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Общие положения

Настоящие методические указания содержат общие требования и рекомендации по подготовке курсовых работ по дисциплинам, преподаваемым на факультете, и поясняют порядок выбора темы, выполнения, оформления и оценивания курсовой работы.
Курсовая работа является индивидуальной самостоятельной работой студента, выполняемой под руководством научного руководителя. Курсовая работа позволяет углубить, систематизировать и конкретизировать знания студентов по изучаемой дисциплине, интегрировать полученные в ходе лекционных и практических занятий знания и навыки анализа и решения конкретных задач. При написании курсовой работы студент осваивает навыки подбора, анализа и обобщения различного рода информации. Курсовая работа является важным этапом  подготовки студента к последующему выполнению различного рода исследовательских работ, и в частности, выпускной квалификационной работы. Цель каждой курсовой работы индивидуальна, но в целом должна сводиться к решению конкретной маркетинговой задачи и/или проведению исследования в рамках изучаемой дисциплины. Требования к содержанию курсовых работ по конкретной дисциплине определяются в зависимости от курса, на котором обучаются студенты, и от специфики дисциплины, по которой выполняется работа.
Выбор темы

Подготовка курсовой работы начинается с выбора студентом предварительной темы работы и согласования ее с научным руководителем. Тематика курсовых работ с указанием научных руководителей подготавливается и утверждается кафедрой, по дисциплине которой выполняется курсовая работа. В некоторых случаях возможно выполнение работы по самостоятельно выбранной студентом теме, не входящей в предлагаемый кафедрой перечень. 
После выбора темы студент подает на кафедру заявление на написание курсовой работы. Заявление необходимо подать не позднее срока, заранее установленного кафедрой. Образец заявления показан в Приложении 1. На основании представленного заявления заведующий кафедрой назначает научного руководителя и осуществляет закрепление темы курсовой работы за студентом.
Выполнение курсовой работы

Выполнение курсовой работы проводится в соответствии с графиком учебного процесса в сроки, предусмотренные учебным планом.

Подготовка курсовой работы начинается с определения цели и подбора научной литературы. Поиск литературы и фактического материала осуществляется студентом самостоятельно, успех этого этапа зависит от инициативности студента, его умения пользоваться библиотечными каталогами, Интернет-ресурсами и т.п. Работа по подбору литературы предполагает консультации с научным руководителем, обсуждение и согласование  с ним списка литературы. 

В процессе подбора литературы студенту полезно создавать собственную картотеку или электронную базу данных (БД) литературных источников. На каждый научный источник открывается отдельная карточка (создается запись в БД), в которой последовательно указываются: автор(ы), название книги (статьи), название издательства (для статей название периодического издания или сборника статей), год издания (для журнальных статей также указывается номер журнала). Карточка (запись БД) включает аннотацию, отражающую краткое содержание источника информации. В картотеку БД целесообразно включать все научно-практические источники по теме курсовой работы, изданные за последние 5 лет, а также релевантную статистическую информацию.

После ознакомления с литературой и получения представления об основных аспектах исследуемой тематики, уточняется цель работы, в соответствии с которой составляется рабочий план курсовой работы, который обязательно должен быть согласован с научным руководителем. Первоначальный вариант плана должен отражать основную идею и логику работы. По мере накопления материала и более углубленного изучения проблемы возможны корректировка цели и, соответственно, плана работы при обязательном согласовании с научным руководителем. 
Одним из наиболее ответственных этапов подготовки курсовой работы является сбор фактического материала для практической части. Фактический материал может включать общую информацию об объекте исследования (основные характеристики отрасли, сфера деятельности и цели организации, история ее развития, ее положение на рынке, основные показатели деятельности организации, и функции анализируемого подразделения, должностные обязанности сотрудников и т.п.), описание проблемной ситуации и другие данные. 

Для выполнения практической части курсовой работы следует использовать различные источники. Во-первых, информацию, размещенную на корпоративном  сайте, внутреннюю информацию, отражающую историю создания и характеризующую деятельность организации (Устав организации, годовые отчеты, документы, регламентирующие деятельность отдельных подразделений и сотрудников, прайс-листы, данные внутренней отчетности, презентации, результаты отраслевого анализа, проведенных маркетинговых исследований и др). Во-вторых, необходимую информацию можно получить из публикаций в периодической литературе (в частности, в бизнес-изданиях, таких, как журналы Компания, Эксперт, Секрет фирмы, газеты Ведомости, Коммерсант и др.), в книгах, обзорах рынков, Интернет источниках. Виды, объем и методы сбора информации заранее согласовываются с научным руководителем. 
После изучения литературы, составления рабочего плана и сбора фактического материала  студент может приступить непосредственно к написанию курсовой работы.

