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1. Общие положения
В соответствии с учебным планом студенты, обучающиеся по направлению 38.04.03 «Управление персоналом» профиль «Управление персоналом коммерческих предприятий», выполняют курсовую работу по дисциплине «Функционально-стоимостной анализ системы и технологии управления персоналом». Она представляет собой самостоятельное внеаудиторное научное исследование.  
Целью курсовой работы является углубление и систематизация знаний студентов в области функционально-стоимостного анализа системы и технологии управления персоналом организации, освоение практических методов проведения анализа на основе данных учета и отчетности для повышения эффективности деятельности служб управления персоналом. 

Задачи выполнения курсовой работы студента по функционально-стоимостному анализу системы и технологии управления персоналом организации:

·  определение значения и содержания функционально-стоимостного анализа системы и технологии управления персоналом организации;

· систематизация теоретических основ функционально-стоимостного анализа системы и технологии управления персоналом организации;

· освоение основных методов и методик функционально-стоимостного анализа с учетом особенностей системы и технологии управления персоналом организации;

· практическое применение инструментария функционально-стоимостного анализа для обоснования, оценки и контроля выполнения управленческих решений в деятельности служб управления персоналом;

· получение необходимых навыков проведения самостоятельных исследований на основе функционально-стоимостного анализа;

· развитие у студентов способности излагать материал последовательно и в доказательной форме;

· развитие умения формулировать выводы и обобщать результаты своих исследований;

· обучение корректному и правильному оформлению текста;

· выработка навыков аргументированной защиты положений курсовой работы.

Основные требования к курсовой работе: 

· соответствие содержания курсовой работы ее названию, т.е. она должна быть написана в строгом соответствии с выбранной темой и содержанием плана; 

· изложение последовательное -  с соблюдением логической связи между рассматриваемыми вопросами темы;

· глубина исследования и аргументация должны соответствовать требованиям, т.е. тема должна быть полностью раскрыта;

· изложение собственной позиции по дискуссионным вопросам темы курсовой работы. По таким вопросам необходимо сформулировать свое мнение, подтвердить его аргументами, ссылками на авторитетные источники;

· конкретность результатов. Выводы и рекомендации должны быть обоснованными, четкими, относиться к конкретному объекту исследования и подтверждаться собственными расчетами;

· выполнение на материалах конкретной организации и защита до окончания изучения указанной дисциплины;

· изложение корректное, стилистически грамотное, соответствующее требованиям к оформлению курсовой работы.

Курсовая работа должна отражать навыки студента в проведении самостоятельной творческой научно-исследовательской работы, знание актуальной литературы (отечественной и зарубежной) по выбранной теме. 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Структурными элементами курсовой работы являются: титульный лист, содержание, введение, основная часть (три раздела), заключение (выводы и предложения), список используемой литературы, приложения.

Последовательность и примерный объем основных структурных элементов курсовой работы приведен в таблице 1. В зависимости от состава и характера рассматриваемых вопросов общий объем курсовой работы должен составлять не менее 35 страниц.

Таблица 1

Последовательность и примерный объём структурных элементов курсовой работы

	Структурные элементы
	Количество страниц

	Титульный лист
	1

	Содержание
	1

	Введение
	2–3

	Раздел 1
	10–15

	Раздел 2
	10–15

	Раздел 3
	10–15

	Заключение
	3–4

	Список литературы
	2

	Приложения
	


Первой страницей курсовой работы является титульный лист, содержащий следующие реквизиты: наименование учредителя, полное наименование учебного заведения, наименование кафедры, тему работы, сведения об авторе работы, сведения о руководителе, город образовательного учреждения, год написания работы. Образец оформления титульного листа представлен в приложении 1.

Следующим обязательным структурным элементом является содержание. Оно составляется в соответствии с рубрикацией работы и детализируется до разделов и подразделов.

Введение – важная часть курсовой работы, к содержанию которой предъявляются четкие требования.

Во введении в кратком виде обосновывается актуальность темы, определяется степень её изученности в литературе, устанавливаются цель и задачи, объект и предмет исследования, объект и период наблюдения, методы исследования, отражается практическая значимость. 

Актуальность темы исследования является одним из основных критериев при ее экспертизе. Она обосновывается анализом теоретических источников и тенденциями общественного развития.

Цель курсовой работы – решение поставленной проблемы: анализ конкретных свойств объекта исследования, выявление закономерностей, выработка предложений (рекомендаций, программ, методик и т. п.), решение выявленной проблемы, например:

Целью написания курсовой работы является разработка рекомендаций по повышению эффективности использования собственного капитала ООО «НовосибирскСнабСбыт» на основе результатов проведенного анализа.

Задачи курсовой работы конкретизируют цель и отражают порядок исследований. Формулировку задач рекомендуется начинать со слов: проанализировать, разработать, обобщить, выявить, доказать, внедрить, показать, выработать, найти, определить, описать, установить, рекомендовать и т. п. Как правило, в курсовой работе ставятся следующие задачи:

· анализ теоретических источников по изучаемой проблеме;

· определение объекта исследования;

· выбор методов исследования;

· проведение эмпирического исследования;

· выявление состояния рассматриваемого объекта, а также его причин и перспектив дальнейшего развития;

· разработка практических рекомендаций.

