Методические указания
к выполнению курсовой работы по дисциплине

«Теория и практика управления в социальной работе»
1. Основные требования к структуре и содержанию курсовой работы 

Курсовая работа должна включать в указанной последовательности следующие элементы:

− титульный лист;

− задание;

− содержание;

− введение;

− основная часть;

− заключение;

 - список использованных источников;

 - приложения.

2. Требования к структурным элементам курсовой работы

2.1. Титульный лист является первой страницей работы и оформляется по форме, приведенной в приложении 2.

2.2. В задании на курсовую работу в качестве исходных данных могут быть указаны: статьи и (или) тезисы ученых или студента по выбранной теме, участие с докладом на конференции, разработанные проекты или методики студента и т.д. (см. приложение 3).
2.3. Содержание

Содержание должно отражать перечень структурных элементов курсовой работы с указанием номеров страниц, с которых начинается их месторасположение в тексте (см. приложение 4), в том числе:

− введение;

− разделы, подразделы;

− выводы по разделам;

− заключение;

− список использованных источников;

− приложения.

Слово «Содержание» записывается в виде заголовка, симметрично тексту, с прописной буквы.

2.4. Введение

В данном разделе обычно обосновывается актуальность выбранной темы, цель и содержание поставленных задач, обозначается объект и предмет исследования, формулируется гипотеза исследования, указываются избранные методы исследования, база исследования, характеризуется теоретическая и практическая значимость темы исследования, степень ее разработанности в отечественной и мировой теории и практике (краткий обзор).

Введение состоит из следующих элементов:

1) актуальность темы – актуальность курсовой работы обосновывается, с одной стороны, анализом сложившейся ситуации, выделением некоторого социального противоречия, с другой – отсутствием необходимой научной информации или приемов и методов воздействия с целью разрешения выявленного противоречия. Актуальность призвана отвечать на вопрос, почему именно сейчас необходимо данное исследование, обосновывается через раскрытие ее теоретической, практической значимости, степени научной разработанности проблемы. Освещение актуальности не должно быть многословным (для курсовой работы достаточно 0,5-1 страницы); 

2) описание степени научной разработанности проблемы – перечисление основных точек зрения, подходов и методологических основ исследований различных авторов, изучающих данную проблему;

3) указание предмета и объекта работы: объект исследования – это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения. При проведении исследовательской работы существует несколько вариантов определения объекта и предмета исследования. 
В первом случае объект и предмет исследования соотносятся как целое и часть, как общее и целое. При таком определении связи между ними предмет – это то, что находится в границах объекта. Именно на него и направлено основное внимание исследователя. Именно он определяет тему курсовой работы, которая обозначается на титульном листе как ее заглавие 

Другой подход к определению объекта и предмета исследования предполагает объект определять через испытуемых, а предмет – через то, что у них изучается;

4) постановка цели и задач исследования. Цель – это результат, который необходимо получить при проведении исследования, некоторый образ будущего. Задачи исследования – это те исследовательские действия, которые необходимо выполнить для достижения поставленной в работе цели, решения проблемы и для проверки сформулированной гипотезы исследования. 

Исходя из развития цели работы определяются задачи. Это обычно делается в форме перечисления (проанализировать..., разработать..., обобщить..., выявить..., доказать..., внедрить..., показать..., выработать..., изыскать..., найти..., изучить..., определить..., описать..., установить..., выяснить..., дать рекомендации..., установить взаимосвязь..., сделать прогноз... и т.п.).

Формулировку задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание разделов и пунктов работы. Это важно также и потому, что заголовки таких пунктов рождаются именно из формулировок задач предпринимаемого исследования.

5) определение гипотезы.
Существует несколько вариантов формулировки гипотезы.

Гипотеза – это предположение, выдвигаемое для объяснения какого-либо явления, которое не подтверждено и не опровергнуто. 
Гипотеза – это предполагаемое решение проблемы как необходимое и достаточное условие. 
Краткое обоснование гипотезы представляется во введении, а развернутое –  в описании проблемы, которое должно логически вытекать из проведенного теоретического анализа проблемы и приводится обычно в начале практической части исследования (раздел 2). 
Гипотеза:

- не должна содержать понятий, которые не уточнены;

- не должна содержать ценностных суждений;

- не должна включать в себя слишком много ограничений и допущений;

- должна быть проверяемой при помощи имеющихся методик.

6) указание основных методов исследования. Выбор методов исследования зависит от темы, проблемы, гипотезы, цели и задач исследования. В работе применяют методы теоретического и эмпирического исследования. 

