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1. Общие положения

Курсовая работа является частью учебного процесса, ее написание способствует закреплению и углублению теоретических знаний, приобретению навыков научно-исследовательской работы.

Целью курсовой работы является:

- систематизация и углубление знаний, полученных студентами в результате лекционных и практических занятий, а также самостоятельного изучения учебной и специальной литературы;

- приобретение практических навыков самостоятельного решения конкретных задач;

- привитие студентам навыков самостоятельной творческой работы в подборе, использовании и анализе литературных источников;

В процессе выполнения курсовой работы студент должен продемонстрировать: 

- высокий уровень теоретической подготовки по дисциплинам;

- навыки работы с литературными источниками (умение собрать необходимый материал, обобщить его, сделать аргументированные выводы); 

- способности к проведению исследований и решению прикладных проблем, выдвигаемых практикой; 

- умение представить результаты своей работы в соответствующем виде.

Ключевым требованием при подготовке курсовой работы  выступает творческий подход, умение обрабатывать и анализировать информацию, делать самостоятельные выводы, обосновывать целесообразность и эффективность предлагаемых решений, чётко и логично излагать свои мысли. 
Работа в ходе курсового исследования базируется на изучении научных источников широкого спектра, теоретических положений (в том числе различной методологической ориентации), нормативных и инструктивных материалов, а также на анализе практического материала, экспериментальных и статистических данных.

Курсовая работа отличается критическим подходом к изучению литературных источников. Материал, используемый из литературных источников, должен быть переработан, органически увязан с избранной студентом темой; изложение темы должно быть конкретным, насыщенным фактическими данными, сопоставлениями, графиками, таблицами. При выполнении курсовой работы должны быть обобщены теоретические материалы по избранной теме с использованием соответствующего аппарата. 

Важным условием успешного выполнения курсовой работы является прослушивание лекций по соответствующей учебной дисциплине, участие в практических и семинарских занятиях, самостоятельная работа в соответствии с планом изучения дисциплины. 

Выполнение курсовой работы нацеливает студента на приобретение профессиональных навыков в области решения производственных задач и ситуаций.
2 Выбор темы курсовой работы

Темы курсовых работ отражают наиболее актуальные вопросы изучаемой дисциплины учебного плана, отвечают ее основному содержанию и целевым установкам, а также требованиям Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования.
Темы курсовых работ определяются и утверждаются на заседании кафедры «Управление персоналом». 
Студент вправе и самостоятельно определить тему, не указанную в  предложенном перечне,  но только при  обязательном соответствии  ее содержанию учебной дисциплины. 

Предпочтителен заблаговременный выбор темы курсовой работы, позволяющий получить совет преподавателей, а так же осуществлять целенаправленный поиск информации для ее разработки. Следует иметь в виду, что темы могут быть узкими и широкими. Выбирая узкую тему, студент должен быть нацелен на глубокое исследование, обращение к специализированным источникам, анализ и обобщение информации по конкретной проблеме. Широкая тема предполагает исследование ряда смежных проблем.

   По существующим правилам конкретная тема курсовой работы дается лишь одному студенту учебной группы, повторений темы не допускается.
После того как выбрана и согласована с научным руководителем тема курсовой работы, составляется календарный план, в котором определяются сроки выполнения этапов курсовой работы. План помогает контролировать выполнение исследования и помогает студенту самостоятельно и осознанно выполнять курсовую работу.
3 Структура курсовой работы
Курсовая работа включает в себя следующие разделы:

- содержание,

- введение, 

- теоретическая часть,

- практическая часть,

- заключение,

- список литературы

- приложения.
Содержание курсовой работы (лист не нумеруется) включает названия глав и  параграфов с указанием страниц, с которых они начинаются. Разделы содержания  должны полностью соответствовать заголовкам параграфов в тексте работы. Сокращенная редакция не допускается. Содержание оформляется в соответствии с образцом (приложение А).

Во введении излагается характеристика изучаемой проблемы, обосновывается актуальность избранной темы, указываются цель и задачи, которые будут решены в ходе ее выполнения. 
Проблема: Что надо изучить из того, что ранее не было изучено?

