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ПЕРЕДМОВА
Курсова робота з дисципліни «Методологія та методи роботи з персоналом» виконується на V курсі студентами, які навчаються за освітньо-кваліфікаційною програмою «магістр». Курсова робота повинна відповідати кваліфікаційним вимогам щодо змісту та оформлення. 
Слід пам'ятати, що науковий зміст курсової роботи завжди несе на собі печатку творчої індивідуальності автора, в той час як організація її підготовки підпорядковується загальному порядку, а оформлення - діючим стандартам. Виходячи з цього, рекомендації щодо наукового змісту робіт слід сприймати як консультативні, в той час як відомості про організацію підготовки роботи та правила її оформлення носять обов'язковий, нормативний характер. 
Мета роботи – закріплення теоретичних знань, отриманих студентами у галузі управління персоналом, знайомство з професійною літературою та сучасними підходами до вирішення завдань кадрового менеджменту. 
У ході написання роботи студент повинен вирішити наступні завдання:
1) Обрати тему дослідження із запропонованого кафедрою списку або запропонувати керівнику курсової роботи власну тему;
2) З'ясувати актуальність теми дослідження та сформулювати проблему дослідження;
3) Вивчити ступень розробленості проблеми в наукових працях вітчизняних і закордонних авторів;
4) Виділити об’єкт, предмет, мету та завдання дослідження в межах теми курсової роботи;
5) Розробити план роботи та узгодити з керівником;
6) Відібрати професійно спрямовану літературу за темою роботи;
7) Запропонувати логіку вирішення сформульованої проблеми, спираючись на літературні джерела і практичний досвід HR-менеджменту;
8) Написати текст, який містить відповіді на поставлені задачі, оформити роботу у відповідності до існуючих вимог;
9) у процесі захисту курсової роботи продемонструвати свої знання з теми, ілюструвати ключові положення графічним матеріалом, зробити візуалізацію у форматі презентації;
                    Джерела інформації
Курсова робота по курсу Методологія та методи роботи з персоналом носить реферативний характер. Мається на увазі, що в ході її написання студент використовує різні джерела інформації, якими можуть бути:
· першоджерела, тобто автентичні праці класиків соціології або прибічників тих чи інших напрямів і шкіл;
· хрестоматії з соціології ПР;
· навчальна література з соціології ПР – підручники, навчальні посібники, методичні розробки;
· наукові дослідження ПР діяльності компаній; 
· довідкова література (словники), що містить тлумачення основних понять;
· електронні засоби інформації – ресурси Інтернету, сайти, які містять інформацію по темі курсової роботи.
СТРУКТУРА КУРСОВОЇ РОБОТИ
Курсова робота складається з  наступних складових частин: 
· титульного аркуша; 
· змісту; 
· вступу; 
· основної частини, що складається з окремих розділів, які можуть, в свою чергу, поділятися на пункти та підпункти; 
· висновків; 
· списку джерел інформації;
· додатків (якщо вони потрібні).
У додатках містяться графіки, таблиці, діаграми, що ілюструють положення розділів, якщо через них загальний обсяг роботи перевищує той, що потрібно. Загальний обсяг курсової роботи становить 25–35 сторінок (без додатків та списку літератури).                                                                                
Кожна частина курсової роботи починається з нової сторінки: титульний аркуш, зміст, розділи, висновки, список джерел інформації, додатки. Підрозділи в межах розділів з нової сторінки не починаються. 
Усі сторінки роботи повинні бути пронумеровані, починаючі з титульної (вона рахується, але номер на ній не ставиться). Номер сторінки ставиться у верхньому правому куті сторінки арабськими цифрами. Більш детально правила оформлення курсової роботи дивись у відповідному розділі цих методичних рекомендацій). 
Титульний аркуш містить назву міністерства, університету, інституту, кафедри, в межах якої виконується робота. Далі надається тема роботи, інформація щодо виконавця та керівника курсової роботи. Наприкінці вказується місто та рік виконання (приклад оформлення титульного аркуша надано у додатку А цих методичних рекомендацій). 
