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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящие правила устанавливают требования к содержанию, оформлению и порядку защиты курсовых работ (далее - КР) направления 38.03.04. «Государственное и муниципальное управление» подготовки академического бакалавра и регламентируют этапы и сроки выполнения курсовой работы студентов, руководство со стороны научного руководителя - преподавателя.
1.2  Правила разработаны в соответствии с:

· Образовательным стандартом Государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет – Высшая школа экономики» по направлению подготовки 081100.62» Государственное и муниципальное управление», уровень подготовки: бакалавр: http://www.hse.ru/data/2012/08/21/1256771965/GMU%20bak.pdf;
· Положением о курсовой и выпускной квалификационной работе обучающихся по программам подготовки бакалавров, специалистов и магистров в Национальном Исследовательском Университете «Высшая Школа Экономики», утвержденного 28.11.2014 г. http://www.hse.ru/docs/153240957.html;
· Положением об организации промежуточной аттестации и текущего контроля успеваемости студентов Национального исследовательского университета “Высшая школа экономики” (утверждено ученым советом НИУ ВШЭ, протокол от 27.06.2014 г. №05);
· Регламентом использования системы «Антиплагиат» для сбора и проверки письменных учебных работ в Государственном университете – Высшей школе экономики (Утвержден ученым советом ГУ-ВШЭ, протокол от 20.03.2009 №56 с изменениями, утвержденными   приказом ГУ-ВШЭ  от 06.04.2010  № 31.1-04/295);

· Рабочими учебными планами университета по направлению 38.03.04. «Государственное и муниципальное управление».
1.3. За четыре года обучения по бакалаврской программе планируется выполнение  одной  КР на втором году обучения и одной КР на третьем году обучения, в соответствии с рабочими учебными планами.  

КР необходимо рассматривать как этап подготовки ВКР; курсовая работа может представлять ее часть. Публичная защита КР является обязательной.
Студент бакалавриата может выбирать один из двух форматов КР:

Исследовательская КР - анализ и обобщение теоретического и эмпирического материала по выбранной теме, в результате которого бакалавр демонстрирует навык получения (выявления, уточнения) нового знания. 
Курсовой проект - обоснованное решение практической задачи: в результате проектирования  появляется новый продукт (проект, схема, рекомендации, матрица и пр.), способствующий решению  определенной  проблемы и, по возможности, детальный план проекта с обоснованием ресурсов и оценки эффективности или отчет о реализации проекта и его результатах.
1.4 Тексты защищенных КР на бумажном носителе передаются в учебный офис, где хранятся в течение двух лет после выпуска студента, а затем сдаются по акту в архив НИУ ВШЭ СПб на хранение и по истечении срока хранения подлежат уничтожению.
1.5. Апелляция по курсовой работе осуществляется в порядке, установленном Положением об организации промежуточной аттестации и текущего контроля успеваемости студентов НИУ ВШЭ для апелляции по результатам экзамена
.
1.6 Обучающийся, получивший неудовлетворительную оценку за КР, считается имеющим академическую задолженность, и он обязан ликвидировать эту академическую задолженность  в течение первого учебного модуля следующего года обучения, устраняя замечания и дорабатывая текст КР. При этом может быть изменена тема курсовой работы. Для студентов, имеющих академическую задолженность по курсовой работе, организуется только одна пересдача, которая принимается комиссией. Порядок пересдачи регламентирован Положением о текущем и промежуточном контроле.

2 СОДЕРЖАНИЕ И ПОДГОТОВКА КУРСОВОЙ РАБОТЫ

2.1 Курсовая работа является неотъемлемой частью образовательного процесса, призвана углубить знания студентов по изучаемым дисциплинам, полученные ими в ходе теоретических и практических занятий, привить им навыки самостоятельного изучения материала по теме исследовательской деятельности, а также обучить студентов подбору, изучению и обобщению материалов, являющихся источниками информации. При подготовке КР студент должен продемонстрировать навыки самостоятельной исследовательской или проектной работы; широту и глубину знаний по специальности. Студент должен показать способности обосновать и защитить авторские  результаты исследования перед комиссией по  защите КР.

2.2 Курсовая работа на втором курсе пишется в формате исследовательской работы, может строиться на анализе вторичных данных или собственном эмпирическом исследовании. Примерный объем основной части (без приложений и списка источников - не менее 25-30 страниц с использованием не менее 25 научных источников, в том числе не менее 5 иностранных источника. 
КР на третьем курсе может быть написана в любом из предлагаемых форматов (исследовательская или проект). Объем основной части - 30-40 страниц с использованием не менее 35 источников, в том числе не менее 10 иностранных.
2.3 Структурными элементами курсовой работы являются:

· титульный лист;

· содержание;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список  использованных источников;

· приложения.