Тема: Как это назвать?

Актуальность:  Почему данную проблему нужно в настоящее время изучать?

Объект исследования: Что рассматривается?

Предмет исследования:  Как рассматривается объект, какие новые отношения, свойства, аспекты, функции раскрывает данное исследование?

Цель:  Какой результат исследователь намерен получить, каким он его видит?

Задачи: Что нужно сделать, чтобы цель была достигнута?

Гипотеза: Что не очевидно в объекте, что исследователь  видит в нем такого, чего не замечают другие?

Поскольку курсовая работа имеет целью лишь первоначальное приобщение студентов к исследованию, то нет необходимости формулировать абсолютно все характеристики. Некоторые их них могут быть определены по желанию (например, гипотеза). 
Основной текст курсовой работы разбивается на две главы, каждая из которых делится на параграфы. Слишком подробное дробление не желательно, т.к. каждый параграф должен завершаться определенным выводом, предложением практического характера или критическим резюме автора. К тому же и завершение главы также предполагает определенный вывод.
В теоретической части курсовой работы содержится постановка и основные пути решения рассматриваемой проблемы. Проводится анализ нормативных положений, а также других литературных источников, излагается точка зрения разных авторов, доказывается, какая точка зрения является наиболее приемлемой в рассматриваемом случае, какие положения могут быть приняты полностью или частично и почему. Теоретическая глава должна состоять из 2-3-х параграфов. 

На основании теоретических выводов студентом далее предлагаются методические и организационные рекомендации по решению проблемы. Предлагаемые решения должны базироваться на конкретном материале, сопровождаться применением таблиц, графиков, диаграмм и др. В каждом варианте задания предлагается план теоретической части, в который можно вносить изменения в соответствии с выбранной студентом информацией и спецификой работы. 

В практической части работы студент должен продемонстрировать понимание основных теоретических закономерностей по изучаемой проблеме и возможностей применения их на практике. Автор иллюстрирует, каким образом на практике, т.е. в конкретной организации (на выбор студента) решается (реализуется) проблема (вопрос, теоретическое положение), сформулированные в теоретической части. 

Структура работы должна быть последовательна и логична.
В заключении подводятся итоги проведенного исследования, обобщаются основные положения и выводы, сделанные студентом в курсовой работе. По возможности указывается их новизна и практическая значимость. Кроме того, в заключении студент должен определить направления для дальнейших исследований в данном вопросе.
Далее приводится список литературы. Список использованной литературы и других источников составляется в следующей последовательности:

1.
Законы, постановления правительства. 

2.
Нормативные акты, инструктивные материалы, официальные справочники. 

3.
Научная и учебная литература. 

4.
Периодические издания. 

5.
Интернет - ссылки.
Материал, дополняющий текст курсовой работы, допускается помещать в приложениях. Приложениями могут быть, например, схемы, графики, диаграммы, таблицы, не помещающиеся по своим размерам в текст курсовой работы или носящие вспомогательный характер. Каждое приложение в порядке очередности в соответствии с текстом курсовой работы располагается на отдельном листе. В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения в объем курсовой работы не включаются. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и его обозначения арабскими цифрами. 

При выполнении курсовой работы рекомендуется следующая последовательность:

1. Изучить соответствующие разделы учебника, учебных пособий по теме для того, чтобы лучше ориентироваться в многообразии материала и отделить смежные вопросы от вопросов конкретной темы курсовой работы.

2. Ознакомиться с соответствующими методическими рекомендациями по выполнению курсовой работы.

3. При необходимости изучить действующие законы, постановления правительства, нормативные акты, инструктивные материалы, официальные справочники положения и инструкции по изучаемому вопросу.

4. Подобрать необходимую литературу по теме самостоятельно, пользуясь услугами справочно-библиографического отдела и каталогов библиотеки. Необходимо обратить внимание на публикации, монографии и периодическую литературу по выбранной теме за последнее время.