Зміст роботи включає перелік основних її частин із зазначенням сторінок їхнього початку. Назва кожної частини записується з нового рядка з заголовної букви. Вступ, висновки, список джерел інформації і додаток не нумеруються. Основна частина складається з окремих розділів, кожен з яких нумерується, має власну назву, яка пишеться без лапок, і записується з нового рядка з зазначенням сторінки початку (додаток Б). Розділи повинні бути зв’язані між собою логічно. Їх повинно бути не менше двох. Велике число розділів ускладнює виклад матеріалу і свідчить про нездатність автора до логічних узагальнень. Рекомендується виділяти не більше 5 розділів. 
Вступ повинен містити ряд обов’язкових елементів: обґрунтування теми, її актуальність в теоретичному та практичному плані, ступінь її розробленості в наукової літературі, чітко сформульовані об’єкт, предмет, цілі та завдання курсового дослідження. Вступ займає 1,5–2 сторінки. 
Об’єктом курсової роботи можуть виступати реальні соціальні процеси або явища.
 Предметом роботи при цьому є визначені сторони, властивості, які викликають інтерес в плані дослідження саме даної проблеми.
Метою роботи є той результат, який виконавець планує досягти в результаті здійснення роботи. Метою може бути визначення характеристик певного явища чи процесу, встановлення зв’язку між явищами, виділення факторів виникнення або розвитку якогось явища або процесу тощо. Не можна починати формулювання мети роботи словами проаналізувати, вивчити, дослідити. 
Завдання роботи уточнюють мету, розкривають основні етапи її досягнення.  Уточнення завдань курсового дослідження дозволяє студентові визначити «поетапність» роботи. Їх вирішення сприяє досягненню мети курсового дослідження. Звичайно достатньо виконання 3-4 завдань, які пропонуються в роботі для досягнення її мети.  Прикладом завдань є уточнення суті основних категорій роботи, виділення структурних елементів явищ, що вивчаються, факторів, що їх зумовлюють тощо.
Основна частина роботи може складатися з двох-трьох розділів. У розділах послідовно розкривається тема курсової роботи. Рекомендована логіка розкриття – «від загального до часткового». 
Наприкінці кожного розділу обов'язково повинні бути сформульовані основні висновки. Висновки до розділу є самостійним підрозділом, який нумерується послідовно в межах розділу. Обсяг висновків  до 0,5-1 сторінок.
Приклад:
1.3 Висновки до розділу 1
Оскільки курсова робота з загальної соціології носить реферативний характер, то мається на увазі, що автор розкриває тему використовуючи вже створені наукові матеріали. Близько 90 % тексту створюється з їхньою допомогою, тому особливу увагу варто приділити посиланням на використану літературу. Вони повинні бути присутніми повсюди і супроводжувати всі цитати й ідеї, що автор засвоїв після знайомства з працями вчених, за винятком тих ідей і висновків, що були зроблені самостійно. Посилання ставиться в квадратних дужках відразу після прямої цитати або використаної загальної ідеї (із списку джерел інформації). В цілому повинно бути 2–3 посилання на сторінці (залежно від того, скільки ідей було запозичено з інших джерел). Більш детально правила оформлення посилань надаються у відповідному розділі цих методичних вказівок. 
Висновки – обов’язкова частина курсової роботи – являють собою стисле викладення одержаних автором наукових результатів, які формулюються у вигляді окремих пунктів. Студент повинен підвести підсумок по всій роботі. На початку висновків необхідно підкреслити актуальність вивчення даної теми, перспективи її розвитку, практичну значущість. Обсяг висновків 1,5–3 сторінки. 
Список джерел інформації містить усі наукові праці, що розглядались в літературному огляді за темою курсової роботи (вимоги щодо оформлення бібліографії наведені в додатку 3 цих методичних рекомендацій). Він містить не менше 10 основних наукових джерел за темою. Обов’язково подаються усі види джерел: навчальна література за курсом загальної соціології вітчизняних і закордонних авторів; наукові публікації з проблеми, що досліджується, які містяться у періодичних виданнях. Джерел повинно бути достатньо для розкриття теми, а інформація, що міститься в них, – новою і достовірною. 
