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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические рекомендации по выполнению курсовой работы по специальности 46.02.01«Документационное обеспечение управления и архивоведение» составлены в соответствии с требованиями  Федерального государственного образовательного стандарта ( ФГОС СПО) по ПМ.01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации» и  «Рекомендаций по организации выполнения и защиты курсовой работы (проекта) по дисциплине в образовательных учреждениях среднего профессионального образования».
Выполнение курсовой работырассматривается как вид учебной работы по профессиональному модулю и реализуется в пределах времени, отведенного на его. изучение – 20 часов на 2 курсе в 4 семестре.
Важным условием подготовки высококвалифицированных специалистов является их самостоятельная творческая работа, к которой следует отнести написание курсовых работ. Курсовая работа — один из важнейших показателей результатов обучения, в определенной мере свидетельствующий о степени овладения учебным материалом, об уровне подготовленности обучающегося по той или иной дисциплине, его кругозора, грамотности и общей культуры. Курсовая работа должна выполняться в тесной связи с реальной практикой, базироваться на конкретном фактическом материале, носить исследовательский характер и способствовать развитию творческого потенциала обучаемых.
Методические рекомендации разработаны  с целью  оказания помощи обучающимся по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение», в подготовке курсовых работ.
Цель подготовки и написания курсовой работы следует считать проведение самостоятельного исследования в рамках углубленного изучения конкретной дисциплины.
Задачи подготовки курсовой работы:
· систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по дисциплине  и применение этих знаний при решении конкретных задач;
· развитие навыков ведения самостоятельной работы, ознакомление и овладение методиками научного исследования в процессе решения разрабатываемых  вопросов;
· совершенствование приемов, методов изучения и обобщения опыта развития документоведения;
· развитие навыков и умений изложения своих мыслей, аргументации своих выводов и предложений;
· повышение культуры оформления научного и справочного материала. 
· выполнение курсовой работы включает в себя следующие этапы:
· ознакомление с основными требованиями, которые предъявляются к данному виду работ;
· выбор и утверждение на заседании ПЦК темы курсовой работы;
· составление плана курсовой работы и согласование его с преподавателем – руководителем курсовой работы;
· подбор и изучение научной литературы и нормативных документов (нормативных актов, учебников и учебных пособий и др.).;
· сбор, обработка и анализ статистического и фактического материала (данные наблюдений, опросов, экспериментов, изучения документов и др. в соответствии с темой работы);
· написание и оформление курсовой работы;
· подготовка курсовой работы к защите. 
1. Общие положения
В соответствии с учебным планом специальности 46.02.01«Документационное обеспечение управления и архивоведение» обучающиеся должны подготовить и защитить курсовую работу по ПМ.01, в конце четвертого семестра. Курсовые работы выполняются обучающимися под руководством преподавателя. Руководить курсовой работой обучающихся должен преподаватель, обладающий методическим опытом. 
Выбор темы курсовой работы обучающиеся осуществляют добровольно на основе предлагаемого им списка примерных тем курсовых работ. Обучающемуся предоставляется право уточнения темы работы вплоть до предложения своей темы.
Последний срок сдачи обучающимися курсовых работ на проверку определяет преподаватель – руководитель курсовой работы. Выполненная курсовая работа регистрируется преподавателем или методистом. Дата получения работы фиксируется на титульном листе курсовой работы. 
2. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К КУРСОВЫМ РАБОТАМ
Ведущее требование к содержанию курсовой работы — высокий теоретический уровень подготовленного материала. Это означает, что обучающиеся глубоко раскрывает в своей работе основные понятия определенной отрасли знаний, объясняет не только отдельные факты, события и явления, но и теоретические положения, обусловливающие их закономерное развитие. Высокий теоретический уровень курсовой работы предполагает также использование в работе только объективных фактов, истинных событий и явлений. 
Для многих обучающихся исследования в ходе выполнения курсовых работ являются первыми шагами в их научно-практической деятельности, поэтому преподаватель должен рекомендовать обучающемуся наиболее актуальный материал. 
Курсовая работа должна обязательно включать следующие элементы: обоснование актуальности выбранной темы, постановка цели и конкретных задач, определение объекта и предмета исследования, описание процесса исследовательской работы, описание и интерпретация полученных результатов, формулирование выводов и практических рекомендаций. 