5. Ознакомиться с литературой, составить собственный план работы, ориентируясь на план, предложенный в выполняемом варианте задания.

6. Отдельно выписать интересные идеи, дискуссионные высказывания авторов, которые студент обнаружил в ходе прочтения литературы и намеревается процитировать в работе. 

7. Распределить материал в соответствии с планом и оформить текст.
4. Оформление  курсовой работы
4.1 Общие требования
Порядок оформления курсовой работы должен соответствовать  требованиям ГОСТ 2.105 – 95 «Общие требования  к текстовым документам».

Курсовая работа  выполняется  на одной стороне листа формата А4 (210х 297) с использованием компьютера  в редакторе Word, шрифт Times New Roman, размер шрифта 14, межстрочный интервал 1,5 (при выполнении таблиц и рисунков большого объема допускается использование шрифта 12 и межстрочного интервала 1,0). Не допускается использование шрифтов разных размеров и  стилей (курсив, полужирный, подчеркнутый).

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей:

левое поле – не менее 30 мм;

правое  поле – не менее 10 мм;

верхнее поле – не менее 20 мм;

нижнее поле – не менее 20 мм.

Текст должен быть четким и разборчивым. Опечатки, описки и графические неточности допускается исправлять с помощью корректора. Абзацный отступ составляет 5 печатных знаков.
При наборе текста обязательно должен быть включен режим переноса и выравнивания по ширине. Переносы не допускаются лишь в заголовках разделов, подразделов, таблиц, рисунков.

Знаки препинания (точка, запятая, двоеточие и т.п.) набираются сразу после текста без пробела, затем отделяются от следующего слова одним пробелом.

В тексте не допускается применять:

- обороты разговорной речи;

- математический знак минус (-) перед отрицательным значением величин (следует писать слово “минус”) за исключением формул, таблиц и рисунков;

- применять без числовых значений математические знаки, например  (больше),  (меньше), = (равно),  (больше или равно),  (меньше или равно),  (не равно), № (номер), % (процент).

При применении условных обозначений, изображений или знаков, не установленных стандартами, их следует пояснять в тексте или отдельным разделом под названием “Обозначения и сокращения”.

Страницы курсовой работы нумеруются  арабскими цифрами с проставлением номера посредине верхнего поля листа.
Не нумеруются, но включаются в общую нумерацию следующие страницы: титульный лист; первый лист содержания, введения, заключения, списка литературы.
Основной текст документа делится на разделы, подразделы. 

Номера разделов  обозначают арабскими цифрами без точки на конце. Нумерация разделов производится в пределах всей курсовой  работы.  
Подразделы имеют нумерацию  в пределах каждого раздела, их номера состоят из номера раздела и подраздела, разделенных точкой.

Например: 

нумерация подразделов первого раздела

1.1

1.2

нумерация подразделов второго раздела    

2.1

2.2
В тексте заголовки разделов, подразделов пишутся с абзацного отступа  и с прописной буквы. Переносы в словах заголовков не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то между ними ставиться точка. Вторая строка и последующие наименования заголовка, подзаголовка располагаются  от границы левого поля.
Заголовки разделов, подразделов отделяются между собой и от основного текста пустой строкой. Подчеркивание заголовков, выделение их жирным шрифтом не  допускается.

Каждый раздел нужно начинать с новой страницы (это правило не относиться к подразделам). Оставлять заголовок без текста на листе бумаги не допускается.
4.2 Оформление содержания, введения, заключения и приложений

В начале курсовой  работы помещают содержание, которое включает номера и наименования разделов и подразделов с указанием номеров страниц,  на которых они размещаются (приложение А).

Слово “СОДЕРЖАНИЕ” пишется прописными буквами и центрируется относительно границ левого и правого полей.

В содержании не нумеруются разделы и не включаются в общую нумерацию: введение, заключение, список литературы, приложения. Остальные разделы и подразделы  нумеруются арабскими цифрами без точки на конце. Каждый раздел пишется от границы левого поля. Если наименование разделов, подразделов написаны на нескольких строках, то номер страницы ставиться на уровне последней строки. 

