Методические указания  по подготовке и оформлению контрольной работы по «Управление имуществом»

1. Общие положения

Контрольная работа - один из важнейших видов учебного процесса  выполняется студентами в соответствии с  учебным планом. 

Контрольная работа должна быть самостоятельным научно-исследовательским трудом студента, способствующим лучшему усвоению учебного материала. Цель работы – формирование у студента навыков к самостоятельной аналитической работе, повышение его теоретической и профессиональной подготовки.

При написании контрольной  работы студент должен показать знание материала, предусмотренного программой, навыки работы с источниками информации, статистическими данными, умение связывать вопросы теории и практики хозяйствования, аргументировать и делать выводы.

2. Требования к подготовке и оформлению контрольной работы

Процедура выполнения работы включает в себя следующие этапы:

1. Выбор темы контрольной работы, определение  структуры работы, составление плана работы, определение графика выполнения работы.

2. Подбор и изучение литературы по теме работы, сбор практического материала о предприятии (фирме, организации).

3. Выполнение основного содержания работы.
4. Техническое оформление работы и предоставление ее на  кафедру.
5. Рецензирование работы преподавателем (с выставлением зачетной оценки или возвращением работы на доработку).
6. Защита контрольной работы.
Выбор темы контрольной работы студент осуществляет  по последней цифре зачетной книжки. Также студент может предложить тему работы самостоятельно, руководствуясь своим опытом, знаниями и возможностями получения  необходимой информации. В таком случае, тема должна соответствовать тематике дисциплины, и быть  согласована и утверждена преподавателем.

Написанию работы предшествует  изучение литературных источников:  нормативных актов, учебной литературы, справочных материалов, статистических сборников, специальной научной литературы, журнальных статей и других источников, необходимых по теме работы.  А также – изучение материалов текущего архива предприятия (организации, фирмы).

Законченная контрольная  работа предоставляется на кафедру в папке-скоросшивателе  (папки с файлами использовать не рекомендуется).

Требования к оформлению

Текст работы должен быть напечатан через 1,5 интервала на одной стороне стандартного листа белой бумаги (A-4). Текст и другие отпечатанные и вписанные элементы работы должны быть черными, контуры букв и знаков – четкими, без ореола и затенения. Шрифт Times New Roman, кегель 14. Абзац – 1,25. Курсив и подчеркивание в работе не допускаются. Только заголовки выделяются жирным шрифтом.

Лист с текстом должен иметь поля: слева – 30 мм, справа – 10 мм, сверху – 20 мм, снизу – 20 мм. Нумерация страниц текста делается внизу страницы по центру. Проставлять номер страницы необходимо со страницы, где печатается "Введение", на которой ставится цифра "3". После этого нумеруются все страницы, включая приложения (если они есть). 

Между названием раздела (вопроса варианта) и текстом дополнительные пробелы не делаются. 

Каждый раздел (вопрос варианта), а также введение, заключение и список использованной литературы начинаются с новой страницы. Разделы (вопросы варианта) имеют порядковые номера в пределах всей работы, обозначаемые арабскими цифрами (слово «Раздел» не пишется.), после которых   точка не ставится (например: 1 Социальные аспекты управления качеством). 

Заголовки разделов должны располагаться по центру, точку в конце названия раздела не ставят. Не допускается переносить часть слова в заголовке.

Оформление таблиц и рисунков

Существует два вида иллюстраций, используемых в дипломном проекте – это «рисунок» и «таблица». К рисункам относят схемы, графики, диаграммы, гистограммы и т.д.

Требования  к таблице заключаются в том, чтобы она содержала весь необходимый материал и была легко читаема. Небольшие таблицы желательно помещать в тексте по ходу изложения материала, а большие таблицы, занимающие целую страницу и более, желательно выносить в приложения. При этом, важно избегать использовать примитивные рисунки и таблицы.