К теоретическим методам, направленным на раскрытие внутренней структуры изучаемого предмета, механизмов его развития и функционирования, относятся теоретический анализ и синтез, абстрагирование, конкретизация и идеализация, индукция и дедукция, аналогия, моделирование, сравнение, классификация, обобщение.

К эмпирическим методам (способам выявления и обобщения фактов непосредственно в опыте, в практике) относятся наблюдение, беседа, анкетирование, создание диагностических ситуаций, изучение документов и других источников, обобщение опыта и др. 

Из этого разнообразия методов необходимо выбрать такие, которые обеспечат достижение цели исследования;

            7) практическая база исследования 
8) краткое обоснование структуры работы. Перечисление структурных элементов работы: наличие введения, количество разделов и подразделов, наличие заключения, наличие приложений.

Слово «Введение» записывают в виде заголовка, симметрично тексту, с прописной буквы.

2.5. Основная часть 

Основная часть курсовой работы по дисциплине   может состоять из двух разделов – теоретического и практического, при этом каждый раздел – из двух-трёх подразделов. Допускается структура курсовой работы, включающая в себя только теоретические разделы. В данном случае структура и содержание курсовой работы зависят от темы исследования и определяются совместно с научным руководителем. Формулировка разделов и подразделов должна быть четкой, краткой и в последовательной форме раскрывать содержание работы. В конце каждого подраздела делается вывод по рассмотренному материалу (2-3 предложения). Ниже приведены рекомендации по написанию основной части КР, имеющей характер научно-практического исследования.  

Содержание основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. Любая научная работа – это не сумма ее составных частей, важна логическая связь работы от ее первого предложения до последнего.

В конце каждого раздела и подраздела следует формулировать выводы (1-2 абзаца) по существу изложенного материала. Выводы должны логически завершать проведенные рассуждения, быть краткими, конкретными и вытекать из изложенного материала.

Не вошедшие в основной текст материалы приводятся в конце работы в виде приложений (см. пункт 3). Это могут быть таблицы, графики, диаграммы и т.п. 

2.5.1. Первый раздел – теоретическая часть
Первый раздел представляет собой аналитический (теоретический) обзор по проблеме, рассматриваемой в работе. На основе изучения литературных источников отечественных и зарубежных авторов рассматривается сущность исследуемой проблемы, анализируются различные подходы, их решения, дается их критический анализ, излагается собственная позиция исследователя. В этом разделе излагаются теоретические основы и краткая история изучаемого вопроса; показывается его значение в практике социальной работы, выявляются нерешенные, слабо изученные или требующие решения проблемы. 
Необходимо иметь в виду, что история вопроса, которая может излагаться в теоретическом разделе, – это не перечисление чужих мнений, а изложение того, как постепенно и последовательно формировалось нынешнее положение вещей в исследовании рассматриваемой проблемы. Исторические особенности формирования и развития исследуемой проблемы только увеличивают и дополняют уровень работы. 

Первый раздел (теоретическая часть) представляет собой анализ различных теоретических взглядов российских и зарубежных исследователей по теме курсовой работы. При рассмотрении каждого направления необходимо делать ссылку на его автора и источник, где данные идеи нашли отражение.

Следует правильно понимать сущность метода теоретического анализа и не сводить курсовую работу к переписыванию целых страниц из двух-трех источников. Чтобы исключить плагиат, серьезные теоретические положения необходимо приводить со ссылкой на источник, в качестве которого не рекомендуется использовать учебник по дисциплине. Использование учебной литературы запрещено.
Необходимо обязательно сравнивать разные точки зрения исследователей, показать совпадения и расхождения, а также привести наиболее доказательные выводы в рассуждениях ученых. В работах теоретического характера, анализируя литературу по теме исследования, необходимо высказать собственное мнение и отношение к затрагиваемым сторонам проблемы.

При написании КР используется научный стиль речи, имеющий свои особенности: обобщенность, логичность, доказательность, объективность, точность и строгость изложения информации, полученной из разных источников. Эти отличительные признаки научного стиля реализуются с помощью следующих языковых средств:

1) использование терминологии, понятной автору курсовой работы и всем, кто знакомится с ее содержанием;

2) повышенное употребление имен существительных, прилагательных и причастий; в том числе – широкое использование «цепочки» родительных падежей;

3) глагол в научной речи редко выражает конкретное действие, обычно употребляются такие глагольные формы, которые передают значения длительности, постоянства и многократности действия. Часто используется инфинитив глагола в безличных конструкциях (следует отметить, необходимо подчеркнуть; можно сделать вывод и др.).