2.4 Во введении обосновывается актуальность, научная и практическая значимость темы, кратко указываются основные работы, на которых основывается исследование (теоретико-методологическая база), формулируются цель, задачи исследования, определяется объект и предмет исследования, указывается информационная база и методы проведения исследования. 
При описании во введении актуальности темы КР демонстрируется, в чем суть проблемной ситуации, значимость ее исследования для государственного и муниципального управления. Также во введении к КР обозначается краткий анализ научной изученности проблемы: указывается, какие теории и/ или работы каких исследователей послужили теоретической базой КР. 
Цель и задачи КР должны формулироваться по проблемному принципу и включать в себя указание на результаты исследования, по которым после его выполнения можно судить, достигнута цель или нет. Сформулировать цель – значит изложить исследовательскую проблему в одном предложении
. Определить задачи – значит разбить цель на пять-шесть операциональных подцелей. Задачи исследования – это теоретические и практические результаты, которые должны быть получены по мере выполнения КР, в итоге приводящие к реализации цели. 
Объект исследования – это явление или процесс, носитель проблемной ситуации. Его необходимо всячески сужать и ограничивать – тематически, хронологически, территориально. Предмет исследования – это связи внутри объекта или объекта с внешней средой. Их требуется изучить, чтобы найти решение исследовательской проблемы. Приветствуется во введении постановка гипотезы. Гипотеза – это модель решения проблемы, фиксация связи между признаками и ее возможное объяснение. Гипотеза должна быть четко сформулирована, базироваться на надежных теоретических концептах, иметь логическую связь с проблемой и целью исследования, а также иметь возможность эмпирической верификации (проверки) путем применения различных методов исследования. 
Во введении дается также описание общей структуры работы. Объем введения должен составлять две-три страницы.

2.5 Основная часть КР может быть представлена двумя или тремя главами (по решению студента и его научного руководителя). После каждой главы обязательны выводы. Они не выделяются в отдельный параграф, но пишутся через отступ от основного текста главы. 
Основное внимание в теоретической части должно быть уделено критическому обзору существующих точек зрения по предмету исследования  на основе изучения отечественной и зарубежной научной, специальной научно-практической литературы; нормативно-правовых актов и иных источников. Предпочтительно использовать научные источники, написанные не позднее, чем семь лет назад. Исключение составляют труды классиков экономической и социально-политической мысли.

Результатом анализа должно стать четкое определение системы понятий, которые в дальнейшем будут использованы в работе. Теоретические положения должны стать исходной научной базой для выполнения последующих глав работы. Все разделы курсовой работы должны быть связаны между собой. Особое внимание следует обращать на логические переходы от одной главы к другой, от параграфа к параграфу, а внутри параграфа – от вопроса к вопросу. 
Для КР на  втором курсе желательно, а в КР для третьего курса обязательно должна присутствовать аналитическая или расчетно-аналитическая часть. В нее могут быть включены: 

· социально-экономическая характеристика объекта исследования и перспектив его развития;

· характеристика системы управления объектом;

· возможности применения специального программного обеспечения для решения управленческой проблемы;

· анализ собранной статистической информации об объекте исследования.
КР должна содержать управленческие рекомендации автора. Они могут быть оформлены как советы по  адаптации существующих моделей государственного и муниципального управления, как в зарубежной практике, так и/ или практике регионов России, как предложения для решения региональных и местных задач; как список конкретных решений для частного кейса; как предложение новых  механизмов решения проблемы; как дорожная карта; как сценарный анализ и т.п.. 
КР в обязательном порядке предполагает артикуляцию адресата управленческих рекомендаций (для каких органов исполнительной власти, в каком регионе, на каком уровне управления, какому типу организаций, виду ключевых стейкхолдеров реально или потенциально может быть интересно данное исследование и выводы, которые сделаны на его основе?).
Рекомендации могут включать в себя:
· меры для решения различных задач разработки и внедрения в практику новых организационных структур, методов и форм деятельности различных органов государственного и муниципального управления

· меры по повышению качества аналитической работы органов  муниципального управления

· меры по оптимизации деятельности, улучшению взаимодействия подразделений органов государственной власти  и муниципального управления.
2.6  В заключении формулируются основные выводы проведенного исследования как результаты, отражающие решения поставленный задач работы и степень их выполнения автором, делаются теоретические обобщения и излагаются практические рекомендации, возможные направления дальнейших исследований в данной области. В заключении можно повторить (в том числе дословно) выводы, которые были сделаны по главам. Объем заключения – 1-2 страницы.
2.7 Cписок использованных источников включает в себя все те источники, изученные и проработанные в процессе выполнения курсовой работы, на которые дана ссылка в тексте.
2.8 Курсовая работа может содержать приложения: обычно это графики, таблицы, схемы, анкеты, гайды, интервью, расчеты и другие материалы, дополняющие и иллюстрирующие текст работы, но не включенные в её основную часть. На них в обязательном порядке должны быть сделаны ссылки в тексте. Приложения должны быть пронумерованы.

2.9 Для календарного планирования работы над КР студент должен использовать основные временные ориентиры  (подробно-см.Приложение2):
	№ п/п
	Этап подготовки 

	Примерные сроки подготовки разделов/исполнения этапов 

	1. 
	Ознакомление с темами КР
	Не позднее 15 октября текущего года

	2. 
	Подача заявления о выборе темы на департамент
	Не позднее 20 ноября текущего года

	3. 
	Выгрузка первичного списка литературы в систему LMS.
	Не позднее 7 декабря

	4. 
	Подготовка Синопсиса курсовой работы и загрузка его в LMS. Оценивание руководителем 
	25 декабря текущего учебного года

	5. 
	Предъявление первого  варианта курсовой работы. Загрузка чернового варианта текста всей работы в LMS.
	Не позднее 12 февраля текущего учебного года 
(не позднее одного календарного месяца до запланированной даты защиты ВКР)

	6. 
	Завершение исследования
	10 марта текущего учебного года

	7. 
	Подготовка и сдача научному руководителю окончательного варианта курсовой работы. 
	Не позднее 14 дней до установленной даты защиты

	8. 
	Проверка работы в системе «Антиплагиат». Заявление о самостоятельном характере работы. Сдача в ОСУП курсовой работы и двух аннотаций (на рус. и англ.яз.). Внесение всех данных о работе в систему LMS
	Не позднее, чем за 7 дней до назначенной даты защиты.