Додатки (якщо вони потрібні) містять ілюстративний матеріал за темою виконаної роботи, що не ввійшов до основних розділів, але на який є посилання. 
Чорновий текст курсової роботи пишеться (друкується) на окремих листках з однієї сторінки, з достатнім інтервалом між рядками та великими полями, на які можна вносити доповнення і зміни в процесі роботи над рукописом. Чернетка роботи надається на перевірку керівникові в термін, що вказаний у графіку виконання курсової роботи.
ЕТАПИ ВИКОНАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ
Виконання курсової роботи повинне здійснюватися за наступною схемою:
1 Визначення теми та призначення наукового керівника.
2 Складання бібліографії, вивчення літератури за обраною темою.
3 Розробка плану роботи.
4 Написання вступу, який повинен включати опис актуальності обраної теми в практичному та теоретичному планах; визначення об’єкта, предмета, мети та завдань курсової роботи.
5 Збір інформації за розділами плану.
6 Написання тексту кожного з розділів з обов’язковим формулюванням висновку, в якому повинні бути зазначені методологічні та теоретичні основи майбутнього дослідження.
7 Написання загальних висновків.
8 Оформлення роботи.
9 Захист роботи.

Термін виконання етапів роботи обговорюється та затверджується на засіданні кафедри та є обов’язковим до виконання. 
Графік написання курсової роботи з курсу
«Методологія та методи роботи з персоналом»
	Вид робіт
	Термін виконання

	1. Визначення теми курсової роботи та наукового керівника 
	1-10 лютого

	2. Попередній аналіз літератури, складання плану роботи та його обговорення з керівником 
	11 - 28 лютого

	3. Детальний аналіз літератури та написання першого варіанту вступу та першого розділу та надання їх на перевірку керівнику 
	1-15 березня

	4. Написання кінцевого варіанту 1 розділу після зауважень керівника. Написання першого варіанту другого та третього розділів роботи та надання їх на перевірку керівнику
	16 березня -15 квітня

	5. Написання кінцевого варіанту 2 та 3 розділів після зауважень керівника. Формулювання загальних висновків та надання їх на перевірку керівнику.
	16-30 квітня

	7. Оформлення роботи, надання її на перевірку керівнику. 
	1-10 травня

	8. Захист курсової роботи
	11-20 травня


Повністю підготовлена курсова робота повинна бути здана керівнику на перевірку не пізніше 10 травня поточного року.
ХІД ВИКОНАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ
Для успішного написання курсової роботи варто зробити такий алгоритм дій: 
1. Уважно прочитайте запропонований Вам список тем курсових робіт і виберіть ту, котра найбільшою мірою відповідає Вашим науковим інтересам. Якщо тема, що Ви б хотіли досліджувати, не знайшла відображення в списку тим курсових робіт, то підійдіть до керівника курсових робіт і з його допомогою сформулюйте собі тему. 
Наступнім кроком є попереднє знайомство з темою з метою уточнення проблеми і звуження діапазону наукового пошуку. Для цього уважно прочитайте назву теми і за допомогою довідкової літератури з’ясуєте значення основних категорій. Використовуючи кілька довідкових джерел (вітчизняних і закордонних, старих і нових) Ви будете мати уявлення про різні підходи до визначення даного процесу чи явища. Паралельно з цим варто переглянути розділи підручників, що торкаються даної проблематики. Працюючи з підручниками і словниками, обов’язково виписуйте основні визначення, висновки із зазначенням назви джерела, ім’ям автора, роком видання, номером, що цитуємо, і загальною кількістю сторінок. 
Робота з літературними джерелами ведеться протягом всього періоду виконання курсової роботи. Основна робота повинна базуватися на систематичних, алфавітних й предметних каталогах, які є в бібліотеці університету та інших наукових бібліотеках. При цьому слід пам’ятати, що літературні джерела можуть мати посилання на інші роботи, які теж необхідно враховувати. 