Одним из основополагающих требований к курсовой работе является актуальность темы исследования. В переводе с латыни, актуальность обозначает важность, приоритетность, злободневность рассматриваемой проблемы, тех или иных вопросов применительно к настоящему времени. Обоснование актуальности выбранной темы — это начальный этап работы над курсовым сочинением. Целесообразно брать для курсовой работы как можно более конкретные темы, поскольку только узкая тематика может быть проработана достаточно глубоко и детально в течение учебного года. Однако слишком узкая и специальная проблема может создать трудности для выполнения курсовой как квалификационной работы, а также для обоснования значимости темы в теоретическом и прикладном аспектах. Освещение актуальности темы не должно быть многословным. Достаточно в пределах одной страницы показать главное — суть проблемной ситуации и то, какие последствия может принести ее разрешение. 
Проблемная ситуация — это реально существующее в социальной действительности противоречие (например, между потребностью в создании правового государства и традициями российского общества, препятствующими формированию такого государства), способы решения которого в настоящее время еще не известны или не ясны. 
Научная проблема — это результат теоретического осмысления проблемной ситуации, выраженный в четких формулировках. Проблема формулируются в виде конкретных и ясных вопросов. Например, каковы причины утечки конфиденциальной информации за пределы фирмы или организации? Организационные и организационно-технические меры обеспечения информационной безопасности фирмы? Осознание проблемной ситуации необходимо подтвердить с помощью обзора литературы по избранной теме.
Научная проблема становится подлежащей решению только в том случае, когда она распознана в каком-то определенном социальном явлении или процессе, т.е. путем выделения объекта и предмета исследования.
Объект исследования — это совокупность явлений и процессов реальности, существенно отличных по своей внутренней природе, основным чертам, законам функционирования и развития от других объектов этой реальности. Объект может быть многопредметен и рассматриваться различными научными дисциплинами с различных позиций. Например, документная информация является объектом изучения архивоведения документоведения, информатики, и целого ряда научных дисциплин.
Предмет исследования включает в себя те стороны и свойства объекта, которые в наиболее полном виде выражают исследуемую проблему (скрывающееся в ней противоречие) и подлежат изучению. Документы, находящиеся на архивном хранении — это и есть предмет исследования. Он представляет собой концентрированное выражение взаимосвязи проблемы и объекта исследования. 
Предмет исследования — это центральный вопрос проблемы. В одной и той же проблемной ситуации, на одном и том же эмпирическом объекте  могут выделяться различные аспекты проблемы, которые и будут являться разными предметами исследования. Например, проблемная ситуация состоит в том, что текучесть кадров на предприятии увеличилась по сравнению с предыдущим периодом и превысила допустимый уровень. Объектом исследования в этом случае будут работники предприятия, увольняющиеся по причинам, доступным управленческому регулированию. В качестве центральной части проблемы, т.е. предмета исследования, можно выбрать мотивацию увольнений, а можно — состояние удовлетворенности трудом в качестве наиболее существенного фактора, влияющего на текучесть кадров. 
Содержание проблемы, особенности исследуемого объекта и предмета обусловливают стратегию исследования и его направленность, выражаемые в его целях и задачах. 
Цель исследования — это планируемый результат, модель ожидаемого решения проблемы, которая может быть достигнута только с помощью проведения исследования. Целью исследования может быть получение описательной информации о проблемной ситуации, сбор и анализ статистических данных: например, виды документов, создаваемых в учреждении, состав исполнителей и распределение работы между ними. В аналитическом исследовании целью может быть разработка диагноза, т.е. анализ причин формирования проблемной ситуации и разработка прогнозов ее возможного развития и т.п. В прикладном исследовании целью может являться формулировка рекомендаций по совершенствованию технологий делопроизводства или разработка конкретных делопроизводственных процедур, направленных на преодоление изучаемой проблемы.
Задачи исследования представляют собой содержательную, методическую и организационную конкретизацию цели. Исследовательские задачи формулируются как конкретные целевые установки, определяющие основные направления и этапы решения поставленной проблемы. Например, если целью исследования является  «анализ и оценка отношения работающих к нововведению в организации», то это потребует решение таких задач, как определение степени включения различных групп работников в ситуацию нововведения, отбор и анализ нормативных документов, в которых определяется степень участия различных должностных лиц в изучаемой ситуации и т.п. 
Задачи формулируются обычно в виде перечислений (изучить…, описать…, установить…, выяснить…, доказать… и т.д.). Определение задач следует производить как можно тщательнее, поскольку их решение должно составить основное содержание разделов курсовой работы.