	9. 
	Защита курсовой работы
	Зачетно-экзаменационная 

неделя 3-го модуля


Несмотря на то что график подготовки КР носит рекомендательный характер и может быть скорректирован после консультации с научным руководителем, он обязательно должен присутствовать в каждый момент времени, отведенного на написание КР.  Необходимо своевременно предупреждать научного руководителя об желательных изменениях плана-графика подготовки КР.
По процедуре, указанной в Положении
, студент оформляет заявление о теме КР, согласованное с научным руководителем и академическим руководителем программы, и передает его в учебный офис.  Учебный офис издает приказ об утверждении тем по соответствующей процедуре и в сроки, указанные в Приложении 2. Учебный офис уведомляет всех руководителей КР и студентов о приказе и графике работ по исследованию по электронной почте и размещает информацию   в специальном модуле в LMS и/или на странице программы на сайте.
Несоблюдение этих формальных сроков автоматически приводит не только к отсутствию возможности подготовки качественного текста, но и к появлению академической задолженности.  
2.10 Научный руководитель, утвержденный соответствующим приказом, осуществляет непосредственное руководство курсовой работой студента
. Студент обязан следить за графиком выполнения письменных работ и консультироваться с научным руководителем. Научный руководитель:

– помогает студенту в выборе темы, разработке плана ее выполнения; 

–  помогает в выборе методики проведения исследования; 

–  консультирует при подборе источников литературы и фактического материала; 

– осуществляет систематический контроль выполнения КР;

– информирует руководителя департамента и академического руководителя бакалаврской программы в случае несоблюдения студентом графика выполнения курсовой работы;

– дает квалифицированные рекомендации по содержанию КР;
 - производит оценку качества выполнения КР в соответствии с предъявляемыми к ней требованиями;

- составляет отзыв на курсовую работу с оценкой.
Студент:

· инициирует общение с научным руководителем; при невозможности связаться с руководителем в течение одной рабочей недели студент обязан(а) уведомить о сложившейся ситуации академического руководителя программы;
· высылает или приносит в распечатанном виде (по согласованию с руководителем) части КР на протяжении всего срока работы над ней. При отправлении КР или ее части студент обязан в каждый файл с материалами КР включать а) название КР, утвержденное приказом; б) план КР; в) ссылки на источники информации, в том числе – цитат и измененных заимствований.
Рекомендуемый шаблон названия файла КР для переписки с научным руководителем: Фамилия+курс+курсовая (например: Бабиченко_3курс_курсовая.docx).
Научный руководитель имеет право не рассматривать содержание присланного материала, если оно не удовлетворяет этим формальным требованиям.
2.11 Выбор темы КР является предметом обсуждения между студентом и Руководителем. Тема КР должна соответствовать направлению подготовки, обозначенному в ОС НИУ ВШЭ. Публичное управление является сравнительно молодой областью исследований и зачастую (в том числе в тексте данного методического пособия) отождествляется с государственным и муниципальным управлением. Но научные исследования в данной области охватывают довольно широкий круг вопросов, касающихся теоретической и, в большей степени, практической стороны государственного и муниципального управления,. Среди них проблемы по развитию навыков управленцев, эффективного принятия решений, административных процессов и процедур, анализа и оценке государственных (региональных, городских) программ; статистического анализа последствий принятых управленческих решений; возможностей бенчмаркинга в публичном управлении.
2.12 Работа сдается научному руководителю за 14 календарных дней до защиты. Если работа сдается после этого срока, то научный руководитель имеет право снизить максимум оценки (по умолчанию = 10 баллов) и оценивать работу исходя из следующих сроков сдачи КР на проверку:

работа прислана за 13 дней = максимум 9 баллов,

работа прислана за 12 дней = максимум 8 баллов,

работа прислана за 11 дней = максимум 7 баллов,

работа прислана за 10 дней = максимум 6 баллов,

работа прислана за 9-8 дня = максимум 5 баллов,

работа прислана за 7-0 дней = максимум 4 балла.

2.13 Окончательный вариант текста курсовой работы необходимо распечатать и вставить в папку-скоросшиватель. Законченная и оформленная в соответствии с техническими требованиями курсовая работа подписывается студентом и представляется в распечатанном и в электронном виде вместе с письменным отзывом научного руководителя в ОСУП не позднее, чем за неделю до защиты работы. Одновременно с представлением материалов в Учебный офис студент вносит все данные о КР в систему LMS согласно механизмам, предусмотренным системой. Сотрудник ОСУП расписывается в получении работы и фиксирует срок ее сдачи в ведомости сдачи курсовых работ. Данный вариант работы считается окончательным, он не подлежит доработке или замене.
3. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Защита КР является завершающим этапом курсового исследования и проводится установленные сроки. Это открытое мероприятие, на котором рекомендуется присутствие научного руководителя и других преподавателей департамента. К защите КР допускаются студенты, предоставившие КР в ОСУП с отзывом Руководителя в установленный срок. Получение отрицательного отзыва научного руководителя не является препятствием к представлению КР на защиту.
Защита курсовых работ осуществляется в формате постер-сессии (стендовых докладов). Студенты готовят постеры, представляющие собой «визитную карточку» КР: содержат информацию о цели и задачах, предмете и объекте, теоретической базе и методах исследования, а также основные выводы и результаты.  Рекомендуемый формат постера – А0. Размер шрифта не менее 20 пт. Постер может быть составлен из нескольких листов А4.