Зібрану бібліографію треба оформляти в список джерел інформації. На основі вивчення літератури з’ясовується ступінь розробленості обраної теми та визначається коло питань, які необхідно вирішити в курсовій роботі. 
2. Після того як Ви вже маєте загальне уявлення про складність тієї проблеми, що вам потрібно описати, варто перейти до визначення об’єкта, предмета, цілей та завдань курсової роботи та уточнити їх з Вашим науковим керівником. Об’єкт, предмет, мета та завдання курсової роботи знайдуть своє відображення у ВСТУПІ. 
 3. Далі потрібно скласти план курсової роботи. План – це загальна схема розкриття теми, усі частини якої тісно логічно взаємозалежні. Пункти плану пов’язані з завданнями роботи та вирішують їх. Безумовно, складання плану не є одноразовий акт: над ним студент працює протягом майже всіх етапів роботи над темою. Первісний начерк плану розроблюється вже під час попереднього знайомства з проблемою; далі, після обговорення його з керівником, план уточнюється, конкретизується. Наявність попереднього плану сприяє цілеспрямованому відбору дослідницького матеріалу за темою роботи. В ході виконання роботи продовжується процес уточнення питань, які складають основний зміст роботи. Останній варіант плану узгоджується з керівником, він є обов’язковим для виконання й фіксується в роботі як її ЗМІСТ. 
4. Після складання плану можна приступати до написання вступу курсової роботи. Починається вступ з описання актуальності теоретичного та практичного вивчення обраної теми. Далі надається аналіз ступеня наукової розробленості теми, тобто зазначаються ті зарубіжні та вітчизняні науковці, які займались обраною проблемою, окреслюється поле їх досліджень. Виділяються причини актуальності досліджень цієї теми у сучасній соціології. Після цього необхідно виписати об’єкт, предмет, мету та завдання всієї курсової роботи. 
Об’єктом курсової роботи можуть виступати реальні соціальні процеси або явища. 
Предметом роботи при цьому є визначені сторони, властивості, які викликають інтерес в плані дослідження саме даної проблеми. 
Метою роботи є той результат, який виконавець планує досягти в результаті здійснення роботи. Метою може бути визначення характеристик певного явища чи процесу, встановлення зв’язку між явищами, виділення факторів виникнення або розвитку якогось явища або процесу тощо. Не можна починати формулювання мети роботи словами проаналізувати, вивчити, дослідити. 
У завданні роботи уточнюють мету, розкривають основні етапи її досягнення. 
Приклад:
Тема курсової роботи „Сучасні теоретичні уявлення щодо комплектації персоналу та методи відбору персоналу на промислових підприємствах”. Відповідно, об’єктом роботи є пошукачі роботи, кандидати до вступу в організацію. 
Предмет роботи – діяльність служби управління персоналом (СУП) по відбору персоналу. 
Метою роботи є опис і аналіз сучасних методів відбору персоналу.
Виходячи з мети можуть були поставлені наступні задачі:
1. Зробити бібліографічний аналіз за темою відбір персоналу;
2. Описати специфіку трудового колективу (основні соціальні і професійні групи) промислового підприємства.
3. Проаналізувати специфіку комплектації персоналу за різними категоріями працюючих – робітники, інженери, спеціалісти, допоміжний персонал.
4. Порівняти переваги та недоліки різних методів, які використовуються на практиці.
5. Скласти конкретну методику як алгоритм дій при відборі кадрів певної соціальної групи.