Объект исследования – область научных изысканий, в которой выявлена и существует исследуемая проблема. Это может быть процесс или явление, которое студент выбрал для изучения, часть экономической действительности, на которую направлен процесс научного познания, изучения, объяснения или преобразования с применением научных методов.

Объектом исследования может быть экономическое явление, на которое направлена исследовательская деятельность субъекта, экономические процессы, отношения, виды деятельности, системы и т. п. Объект исследования должен точно соответствовать заявленной теме и проблеме работы.

Предмет исследования более конкретен, он является частью объекта исследования. В качестве предмета обозначается все то, что выделяется в объекте для целенаправленного изучения. Это связи и зависимости, которые подлежат непосредственному изучению. Иными словами, предмет исследования – это планируемые к исследованию конкретные свойства, стороны и отношения между объектами, подлежащие непосредственному изучению и обеспечивающие повышение результативности и эффективности в решении экономических задач.

Объект наблюдения – организация, на практических материалах которой выполнена курсовая работа.

Период наблюдения выбирается автором самостоятельно, но не ранее, чем за три года, предшествовавших году, в котором проводится исследование. Это объясняется необходимостью изучения современного состояния объекта и обоснования рекомендаций, имеющих практическую значимость.

Обязательным элементом введения является описание методов исследования, служащих инструментом, необходимым условием достижения поставленной в работе цели.

Содержание основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать.

В каждой курсовой работе должны быть выделены три части – теоретическая, практическая и рекомендательная.

Теоретическая часть работы характеризует уровень теоретической подготовки студента за весь период его обучения. В ней на основе обзора литературы отечественных и зарубежных авторов, нормативно-правовых, научно-методических и статистических материалов рассматривается сущность исследуемой проблемы, анализируются различные подходы к ее решению, излагается позиция автора. 

Содержание теоретической части курсовой работы должно базироваться на строгом понятийном аппарате, поэтому при изложении материала необходимо давать определения (формулировки) основных понятий, используемых в работе.

Теоретические основы темы курсовой работы раскрываются в первом разделе. В конце него делаются выводы о степени разработанности проблемы исследования, ее актуальности, об основных направлениях ее изучения. Выводы по первому разделу должны содержать обоснование направления практического исследования.

Практическая часть (второй раздел) носит аналитический, практико-ориентированный характер.

Студент исследует проблемы на примере конкретных, организаций, используя различные научные методы. Количественный и качественный анализ результатов эмпирического исследования является обязательным для курсовой работы.

Глубина анализа, его качество определяются, во-первых, полнотой и достоверностью привлекаемой информации о проблеме, во-вторых, корректностью и адекватностью избранных методов. Для выполнения этого раздела студенту необходимо применить полученные в процессе обучения знания методов исследования, которые помогут ему лучше описать саму проблему и правильно выбрать методы ее анализа.

При выполнении практической части работы недопустимо ограничиваться констатацией фактов, необходимо раскрыть тенденции, обнаружить недостатки и причины, их обусловившие, чтобы в дальнейшем определить возможные варианты конструктивного изменения ситуации и разработать рекомендации (предложения, организационные решения) по их реализации.

В третьей части, как правило, описываются результаты практического исследования и предлагаются конкретные меры по совершенствованию деятельности объекта наблюдения.

Каждый раздел должен включать в себя подразделы. В конце каждого раздела и подраздела необходимо подвести итог, то есть сделать выводы.

При формулировке выводов следует соблюдать следующие правила.

Во-первых, вывод должен обобщать полученные в данном подразделе конечные, а не промежуточные результаты, во-вторых, в выводах нецелесообразно приводить положения, которые не важны для изложения последующего материала и не вытекают из цели работы, в-третьих, вывод нельзя подменять декларацией о результатах проделанной работы («рассмотрено», «проанализировано», «изучено» и т. д.), в-четвертых, выводы должны быть краткими.

Заключение содержит в себе синтез полученных в работе результатов, т. е. последовательное изложение выводов, вытекающих из решения конкретных задач, сформулированных во введении. Содержательно заключение должно соотноситься с задачами работы, поэтому в нем должны найти освещение наиболее существенные результаты исследования. В заключении отражаются основные итоги проделанной работы, излагаются краткие выводы по теме исследования, характеризуется степень ее раскрытия, определяется, достигнуты ли цель и задачи, формулируются предложения по использованию полученных результатов.

Именно в заключении наиболее ярко проявляется способность автора ясно мыслить и излагать материал. 

Список используемой литературы является важной составной частью курсовой работы и должен соответствовать теме. В него включаются не только те источники, на которые в работе имеются ссылки, но и те, которые были изучены дополнительно при исследовании темы работы.

В приложение помещается практический и вспомогательный материал, который может при включении в основную часть либо загромождать текст, либо затруднять понимание работы. К вспомогательному материалу, включенному в приложения, могут быть отнесены:

· промежуточные математические выкладки, расчеты;

· таблицы цифровых данных (статистические выборки, отчетные данные и т. п.);

· инструкции, методики, положения, должностные инструкции и другие рабочие документы, разработанные в процессе выполнения работы (или извлечения из них);

· классификаторы, анкеты и другие методические средства, используемые или рекомендуемые для использования;

· иллюстрации, диаграммы, фотографии и другие документы вспомогательного характера;

· документы (акты, справки, протоколы, экспертные заключения и т. п.), подтверждающие практическую и научную цен​ность работы, экономическую целесообразность результатов;

· таблицы и рисунки большого формата (занимающие целую страницу и более).