Если курсовая  работа содержит пять приложений и меньше, то в содержании перечисляют все приложения с указанием их обозначения, названия и страниц, на которых они располагаются. Если приложений больше  пяти, их оформляют обобщенно, то есть пишут слово «Приложения» и указывают только первую страницу приложений.

После  содержания  в курсовой работе помещают введение, а после аналитического раздела  перед списком литературы – заключение. Введение и заключение нужно начинать с новой страницы. Первые страницы этих разделов  не нумеруются, но включаются в общую нумерацию страниц.

Слова «ВВЕДЕНИЕ» и «ЗАКЛЮЧЕНИЕ»  пишутся прописными буквами и центрируются  относительно границ левого и правого полей. Они отделяются от основного текста одной пустой строкой (приложение Б).
Приложения оформляют как продолжение курсовой  работы, где помещается дополнительный материал, таблицы вспомогательных данных, протоколы и акты наблюдений, анкеты, тесты, инструкции и методики, отзывы и т.п.

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Приложения обозначаются прописными буквами русского алфавита, кроме букв: Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ и буквами латинского алфавита  кроме букв: I, O.  В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

Слово “Приложение” пишут с прописной буквы, центрируют относительно границ левого и правого поля, радом с ним ставят обозначение, под ним в скобках указывают для обязательного приложения слово “обязательное, а для информационного – «рекомендуемое» или «справочное».

Текст каждого приложения,  при необходимости,  может быть разделен на разделы, подразделы,  пункты,  подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения.  Перед номером ставится обозначение этого приложения (например, А.1). Таблицы в приложении  обозначаются подобным образом (Таблица А.1).

В тексте на каждое приложение должны быть ссылки. Располагаются приложения в порядке ссылок на них в тексте.

Допускается оформлять приложения  в виде самостоятельного документа. 

Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при наличии) с указанием их обозначений и заголовков.

4.3  Оформление перечислений, ссылок на источники литературы  и сносок в тексте   

Перечисления в тексте допускается отмечать с помощью знаков: “ * ”, “ - ” и т.п., которые ставятся перед каждой позицией перечисления (приложение Б).

Если в тексте на одно из перечислений дается ссылка, то перед каждым перечислением ставиться строчная буква со скобкой.

Например:        а) ……………………;
                          б) ……………………;
                          в) …………………….

Для дальнейшей детализации могут быть использованы арабские цифры со скобкой.

Например:    а) ………….;
                                         1)…………;
                                         2) …………
Каждое перечисление указывается с абзацного отступа (вторая и последующие строки каждого перечисления располагаются  от границы левого поля).

Ссылки на источники литературы приводятся в теоретическом разделе. Ссылка содержит номер источника по списку литературы и номер страницы  в круглых или квадратных скобках (например, (2, с. 18)). Ссылку  помещают в конце предложения и после нее ставят точку (Приложение В).
Сноска – это элемент, содержащий вспомогательный текст пояснительного или справочного характера.

Сноска связана с текстом знаком сноски – астериксом (*) или цифрой. Знак сноски ставиться на уровне верхнего обреза шрифта непосредственно после того слова, числа, символа, цитаты, предложения, к которым дается пояснение или справочные данные (приложение В).

Нумерация сносок для каждой страницы отдельная. Если  сноски выполнены астериксом, то применять более четырех звездочек не рекомендуется.

Содержание сносок помещают в конце листа, с абзацного отступа, отделяют от основного текста короткой тонкой линией, проведенной от границы левого поля на 1/3 страницы.

В таблице сноски помещают под линией, обозначающей окончание таблицы.
4.4 Оформление графического материала и формул
Графический материал (графики, рисунки, диаграммы и т.п.) служит для наглядного отображения излагаемого текста, результатов  исследования или выводов. Его размещают по тексту дипломной работы (после первой ссылки на него), а так же в приложениях к работе. Рекомендуется графический материал отделять от текста пустой строкой до и после его выполнения.

Не допускается выполнять графический материал чернилами разного цвета, вклеивать в работу.

