубокие знания по теме в работе, широко осветил все вопросы, но не проявил творческого отношения к работе.


Оценку «удовлетворительно» получает студент, правильно раскрывший в работе основные вопросы выбранной темы, но изложивший вопросы недостаточно логично и допустивший частые неточности.


Курсовая работа, получившая оценку «неудовлетворительно», должна быть возвращена студенту на доработку. 

  
Курсовая работа, являющаяся плагиатом, автоматически получает оценку «неудовлетворительно», причем в известность ставится учебная часть филиала.

Курсовая работа, не содержащая выводов и рекомендаций, не допускается к защите и возвращается студенту на доработку.
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