По форме приложения могут представлять собой текст, таблицы, рисунки, графики, карты и т. д.

В тексте курсовой работы на все приложения обязательно должны быть ссылки, приложения располагаются в той последовательности, как они упоминаются по тексту работы.

3. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ ВЫПОЛНЕНИЯ

курсовой работы

Основными этапами выполнения курсовой работы являются: выбор темы, подбор и изучение литературы, составление библиографического списка и плана курсовой работы, написание текста и защита курсовой работы.

Тематика курсовых работ разрабатывается кафедрой в соответствии с учебной программой дисциплины. Студент имеет право выбрать тему, которая не включена в утвержденную тематику, согласовав ее с руководителем. Предложенная студентом тема должна относиться непосредственно к анализу финансовой отчетности. Выполнение нескольких работ на одну тему на материалах одной и той же организации не допускается.

Руководитель назначается из числа преподавателей кафедры аудита. Он консультирует студента по всем возникающим вопросам, помогает уточнить план, список литературных источников по выбранному направлению исследования, контролирует ход выполнения работы, дает оценку курсовой работы в рецензии.

Работы, содержание которых не соответствует выбранной теме либо выполненные без использования практического материала конкретного предприятия, к защите не допускаются.

Начинать работу над текстом следует с предварительного изучения нормативной базы, учебной, научной, справочной литературы, периодических изданий, что необходимо для оценки состояния изученности проблемы, являющейся предметом исследования, понимания ее значимости и актуальности.

Процедура защиты курсовой работы включает краткий доклад студента и ответы на вопросы по существу работы. Студент защищает работу перед комиссией. В своем докладе студент должен кратко изложить цели и задачи курсовой работы, охарактеризовать объект и предмет исследования, объяснить основные положения и выводы, к которым он пришел в результате проведенной работы. В заключении доклада нужно дать оценку результатам работы и возможности их практического применения. Студенту задаются вопросы, на которые он должен ответить. Ответы должны быть конкретными, содержательными и лаконичными. При проставлении оценки комиссия учитывает: доклад студента; полноту и глубину ответов на вопросы членов комиссии; актуальность, содержание, соответствие содержания теме работы, самостоятельность выполнения работы, глубину раскрытия темы, правильность расчетов, новизну исследований, теоретическую и практическую значимость полученных результатов, наличие выводов и рекомендаций, качество оформления.

Выбор темы курсовой работы

Тематика курсовых работ, приведенная в настоящих методических указаниях, утверждена кафедрой экономики потребительской кооперации. В зависимости от интересов, условий и специфики деятельности изучаемой организации студенты могут предложить и другие темы курсовых работ, предварительно согласовав их с руководителем.

Выбирая определенную тему курсовой работы, следует учитывать её практическую значимость, актуальность и степень полезности предлагаемых рекомендаций для организации, на материалах которой работа будет выполняться. Закрепление и утверждение темы курсовой работы производится кафедрой экономики потребительской кооперации. Одновременно кафедра утверждает график выполнения курсовой работы и назначает руководителей из числа профессорско-преподавательского состава или опытных практических работников. Руководитель консультирует студента по курсовой работе, помогает ему уточнить план, составить список литературы, определить объект исследования, а также контролирует сроки ее выполнения.

Подбор литературы и составление списка литературы
После утверждения темы курсовой работы студент приступает к подбору литературных источников. Поиск литературы производится с помощью тематического, алфавитного и электронного каталогов, имеющихся в библиотеке университета или в других библиотеках. Могут быть использованы разнообразные источники: монографии, учебники и учебные пособия, периодические издания, статистические сборники, материалы научных конференций, сеть Интернет и др. 
После подбора необходимой литературы составляется ее список. Далее студент приступает к ознакомлению с конкретными источниками, прежде всего с действующими нормативно-правовыми актами (кодексами, законами, указами, постановления Правительства Российской Федерации и др.). Следует изучить действующие инструкции, положения, методические указания, нормативные, справочные и другие материалы, имеющие отношение к выбранной теме.

Предварительный подбор литературных источников и ознакомление с ними помогут студенту составить план курсовой работы, а также собрать необходимую информацию для ее написания.

Составление плана курсовой работы

План курсовой работы и перечень литературных источников студент должен представить своему руководителю для согласования. Желательно иметь несколько вариантов плана, из которых выбирается наиболее приемлемый.

В плане необходимо предусмотреть следующие составляющие курсовой работы: введение, теоретическую часть, исследование практических материалов, предложения и рекомендации, заключение. Примеры планов курсовых работ представлены в прил. 2. 

Изучение литературы, систематизация

и обработка практических материалов

После согласования с руководителем плана курсовой работы студенту следует приступить к изучению подобранной литературы. Работу целесообразно начать со всестороннего изучения соответствующих разделов и тем дисциплины по имеющимся учебникам, а затем используя специальную экономическую литературу.