4) для научной речи характерен логический синтаксис: широко используются сложные предложения. Логическая последовательность достигается с помощью подчинительных союзов (так как, в связи с тем, что, в то время как и др.), а также – вводных слов (безусловно, следовательно, таким образом и др.) и специальных средств связи (остановимся на, перейдем к, отметим также и др.) – см. Приложение А;

5) не используется местоимение «я», которое заменяется авторским «мы», также часто опускаемым (рассмотрим вопрос, проанализируем данную информацию, сделаем соответствующие выводы и др.).

6) отсутствуют образно-эмоциональные выразительные средства.

2.5.2. Второй раздел – практическая часть
Во втором разделе теоретические положения необходимо подкреплять анализом существующей практики. Это предполагает приведение в работе соответствующих примеров из практики (обобщение опыта работы). Факты дают возможность в результате их изучения и сравнения сформулировать ту или иную идею, вывод о состоянии разработки обозначенных в ведении задач.

Курсовая работа обязательно включает пункт, посвященный самостоятельному исследованию автор (социологическое исследование, обследование группы населения, построение теоретической модели деятельности, разработанные методические рекомендации по совершенствованию практики социальной работы, внедрению инновационных методов и форм социальной работы и др.) с описанием программы, инструментария, результатов с их обобщением и выводами к практическому применению в работе специалистов.

При написании текста работы следует следить за тем, чтобы в ходе изложения не терялась основная мысль работы, т.е. так называемая «красная нить». Она должна быть видна не только узкому специалисту по данной теме, но и читателю, не посвященному в данную проблемную область. Следует постоянно контролировать соответствие содержания раздела или подраздела их заголовкам.

Желательно, чтобы конец каждого раздела или подраздела был логически связан со следующим. Для этого можно, например, заканчивать каждый (раздел) кратким резюме, из которого бы логически следовала необходимость дальнейшего рассмотрения проблемы, которое последует в новом разделе (подразделе). Другой вариант: начинать каждый раздел (подраздел) с вводного абзаца, который выполняет функцию «мостика». Это лишь подчеркнет связность, последовательность всей работы.

Объем подраздела не может составлять менее 6-ти страниц, объем раздела должен составлять 12-15 страниц.

Названия разделов записывают в виде заголовка, симметрично тексту, прописными буквами.

2.5.3. Выводы по разделам

Каждый раздел должен заканчиваться выводами или констатацией итогов. При формулировке выводов необходимо соблюдать следующие требования. Выводы – новые суждения, а точнее умозаключения, основанные на теоретическом или эмпирическом материале. Выводы и суждения должны быть обоснованы содержанием главы и соотнесены с исследовательскими задачами. Собственные результаты необходимо четко выделять. При этом указывается их отличие от результатов других авторов. Аргументированными и критическими оценками обосновывается новизна результата в сравнении с известными решениями по всем аспектам исследованной проблемы. Обосновывается истинность результата (исходя из принятых и сформулированных предпосылок и определений понятий, введенных в работу на основе правил и законов формальной логики).

Словосочетание «Выводы по разделам» записывают в виде заголовка, симметрично тексту, с прописной буквы.

2.6. Заключение
В «Заключении» раскрывается значимость рассмотренных вопросов для науки и практики; приводятся главные выводы, характеризующие итоги проделанной работы. Определяется, достигнуты ли цель и задачи, подтвердилась ли гипотеза исследования, соответствуют ли полученные практические данные теоретической части. Излагаются предложения и рекомендации по внедрению полученных результатов и дальнейшему развитию темы. Его назначение – показать, что цель, поставленная в исследовании, достигнута. Оно содержит в себе резюме и выводы. Выводы должны быть ориентированы на работу (исследование), а не на проблему в целом. Изложение общенаучных выводов по проблеме исследования в целом в заключении допускается, но приоритет остается за выводами, к которым пришел автор работы. Выводы по работе должны носить максимально возможно самостоятельный характер. 

Итак, схема формирования заключения должна соответствовать обозначенным целям и задачам исследования. Построение заключения возможно следующим образом:

1) утверждение о достижении цели исследования;

2) резюме как кратчайший обзор проделанной работы;

3) новые положения (идеи, суждения, оценки), полученные в результате исследования;

4) установление практической значимости проделанного.

По стилю написания «Заключение» должно быть лаконичным, четким, логичным, доказательным, убедительным. Его содержание должно опираться на выводы разделов и подразделов, но ни в коем случае механически не повторять их. Нельзя в заключении привлекать фактические данные, новые теоретические положения, идеи. Уровень работы существенно повышается, если студент предложит свои рекомендации по проблеме. Объем заключения должен составлять не менее 5-7% от общего объема работы.