Общие требования к содержанию курсовой работы

Курсовая работа должна иметь четкую структуру. В работе выделяются главы и параграфы, соответствующие цели и логике проводимого исследования. Выстраивание структуры уже на начальном этапе выполнения курсовой работы позволяет студенту систематизировать большой объем теоретического и практического материала, расставить приоритеты и акценты при проведении исследования. Структура курсовой работы зависит от выбранной темы и выглядит следующим образом:
· титульный лист, 

· содержание, 

· введение, 

· основная часть, 

· заключение, 

· список литературы,

· приложения. 
Образец титульного листа представлен в Приложении 2. 
Содержание отражает структуру курсовой работы с указанием номеров страниц. Содержание оформляется по образцу, представленному в Приложении 3.

Во введении на 2-3 страницах обосновывается актуальность выбранной темы, определяется объект исследования, формируется цель и задачи работы. 
Основная часть курсовой работы должна содержать две главы. 

Первая глава отражает основные теоретические подходы, существующие в рамках рассматриваемой проблематики. В ней приводятся различные точки зрения, часто противоречивые, по обсуждаемым вопросам. Автор курсовой работы изучает, систематизирует и анализирует мнения известных в данной области специалистов. Развитие навыков работы с литературой предполагает обобщение существующих подходов, их критический анализ и обоснование собственной позиции автора по рассматриваемому вопросу. В данной части работы студент должен показать умение критически подходить к рассмотрению проблемы, вытекающей из целей и задач курсовой работы, обобщать, анализировать и систематизировать собранный материал, раскрывать проблемы рассматриваемого вопроса. Основные теоретические положения и выводы желательно иллюстрировать цифровыми данными и материалами из статистических справочников, монографий, журнальных статей и других источников. Материалы первой главы являются основой для будущего анализа и обоснования рекомендаций.

Вторая глава курсовой работы имеет практическую направленность. Она, как правило, включает анализ рассматриваемой проблемы на примере конкретной компании или отрасли. В зависимости от целей работы вторая глава может включать описание основных характеристик объекта исследования (например, отрасли, организации, подразделения организации и т.п.), а также анализ проблемной ситуации и обобщенные рекомендации по решению конкретных задач на основе использования теоретических положений и инструментария, рассмотренных в первой главе. 
В рамках каждой из глав выделяется несколько параграфов, количество которых определяется спецификой работы. 
В Заключении приводятся основные выводы и рекомендации по всей курсовой работе.

После заключения приводится список использованной литературы (с соблюдением всех библиографических правил) и приложения. В списке литературы должны быть представлены все источники, использованные при выполнении курсовой работы. Их число не должно быть менее 10-15. Пример оформления списка литературы приведен в Приложении 4. 

В Приложения выносятся дополнительные материалы, имеющие, как правило, справочное или вспомогательное значение, но включение которых в работу является, на взгляд автора, целесообразным для более полного раскрытия темы. Это могут быть отчетные материалы организации, копии документов, анкеты, и т.п.

Оформление курсовой работы

При выполнении курсовой работы следует обратить внимание на стилистику, язык работы, ее оформление. Цифровой материал приводится в виде аналитических таблиц, для наглядности рекомендуется строить схемы и графики. 

Текст курсовой работы печатается на стандартных  листах писчей бумаги формата А4. Для оформления работы используется шрифт 12 Times New Roman, при этом соблюдается полуторный интервал. Поля: левое – 35 мм, правое –10-15 мм, верхнее и нижнее – 20-25 мм. Введение, каждая глава, заключение, список литературы и приложения должны начинаться с новой страницы. В тексте курсовой работы не должно быть орфографических и синтаксических ошибок.

Страницы курсовой работы необходимо пронумеровать сквозной нумерацией. Титульный лист является первой страницей, но на нем номер страницы не указывается.  Рекомендуемый объем курсовой работы – 25-30 страниц. Количество страниц Приложения в общий объем работы не включается.

Каждый раздел в тексте должен иметь заголовок в точном соответствии с названиями разделов в Содержании работы. 

Таблицы, рисунки (графический и другой иллюстративный материал) обычно помещаются по ходу изложения, после ссылки на них. Они должны иметь название и соответствующий порядковый номер. При этом первое число соответствует номеру главы, к которой относится данный рисунок или таблица, второе же число означает порядковый номер рисунка или таблицы в данной главе (например, рис. 3.1 в таком случае – первый рисунок в третьей главе работы). Не рекомендуется переносить таблицы и рисунки с одной страницы на другую, недопустимо разрывать заголовок с таблицей и рисунком, помещая их на разных страницах. Номер формулы проставляется в круглых скобках справа от нее.