Следующее требование к курсовой работе — ее исследовательский характер. Именно в этом случае выполнение работы воспитывает у обучающихся творческое мышление, трудолюбие, развивает навыки научной аргументации, помогает в будущей практической деятельности успешно справляться с подготовкой аналитических справок, научных докладов и сообщений, а также успешно выполнять оргпроектные работы. Обязательным условием добротной курсовой работы является наличие в ней аналитического материала. Поэтому обучающийся должен опираться на личный социальный и профессиональный опыт, высказывать свои суждения.
 Курсовая работа должна выполняться на основе достаточного фактического материала. Процесс сбора и анализа фактического материала должен носить творческий характер. Опыт показывает, что обучающиеся порой придерживаются крайних позиций: одни включают в работу только теоретические концепции, рассуждения, а другие — набор примеров и фактов, статистических данных без какого-либо теоретического осмысления. Необходимо разумное сочетание теории и фактического материала. 
Существенным требованием к курсовой работе является ее практическая направленность. Задача обучающегося заключается в том, чтобы тесно увязывать теоретические положения современной науки с реальной практикой и разрабатывать практические советы, рекомендации  заведующему архива, архивариусу, специалистам в той или иной области архивного дела и др.
Наконец, одним из требований к курсовой работе является грамотность оформления. Грамматические ошибки, стилистические погрешности, нарушение правил цитирования, технического оформления ссылок и списка литературы — все это снижает качество курсовой работы и влияет на оценку. Во всех случаях заимствования статистических и иных материалов других авторов требуется делать ссылки на источники их опубликования. Пренебрежение этим требованием не формирует у обучающихся той культуры оформления научной работы, которая так необходима в будущей практической деятельности.
Законченная курсовая работа предоставляется обучающемся преподавателю. Преподаватель дает письменный отзыв (рецензию) и заключение о допуске обучающегося и защите курсовой работы. Защита курсовой работы производится в специальной комиссии, формируемой в колледже. Защита представляет собой краткий доклад (8—10 минут) обучающийся по выполненной работе и ответы на вопросы
В результате защиты курсовая работа оценивается дифференцированной оценкой по пяти бальной системе. 
Обучающийся, не предоставивший в установленный срок курсовой работы или не защитивший ее по неуважительной причине, считается имеющим задолженность.
3. ЭТАПЫ ПОДГОТОВКИ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
ВЫБОР ТЕМЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ имеет исключительно большое значение. Правильно выбранная тема и объект исследования  наполовину обеспечивают успешное выполнение курсовой работы. 
Основным критерием  выбора темы курсовой работы является научный и практический интерес самого обучающегося. Это относится, прежде всего, к тем обучающимся, которые продолжительное время целеустремленно и с интересом собирали и обрабатывали материал по той или иной проблеме. Нужно стремиться к тому, чтобы выбранная тема способствовала максимальному использованию имеющихся знаний и практического опыта. Важно также, чтобы выбор темы был сделан обучающимся добровольно и сознательно. Такой подход создает хорошие предпосылки для получения нужных результатов. Правильно поступают те обучающиеся, которые уже на этом этапе обращаются за помощью к преподавателям, уточняют суть и целевую установку курсовой работы.
По согласованию с руководителем обучающийся может выбрать и утвердить оригинальную тему, выходящую за рамки разработанной на кафедре общей тематики. Но необходимо обосновать ее актуальность, научную или практическую значимость.
Выбрав и утвердив тему, обучающийся приступает к следующему этапу — составлению  плана курсовой работы. 
Составление рабочего плана исследования и графика работы помогает обучающемуся рационально организовать свою работу над курсовым сочинением и сдать его на проверку руководителю в установленный срок не позднее, чем за месяц до начала сессии. 
Как правило, рабочий план исследования включает:
· разработку темы (формулирование гипотез, разработка структуры работы, составление плана конспекта и др.);
· библиографический поиск научной и справочной литературы, а также нормативных документов;
· изучение ресурсов Интернета; изучение литературы и отбор фактического (статистического и эмпирического) материала;
· систематизацию и анализ собранной информации;
· обобщение и формулировку выводов;
· оценку общих результатов исследования.
Структура курсовой работы. 
· Титульный лист
· Содержание
· Введение
· Основной текст (от 2 до 3 разделов, которые могут разбиваться на отдельные пункты)
· Заключение
· Библиографический список (Использованная литература)
· Приложения
ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ является первой страницей курсовой работы и заполняется по строго определенным правилам Содержание также следует оформлять в соответствии с установленными правилами 
Во ВВЕДЕНИИ обязательно обосновывается актуальность темы, формулируются объект и предмет исследования, цель и основные задачи работы, характеризуется степень изученности проблемы, указываются и описываются методика и конкретные методы, определяется теоретическая и прикладная значимость проведенного исследования, структура изложения материала. Как уже отмечалось, структура материала разделов должна соответствовать сформулированным во Введении задачам, а сами разделы следует завершать краткими выводами. 