Для оформления выводов можно использовать вводную фразу:

– Проведенные в курсовой работе исследования позволили сделать следующие выводы.

– В результате нашего исследования мы пришли к следующим выводам: 
– Решение поставленных задач позволяет нам сделать следующие выводы:
Слово «Заключение» записывают в виде заголовка, симметрично тексту, с прописной буквы.

2.7. Список использованных источников

В «Список использованных источников» включают все источники информации, на которые имеются ссылки в тексте и которые использовались при написании курсовой работы.

Основные требования, предъявляемые к списку использованных источников:

− соответствие теме КР;

− разнообразие видов изданий: официальные, нормативные, справочные, научные, производственно-практические и др.

Сведения об источниках информации приводятся в соответствии с требованиями ГОСТ 7.05 и ГОСТ 7.82. Источники в списке нумеруются арабскими цифрами без точки в алфавитном порядке.

Словосочетание «Список использованных источников»  записывают в виде заголовка, симметрично тексту, с прописной буквы.

2.8. Приложения

В «Приложения» рекомендуется включать материалы иллюстрационного и вспомогательного характера. В приложения могут быть помещены:

− материалы, дополняющие текст (таблицы, рисунки);

− анкеты (составленные самостоятельно), с помощью которых осуществляется сбор эмпирического материала;

 - протоколы наблюдений;

 - отдельные нормативные документы, имеющие принципиальное значение для работы и т.д. 
Правила представления приложений:

− на все приложения в тексте курсовой работы должны быть даны ссылки;

− приложения располагают и обозначают в порядке ссылок на них в тексте работы;

− приложения оформляют как продолжение КР на следующих его страницах по правилам и формам, установленным действующими стандартами;

− каждое приложение должно начинаться с нового листа и иметь тематический заголовок и обозначение.

− слово «Приложение» и его буквенное обозначение (заглавные буквы русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ) располагают наверху посередине страницы. 

 - помещаемые в приложении рисунки, таблицы и формулы нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого приложения, например: «… рисунок А.5…».

3. Требования к оформлению курсовой работы

3.1. Общие требования

Страницы текста КР, включая иллюстрации и таблицы, должны соответствовать формату А4 (210х297 мм) по ГОСТ 9327. Текст должен быть выполнен с одной стороны листа белой бумаги с соблюдением следующих размеров полей: левое – 20 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. При наборе текста в Microsoft Word следует придерживаться следующих требований: основной шрифт Times New Roma, размер шрифта 14 пт, цвет – черный, абзацный отступ 1,25 см, межстрочный интервал – полуторный. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, применяя шрифты разной гарнитуры.

3.2. Построение текста

Текст КР следует делить на разделы, подразделы. Каждый раздел текста рекомендуется начинать с новой страницы. Разделы КР должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела (см. приложение 4).

Точка в конце номеров разделов и подразделов не ставится.

Внутри разделов, подразделов могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис.

3.3. Заголовки

Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. Заголовки разделов, подразделов следует начинать с абзацного отступа, с прописной буквы, без точки в конце, не подчеркивая. В начале заголовка помещают номер соответствующего раздела, подраздела. Переносы слов в заголовках не допускаются. Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно удвоенному межстрочному расстоянию; между заголовками раздела и подраздела - одному межстрочному расстоянию.

3.4. Построение таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей и, как правило, оформляются в соответствии с рисунком 1.
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Рисунок 1 – Пример оформления таблицы

Таблица помещается в тексте сразу же за первым упоминанием о ней или на следующей странице. Таблицы, за исключением приведенных в приложении, нумеруются в пределах каждого раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы в пределах раздела, разделенных точкой. Допускается сквозная нумерация таблиц арабскими цифрами по всей КР. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в тексте одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.

Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы помещают над таблицей после ее номера через тире, с прописной буквы (остальные строчные), без абзацного отступа. Надпись «Таблица...» пишется над левым верхним углом таблицы и выполняется строчными буквами (кроме первой прописной) без подчеркивания (рисунок 1). 

Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. Диагональное деление головки таблицы не допускается.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другую страницу. При переносе части таблицы на другую страницу заголовок помещают только перед первой частью таблицы, над другими частями справа пишется слово «Продолжение» и указывается порядковый номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 2.7». Нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. Не допускается включать в таблицу графу «№ п/п»

3.5. Иллюстрации

Количество иллюстраций, помещаемых в КР, должно быть достаточным для раскрытия содержания работы. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки и т.п.) следует располагать непосредственно после первого упоминания в тексте, или на следующей странице. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. Все иллюстрации именуются в тексте рисунками и нумеруются в пределах каждого раздела. Номер иллюстрации составляется из номера раздела и порядкового номера иллюстрации в пределах данного раздела, разделенных точкой, например: «рисунок 5.1» (первый рисунок пятого раздела). Допускается сквозная нумерация рисунков арабскими цифрами по всей КР. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, «Рисунок А.3». На все иллюстрации должны быть даны ссылки в ТД. При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «… в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела. 

Иллюстрация располагается по тексту документа, если она помещается на листе формата А4. Если формат иллюстрации больше А4, то ее следует помещать в приложении. Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги. Иллюстрации следует размещать так, чтобы их можно было рассматривать без поворота документа или с поворотом по часовой стрелке.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование, например: «Рисунок В.2 – Распределение ответов респондентов» и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «рисунок», его номер и наименование помещают ниже изображения после пояснительных данных симметрично иллюстрации. 

3.6. Ссылки

При ссылке в тексте на использованные источники информации следует приводить порядковые номера по списку использованных источников, заключенные в квадратные скобки, например: «... как указано в монографии [103]»; «... в работах [11, 12, 15-17]».

3.7. Нумерация страниц

Страницы КР следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы без точки проставляют в центре нижней части листа. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы на нем не проставляют. Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц.
Приложение 1
Средства организации связного текста в курсовой работе

Для научной работы характерны смысловая законченность, целостность и связность текста, логичный переход от одной мысли к другой, от одного предложения к другому. Важнейшим средством выражения логических связей являются специальные структуры, указывающие на последовательность развития мысли автора, для обобщения результатов, для перехода от одной мысли к другой и т.д. Например:

	Причинно-следственные и условно-следственные отношения между частями информации
	и, поэтому, отсюда, оттуда, тем самым, в результате; следовательно, значит, стало быть, в силу этого, вследствие этого, в зависимости от этого, благодаря этому, в связи с этим; в таком случае, в этом случае, при этом условии

	Временная соотнесённость частей информации
	сначала, прежде всего, в первую очередь, предварительно, сейчас, теперь, одновременно, в то же время, наряду с, уже, ранее, опять, ещё (раз), снова, вновь, затем, позже, позднее, впоследствии, в дальнейшем, в последующем, впредь, в заключение, далее, выше, ниже

	Сопоставление и противопоставление частей информации
	так (же), таким (же) образом, таким (же) путём, точно так, совершенно так, аналогично; если … то, тогда как, в то время как, с одной стороны, с другой стороны; наоборот, напротив, в противоположность (этому), иначе, по-иному, и (всё-таки), же, а, но, однако

	Дополнение и уточнение данной информации
	также, при этом, причём, вместе с тем, кроме того, сверх того, более того, кстати, между прочим, в частности

	Иллюстрация, выделение частного случая, пояснения
	например; так, например; именно; только; даже; лишь; ведь; особенно; другими словами; иначе говоря; говоря точнее

	Порядок перечисления
	во-первых, во-вторых, в-третьих, затем, далее, наконец

	Обобщение, вывод, итог предыдущей информации
	таким образом, итак, вообще говоря, словом, следовательно, из этого следует

	Ссылка на предыдущую и последующую информацию
	как было сказано (показано, упомянуто, отмечено), как говорилось (указывалось, отмечалось), как видно; рассматриваемый, анализируемый, изучаемый, исследуемый, приведённый, указанный, упомянутый, описанный, названный, данный, искомый, вышеупомянутый, вышеназванный; последнее; согласно этому (с этим), сообразно этому (с этим), соответственно этому, в соответствии с этим, подобно этому, в отличие от этого


В работе целесообразно использовать языковые конструкции, которые играют роль невыделенных рубрик. Это, например, такие речевые обороты:

– Остановимся, прежде всего, на анализе …; 
– С другой стороны, следует подчеркнуть, что…; 
– Это утверждение одновременно предполагает и то, что…; 
– Логика рассуждений приводит к следующему…; 
– Проанализируем этот факт с точки зрения…; 
– Следует отметить…; 
– Таким образом, можно с высокой степенью вероятности предположить, что…; 
– Следовательно, можно доказать… и т.д.

Однако это вовсе не значит, что автор, не должен искать свои собственные речевые обороты – без такого поиска курсовая работа превратится в собрание «штампов», потеряется живость изложения.