В работе можно использовать только общепринятые сокращения и условные обозначения. Цитаты, цифровые и графические материалы, взятые из соответствующих источников, должны сопровождаться ссылками на них. Эти ссылки могут быть сделаны в виде сносок в нижней части страницы (с указанием автора, названия работы, издательства, года издания и номера страницы, где находится данная информация), или в квадратных скобках сразу же после высказывания (с указанием номера источника в списке литературы и, номера страницы, где находится данная информация, например, [1, с.123]). Цитаты должны быть тщательно выверены и заключены в кавычки. Студент несет ответственность за точность данных, а также за объективность изложения мыслей других авторов. 

Использование в курсовой работе чужого текста, опубликованного в бумажном или электронном виде, без полной ссылки на источник или со ссылками, но когда объем и характер заимствования ставят под сомнение самостоятельность выполненной работы или одного из ее основных разделов, относится к нарушению академических норм – плагиату. При обнаружении нарушений академических норм преподаватель обязан поставить студенту оценку «неудовлетворительно». Данная работа считается не выполненной.
Список использованной литературы и других источников составляется в следующей последовательности:

1. Законы, постановления правительства и Государственной думы,

2. Нормативные акты, инструктивные материалы, официальные источники,

3. Учебники и монографии,

4. Периодические издания,

5. Ссылки на Интернет ресурсы.

Необходимо указывать все основные реквизиты изданий. Для книг  это - фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и год издания. Для статей, опубликованных в периодической печати, приводятся наименование издания, год, номер, а также занимаемые страницы (от и до). Литературные источники должны быть расположены в алфавитном порядке по фамилиям авторов. Сначала перечисляются источники на русском языке, затем - на иностранном.

Курсовая работа должна быть подписана студентом.

Оценка курсовой работы

Курсовая работа должна быть сдана в сроки, устанавливаемые кафедрой. После проверки курсовой работы научным руководителем выставляется оценка, которая доводится до сведения студента. По решению кафедры возможно проведение защиты курсовых работ в присутствии комиссии. В этом случае студент готовит презентацию курсовой работы.
Высшая оценка ставится за всестороннюю глубокую разработку темы на основе анализа широкого круга источников информации, самостоятельности суждений, грамотной постановки проблемы и ее анализа и аргументированных выводов.

Оценка «хорошо» ставится при нарушении одного из вышеизложенных требований, но при условии достаточно полной, глубокой и самостоятельной проработки темы.

Оценка «удовлетворительно» ставится за работу, текст и цифровые данные которой свидетельствуют о том, что студент добросовестно ознакомился и проработал основные источники, без привлечения которых работа вообще не могла бы быть выполнена, и содержание темы, хотя и по ограниченным источникам, раскрыто в основном правильно.

Срок сдачи курсовой работы утверждается на заседании кафедры и объявляется в начале работы над курсовой. Если курсовая работа не сдается в установленный срок, это приравнивается к неявке на экзамен. Студенты, не сдавшие без уважительных причин курсовую работу в срок, считаются имеющими академическую задолженность.  

Приложение 1

Зав. кафедрой менеджмента и маркетинга
доценту Латышовой Л.С.
от студента  ______курса,  группы________
_____________________________ФИО студента

Заявление 

Прошу утвердить следующую тему моей курсовой работы
 ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Подпись студента

Дата

Назначить  научным руководителем работы ______________________ /Ф.И.О. руководителя/.

Виза научного руководителя

Дата

Виза заведующего кафедрой

Дата  

Приложение 2
Российская академия народного хозяйства и государственной службы 

при Президенте Российской Федерации 

Факультет экономики недвижимости 
КУРСОВАЯ РАБОТА

по дисциплине "Управление маркетингом"
на тему: ___________________________________________________
                                                                                                         Студент группы №
Ф.И.О.____________________

                                                              Научный руководитель 

                                                                     должность, звание, Ф.И.О.
________________________
Москва 2011 г.
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Приложение 4 
Список использованной литературы
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2. Котлер Ф. Маркетинг менеджмент.  - СПб: Питер Ком, 2009

3. Крофт М.Дж. Сегментирование рынка. – СПб: Издательство «Питер», 2001

4. Ламбен Ж.Ж. Менеджмент, ориентированный на рынок. Стратегический и операционный маркетинг. - СПб: Питер, 2004

5. Траут Дж. Новое позиционирование. - СПб: Издательство «Питер», 2000
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