Во время защиты студенты находятся рядом со своими постерами, в то время как преподаватели перемещаются от одного постера к другому и ставят оценки, которые фиксируются в оценочных листах. Каждый постер получает 4 оценки. Оценка за постер-сессию (защиту) КР рассчитывается как средняя по результатам индивидуальных оценок преподавателей.

4. ОЦЕНИВАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
4.1 Курсовая работа оценивается комиссией по 10-балльной (рейтинговой) системе. Комиссия определяет окончательное решение об оценивании курсовой работы  – это итоговый балл по совокупности оценок, которые выставляются в ведомость.
4.2 Итоговая оценка по КР (Оитог) формируется на основе взвешенных оценок по двум составляющим:

- оценка научного руководителя (Орук) с весом 0,6; 
-
 оценка за защиту, которая рассчитывается по формуле:

Озащита = 0,25•Опреп1+0,25•Опреп1+0,25•Опреп1+0,25•Опреп1
  с весом в итоговой оценке 0,4:

 
Оитог = 0,6•Орук+0,4•Озащита
4.3 Критерии оценки публичной защиты курсовой работы научного руководителя и члена комиссии отражены в приложении 5 и 7. 

4.4 В случае получения неудовлетворительной оценки при защите КР, а также в случае неявки студента на защиту по уважительной причине повторная защита проводится в соответствии с локальным актом НИУ ВШЭ.
ПРИЛОЖЕНИЕ

Приложение 1

Типовая структура обоснования исследования в курсовой работе
Обоснование (Синопсис) представляет собой структурированную рабочую гипотезу исследования.
Структура Синопсиса в целом соответствует структуре Введения курсовой работы, открывается 
- Титульным листом, на котором приведена формулировка темы предполагаемого исследования,
и включает следующие разделы:
(1)  характеристика исследовательской проблемы (соотносится с формулировкой исследовательской проблематики на титульном листе Синопсиса);
(2) анализ актуальности предполагаемого исследования/проблемы, которую предполагается решить в ходе работы. Цель данного раздела – сформулировать представление о необходимости проведения предполагаемого исследования/проекта;
(3) анализ  научной и специальной литературы по заявленной проблематике,выявленной и изученной бакалавром. Комплекс исследовательской литературы включает в себя труды на русском и иностранных языках, выявленных на различных носителях. При подготовке Синопсиса, как правило, это 5-7 работ. 
(4)  формулировка цели предполагаемого исследования/проекта. Необходимо  формулировать цель в грамматических категориях результата, а не процесса. Например: выявить и проанализировать основные характеристики…; сформулировать основные этапы…; выявить и охарактеризовать особенности процесса…; сформировать и обосновать последовательность подготовки… Не рекомендуется: изучить основные характеристики…; исследовать особенности процесса…;
(5)  формулировка задач, которые необходимо решить для успешного достижения цели (как правило, формулируются две-три крупные задачи предполагаемого исследования);
(6)  характеристика объекта и предмета предполагаемого исследования/объекта проектного воздействия;
(7) перечень предполагаемых методов исследования/проектирования: системный, структурно-функциональный, сравнительный анализ, логический и исторический подходы, моделирование; анализ документальной информации, анкетирование, формализованное и неформализованное интервью и пр. 
(8) обоснование примерной структуры предполагаемого исследования/проекта.
Типовая структура Синопсиса корректируется в соответствии с целями и задачами курсовой работы. 
Приложение 2

График работы по проведению исследования в курсовой работе по направлению подготовки 38.03.04. «Государственное и муниципальное управление»
	№ п/п
	Этап подготовки 

	Участники
 этапа подготовки КР
	Сроки исполнения

	10. 
	Ознакомление с темами, разработанными на департаменте
	Студент
	Не позднее 15 октября текущего года

	11. 
	Подача заявления о выборе темы на департамент
	Студент
	Не позднее 20 ноября текущего года

	12. 
	Предварительная проработка опубликованной литературы. Выгрузка первичного списка литературы в систему LMS.
	Студент
	Не позднее 7 декабря

	13. 
	Подготовка Синопсиса курсовой работы и загрузка его в LMS. Оценивание руководителем 
	Студент/ Руководитель
	25 декабря текущего учебного года

	14. 
	Первичный сбор материала по курсовому исследованию. Загрузка первой главы курсовой работы в систему LMS.
	Студент
	12 января текущего учебного года

	15. 
	Доработка и повторное представление  проекта курсовой работы (при неутверждении руководителем).
	Студент/ Руководитель/ Учебный офис ОП
	Не позднее 25 января текущего учебного года

	16. 
	Предъявление первого  варианта курсовой работы. Загрузка чернового варианта текста всей работы в LMS.
	Студент/ Руководитель
	Не позднее 12 февраля текущего учебного года 
(не позднее одного календарного месяца до запланированной даты защиты ВКР)

	17. 
	Завершение исследования
	Студент/ Руководитель/
	3 марта текущего учебного года

	18. 
	Подготовка и сдача научному руководителю окончательного варианта курсовой работы. 
	Студент/ Руководитель
	Не позднее 20 марта

	19. 
	Назначение даты защиты курсовой работы
	Учебный офис ОП
	Не позднее 20 марта

	20. 
	Проверка работы в системе «Антиплагиат». Заявление о самостоятельном характере работы. Сдача в ОСУП курсовой работы и двух аннотаций (на рус. и англ.яз.). Внесение всех данных о работе в систему LMS
	Студент/ Учебный офис ОП
	Не позднее, чем за 7 дней до назначенной даты защиты.