5. Наступний етап роботи – безпосереднє виконання поставленої мети та завдань, які здійснюються під час написання основних розділів роботи. Перший розділ може включати розгляд наукових робіт за темою курсового дослідження, присвячений історії питання (огляду літератури). Аналізувати публікацій можна методом групування їх за науковими напрямками або за хронологією. Такий аналіз обов’язково передбачає власну оцінку студентом положень, що вивчаються. Огляд літератури повинен відтворювати рівень розробки даного питання на сучасному етапі розвиненості соціологічної науки, ступінь його вивченості. Тут також здійснюється теоретична інтерпретація основних понять, тобто аналіз їх суттєвих властивостей і відношень шляхом розкриття зв’язків понять, що вивчаються, з іншими елементами соціологічної теорії. На початку варто визначити більш широке поняття, а потім перейти до більш вузького, що описує частини, сторони досліджуваного явища чи процесу.
Приклад: 
Тема курсової роботи – "Сучасні теоретичні уявлення щодо комплектації персоналу та методи відбору персоналу на промислових підприємствах". На початку варто  описати специфіку трудового колективу (основні соціальні і професійні групи) промислового підприємства, проаналізувати специфіку комплектації персоналу за різними категоріями працюючих – робітники, інженери, спеціалісти, допоміжний персонал, а далі порівняти переваги та недоліки різних методів, які використовуються на практиці. Описати конкретну методику як алгоритм дій при відборі кадрів певної соціальної групи.
Слід з’ясувати, хто ввів категорії, які Ви описуєте, у соціологію, яке значення має ця категорія в інших науках, у вітчизняній і закордонній соціології. Варто підкреслити зв’язок даного поняття з предметом вивчення соціології, а також вказати причини його дослідження. Тут варто виділити основні підходи до визначення даного процесу чи явища, які мають місце у соціологічній науці. Обсяг першого розділу може складати до 30–50 % тексту. 
Перший розділ може бути розбитий на декілька підрозділів. Як сам перший розділ, так і його підрозділи обов’язково повинні мати назви, які відображають їх зміст. Оскільки робота має реферативний характер по тексту обов’язково повинні бути посилання на літературу, що використовується (щонайменше 2–3 на сторінку). Наприкінці першого розділу обов’язково треба зробити стислий висновок, який є підсумком проведеного аналізу. 
Наступні розділи можуть бути присвячені аналізу основних елементів структури досліджуваного явища, їх класифікації, опису відомих на сьогоднішній день видів і типів досліджуваного явища, їхніх основних рис, визначенню (по можливості), у яких умовах які елементи переважають. Особливу увагу слід зосередити на причинах виникнення тої чи іншої соціальної структури, явища, процесу, групи чи інституту, що розглядаються в межах теми курсової роботи та чинників, що на них впливають. Для цього треба використовувати навчальну та науково-дослідницьку літературу. 

Якщо тема курсової роботи присвячена аналізу специфіки прояву того чи іншого соціального явища або процесу в особливій соціальній групі, то з початку слід проаналізувати сутність цього процесу чи явища взагалі, а потім, після надання характеристики соціальної групи, описати специфіку прояву цього  явища в її межах.
Розділи можуть бути розбиті на декілька підрозділів. Як самі розділи, так і їх підрозділи обов’язково повинні мати назви, які відображають їх зміст.
6. На закінчення необхідно узагальнити висновки за розділами та зробити висновки до всієї роботи. Їх структуру детально описано вище.
Перед написанням чистового варіанту курсової роботи варто ретельно ознайомитися з правилами її оформлення (відступами, оформленням літератури, таблиць, графіків тощо)
7. Для того щоб уникнути помилок при укладенні списку літератури протягом усієї роботи науковим джерелам інформації слід присвоювати робочі номери, які вказуються в тексті або посилання на них. Ці номери треба внести в картотеку бібліографії. Після закінчення роботи наукові джерела, використані при написанні курсової роботи розташовуються у порядку появи посилань у тексті. Ці номери і будуть вказуватися при оформленні посилань по тексту. Вони відповідно замінять ті робочі номери, що існували раніше. 
ТЕМИ КУРСОВИХ РОБІТ
1 Соціально-виробничий експеримент Роберта Оуена.
2 Життєвий шлях та експериментальна діяльність Ф. Тейлора.
3 Революційні ідеї Г. Форда щодо виробництва та управління кадровим 
потенціалом.