Весь графический материал (иллюстрации) должен быть пронумерован арабскими цифрами в пределах всей курсовой работы (1, 2, 3, и т.д.). Допускается нумерация в пределах раздела, тогда номер будет состоять из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой (1.1; 1,2;  4,1; 4.2).

Иллюстрации должны иметь наименование, которое размещается под ней и состоит из: слова “рисунок”, его номера и наименования, нанесенного с прописной буквы после тире. Слово «Рисунок» пишется с абзацного отступа, а вторая и последующие строки наименования рисунка начинаются под первым словом первой строки (приложение Г).

При необходимости иллюстрации снабжают поясняющими данными (подрисуночным текстом), которые  располагаются между изображением и наименованием. Каждое пояснение в подрисуночном тексте пишут с красной строки, а вторую и последующую строки пояснений – от границы левого поля. Если рисунок выполнен в программе Excel,  допускается подрисуночный текст располагать на одном уровне с рисунком.

Если в курсовой  работе приведена одна иллюстрация, то ее не нумеруют и слово “рисунок” не пишут. 
Формулы нумеруют  в пределах всей курсовой  работы арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках, саму формулу помещают в центре листа (приложение Д).

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они ранее не пояснены в тексте, должны быть приведены без отступа.

Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле.

Переносить формулу на следующую строку допускается на знаках выполняемых операций, причем знак вначале следующей строки повторяют. Например, при переносе формулы на знаке умножения пишут строчную букву “х”.

Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается.

Скобки необходимо писать так, чтобы они полностью охватывали по высоте, заключенные в них формулы.

В случае применения одинаковых по начертанию скобок, внешние скобки должны быть большего размера, чем внутренние.

Знак корня должен скрывать все элементы подкоренного выражения.

При написании дробей, особенно многострочных, основная линия должна быть длиннее линий других дробей, входящих в состав данной математической формулы.

4.5 Оформление таблиц
Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц.  Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показателей. Таблицу помещают после первого упоминания о ней в тексте. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа. Размещать таблицу на нескольких страницах допускается в том случае, если она не входит на формат листа  по длине. 
Таблицу рекомендуется отделять от  текста пустой строкой до и после ее выполнения.

Название таблицы помещают над ней, после слова “таблица”,  ее номера и знака «тире». Название таблицы пишется с прописной буквы, вторая и последующие строки названия начинаются под первым словом первой строки наименования таблицы.

Слово “Таблица” пишут с прописной буквы от границы левого поля. Нумеруют  таблицы арабскими цифрами в пределах дипломной работы (1, 2, 3) или раздела (1.1; 1.2; 3.1; 3.2).

Основные структурные элементы таблицы следующие:

	Головка таблицы
	Заголовки граф
	

	
	Подзаголовки граф
	
	
	

	Боковик (заголовки строк)
	
	
	
	

	
	Строки горизонтальные
	
	
	

	
	
	
	
	


Заголовки граф и строк следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной, если они имеют самостоятельное значение.

В конце заголовка и подзаголовка точка не ставиться. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничиваются линиями.

Не допускается разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями. 

Заголовки граф записывают параллельно строкам таблицы, при необходимости допускается размещать их перпендикулярно. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях,  когда в тексте документа имеются ссылки на них,  при делении таблицы на части,  а также при переносе части таблицы на следующую страницу.
Если таблица не входит на формат листа по ширине (Приложение Г):

- вводят дополнительную строку, где указывают номера граф;

- таблицу делят на части и размещают их одна над другой;

- над первой частью указывают название и номер таблицы;

- над последующими частями пишут от границы левого поля слова “Продолжение таблицы” или “Окончание таблицы” с указанием ее номера;

· во второй и последующих частях таблицы повторяют головку и боковик.      

   Если таблица не входит на формат листа по длине (приложение Д):

- вводят дополнительную строку с номерами граф;

- на первой частью таблицы указывают ее название и номер;

- над последующими частями пишут от границы левого поля слова “Продолжение таблицы” или “Окончание таблицы” с указанием ее номера;

- при размещении таблицы на нескольких страницах черту, ограничивающую таблицу снизу не проводят.