	21. 
	Защита курсовой работы
	Студент/ Руководитель/ Академ.руководитель/ Директор департамента
	Зачетно-экзаменационная 

неделя 3-го модуля


Приложение 3
Образец титульного листа
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Приложение 4
Технические требования к оформлению курсовой работы
Общие технические требования
	Поля
	                         верхнее 20 мм
левое 30 мм                                правое 10 мм
                         нижнее 20 мм

	Интервал
	основной текст – 1,5
список литературы – 1,5
примечания и ссылки (постраничные сноски) – 1

	Гарнитура
	Times New Roman,

можно применять шрифты разной гарнитуры для акцентирования внимания на терминах, определениях, формулах.

	Размер кегля
	основной текст и список литературы – 14 пт.; 

примечания / постраничные сноски – 10пт;
названия глав – 16пт., полужирный; 

названия параграфов, рисунков и таблиц: 14 пт, полужирный;

	Цвет шрифта
	черный, рисунки могут быть цветными.

	Выравнивание
	основной текст, 

список литературы                   по ширине;
постраничные сноски 

заголовки – по центру

	Абзацы
	печатаются с красной строки; 

от левого поля имеется отступ 1,25 см

	Расстояние между абзацами
	= 0 (для Microsoft Office Word: Вкладка «Разметка страницы»( Абзац( Интервал перед =0; после=0)

	Расстояние между заголовками главы и параграфа
	1 интервал (одна пустая строчка)

	Расстояние между текстом предыдущего параграфа и названием следующего
	2 интервала (две пустые строчки)

	Расстояние между текстом и формулой, между таблицей / рисунком и текстом
	1 интервал (одна пустая строчка) выше и ниже каждой формулы.

	Каждая глава / приложение
	начинается с новой страницы.

	Слова 
	СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ печатают в середине строки прописными буквами без точки в конце, не подчеркивая.

	Наименования глав и  параграфов
	печатают с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая; если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

	Нумерация глав
	порядковая в пределах всей работы; обозначается арабскими цифрами (Глава 1. Название). 

	Нумерация параграфов
	состоит из номера главы и параграфа (по порядку в пределах главы: 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.), разделенных точкой.

	Приложение
	выделяется как структурная единица документа словом ПРИЛОЖЕНИЕ.

Каждое приложение начинается с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения заглавными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь), и заголовка, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Если в работе одно приложение, то оно обозначается «Приложение А».

	Нумерация страниц
	начинается с титульного листа, на котором номер страницы не ставится. Все страницы, кроме титульного листа,   нумеруются   арабскими цифрами (сквозная нумерация по всему тексту, включая приложение), которые ставятся в центре нижней части страницы без точки.

	Имена собственные
	Фамилии, названия организаций, фирм и т.д. приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить их на русском языке с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.

	Кавычки
	должны иметь вид «Текст» (печатные кавычки). Использование кавычек вида “Текст” допускается лишь в случае двойного цитирования («Текст: “Текст1”»). Использование кавычек вида “Текст” не допускается.


Правила оформления рисунков, таблиц и формул
Словом «рисунок» обозначаются все иллюстративные примеры, графики, диаграммы, схемы и т.п. Они располагаются, как правило, по центру страницы. Рисунки должны иметь сплошную нумерацию внутри главы и обозначаться арабскими цифрами (например, четвертый рисунок в главе 1 будет обозначен как Рисунок 4.1). 

Рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в Приложении к работе один рисунок, то он должен быть обозначен «Рисунок А.1», где А – номер приложения.

Рисунок обязательно должен иметь название, которое располагается под рисунком по центру страницы и пишется с прописной буквы. Между номером рисунка и названием ставится тире:

Рисунок 1.3. – Название рисунка

На все рисунки должны быть указания в тексте работы в следующем виде:

Текст текст текст текст текст (см. рисунок 1.2). Текст текст текст текст текст.

или

Текст  текст текст текст текст (рисунок 1.2). Текст текст текст текст текст.

или

Текст текст текст текст текст … в соответствии с рисунком 1.2.

Рисунок необходимо располагать в работе непосредственно после текста, в котором он упоминается впервые, или на следующей странице.

Примеры оформления рисунков.

а) Собственный рисунок (схема, график, диаграмма, составленные по данным из различных источников):
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б) Рисунок, заимствованный из какого-либо источника. В данном случае под рисунком дается ссылка на источник с обязательным указанием номера страницы.  
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в) Рисунок, содержащий пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и название помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:


[image: image5]
Таблицы применяются для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Каждая таблица должна иметь название, которое должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. На все таблицы должны быть указания в тексте работы в следующем виде:
Текст текст текст текст текст (см. таблицу 2.4). Текст текст текст текст текст.

Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.  

Примеры оформления таблиц.