Нумерация таблиц и рисунков. Таблица или рисунок помещается после первого упоминания о них в тексте. Нумерация таблиц и рисунков должна соотно​ситься с номером раздела (вопроса варианта). Пример: Таблица 2.4 – где «2» порядковый номер раздела (варианта вопроса), «4» - порядковый номер таблицы в данном разделе. Недопустимо располагать рисунок или таблицу, не упоминая о них.
Все таблицы и рисунки должны иметь название, отра​жающее их содержание. Название должно быть одновременно кратким  и  полным. Слово «Таблица» и ее порядковый номер (без зна​ка номер)   пишется  сверху   таблицы по центру. Название таблицы дается через тире с большой буквы. Необходимо указать единицу измерения для  данных в таблице. Если единица измерения общая для всей таблицы, то ее можно указать в названии таблицы в круглых скобках. Следует указать источник, на основе которого составлена таблица (например, Источник: текущий архив ООО «Кама» г.Набережные Челны). Если таблица целиком заимствована или со​ставлена по нескольким источникам, то под таблицей следует ссылка на источник. Авторство не указывается, если таблица составлена ис​полнителем курсовой работы на основе первичных материалов.
В таблицах можно использовать одинарный интервал, а размер шрифта сократить до 12-10. При этом шрифт в одной таблице должен быть всегда одного размера. Разрывать таблицу и переносить ее на другую страницу можно только в том случае, если она целиком не умещается на одной странице. При этом на другую страницу переносится заголовок, например:  «Продолжение таблицы 2.4».
Слово «рисунок» пишется полностью: «Рисунок 2.2 – Организационная структура предприятия». Название пишется под рисунком по центру. Номер рисунка и его название разделяются тире. Разрывать рисунок на несколько страниц недопустимо. Также недопустимо использовать в тексте сканированные рисунки. Все рисунки, помещенные в тексте курсовой работы, должны быть выполнены автором самостоятельно. Сканированные рисунки  уместно поместить в приложение. Точка в конце названия таблицы или рисунка не ставится.

Нумерация формул. Формулы, содержащиеся в курсовой работе, набираются в редакторе Microsoft Equation без использования нестандартных символов. Стиль оформления формул должен быть по всему тексту одинаковым. Формулы располагают на отдельных строках, нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Если в дипломном проекте только одна формула, ее можно не нумеровать. Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и числовых коэффициентов, если они не были пояснены ранее в тексте. Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. 

Нумерация приложений. Важно правильно подойти к оформлению приложений. После основного текста и списка литературы помещают приложение. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение" и его обозначения. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова "Приложение" следует буква, обозначающая его последовательность. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения имеют общую с остальной частью проекта сквозную нумерацию страниц.

Все приложения должны быть перечислены в содержании документа с указанием их номеров и заголовков.

3.  Структура и содержание контрольной  работы

Контрольная работа имеет следующую структуру:

1. содержание;

2. введение;

3. основная часть (состоит из 2-х вопросов варианта, при этом – каждый вопрос не может быть менее 5 страниц);

4. заключение;

5. список использованной литературы;

6. приложение (если есть)

Общий объем работы – 20 страниц (в том числе: введение 1 стр., заключение 1 стр., основная часть - 15 стр.)

Во введении сжато обосновывается актуальность и значимость  темы, определяется цель работы, указываются объект и предмет, методы сбора информации, приводятся источники информационного обеспечения работы. 
Основная часть состоит из  двух вопросов, содержание которых последовательно раскрыто. По тексту основной части обязательны ссылки на источники литературы (или Интернет-источники). Ссылки должны быть оформлены в соответствии со стандартом.
Пример  оформления ссылки [16, с.39], где 16 – номер источника  в списке литературы, с.39 – номер страницы. На каждой странице в теоретическом разделе должно быть не менее 2-х ссылок.  При этом: не должны идти подряд ссылки на один и тот же источник; недопустимо ссылаться только на источники Интернет. При наличии опубликованного и неопубликованного (Интернет-ресурс) источника предпочтение отдается опубликованному источнику, выходные данные которого необходимо указать в списке использованной литературы.
В завершении каждого параграфа необходимо сделать краткое обобщение, которое целесообразно начинать словами: «Таким образом, рассмотрев ………, необходимо сделать следующие обобщения….»