Рекомендуется кратко конспектировать основные положения литературных источников по отдельным вопросам, обозначенным в плане курсовой работы, что облегчит написание ее теоретической части. Серьезное внимание должно быть уделено изучению нормативных материалов. Очень важно выяснить наличие частичных изменений, которые могли быть приняты после издания этих документов.

После изучения и обобщения литературных источников студент приступает к выполнению практической части курсовой работы, в которой обязательно должны быть использованы фактические материалы конкретных предприятий торговли. Сбор, обработка и экономический анализ практических материалов является наиболее сложным и ответственным этапом. Для облегчения и ускорения этой работы целесообразно предварительно подготовить схемы аналитических таблиц, в которые будут внесены соответствующие плановые и фактические показатели, показатели отчетного года и предшествующих лет. Цифровые данные берут непосредственно из бухгалтерской и статистической отчетности, аналитических документов, а также из утвержденных планов с учетом внесенных коррективов. Практические данные следует собирать за несколько лет, чтобы можно было изучить их динамику, установить определенные закономерности и тенденции. Обязательным является наличие цифровых материалов за последние два года. Кроме практических материалов по конкретным организациям, для сравнительного анализа нужно использовать официальную экономическую информацию. Эта информация содержится в общих и отраслевых статистических сборниках.

Обработку, экономический анализ и исследование собранных цифровых материалов студент делает самостоятельно. Не следует ограничиваться использованием имеющихся на местах материалов анализа по отдельным показателям деятельности предприятия. Студент должен показать, что владеет методикой анализа и планирования – с использованием комплекса экономико-статистических и экономико-математических методов. 

Цифровая информация должна быть систематизирована и представлена в обобщенном виде: в форме аналитических таблиц, плановых расчетов, различных графиков. Цифровые данные, приводимые в таблицах, должны быть взаимосвязаны.

Написание текста курсовой работы

При написании курсовой работы студент должен показать умение грамотно, четко и последовательно излагать свои мысли, используя конспекты литературных источников и расчеты по анализу и планированию показателей финансово-хозяйственной деятельности предприятия. Написание текста, как правило, начинают с теории. Теоретические положения формулируют на основе их критического рассмотрения и осмысливания, обобщения различных точек зрения отдельных авторов.

Практическая часть работы включает аналитические и плановые таблицы, выводы, суждения и предложения, основанные на результатах выполненных расчетов. При этом нельзя допускать теоретических отступлений, студент должен излагать свое мнение по исследуемой проблеме. Следует выявить причины допущенных недостатков в работе организации и отметить положительные результаты. Курсовая может включать расчеты по факторному анализу отдельных показателей с использованием математических формул.

При написании курсовой работы необходимы четкость и последовательность изложения сущности рассматриваемых вопросов. Все приводимые доводы должны быть логически взаимосвязаны: каждый последующий материал являлся следствием и продолжением предыдущего. Рекомендации и предложения по повышению эффективности хозяйствования, совершенствованию экономической работы предприятия должны соответствовать результатам проведенного анализа.

Рецензирование курсовой работы

Выполненную курсовую работу студент в установленный срок сдает на кафедру финансов и кредита для рецензирования.

Руководитель проверяет работу и пишет на неё рецензию, где отмечает положительные стороны и недостатки, указывает вопросы, которые должны быть подготовлены к защите, и ставит предварительную оценку. Работы, получившие положительную оценку, допускаются к защите, при отрицательной рецензии курсовая возвращается студенту для повторного выполнения или доработки.

Защита курсовой работы

При подготовке к защите курсовой работы студент должен внимательно ознакомиться с замечаниями руководителя и устранить отмеченные недостатки, внести отдельные дополнения и уточнения, подготовить ответы на поставленные вопросы.

Защита курсовой работы проходит на заседании комиссии (при участии в ней руководителя), где студент оглашает выводы по результатам работы, обосновывает свои предложения, информирует комиссию об устранении отмеченных в рецензии недостатков, отвечает на вопросы. При защите курсовой работы студент должен показать степень владения темой, умение аргументированно отстаивать свою позицию по тому или иному вопросу.
Качество курсовой работы оценивается, прежде всего, по тому, насколько творчески самостоятельно, на основе знания экономических законов студент раскрывает содержание темы, демонстрирует глубокое знание теории.

После защиты курсовой работы студент получает итоговую оценку, которая проставляется в ведомости и в зачетной книжке студента. Работа оценивается по четырехбалльной системе, при неудовлетворительной оценке назначается её повторная защита.