а) Самостоятельно составленная таблица (в этом случае под таблицей курсивом необходимо написать «Составлено/Рассчитано автором по» и привести основные источники, по которым рассчитана данная таблица):

Таблица 2.5 – Название таблицы


	Наименование столбца
	Наименование столбца
	Наименование столбца
	Наименование столбца
	Наименование столбца

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Если таблица была составлена самостоятельно, но без расчетов из источника, а например, на основе нормативно-правовых актов, то необходимо написать. «Составлено по: …» и привести основные источники.

б) Таблица, заимствованная из какого-либо источника (в данном случае под таблицей указывается ссылка на данный источник с обязательным указанием номера страницы):

Таблица 1.4– Название таблицы

	Наименование столбца
	Наименование столбца
	Наименование столбца
	Наименование столбца
	Наименование столбца

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Источник: Российский статистический ежегодник. – М., 2016. С. 364.

Как и рисунки, таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах главы; в конце номера точка не ставится. 
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в приложении к работе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица А.1», где А – номер приложения.
Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

При переносе части таблицы на другую страницу столбцы нумеруются. Название помещают только над первой частью таблицы, а над другими частями, также слева без абзацного отступа, пишут «Продолжение Таблицы n» и повторяют нумерацию столбцов:

Таблица 2.4– Название таблицы

	Наименование столбца
	Наименование столбца
	Наименование столбца
	Наименование столбца
	Наименование столбца

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



Продолжение таблицы 2.4
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

Формулы и уравнения в приложениях нумеруются арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения. Ссылки в тексте на порядковые номера формул и уравнений даются в скобках. Например:
Текст текст текст текст текст в формуле (1.3).

или

Текст текст текст текст текст (В.1). Текст текст текст текст текст .

или

Согласно формуле (1.3), текст текст текст текст текст .
Формулы и уравнения записываются в одну строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если формула или уравнение не помещается в одну строку, то формула переносится на другую строку после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют.
Пояснение значений в формуле приводятся непосредственно под ней в той же последовательности, в которой они даны в формуле.
Пример оформления формулы:

Р = К : Н + П,









(1.4)

где Р – ………………;

    К – ………………;

    Н – ………………;

    П – ……………….

Правила оформления списков и перечислений
Принято выделять три типа списков.

Маркированные списки используются при перечислении или выделении отдельных фрагментов текста. Перед каждым элементом перечисления следует ставить дефис ( – ) (другие символы маркера: (, ( и т.п. не допускаются).

Нумерованные списки полезны в тех случаях, когда в тексте работы нужно сделать ссылки на пункты этого списка. В этом случае используют строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ъ, й, ы, ь), после которой ставится скобка.

Многоуровневые (или иерархические) списки имеют несколько уровней. В таких списках используются строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ъ, й, ы, ь), после которой ставится скобка. Затем используются арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа.

Пример оформления многоуровневого списка:

а) оптовая цена:

1) оптовая цена предприятия;

2) оптовая (отпускная) цена промышленности;

б) закупочная цена;

в) цена на строительную продукцию;

д) тарифы грузового и пассажирского транспорта;

ж) розничная цена.
После предложения, вводящего список, ставится двоеточие. Элементы списка пишутся со строчной буквы, если они составляют одно предложение с вводным предложением, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение (как правило, в этом случае после наименования элемента пишется его описание или объяснение). В первом случае между элементами списка ставится точка с запятой (;), а во втором – точка. Сравните:

	Выделяют три вида форм организации жизнедеятельности общества:

- самоорганизация;

- управление;

- самоуправление.
	Исследователи выделяют три вида форм организации жизнедеятельности общества.

а) Самоорганизация – форма, при которой...

б) Управление – форма, при которой…… .

в) Самоуправление, которое …………..


Правила оформления списка использованных источников
Сначала указываются источники законодательной базы (федеральные, региональные, местные нормативные правовые акты), затем – научные публикации (монографии, статьи, авторефераты диссертаций, диссертации) (по алфавиту: сначала на русском языке, затем – на иностранных). Интернет сайты, послужившие материалами для КР, указываются в конце списка (по алфавиту).
При оформлении списка литературы можно ориентироваться на ГОСТ Р 7.0.5-2008 (http://protect.gost.ru/document.aspx?control=7&id=173511).
Пример оформления списка литературы (адаптация ГОСТ Р 7.0.5-2008):