Графы “номер по порядку”, “единицы измерения” в таблицу включать не допускается.
 Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице измерения, то ее обозначение помещают над таблицей справа, а при делении таблицы на части – над каждой частью.

Обозначение единицы измерения, общей для всех данных в строке, следует указывать после наименования через запятую. 

Не допускается заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические значения. При отсутствии отдельных числовых данных в таблице следует ставить прочерк (тире). Числовое значение показателя проставляют на уровне последней строки наименования показателя.

Цифры в графа таблицы должны быть записаны так, чтобы разряды чисел по всей графе были расположены один под другим.

В одной графе должно быть соблюдено одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин. 

При наличии небольшого по объему цифрового материала его желательно давать не таблицей, а текстом, располагая цифровые данные в виде колонок, например: 

Предельные отклонения могут составлять:

по высоте ………………. 2,5

по ширине ……………… 1,5

по длине …………………0,3
4.6 Оформление списка литературы

Сведения об источниках следует располагать в алфавитном порядке (по фамилии автора или названии)  и нумеровать арабскими цифрами без точки (Приложение Ж). 

При этом независимо от алфавитного порядка впереди обычно идут нормативные акты. Исходя из этого, можно считать устоявшимся правилом следующий порядок расположения источников: 

· нормативные акты;

· остальные источники на русском языке в алфавитном порядке;

· источники на иностранных языках в алфавитном порядке.

Список литературы (список использованных источников) помещается в конце  работы.
Сведения о каждом источнике помещают с абзацного отступа, вторую и последующие строки  источника – от границы левого поля.
Фамилию автора указывают в именительном падеже. Если авторов более трех, приводят фамилию автора, указанную в книге первой с добавлением слов “и др.”.

Если авторов не более трех, то их фамилии и инициалы приводят в той последовательности, в которой они приведены в книге через запятую.

Название книги или статьи пишется без кавычек и сокращений.

Место издания пишется с прописной буквы. Наименование городов Москва и Санкт-Петербург (Ленинград) пишут сокращенно (М., С-Пб., Л.), а название других городов - полностью.

Наименование издательства пишут так, как оно приведено в книге.

Год издания указывают цифрами без дополнительных пояснений, например: 2003, 2004. Сведения, касающиеся периодической литературы (газеты, журналы и т.п.) приводят в следующем порядке: автор(ы), наименование статьи, знак (//), наименование журнала, газеты, дата издания, число или месяц (только для газет), номер выпуска (только для журналов), страницы (кроме газет объемом 8 и менее страниц).

5. Защита и оценка  курсовой работы

Курсовая работа должна быть написана в сроки, устанавливаемые кафедрой. После полного завершения она представляется научному руководителю на рецензирование. Несвоевременное представление курсовой работы на кафедру приравнивается к неявке на экзамен, поэтому студент, не сдавший без уважительных причин в срок курсовую работу, получает неудовлетворительную оценку, считается имеющим академическую задолженность и не допускается к сдаче экзамена по данной дисциплине.
В заключении научный руководитель делает вывод о готовности работы к защите.

      Не допускаются к защите и возвращаются для повторного написания:

1. Курсовые работы, выполненные путем сканирования, ксерокопирования или механического переписывания.

2. Работы, в которых выявлены существенные ошибки и недостатки:

· отсутствие убедительных доказательств,  выводов и рекомендаций;

· нечеткие формулировки, оговорки, грамматические ошибки;

· излагаемые по тексту примеры не подкрепляются смысловым содержанием;

· нет серьезной аргументации и логики рассуждений, наложения взглядов автора.