Включенный во Введение аналитический Обзор литературы должен подтвердить знакомство обучающегося со специальной литературой, его умение систематизировать источники информации, критически их рассматривать, выделять существенное, оценивать сделанное ранее другими исследователями. 
Характеристика методической части Введения предполагает обоснование выбора автором теоретических концепций и базовых теорий, на которые опирается автор при сборе и анализе полученных данных, описание методов сбора фактического материала и его обработки (наблюдение, сравнение, измерение, эксперимент, абстрагирование, анализ и синтез, индукция и дедукция, моделирование и т.п.). 
В РАЗДЕЛАХ (В ТЕКСТЕ) курсовой работы подробно рассматриваются и обобщаются результаты исследования. Изложение материала в курсовом исследовании должно быть последовательным и логичным. Все разделы должны быть связаны между собой. Особое внимание следует обращать на логические переходы от одного раздела к другому, от пункта к пункту. Изложение материала должно быть конкретным и опираться на результаты практики, при этом важно не просто описание, а критический разбор и анализ данных.
При необходимости отдельные положения курсовой работы должны иллюстрироваться соответствующими моделями и результатами расчетов, цифровыми данными из справочников, при необходимости оформленными в таблицы. Если таблица занимает больше одной страницы, то она выносится в Приложение в конец работы. Ссылаться на таблицу нужно в том месте текста, где формулируется положение, подтверждаемое или иллюстрируемое ею. В тексте, комментирующем таблицу, не следует пересказывать ее содержание, а уместно формулировать основной вывод, к которому подводят табличные данные, или вводить дополнительные показатели, более отчетливо характеризующие то или иное явление. 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ — последовательное логически стройное изложение итогов и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными во Введении. Заключение должно представлять собой синтез информации, накопленной в ходе исследования, содержать выводы из решенных задач, а также указывать на степень их решения. Здесь определяется теоретическая и прикладная значимость работы, дается ее итоговая оценка. В ряде случаев заключительная часть работы может содержать практические предложения, указания на пути дальнейшего исследования данной темы или ее расширения, оправдание за неполную разработанность проблемы, полемику с другими авторами, а также обращение или призыв.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК (ИСПОЛЬЗОВАННАЯ ЛИТЕРАТУРА) должен включать лишь ту литературу, которая была использована в ходе исследования, а названия книг и статей должны группироваться по определенному принципу. 
Рецензирование курсовых работ показывает, что встречаются следующие недостатки:
· отсутствие логики, слабая связь одной мысли с другой, а порой и бессистемное изложение материала;
· повторение одних и тех же положений, стилистические погрешности;
· неумение правильно использовать служебные слова, которые придают четкость и стройность излагаемому материалу («таким образом», «следовательно», «далее», «затем», «во-первых», «во-вторых», «наконец», «проиллюстрируем эту мысль», «коснемся и такого вопроса, как» и др.);
· в отдельных работах трудно «увидеть» автора, ибо почти весь материал просто переписан из других книг и чужих публикаций.
При написании курсовой работы надо помнить, что абзацы являются как бы ее «кирпичиками». Абзац, как правило, сигнализирует о начале новой мысли, но иногда может носить и разъяснительный характер. Такого рода абзацами не стоит увлекаться. Полезно не забывать о возможности вынесения пояснений в примечания. Абзац может состоять из одного или нескольких предложений, но для него всегда характерна единая мысль. Правильное использование абзацев позволяет добиться логической целостности текста и облегчить его восприятие.
Используя цитаты, приводя различные цифровые или статистические данные из источников, следует обязательно делать ссылки, откуда они взяты. При цитировании обязательно должна прослеживаться цель: ссылкой на авторитетное высказывание подкрепить свои мысли или противопоставить цитируемому автору свою точку зрения и т.д.
Объемный статистический материал целесообразно оформлять в виде графиков, диаграмм, таблиц и выносить в приложение. В этом случае изложение содержания курсовой работы будет более экономным. Не следует при этом забывать о необходимости ссылок в основном тексте на приложения.
Прежде чем распечатывать текст (по любой редакции курсовой работы), необходимо его полностью завершить. Если печатать материал частями, возникают неувязки, нестыковки отдельных фрагментов и многое придется переделывать заново. Перед распечатыванием следует отредактировать весь написанный текст. Приступать к редактированию лучше спустя 2—3 дня после того, как обучающийся или слушатель решит, что, по его мнению, работа закончена. Взглянув на написанный текст свежим взглядом, вполне возможно обнаружить свои ошибки и неточности и найти пути улучшения содержания работы. В процессе доработки текста надо чаще обращаться к энциклопедиям, словарям, различного рода справочникам. В готовой курсовой работе должна прослеживаться четкая связь между всеми разделами, чувствоваться ее единство.
4. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Техника оформления курсовой работы представляет достаточно важный элемент самостоятельного исследования. Ее знание позволяет обучающимся добиться четкости каждой формулировки, не допустить грамматических и орфографических ошибок, строго выдержать правила цитирования и оформления ссылок, библиографического списка, титульного листа и плана работы.
Курсовая работа печатается на стандартных листах белой бумаги формата А4 (210 Х 297 мм). Размер шрифта текста работы — 14 пунктов, шрифт Times New Roman. Выравнивание текста — по ширине, с расстановкой переносов. Межстрочный интервал — 1,5. Страницы работы должны иметь поля: левое — 30 мм, нижнее и верхнее — по 20 мм, правое — 15 мм. Рекомендуемый объем работы — от 20 до 30 страниц (включая приложения и библиографический список). Общий список использованной литературы должен включать не менее 10 наименований (нормативно-правовые документы и электронные источники могут входить в это число).
Вся работа подшивается в папку-скоросшиватель, и все страницы нумеруются арабскими цифрами, кроме первых двух. Титульный лист и вторая страница с содержанием включаются в общую нумерацию, но номер страницы на них не ставится. Порядковый номер страницы ставится на середине верхнего поля.
Содержание курсовой работы помещается на отдельной странице, сразу после титульного листа. Содержание должно содержать все заголовки, имеющиеся в работе. Указываются страницы, на которых начинается изложение раздела и пункта. 
Каждый раздел, Введение, Заключение должны начинаться с новой страницы и иметь заголовок. Наименования разделов и пунктов должны соответствовать наименованиям, приведенным в содержании. Переносы слов в заголовках не допускаются.
Заголовки разделов следует располагать по центру, печатать прописными буквами без точки в конце. Заголовки пунктов следует оформлять также по центру и печатать с прописной буквы без точки в конце. Расстояние между заголовками разделов и текстом должно быть не менее 2-х интервалов.
Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, Табл.1, Рис.1). Порядковый номер таблицы и ее название проставляются над таблицей. В каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей, и период времени, к которому относятся данные. Порядковый номер и название рисунка проставляются под рисунком. 
Ссылки (сноски) на использованные источники оформляются постранично. Соответственно библиографическое описание источников информации, на которые делаются ссылки на одной странице, помещаются внизу этой страницы. Ссылки в таком случае могут иметь постраничную нумерацию (1, 2, 3 и т.п. для каждой страницы) При оформлении библиографических ссылок используется шрифт Times New Roman, размер шрифта — 12 пунктов, выравнивание теста ссылок — по левому краю. Межстрочный интервал — 1 пункт.
В конце работы помещается список использованной литературы. В него должны быть включены все источники, опубликованные в печати, которые использовались при написании курсовой работы. Источники в списке литературы располагаются в алфавитном порядке с соблюдением правил библиографического оформления работ. 
Библиографический список оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. «Библиографическая запись. Библиографическое описание», а подстрочные библиографические ссылки оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-84. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления». 
В Приложение следует выносить материалы, загромождающие основной текст и препятствующие его целостному восприятию. Рекомендуется выносить в Приложения громоздкие таблицы и схемы, образцы учетных форм, перечные классификаторы структурных подразделений, графики и маршруты движения документов. Каждое Приложение начинают с новой страницы, нумеруют и снабжают содержательным заголовком. В тексте работы обязательно делается ссылка на номер приложения, но без знака №.
Наибольшие трудности у обучающихся вызывает цитирование. В процессе подготовки работы и при ее оформлении необходимо учитывать следующие правила цитирования:
1. Цитата может сопровождаться словами ее автора. Тогда она заключается в кавычки и начинается с большой буквы. Остальные знаки препинания ставятся так же, как при прямой речи. Например: 
· Профессор Т.В. Кузецова считает: «Тремя основными функциями документооборота являются: 1) ………..….; 2) …………..; 3) …………………………».
· «Личность не может развиваться в рамках потребления, ее развитие необходимо предполагает смещение потребностей на созидание, которое одно не знает границ», — утверждал академик А.Н. Леонтьев.
· 2. Цитата может включаться в авторский текст как часть предложения. Тогда она заключается в кавычки, но пишется с маленькой буквы:
· По мнению крупного менеджера в области автомобилестроения Л. Якокки «существует твердое правило: нельзя действовать, располагая только 50 процентами информации. Этого слишком недостаточно».
· Как утверждает профессор Стэнфордского университета Ф. Зимбардо, «общество стремится обогатиться за счет достижений тех немногих, кто преуспел, и готово списать в убыток поражения неудачников».