4 Хотторнський експеримент Е. Мейо та його наслідки для розвитку науки управління персоналом.
5 Політика соціального партнерства та соціальної солідарності в Західній Європі у другій половині ХХ ст.
6 Теорія М. Вебера стосовно бюрократичної моделі організації.
7 Типова кар’єра менеджера і можливі відхилення.
8 Економічні механізми управління людьми в організаціях.
9 Соціальний паспорт як документ, що використовується службою управління персоналом (СУП).
10 Кадровий аудит: сутність, завдання, виконавці.
11 Нормативний метод планування чисельності працюючих.
12 Ринок праці як джерело комплектування персоналу: процедури сегментування та позиціонування.
13 Організація проведення конкурсу для заміщення кадрів на посадах в організації.
14 Хедхантінг: причини існування, методи, етичні проблеми.
15 Технологія пошуку кандидатів через Інтернет. 
16 Зміст і функції карти претендента в процедурі відбору.
17 Робота з документами кандидата.
18 Структуроване інтерв’ю з кандидатом: методика підготовки та використання.
19 Розробка тренінгу «Уведення у посаду».
20 Випробувальний термін і стажування як інститути адаптації до виконання трудових функцій.
21 Специфіка професійної кар’єри менеджерів.
22 Організація первинного професійного навчання в організаціях та за їх межами.
23 Форми вивільнення персоналу та типові помилки служби управління персоналом.
24 Внутрішня мотивація працівників та фактори, що можуть на неї впливати.
25 Конкуренція як засіб мотивації персоналу: ідеологічні і практичні аспекти.
26 Негативні стимули та їх ефективність у різних типах організації.
27 Метод оцінювання «360 градусів»: методика використання.
28 Метод «Assessment center» як приклад впровадження соціальної технології в сферу кадрового менеджменту.
29 Зміст моделі компетентності та її використання в процедурі оцінки.
30 Методика соціологічного дослідження з виміру стану соціально-психологічного клімату у трудовому колективі.
31 Основні типи конфліктів в організаціях.
32 Медіація та роль медіатора у залагоджені конфліктів.
  33 Робота ейчарів з інтеграції колективу та розвитку корпоративної культури.
ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ
Оцінювання курсової роботи враховує не лише якість виконання роботи, її зміст, доповідь студента під час захисту, але й оформлення роботи у відповідності з існуючими вимогами.
1. Загальні вимоги до оформлення курсових робіт
Курсова робота провинна бути написана державної мовою в друкованому та електронному варіанті. Друкований варіант повинен бути переплетений (м’яка або тверда палітурка). Курсову роботу друкують за допомогою принтера на одному боці аркуша білого паперу формату А4 (210 х 297 мм) через півтора інтервали 14 шрифтом Times New Roman. 
Текст робити друкують, залишаючи поля таких розмірів: ліве – 30 мм, праве – 15 мм, верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм. Шрифт друку повинен бути чітким, чорного кольору, нежирним. Заборонено використання курсиву, напівжирного шрифту та підкреслень в тексті роботи, окрім напівжирного шрифту в назвах розділів та підрозділів. Щільність тексту всюди однакова.
Першою сторінкою курсової роботи є титульний аркуш. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних (починається з цифри 2 на аркуші «Зміст») – номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці. 
Вписувати в текст роботи окремі іншомовні слова, формули, умовні знаки можна пастою тільки чорного кольору, при цьому щільність вписаного тексту повинна бути наближеною до щільності основного тексту. 
Друкарські помилки, описки, графічні неточності, які виявилися під час написання роботи, можна виправляти підчищенням або зафарбуванням коректором та нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого тексту друкарськими літерами. Допускається наявність не більше двох виправлень на одній сторінці. 
Обсяг курсової роботи повинен складати 25–35 сторінок. До загального обсягу роботи не входять додатки та список використаних джерел. Але всі сторінки зазначених елементів курсової роботи підлягають суцільній нумерації.