Оценка «Отлично» выставляется в том случае, если: 

– содержание работы соответствует выбранной теме работы; 

– работа актуальна, выполнена самостоятельно, имеет творческий характер, отличается определенной новизной; 

– дан обстоятельный анализ степени теоретического исследования проблемы, различных подходов к ее решению; 

– показано знание нормативной базы, учтены последние изменения в законодательстве и нормативных документах по данной проблеме; 

– проблема рассмотрена глубоко и всесторонне, материал изложен логично; даны представляющие интерес практические рекомендации, вытекающие из анализа проблемы; 

– в работе проведен количественный анализ проблемы, который подкрепляет теорию и иллюстрирует реальную ситуацию, приведены таблицы сравнений, графики, диаграммы, формулы, показывающие умение автора формализовать результаты исследования; 
– обширный список используемой литературы по теме работы; 
– по своему содержанию и форме работа соответствует всем предъявляемым требованиям. 
Оценка «Хорошо»:
– содержание работы в целом соответствует теме; 

– работа актуальна, написана самостоятельно; 

– дан анализ степени теоретического исследования проблемы; 

– основные положения работы раскрыты на достаточном теоретическом и методологическом уровне; 

– теоретические положения сопряжены с практикой; 

– представлены количественные показатели, характеризующие проблемную ситуацию; 
– практические рекомендации обоснованы; 

– составлен список литературы по теме работы.
Оценка «Удовлетворительно»:
– имеет место определенное несоответствие содержания работы заявленной теме; 

– исследуемая проблема в основном раскрыта, но не отличается новизной, теоретической глубиной и аргументированностью; 

– нарушена логика изложения материала, задачи раскрыты не полностью; 

– в работе недостаточно использованы необходимые для раскрытия темы научная литература, нормативные документы, а также материалы исследований; 

– теоретические положения слабо увязаны с практикой, практические рекомендации носят формальный бездоказательный характер.
Оценка «Неудовлетворительно»:
– содержание работы не соответствует теме;
– работа содержит существенные теоретико-методологические ошибки и поверхностную аргументацию основных положений;
– курсовая работа носит умозрительный и (или) компилятивный характер; 

– предложения автора нечетко сформулированы.

4. Примерная тематика курсовых работ

1. Развитие функционально-стоимостного анализа в России. Проблемы и перспективы применения.

2. Этапы возникновения, становления и развития функционально-стоимостного анализа за рубежом. Проблемы применения.

3. Особенности использования функционально-стоимостного анализа применительно к системам управления персоналом.

4. Функционально-стоимостный анализ в целях улучшения кадрового обеспечения учреждения
5. Проблемы эффективного функционирования системы управления персоналом организации.

6. Особенности технологии сбора, анализа и оценки информации при проведении функционально-стоимостного анализа.

7.  Методические основы построения функционально-стои​мостных моделей системы управления персоналом организации.

8. Различные методики проведения, анализа, оценки и использования результатов функционально-стоимостного анализа.

9.  Проблемы оценки качества функционирования системы управления персоналом организации.

10. Современные подходы к оценке значимости и эффективности функций управления организацией.

11.  Проблема автоматизации системы управления персоналом и её решение на основе функционально-стоимостного анализа.

12.  Проблемы организации и внедрения результатов функционально-стоимостного анализа в организациях.

13. Области применения ФСА в современных условиях.

14.  Особенности эффективной презентации функционально-стоимостных моделей и результатов применения финансового ФСА.

15.  Функционально-стоимостный анализ как инструмент уп​равления производственно-хозяйственной деятельностью органи​зации.

16.  Особенности и отличия функционально-стоимостного анализа от экономического анализа.

17. Особенности управленческого функционально-стоимостно​го анализа как инструмента совершенствования организационных структур управления (на примере отдела труда и заработной платы).

18. Особенности функционально-стоимостного анализа как инструмента совершенствования технологий управления персоналом.

19.  Проблемы использования функционально-стоимостного анализа в управлении (на примере отдела труда и заработной платы предприятия).

20. Методы оценки степени значимости функций, выявления причин их несоответствия уровням затрат и качества осуществления функций.

21.  Сущность, значение и содержание функционально-стоимостного анализа, практика его применения в управлении персоналом.

22. Функционально-стоимостный анализ деятельности службы управления персоналом предприятия.

23. Анализ эффективности затрат на управление персоналом предприятия.

24. Функционально-стоимостный анализ расходов на оплату труда персонала организации.

25. Оценка затрат на разработку и реализацию рекомендаций ФСА, ожидаемой экономической и социальной эффективности.

26. Единство функционального и стоимостного подходов при анализе и повышении эффективности управления персоналом.

27. Оптимизация стоимости человеческих ресурсов организации на основе ФСА.
28. Анализ функций, выполняемых персоналом предприятия, и затрат на их осуществление.
29. Совершенствование деятельности аппарата управления организации на основе функционально-стоимостного анализа. 

30. Совершенствование деятельности отдела организации труда и заработной платы предприятия на основе функционально-стоимостного анализа.

31. Обеспеченность предприятия трудовыми ресурсами и снижение текучести кадров.

32. Анализ эффективности использования трудовых ресурсов предприятия.

33. Функционально-стоимостной анализ в целях повышения мотивации персонала предприятия.

34. Функционально-стоимостный анализ расходов на оплату труда персонала.

35. Организация функционально-стоимостного анализа системы и технологии управления персоналом на предприятии. 

36. Современные программные продукты, используемые в функционально-стоимостном анализе деятельности предприятия, их возможности.

5. ТРЕБОВАНИЯ К ОформлениЮ

курсовой работы

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей:

– верхнее – 2 см;

– нижнее – 2,5 см;

– левое – 2,5 см;

– правое – 1,6 см.

Размеры полей страниц с альбомной ориентацией:

– верхнее – 2,5 см;

– нижнее – 1,6 см;

– левое – 2,5 см;

– правое – 2 см.