3. работы, характеризующиеся низким уровнем грамотности и небрежным оформлением.
В курсовой работе студент должен показать:
1. профессиональную эрудированность, знание общей и специальной литературы;

2. умение планировать и проводить исследование;

3. способность видеть взаимосвязь проблем и вопросов теории и практики;

4. умение сопоставлять и анализировать научные подходы и идеи;

5. умение логично и стройно излагать материал в соответствии с планом;

6. умение делать выводы и обобщения;

7. умение объяснить и защитить положения работы.
Защита курсовой работы является обязательной формой про​верки выполнения работы. Результаты наиболее интересных курсовых работ могут быть доложены на научных конференциях, представлены на конкурс в студенческие научные общества.

      При защите курсовой работы студент должен кратко изложить её основное содержание, охарактеризовать использованные источники, сформулировать основные выводы и предложения, ответить на вопросы руководителя и других присутствующих на защите лиц. 
   Курсовая работа (проект) оценивается с учётом качества её написания и результатов защиты: 

– «отлично» выставляется студенту, показавшему глубокие знания, примененные им при самостоятельном исследовании избранной темы, способному обобщить практический материал и сделать на основе анализа выводы;

– «хорошо» выставляется студенту, показавшему в работе и при ее защите полное знание материала, всесторонне осветившему вопросы темы, но не в полной мере проявившему самостоятельность в исследовании;

– «удовлетворительно» выставляется студенту, раскрывшему в работе основные вопросы избранной темы, но не проявившему самостоятельности в анализе или допустившему отдельные неточности в содержании работы;

– «неудовлетворительно» выставляется студенту, не раскрывшему основные положения избранной темы и допустившему грубые ошибки в содержании работы, а также допустившему плагиат.
Защищенные курсовые работы студентам не возвращаются и хранятся в фонде кафедры.
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Приложение Б

ВВЕДЕНИЕ

Организации существуют для достижения стоящих перед ними целей. Степень реализации этих целей показывает, насколько эффективно действует организация, т.е. насколько эффективно используются организационные ресурсы.

Показатель прибыли позволяет оценить эффективность работы организации в целом, складывающейся из эффективности использования всех организационных ресурсов, в том числе каждого сотрудника. Естественно, что сотрудники неодинаково выполняют свои производственные обязанности - в любой организации или подразделении есть лидеры, аутсайдеры и середняки. Однако, чтобы провести эту дифференциацию, необходимо иметь единую систему оценки эффективности выполнения каждым сотрудником своих должностных функций.

Такая система повышает эффективность управления человеческими ресурсами организации через:
·  положительное воздействие на мотивацию сотрудников. Обратная связь благотворно сказывается на мотивации работников, позволяет им скорректировать свое поведение на рабочем месте, и добиться повышения производительности; 
·  планирование профессионального обучения. Оценка персонала дает возможность определить пробелы в компетенциях каждого сотрудника и предусмотреть меры по их устранению.
·  планирование профессионального развития и карьеры. 

Приложение В

1   Теоретические    основы    проведения    деловой    оценки    и     

аттестации  персонала 

1.1 Понятие и виды деловой оценки персонала

Деловая оценка персонала - это целенаправленный процесс установления соответствия качественных характеристик персонала (способностей, мотиваций и свойств) требованиям должности или рабочего места [18, с. 24].

Деловая оценка является важнейшей составляющей процесса отбора и развития персонала. Она сопровождает все этапы жизненного и профессионального пути любого человека, входит в его повседневную трудовую деятельность.

1.2  Аттестация персонала как один из основных видов оценки

Аттестация сотрудников - специальная комплексная оценка их сильных и слабых сторон (знаний, навыков, умений, черт характера, влияющей на достижение цели), степени их соответствия требованиям занимаемой в настоящее время  должности  (при этом нельзя смешивать  качества  и  сведения о них,  содержащиеся в документах, например, дипломе), результативности (вклада в общие результаты подразделения и организации в целом) [29, с. 89].

Промежуточная аттестация проводится через определенные  периоды*, и каждая последующая должна базироваться на результатах предыдущей. 

________________________________

*Аттестация проводится один раз в полгода. 