· В цитате автором иногда делается пропуск текста, который должен заменяться многоточием. Используя сокращения в цитатах, необходимо следить за тем, чтобы не произошло искажения смысла:
· Подчеркивая роль человеческого фактора в условиях глобализации, профессор С.И. Долгов отмечает: «Речь идет об экономическом и в то же время психологическом явлении, которое называется «ожидания». На ожиданиях людей, их оценках, расчетах и прогнозах зиждется вся рыночная экономика. Эти ожидания и оценки всегда присутствуют… в экономической деятельности…».
· Любой вид цитирования сопровождается подстрочными ссылками. В них всегда приводятся обязательные описания документа: фамилия и инициалы автора, название работы, место издания и дата издания работы, страница, с которой взята цитата. Сведения, необходимые для описания книги, берутся не с обложки, а из библиографической записи, которая обычно помещается на оборотной стороне титульного листа. Цитируемый текст должен приводиться всегда в той стилистической и грамматической форме, в какой он дан в источнике. При цитировании недопустимы даже незначительные грамматические изменения. Не допускается в цитате также соединение в одно предложение высказываний автора из различных мест. Каждый отрывок дается в кавычках с самостоятельными ссылками или общей ссылкой.
Следует помнить, что наличие подстрочных ссылок не освобождает автора курсовой работы от упоминания указанного источника в библиографическом списке.
Ссылаясь на одной и той же странице несколько раз на одну и ту же работу, при повторении используют слова «там же», но указывают номер страницы. 
Существуют различные способы расположения описаний документов (изданий) при составлении библиографического списка: алфавитный, хронологический, по видам издания и др. Какой бы способ группировки литературы ни был избран обучаемым (для курсовой работы рекомендуется алфавитный способ), нужно соблюдать определенные правила оформления библиографического списка:
· сначала указываются Законодательные акты Российской Федерации, Указы Президента и Постановления правительства РФ, подзаконные акты министерств и ведомств;
· потом приводятся международные договоры и соглашения;
· затем указываются постановления правительства субъектов Российской Федерации, решения представительных и исполнительных органов местного самоуправления;
· после перечня данных источников указывается научная литература, учебные и учебно-методические пособия;
· указываются статьи из научных журналов и другой периодической печати в алфавитном порядке.
· При этом соблюдаются следующие требования:
· сначала указываются отечественные издания, затем зарубежные;
· работы одного автора располагаются в алфавитном порядке;
· приводятся полные выходные данные книги.
На каждый источник из библиографического списка по тексту работы должна присутствовать хотя бы одна ссылка. 
5. Правила оформления курсовых работ
· Содержание, введение, каждый раздел курсовой работы, заключение, библиографический список и приложения начинаются с новой страницы.
· Разделы нумеруются арабскими цифрами. Номер пункта включает номер раздела и порядковый номер данного пункта в рамках раздела, разделенных точкой. После номера раздела и пункта точка в тексте не проставляется.
· Расстояние между названием раздела и названием пункта, а также между названием пункта и текстом должно быть равно двум полуторным интервалам.
· Абзацы начинаются с новой, (красной) строки, их печатают с отступом в 1,27 см.
· На титульном листе указывается наименование колледжа, специальность, тема курсовой работы, фамилия и инициалы обучающегося, фамилия и инициалы руководителя курсовой работы.
· Таблицы располагают непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Каждая таблица должна иметь двойную нумерацию: первая цифра обозначает номер раздела, а вторая — порядковый номер таблицы в данном разделе. Таблица 2.3 — третья таблица во втором разделе. Название таблицы должно быть кратким и точным, оно размещается справа над таблицей. Допускается применять в таблице размер шрифта меньший, чем в тексте. Объемные таблицы рекомендуется выносить в Приложение, сделав ссылку Рисунки (графики, схемы, диаграммы) располагают и нумеруют так же, как и таблицы, но слово «рисунок» и его наименование помещают под рисунком.
· В тексте работы должны быть указаны ссылки на каждую таблицу и на каждый рисунок. Под каждым рисунком и под каждой таблицей должен быть указан источник помещенных в них данных.
· Текст работы распечатывается на одной стороне листа бумаги формата А 4, при этом задается размер шрифта «14» Times New Roman, межстрочный интервал — полуторный. Поля слева — 30 мм, справа — 15 мм, сверху и снизу — 20 мм. Названия следующих разделов: СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, НАИМЕНОВАНИЯ РАЗДЕЛОВ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК печатаются заглавными буквами, а наименования пунктов (подзаголовки) — строчными буквами.
· Титульный лист (первая страница) и содержание (вторая страница) не нумеруются, хотя и входят в общее число страниц работы. Поэтому нумерация страниц начинается с цифры «3», которая проставляется на первой странице текста работы (Введение). Нумерация производится последовательно, арабскими цифрами до последней страницы, включая приложения. Пропуски и повторения номеров страниц исключаются, номер страницы располагается в центре верхней части листа без точки и других знаков.