Для ввода (и форматирования) текста используются:

– шрифт – Times New Roman;

– размер – 14 пт;

– межстрочный интервал – полуторный;

– способ выравнивания – по ширине основного текста (для заголовков, списков и других элементов текста можно выбрать другие способы выравнивания);

– начертание – обычное;

– отступ первой строки (абзацный отступ) – 1 см.

Для выделения заголовков, ключевых понятий можно применять другие способы начертания (курсив, полужирное).

Обязательно наличие таблиц, которые следует располагать только после их упоминания в тексте (после ссылки).

Нумерационный заголовок выравнивается по правому краю таблицы. Тематический заголовок таблицы определяет ее тему и содержание. Он размещается над таблицей после нумерационного заголовка, выравнивается по центру строки, может быть выделен, например, полужирным начертанием, пишется с прописной буквы, без точки в конце. В тематическом заголовке не допускается использование переносов.

Если таблица занимает более одной страницы, над ее продолжением ставится, например, заголовок «Продолжение табл. 1.1» (если таблица не заканчивается) или «Окончание табл. 1.1» (если таблица завершается). В этом случае вместо шапки переносят строку с номерами граф. Например:

Таблица 3.1

Оценка ликвидности и платежеспособности

ООО «Силуэт Плюс» за 2011 год

	Показатель
	На 01.01.2011 
	На 01.01.2012
	Изменение (±)
	Норматив

	1
	2
	3
	4
	5

	Коэффициент текущей ликвидности
	0,62
	0,44
	– 0,18
	≥


	Коэффициент быстрой ликвидности
	0,01
	0,002
	– 0,008
	0,5 – 1

	Коэффициент абсолютной 
ликвидности
	0,015
	0,002
	– 0,013
	≥0,2

	Коэффициент платежеспособности
	0,62
	0,44
	– 0,18
	>1


Текст курсовой работы должен располагаться на одной стороне листа формата А4 (210 ( 297) мм, иметь книжную ориентацию для основного текста и альбомную – для размещения схем, рисунков, таблиц, иллюстраций (если это необходимо).

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов.

Слово ОГЛАВЛЕНИЕ пишется прописными буквами и выравнивается по центру.

Заголовки необходимо располагать друг под другом. Для каждого заголовка проставляется номер страницы. Строка заголовка связывается с номером страницы отточием (рядом точек), которое должно заканчиваться для всех заголовков на одной вертикали. Названия разделов, введение, заключение, список использованной литературы и приложения пишутся строчными буквами. Примеры оглавлений приведены в приложении 2.

Текст курсовой работы разбивается на разделы. Они должны иметь заголовки, четко и кратко отражающие их содержание.

Нумерация производится по порядку арабскими цифрами с точкой. Слово «раздел» не пишется (например, 1., 2. и т. д.).

Титульный лист, введение, заключение, список литературы и приложение не нумеруются. 

Заголовки разделов следует располагать по центру без точки в конце и без переносов, печатать строчными буквами, без подчеркивания.

Заголовок раздела от текста раздела следует отделять полуторным межстрочным интервалом. Интервал между строчками заголовка раздела – одинарный. 

Каждый раздел, а также введение, заключение, список литературы, приложение начинаются с новой страницы. 

Кавычки в тексте оформляются единообразно (либо «», либо " ").

Инициалы нельзя отрывать от фамилии и всегда следует размещать перед фамилией.

Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0 или Microsoft Маth Туре).

Формулы могут размещаться:

– в отдельной строке в центре (нумерованные наиболее важные, а также длинные и громоздкие, содержащие знаки суммирования, произведения, интегрирования и т. п.);

– на одной строке несколько формул (короткие однотипные формулы), разделенные запятыми или точкой с запятой;

– внутри текста (небольшие, несложные и не имеющие самостоятельного значения).

Если формула не помещается на одной строке, ее следует переносить на другую строку:

– в первую очередь на знаках отношения между левой и правой частями формулы (>, <, =);

– во вторую очередь на знаках «многоточие» (...), сложения и вычитания (+ и –);

– в третью очередь на знаке умножения (
[image: image2.wmf]´

).

При этом знак, по которому производится перенос, оставляют в конце строки и повторяют в начале новой строки, на которую перенесена часть формулы.

На других знаках, кроме упомянутых, разбивать формулу не рекомендуется.

Расшифровку использованных в формулах буквенных обозначений величин следует помещать после формулы, при этом:

– расшифровка общепринятых обозначений может быть опущена;

– повторяющиеся обозначения могут не расшифровываться, если формулы расположены рядом близко друг к другу;

– при большом количестве формул с повторяющимися обозначениями целесообразно в начале (или в конце) работы привести список обозначений с их расшифровкой;

– приводимые обозначения символов и числовых коэффициентов следует давать либо по тексту через запятую или точку с запятой, либо начинать с новой строки, при этом первую строку пояснения начинать со слова «где» без двоеточия.

Нумеровать следует формулы, на которые имеются ссылки в тексте. Для нумерации используют арабские цифры, которые заключены в круглые скобки, размещают номера у правого края страницы. При этом:

– если в строке записано несколько формул, они объединяются одним номером;

– если формула записана в нескольких строках (перенос формул), то номер размещается на уровне последней строки;
– если нумеруется группа формул, то справа от нее ставятся фигурные скобки, охватывающие ее по высоте, с острием в середине группы формул, обращенным к номеру.