Приложение Г

Для наглядности анализа показатели прибыли и рентабельности товарной продукции отображены на рисунках 1 и 2.
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Рисунок 1 –    Динамика прибыли от реализации товарной  продукции 

                      ОАО "Дека" 

Необоснованно растет оплата труда на предприятии - ее рост значительно опережает темпы роста производительности труда (выработка на 1-го работающего выросла за два последних года на 10%, а рост заработной платы на 34%).

Аналогичная ситуация наблюдается в настоящее время - в 2009 год предприятие вошло со значительными суммами задолженности: персоналу - по заработной плате; банкам - по кредитам; покупателям - по авансам за готовую продукцию; бюджету и внебюджетным фондам - по платежам и отчислениям. 

Состава и структуры персонала ОАО «Дека»  представлены в таблице 2.

Таблица 2 – Состав и структура персонала ОАО «Дека»
	Категория

персонала
	2007 г.
	2008  г.
	2009 г.

	
	чел.
	 к итогу, %
	чел.
	к итогу, %
	чел.
	к итогу, %

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Промышленно-  производственный персонал
	1528
	93
	1528
	93
	1530
	94

	2. Непромышленный персонал


	122
	7
	122
	7
	91
	6

	Итого


	1650
	100
	1650
	100
	1621
	100


Продолжение таблицы 2 (если таблица не входит по ширине)
	Категория

персонала
	2010 г.
	2011 г.
	2012 г.

	
	чел.
	 к итогу, %
	чел.
	 к итогу, %
	чел.
	к итогу, %

	1
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1. Промышленно – производственный персонал


	1530
	96
	1530
	96
	1542
	98

	2. Непромышленный персонал


	61
	4
	61
	4
	30
	2

	Итого


	1591
	100
	1591
	100
	1572
	100


Приложение Д

Экономическую эффективность деятельности предприятия можно проанализировать по данным таблицы 4.

Таблица 4 –  Основные экономические показатели хозяйственной деятельности 
                       ОАО «Дека»
	Показатель
	2010 г.
	2011 г.
	2012 г.
	2012 г. к 2009 г., %

	1
	2
	3
	4
	5

	1.Среднесписочная численность промышленно- производственного персонала,  чел.
	1470,0
	1480,0
	1540,0
	  112,0

	 в том числе 

руководители и специалисты
	  480,0
	490,0
	 520,0
	  108,0

	 рабочие
	  940,0
	880,0
	1000,0
	  120,0

	2.Фонд заработной платы, тыс. руб.
	10710,0
	16070,0
	24030,0
	в  7,8 р.

	3.Среднегодовая стоимость основных производственных средств, тыс. руб.
	122359,0
	134769,0
	135346,0
	1123,0

	4.Денежная выручка от реализации  товарной продукции, тыс. руб.
	96970,0
	110840,0
	115230,0
	в 2,4 р.

	5.Стоимость товарной продукции, тыс.  руб.
	95770,0
	95610,0
	113530,0
	в 2,9 р.


Продолжение таблицы 4 (если таблица не входит по длине)
	1
	2
	3
	4
	5

	6. Средняя заработная плата одного работника,  руб.

	650,0
	945,0
	1525,0
	в 5,9 р.

	7. Производство продукции одним работником,  руб.

	 66,0
	66,9
	73,7
	в 2,5 р.


Из таблицы 4 видно, что в 2010 году наблюдается наибольшее  значение прибыли и остальных экономических показателей. Однако, в последующие годы видна тенденция к снижению эффективности деятельности предприятия, доказательством выше сказанного являются показатели  2011 и 2012 годов. 

Зная расчётную трудоёмкость работ, выполняемых в течение года в отделе комплектации кадров на ОАО «Дека», можно рассчитать численность отдела кадров по формуле:

                                   Ч=Т * К / Фп,                                                       (3)

где       Ч – численность работников, чел.;

Т - общая трудоёмкость всех работ, выполняемых за год в отделе кадров, чел.-час.;

К - коэффициент, учитывающий затраты времени на выполнение работ, не предусмотренных в общей трудоемкости (К=1,15);

Фп - полезный фонд рабочего времени одного работника за год, час (в среднем принимается равным 1910 час., но ежегодно уточняется).
Приложение Ж
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