1. О государственной гражданской службе Российской Федерации: Федеральный закон РФ от 27.07.2004 № 79-ФЗ. Режим доступа: http://www.rg.ru/2004/07/31/gossluzhba-dok.html (дата обращения: 22.02.2015).
2. Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 40.06.01 Юриспруденция (уровень подготовки кадров высшей квалификации): Приказ Министерства образования и науки РФ от 5 декабря 2014 г.№ 1538. URL: http://минобрнауки.рф/документы/5178 (дата обращения: 28.05.2015) 
3. Абакаров, Д.К. К вопросу о качестве профессионализма государственных служащих в контексте социальных изменений // ArsAdministrandi. 2013. №1. С. 52-71.
4. Болдышева, Н.О. Реформа аспирантуры в условиях Болонского процесса: от кандидатской к PhD // European Review of Social Sciences. 2015. №1. С. 5-13.
5. Вебер, М. Наука как призвание и профессия // Вебер, М. Избранные произ​ведения - М.: Прогресс, 1990. 712 с.
6. Зинченко, Г.П., Зинченко, Я.Г. Идентификация профессиональной деятельности государственной службы // Государственное и муниципальное управление. Ученые записки СКАГС. 2012. №2. С.8-13.
7. Кашина, М.А., Древаль, И.В. Развитие системы дополнительного профессионального образования государственных гражданских служащих в контексте болонского процесса// Управленческое консультирование. 2011. № 2. С. 8-17.
8. Мертон, Р. Социальная теория и социальная структура. - М. : АСТ, Хранитель, 2006. - 880 с.
9. Фатеев, В.С. Университетское образование в области публичного администрирования: зарубежный опыт и перспективы его использования в Республике Беларусь // Университетское образование: опыт тысячелетия, проблемы, перспективы развития: материалы II Междунар. Конгресса, 14–16 мая 2008 г. / под ред. Н.П. Баранова. – Минск: МГЛУ, 2009. – 220 с.
10. Simon, H.A. Administrative Behavior: a Study of Decision-Making Processes in Administrative Organization.  New York: Macmillan, 1947. 259 p.
11. Wilson, W. The Study of Administration // Political Science Quarterly. 1887. №2. P. 197-200.
12. Реестр профессиональных стандартов РФ. Режим доступа:  http://profstandart.rosmintrud.ru/reestr-professionalnyh-standartov (дата обращения: 25.05.2015).
13. Woodrow Wilson School of Public and International Affairs. Prinseton, cop. 2015. Mode access: http://wws.princeton.edu/admissions/mpa  (дата обращения: 30.05.2015).
Правила оформления ссылок
Ссылки на источники употребляют при: 

· цитировании;

· заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций;

· необходимости указания на источник, в котором более полно изложен рассматриваемый вопрос;

· анализе опубликованных работ.

В письменных работах, выполняемых вдепартаменте государственного администрирования Санкт-Петербургского филиала НИУ ВШЭ, используются подстрочные ссылки, то есть ссылки, располагающиеся внизу страницы, под основным текстом в отчерченном колонтитуле. Подстрочные ссылки нумеруют единообразно для всего документа: применяют нумерацию ссылок на каждой странице. 
В ссылке указываются:

Фамилия и инициалы автора. Название. – Город (сокращенно).,  год издания. Цитируемая страница.Например:
Как указывает Платон, государство «возникает, когда каждый из нас не может удовлетворить сам себя, но нуждается еще во многом; его создают наши потребности»1. 

_________________________

1 Платон. Государство. – М., 2006. С. 47.

Если необходимо сослаться на несколько источников (комплексная ссылка), их отделяют друг от друга точкой с запятой с пробелами и располагают в алфавитном или хронологическом порядке.
1 Аристотель. Политика. – М., 2008. С. 123-129 ;Платон. Государство. – М., 2006. С. 47.
Повторную ссылку на один и тот же источник приводят в сокращенной форме:

	Первое упоминание в тексте
	1 Васильев С.В. Инновационный маркетинг. – М., 2005. С. 28.

	Повторное упоминание в тексте
	1 Васильев С.В. Инновационный маркетинг. С. 55-56

	Упоминание одного и того же источника подряд; цитируемая страница меняется
	2 Там же*. С. 178

	Упоминание одного и того же источника подряд; цитируемая страница повторяется
	2 Там же*.


*Для англоязычных источников – «Ibid»

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому изданию или по иному документу, то ссылку следует начинать словами «Цит. по: », «Цит. по кн.: »; «Цит. по ст.:», «Приводится по: » и далее указывать источник заимствования.

Когда нужно подчеркнуть, что источник, на который делается ссылка, – лишь один из многих, где подтверждается (высказывается, иллюстрируется) положение основного текста, то в таких случаях используют слова «См., например: », «См., в частности: ». Если ссылка приводится для сравнения, поясняют «Ср.: ».
Работа со ссылочным аппаратом и списком литературы становится намного легче и выполняется почти автоматически), если вы используете библиографический менеджер. Департамент государственного администрирования НИУ ВШЭ – Санкт-Петербург рекомендует использовать бесплатный универсальный библиографический менеджер с полным функционалом – Mendeley. Он подходит и для индивидуальной, и для коллективной работы и в том числе может быть удобен при работе с вашим научным руководителем. Подробное описание, инструкции и обучающие материалы вы можете найти на сайте образовательного проекта НИУ ВШЭ «Центр по работе с библиографией» (https://academics.hse.ru/bibliography/mendeley_manual).
Приложение 5
Форма отзыва научного руководителя о курсовой работе
[image: image6.emf]Отзыв научного руководителя на курсовую работу/курсовой проект       Студента(ки)_____________________________________________________________________ ,    Фамилия, имя, отчество     _______ курса ( бакалаврска я программа  «Государственное и муниципальное  управление»     на тему: «________________________________________________________________________  ________________________________________________________________________________ »    

№  п.п.  Критерии оценки  Оценка  научного  руководителя  (по 10 - балльной  шкале * )  М ножи - тель  Комментарии  

1  Организация процесса написания    КР   ( Соблюдение или своевременная корректировка  календарного плана)   0,1       

2  Содержание работы   0,6       

2.1  Системный характер изложения в теоретической  части ; с тепень полноты обзора состояния  вопроса и  корректность постановки задачи   / проблемы  исследования   0,2       

2.2  Авторитетность и актуальность используемых в  работе источников   (научной литературы, НПА,  информационных баз данных и др. )   0,2     