Нумерация формул может быть сквозной по всей работе (например, (1), (2) и т. д.) или в пределах раздела, тогда сначала указывают номер раздела, а затем номер формулы, разделяя их точкой, например, (1.1), (1.2) и т. д.

При ссылках в тексте на формулу называется её номер, а сама формула не повторяется (например, как показано в формуле (1.1) или в уравнении (2.6)).
Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, в том числе структурно-логические, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в тексте после их упоминания.

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация рисунков может быть сквозной по всей работе или осуществляться в пределах раздела, например, «Рис. 1» или «Рис. 1.1» (если в работе только одна иллюстрация, ее нумеровать не следует и слово «Рис.» под ней не пишется).

Название рисунка размещается под ним и должно отображать его содержание. При необходимости в название рисунка возможно включение поясняющих данных. Слово «Рис.», его номер и наименование помещают ниже изображения симметрично иллюстрации.

На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки.

Любое заимствование из литературного источника (цитирование, заимствование положений, формул, таблиц, отсылка к другому изданию и т. д.) должно иметь ссылку. 

В ссылках на структурные части текста дипломной работы указывают номера разделов (со словом «раздел»), приложений (со словом «приложение»).

Например, «...в соответствии с разделом 2»; «...как указано в приложении 1» и т. д.

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки. Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы пишут сокращенно и без знака «№»: Например, рис. 1.1; табл. 2.1; с. 105.

При ссылке на использованный источник из списка литературы рекомендуется сам источник в тексте работы не указывать, а в квадратных скобках проставлять номер, под которым он значится в списке. Также указываются и страницы, на которых расположен материал используемого источника [6, с. 4–5]. Таким образом, оформляются внутритекстовые ссылки. 

Кроме того, можно использовать подстрочные ссылки, располагаемые внизу страницы. В ней указывается фамилия автора, название книги, место и наименование издательства, год издания и номер страницы. При ссылках на журнальные статьи дополнительно указывается номер журнала, а на газетные статьи – число и месяц выхода газеты.

При многократном упоминании устойчивых словосочетаний в тексте следует использовать аббревиатуры или сокращения.

При первом упоминании слова или словосочетания должны быть приведены полными, а рядом в скобках указывается вариант сокращенного названия или аббревиатура. При последующих упоминаниях рекомендуется употреблять сокращенный вариант или аббревиатуру.

Общепринятые аббревиатуры и сокращения, установленные государственными стандартами и правилами русской орфографии, допускается использовать без расшифровки, например: ЭВМ, НИИ, АСУ, с. (страница), т. е. (то есть) и др.

В курсовой работе осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа.

Порядковый номер страницы следует проставлять в середине верхнего поля страницы (титульный лист, содержание, первый лист введения, приложения не нумеруются). Первым нумерованным листом должна быть четвертая страница.

Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах и листы приложений включаются в общую нумерацию страниц.

Элементы списка использованной литературы располагаются в следующем порядке:

1. Законодательные акты, директивные и нормативные материалы (законы РФ, указы президента, постановления правительства России, важнейшие инструктивные документы общегосударственного уровня).

2. Статистические источники в хронологическом порядке (официальные сборники, сообщения, обзоры и т. д.).

3. Остальные источники располагают в алфавитном порядке.

В качестве образца для правильного оформления списка литературы можно использовать список, рекомендуемый настоящими методическими указаниями.

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и указывается номер (без знака №) арабскими цифрами (если используется более одного приложения), например, Приложение 1, Приложение 2 и т. д.

Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице пишется «Окончание прил. 1», а на промежуточных – «Продолжение прил. 1». 
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Приложение 2

Примеры планов курсовых работ

Тема 1. Развитие функционально-стоимостного анализа
 в России. Проблемы и перспективы применения
Введение

Глава 1. Место и значение функционально-стоимостного анализа в системе комплексного экономического анализа
1.1. История возникновения и развития функционально-стоимостного анализа

1.2. Содержание и цели, принципы и особенности 
функционально-стоимостного анализа

1.3. Функциональный подход. Основные условия применения функционально-стоимостного анализа

Глава 2.
Методика функционально-стоимостного анализа на примере конкретной управленческой ситуации или различных объектов

2.1. Характеристика ситуации (объекта) и конкретные задачи функционально-стоимостного анализа

2.2. Применение алгоритмов проведения функционально-стоимостного анализа

Глава 3. Эффективность и перспективы применения функционально-стоимостного анализа

3.1. Результаты и проблемы применения функционально-стоимостного анализа на предприятии

3.2. Рекомендации по организации функционально-стоимостного анализа на предприятии

Заключение
Список литературы
Приложения
Тема 3. Особенности использования функционально-стоимостного анализа применительно к системам управления персоналом

Введение

Глава 1. Теоретические основы управления персоналом в 
организации
1.1. Место и роль управления персоналом в менеджменте 
организации
1.2. Система управления персоналом, ее принципы и методы