В заключении суммируются общие  выводы, которые были сделаны в результате подготовки контрольной. Они должны быть краткими и четкими, дающими положенное представление о содержании, значимости и обоснованности исследования. Автор работы должен обосновать  достижение поставленной цели. 
Список литературы и приложения должны быть  представлены в соответствии с требованиями.
Содержание работы должно соответствовать заданиям варианта. Все вопросы работы должны быть изложены в строгой логической последовательности и  взаимосвязаны.

4. Примеры оформления элементов контрольной работы

Образец титульного листа

Министерство ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ Республики Татарстан

ГОСУДАРСТВЕННОЕ автономное ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Набережночелнинский государственный торгово-технологический институт

Кафедра Менеджмента и маркетинга

Контрольная работа

по дисциплине «Управление имуществом»

Вариант 1
Выполнил:

студент гр._____

Фамилия И.О.

Научный руководитель:         

к. с. н., доцент

Маринчак Н.Ю.
Набережные Челны

2014
Образец оформления содержания
(Например, к варианту 1)

Содержание

	
	Введение
	3

	1
	Социальные аспекты управления имуществом 
	5

	2
	Деятельность руководителя ООО «Омега» в целях повышения качества услуг
	12

	
	Заключение
	18

	
	Список использованной литературы
	19

	
	Приложение А  Программа проведения Дня качества
	20


Образец оформления  списка использованной литературы
Объектами составления библиографического описания являются все виды опубликованных  и неопубликованных документов на любых носителях – книги, периодические издания, нормативные и технические документы,  электронные ресурсы, документы текущего архива предприятия и др. 

Пример оформления списка использованной литературы приводится в соответствии с  ГОСТ 7.0.5 – 2008.

Список использованной литературы

I    Нормативно-правовые материалы:
1. Конституция Российской  Федерации. М.: Приор, 2001. 32 с.
2. ГОСТ Р 7.О.5 – 2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления. М. : Стандартинформ, 2008.  39 с. 

II  Специальная литература:

3. Анурин В.Ф. Маркетинговые исследования потребительского рынка. СПб.: Питер, 2009.  270 с. 
4. Буланов А. А. Завтра – маркетинг.  СПб.: Питер, 2012.  256 с. 
5. Вишняков И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности: дис. … канд. экон. наук : 08.00.13 : защищена 12.02.02 : утв. 24.06.02. М., 2002.  234 с. 
6. Стратегический менеджмент. Основы стратегического управления / М.А. Чернышев [и др.].  Ростов н/Д: Феникс, 2009.  506 с. 
7. Фатхутдинов Р.А. Организация производства: Учебник. М.: ИНФРА-М, 2005.  528 с.
8. Широкова Г.В. Теория жизненных циклов организаций: анализ основных моделей //  Менеджмент в России и  за рубежом.  2007.  №2.  С.15 – 21.

III
Текущий архив организации:
9. Устав ООО «ТД Камснаб»
10. Положение о предприятии
11. План финансового развития предприятия на 2012-2015 гг.
12. Отчет о выполнении плана финансового развития предприятия за 2009 г.
IV
Список Интернет-ресурсов: (если есть)
13. Толковый словарь экономических терминов [Электронный ресурс]. URL: http://www.bibliotekar.ru/biznes-15/  (дата обращения: 25.03.2013).

14. Словарь основных маркетинговых  терминов и понятий [Электронный ресурс]. URL:  http://www.glossostav.ru (дата обращения 26.03.2013). 
Количество источников в списке литературы должно быть не менее 10 наименований. При этом не следует использовать источники литературы, которые изданы более 5 лет назад(за исключение оригинальных изданий).