2.3  Уровень   и корректность использования  методов  эмпирического  исследования, математического  моделирования, расчетов и т.п.   0,2       

2.4  Применение современных информационных  технологий , компьютерных программ по обработке  и анализу данных   0,1   

2.5  Оригинальность,   новизна   и конкретный характер   полученных результатов, научно - исследовательских или прикладных решений     Примечание: в   качестве результата работы могут быть  предложены:  рекомендации , модель, карта, рейтинги и др.   0,3   

3     Логика и стилистика   0,2     

3.1  Ясность, четкость, логичность  исследования,  последовательность и обоснованность  изложения , наличие выводов по главам.   0, 5     

3.2  Научный стиль   0, 5     

4  Оформление работы    0,1     

 ИТОГОВАЯ ОЦЕНКА  по курсовой  работе/курсовому проекту      

  *максимум оценки определен согласно пункту  2.12 Методических рекомендаций по  подготовке и защите курсовых работ и составляет __________ балла(ов).     Научный руководитель            _________________                     ________________________                                                              (подпись)                                                      (И.О.Фамилия)     Дата «____»   __________ 201 _   г.  


Приложение 6
Образец личного заявления студента о выборе темы курсовой работы


[image: image7.emf] 

УТВЕРЖДЕНО на заседании академического совета  _________________________ _________________________ «___»________20___ г., протокол № ___ Академический руководитель:  ____________________________                      (подпись)    Академическому  руководителю   ______________________________   ______________________________   от студента (ки) __ курса   образовательной программы   ______________________________   _____ _________ ________________                                                                                                                         (ФИО)    

      ЗАЯВЛЕНИЕ       Прошу утвердить мне тему курсовой работы  «____________________________________________________________________________  _____________________________________________________________________________ ____________________________________________________________ _______________»                                                                                 (тема курсовой работы на русском языке)             («___________________________________________________________________________ ____________________________________ _________________________________________ __________________________________________________________________________») и                                                                                (тема курсовой работы на английском языке)               назначить научным  руководителем _____________________________________________.                                                                                                   (научное звание, ФИО)       «_____» ___________20___ г.                 Подпись  студента_______________________________     Виза научного руководителя      «_____» ___________20___ г.                            Подпись            _______________________  


Приложение 7
Критерии оценки курсовой работы во время публичной защиты
	
	Блок курсовой работы
	Содержание критерия оценивания 

	1.
	Оформление (включая введение, заключение и приложения)
	Аккуратность, соответствие требованиям стандарта для письменных работ, соответствие требованиям Правил и методических указаний по написанию основного текста (для введения, заключения и приложений), наличие ссылок правильности их оформления, наличие графических элементов

	2.
	Информационные источники

исследования в курсовой работе бакалавра, обзор и анализ научной литературы
	Число источников, соответствие обзора теме, полнота охвата темы, год издания, наличие иностранных источников

	3.
	Полнота раскрытия заявленной темы в основной части работы и проведение исследования
	Полнота раскрытия ключевых слов и терминов, сбалансированность логики изложения по главам и разделам

	4.
	Проведение сбора, анализа, систематизация, самостоятельная обработка данных и информации 
	Способность формировать индивидуальный вклад, применить элементы количественной и качественной стратегий исследования, актуальность статистических данных и расчетов и методов их обработки

	5.
	Индивидуальный вклад студента, практическая значимость, оригинальность
	Индивидуальный вклад студента, элементы научной новизны, практической значимости, оригинальность и системное изложение выводов и авторских результатов

	6.
	Презентация основных результатов
	Релевантность, фокус на наиболее важных моментах, умение уложиться в отведенное время, понимание аудитории, драйв/энтузиазм докладчика  

	7.
	Ответы на вопросы
	Правильность, полнота ответа, логичность, владение профессиональным языком и необходимыми компетенциями ведения научной дискуссии

	Итоговая оценка члена комиссии (по 10-балльной шкале), фиксируется в оценочном листе.


Рисунок 1.2 – Название рисунка


Источник: составлено автором.





Рисунок 1.2 – Название рисунка 


Источник: Российский статистический ежегодник. – М., 2005. С. 364.








Пояснительные данные 


Рисунок 1.3 – Название рисунка 


Источник: Российский статистический ежегодник. – М., 2005. С. 364























Рассчитано автором по: Российский статистический ежегодник. – М., 2017. С. 364; Иванов А.А. Основные финансовые показатели развития страны за 2015 г. // Финансы. 2016. №4. С.1.
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�См. п. 4.3.6 Положения о курсовой и выпускной квалификационной работе обучающихся по программам подготовки бакалавров, специалистов и магистров в Национальном Исследовательском Университете «Высшая Школа Экономики», утвержденного 28.11.2014 г.


�Радаев В.В. Как организовать и представить исследовательский проект. 75 простых правил. – М., 2001. 


� См. Положения о курсовой и выпускной квалификационной работе обучающихся по программам подготовки бакалавров, специалистов и магистров в Национальном Исследовательском Университете «Высшая Школа Экономики», утвержденного 28.11.2014 г.


� Его обязанности описаны в разделе 5.1. Положения о курсовой и выпускной квалификационной работе обучающихся по программам подготовки бакалавров, специалистов и магистров в Национальном Исследовательском Университете «Высшая Школа Экономики», утвержденного 28.11.2014 г. �HYPERLINK "http://www.hse.ru/docs/153240957.html"�http://www.hse.ru/docs/153240957.html�
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