1.3. Значение функционально-стоимостного анализа в 
управлении персоналом 

Глава 2. Оценка системы управления персоналом в организации с применением функционально-стоимостного анализа

2.1. Кадровая служба предприятия, анализ деятельности и 
функций
2.2. Оценка персонала на основе функционально-стоимостного анализа

Глава 3. Основные направления совершенствования системы 
управления персоналом
3.1. Совершенствование кадровой политики в организации с 
использованием функционально-стоимостного анализа

3.2. Рекомендации по организации функционально-стоимостного анализа на предприятии

Заключение

Список литературы
Приложения
Тема 4. Функционально-стоимостный анализ в целях улучшения 

кадрового обеспечения учреждения

Введение

Глава 1. Теоретические основы функционально-стоимостного 
анализа системы и технологии управления персоналом 
1.1. Понятие функционально-стоимостного анализа
1.2. Значение и задачи функционально-стоимостного анализа в системе управления персоналом учреждения
1.3. Информационная и нормативно-правовая база кадрового обеспечения деятельности учреждения

Глава 2. Методика функционально-стоимостного анализа кадрового обеспечения деятельности учреждения
2.1. Краткая характеристика деятельности учреждения и 
состояния кадров
2.2. Анализ структуры персонала учреждения и степени 
выполнения своих функциональных обязанностей. 

2.3. Обоснование необходимости изменения структуры штатов учреждения (сокращения или введения новых должностей)
Глава 3. Расчет экономического и социального эффекта от 
предложенных мероприятий по улучшению кадрового обеспечения 
учреждения
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Тема 11. Проблема автоматизации системы управления персоналом и её решение на основе функционально-стоимостного анализа
Введение

Глава 1. Теоретические основы системы управления персоналом

1.1. Место и роль управления персоналом в менеджменте 
организации
1.2. Проблемы информационного и технического обеспечения системы управления персоналом

1.3. Необходимость автоматизации системы управления 
персоналом

Глава 2. Оценка эффективности внедрения программного 
обеспечения в систему управления персоналом на основе функционально-стоимостного анализа

2.1. Краткая характеристика объекта исследования

2.2. Программные продукты для информатизации кадрового процесса

2.3. Методы оценки эффективности внедрения программного обеспечения в систему управления персоналом

Глава 3. Расчет экономического и социального эффекта от внедрения программного продукта в систему управления персоналом
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Тема 31. Обеспеченность предприятия трудовыми ресурсами и 
снижение текучести кадров

Введение

Глава 1. Экономическая сущность и значение анализа 
обеспеченности предприятия трудовыми ресурсами

1.1. Сущность и классификация трудовых ресурсов предприятия

1.2. Кадровая политика предприятия, цель и задачи её анализа, разработки программы по снижению текучести персонала

Глава 2. Методика анализа обеспеченности предприятия трудовыми 
ресурсами и текучести кадров
2.1. Краткая экономическая характеристика деятельности 
предприятия
2.2. Оценка состава, структуры и движения работников 
предприятия

2.3. Анализ причин текучести кадров по категориям работников

2.4. Функционально-стоимостной анализ по проблемной 
категории работников

Глава 3. Оптимизация трудовых ресурсов учреждения 

3.1. Программа по снижению текучести кадров предприятия

3.2. Совершенствование кадровой политики в организации с 
использованием функционально-стоимостного анализа
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Тема 32. Анализ эффективности использования трудовых ресурсов предприятия
Введение

Глава 1. Экономическая сущность и значение анализа эффективности использования трудовых ресурсов

1.1. Сущность и классификация трудовых ресурсов предприятия 

1.2. Информационное обеспечение и задачи анализа 
эффективности деятельности менеджера по персоналу 

Глава 2. Анализ эффективности использования трудовых ресурсов предприятия 

2.1. Краткая экономическая характеристика деятельности 
предприятия и работы службы управления персоналом

2.2. Анализ обеспеченности предприятия трудовыми ресурсами

2.3. Показатели эффективности трудовых ресурсов и их оценка

2.4. Функционально-стоимостный анализ выполнения функций менеджера по персоналу

Глава 3. Пути повышения эффективности службы управления 
персоналом
3.1. Программа совершенствования организационной структуры предприятия и функций по управлению персоналом
3.2. Расчет экономического и социального эффекта от внедрения предложенных мероприятий
Заключение

Список литературы
Приложения
Тема 34. Функционально-стоимостный анализ расходов на оплату труда персонала 
Введение

Глава 1. Теоретические основы анализа расходов на оплату труда учреждения
1.1. Сущность экономической категории «заработная плата». Формы и системы оплаты труда

1.2. Роль функционально-стоимостного анализа в оптимизации расходов предприятия.
1.3. Цель, задачи, информационное обеспечение анализа 
расходов на оплату труда 

Глава 2. Методика анализа расходов на оплату труда с применением функционально-стоимостного анализа
2.1. Краткая организационно-экономическая характеристика 
деятельности предприятия
2.2. Анализ формирования и использования фонда оплаты труда

2.3. Функционально-стоимостный анализ расходов на оплату труда

Глава 3. Резервы оптимизации расходов на оплату труда 

3.1. Оптимизация состава и структуры персонала
3.2. Расчет полезного эффекта применения анализа затрат на персонал.
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