· Формулы приводятся сначала в буквенном выражении, а затем дается расшифровка входящих в них индексов и величин.
· Законченная курсовая работа подписывается ее исполнителем на титульном листе (ниже Ф.И.О. исполнителя).
· В приложения входят структурные, структурно-логические схемы, графики, таблицы и другие материалы, на которые в тексте делаются ссылки.
· Общий объем курсовой работы строго не регламентирован. Он зависит от выбранной темы, структуры плана и глубины проработки поставленных задач, но не менее  25 листов, включая приложения. 
5.1. Критерии оценки курсовой работы
Критериями при оценке курсовой работы являются:
· актуальность темы;
· конкретность и правильность формулировки объекта и предмета исследования, а также его цели и задач;
· глубина раскрытия основных вопросов;
· обоснованность выводов и предложений;
· самостоятельность и творческий подход к работе;
· стиль и грамотность изложения;
· качество оформления курсовой работы.
Результатом рецензирования является оценка курсовой работы, которая проставляется на титульном листе курсовой работы (с указанием даты), а также в зачетной книжке и в протоколе.
КРИТЕРИЙ ОЦЕНКИ ПРИ ЗАЩИТЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
«Отлично» выставляется за курсовую работу, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую часть, глубокий анализ, критический разбор законодательства, практики управления документацией, и т.д., логичное, последовательное изложение материала с соответствующими выводами и обоснованными предложениями. Она имеет положительный отзыв преподавателя – руководителя курсовой работы. При ее защите обучающейся показывает глубокое знание вопросов темы, свободно оперирует данными исследования, вносит обоснованные предложения, а во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т.п.), раздаточный материал или мультимедийную презентацию, легко отвечает на поставленные вопросы.
«Хорошо» выставляется за курсовую работу, которая носит исследовательский характер, имеет грамотно изложенную теоретическую часть, в ней представлены достаточно подробный анализ и критический разбор практической деятельности, последовательное изложение материала с соответствующими выводами, однако предложения не вполне обоснованы. Она имеет положительный отзыв научного руководителя. При ее защите обучающейся показывает знание вопросов темы, оперирует данными исследования, вносит предложения по теме исследования, во время доклада использует наглядные пособия (таблицы, схемы, графики и т.п.), раздаточный материал или мультимедийную презентацию, без особых затруднений отвечает на поставленные вопросы.
«Удовлетворительно» выставляется за курсовую работу, которая носит исследовательский характер, имеет теоретическую часть, базируется на практическом материале, но имеет поверхностный анализ и недостаточно критический разбор, в ней просматривается непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные предложения. При ее защите обучающейся проявляет неуверенность, показывает слабое знание вопросов темы, не всегда дает исчерпывающие аргументированные ответы на заданные вопросы.
«Неудовлетворительно» выставляется за курсовую работу, которая не носит исследовательского характера, не имеет анализа, не отвечает требованиям, изложенным в данных методических указаниях. В работе нет выводов, либо они носят излишне обобщенный. При защите курсовой работы обучающейся затрудняется с ответами на поставленные вопросы по ее теме, не знает теории вопроса, при ответе допускает существенные ошибки.
Заключение
Выполнение курсовых работ — неотъемлемая часть учебной деятельности обучающихся. Их успешная подготовка требует от обучаемых настойчивости и трудолюбия, серьезного отношения и творчества. Чтобы психологически грамотно организовать свой самостоятельный труд, обучающейся должен знать, что в учебной деятельности проявляются следующие структурные элементы:
· побудительный, включающий в себя познавательные потребности и сформированные на их основе мотивы обучения;
· программно-целевой, выступающий как идеальное предвосхищение конечного результата выполнения курсовой работы и всей учебной деятельности;
· действенно-операционный, включающий мыслительные, перцептивные, мнемонические, речевые и др. действия;
· контрольно-регулирующий, связанный с контролем, оцениванием и саморегуляцией своего поведения и действий.
Итак, чтобы эффективно организовать свой труд по подготовке, написанию и оформлению курсовой работы, обучающемуся следует сформировать познавательный мотив, осознать цель, для достижения которой прилагаются определенные усилия, выработать конкретную программу действий и осуществлять самоконтроль с последующей саморегуляцией своей учебной деятельности. Необходимо всегда руководствоваться при этом следующим положением: усвоение научных знаний и формирование соответствующих им умений выступает и целью, и результатом обучения.
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Тема работы: «Организация работы с обращениями граждан в государственных учреждениях»
Курсовая работа должна содержать:

Введение

Во введении необходимо обосновать актуальность выбранной темы, определить цель и задачи работы, источники информации.

1. Делопроизводство как одна из функций управления

В первой части необходимо описать нормативно- методическую базу делопроизводства, перечислить организационно-правовые документы, дать понятие о классификации документов

2. Работа с обращения граждан

Во второй части необходимо раскрыть организацию работы с обращениями граждан, перечислить  основные виды обращений, описать технологию работы с обращениями, регистрацию обращения граждан и контроль за исполнением  обращений.

3. Документальное оформление обращений

В третьей части необходимо предоставить образец заявления, жалобы, ходатайства, коллективного обращения, петиции  и зарегистрировать документы в любой регистрационной форме

Заключение

В заключении необходимо обобщить результаты работы и  сделать необходимые выводы 
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 1. ГОСТ Р 7.0.97-2016.  Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)
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Тема работы: «Организация труда работников службы  документационного обеспечения управления»
Курсовая работа должна содержать:

Введение

Во введении необходимо обосновать актуальность выбранной темы, определить цель и задачи работы, источники информации.

1. Делопроизводство как одна из функций управления

В первой части необходимо описать нормативно- методическую базу делопроизводства, перечислить организационно-правовые документы, дать понятие о классификации документов

2. Организация труда работников службы ДОУ

Во второй части необходимо перечислить требования к организации и условиям  труда работников службы, описать структуру и функции службы ДОУ, описать права и ответственность службы ДОУ, организацию, оборудование, а также техническое оснащение рабочего места секретаря. Указать состав оборудования , необходимого для работы службы ДОУ

3. Документация по организации труда работников службы ДОУ

В третьей части необходимо разработать  должностную инструкцию работников службы документационного обеспечения управления

Заключение

В заключении необходимо обобщить результаты работы и  сделать необходимые выводы 

Рекомендуемые источники:
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