2. Оформлення титульного аркуша 
Відповідно до існуючих правил на титульному аркуші курсової роботи вказується назва міністерства, навчального закладу, факультету, кафедри, прізвище та ініціали автора, повна назва роботи, науковий ступінь, звання, прізвище та ініціали наукового керівника, місто і рік закінчення роботи (див. Додаток А). На титульному аркуші, що є першим аркушем курсової роботи, номер не ставлять, але враховують його у загальній нумерації.
3. Оформлення змісту 
Після титульного аркуша йде зміст. Складається він в процесі виконання роботи, а сторінки проставляються вже після закінчення усієї роботи. Зміст включає всі розділи та підрозділи курсової роботи. При цьому формулювання всіх підрозділів роботи повинно точно відповідати заголовкам у тексті й мати однакову нумерацію. 
Заголовки розділів, підрозділів та пунктів указують разом з їх порядковими номерами, додатки – з їх познаками та заголовками. Усі заголовки записують малими літерами з першої великої.
Номери та заголовки підрозділів (пунктів) приводять після абзацного відступу, який дорівнює двом знакам відносно номерів розділів (підрозділів).
За необхідності продовження запису заголовка розділу, підрозділу, пункту на другий (наступний) рядок, його починають на рівні початку цього заголовка на першому рядку, а при продовженні запису заголовка додатка – на рівні запису позначення цього додатка.
Номери сторінок, на яких розміщуються заголовки елементів, указують на рівні останнього рядка запису один під одним. Слово «сторінка» або його скорочення не пишуть. Закінчення заголовків елементів відділяють від номерів сторінок точкуванням.
Усі заголовки розділів послідовно нумеруються арабськими цифрами, після номера крапка не ставиться. Наприкінці заголовка крапка не ставиться, перенос слів у заголовку не допускається. Слова «розділ» та «підрозділ» не пишуться. Підрозділи також повинні мати назви, нумерують їх у межах розділу подвійними арабськими цифрами з крапкою, наприклад, 2.1 – перший підрозділ другого розділу (див. Додаток Б). 
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6. Оформлення тексту роботи 
Вступ не повинен займати більше двох сторінок. Текст вступу на пункти не поділяють. Вступ не може містити рисунки, таблиці тощо.
Текст основної частини курсової роботи поділяють на розділи, підрозділи, пункти та підпункти. Заголовки структурних частин дипломної роботи «ЗМІСТ», «ВСТУП», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ДЖЕРЕЛ ІНФОРМАЦІЇ», «ДОДАТКИ» друкують великими літерами симетрично до набору та виділяють напівжирним шрифтом. 
Номер розділу ставлять біля назви відповідного розділу, після номера крапку не ставлять, потім друкують заголовок розділу. Назву розділу виділяють напівжирним. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох речень, їх розділяють крапкою. Переноси слів у заголовках заборонено
                 Наприклад,
РОЗДІЛ 1
ОЦІНКА ПЕРСОНАЛУ: СУЧАСНІ ТЕХНОЛОГІЇ

Заголовки підрозділів та висновки до розділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу та виділяють напівжирним шрифтом. Крапку в кінці заголовків не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. 
Між заголовком розділу і заголовком підрозділу або наступним текстом необхідно залишити один вільний рядок.
Між заголовком підрозділу і наступним текстом інтервал має бути таким, як у тексті.
Між попереднім текстом і заголовком підрозділу необхідно залишити один вільний рядок.
Висновки до розділів є окремим підрозділом. Відповідно вони оформлюються, як і інші підрозділи. 
Наприклад,
1 ОЦІНКА ПЕРСОНАЛУ В СИСТЕМІ КАДРОВОГО МЕНЕДЖМЕНТУ СУЧАСНИХ ОРГАНІЗАЦІЙ

1.1 Місце оцінки персоналу в системі управління організацією
Оцінка персоналу — це...
            1.3  Висновки до розділу 1
Кожну структурну частину роботи треба починати з нової сторінки. Але це не стосується підрозділів. 
Не дозволяється розміщувати заголовок підрозділу в нижній частині сторінки, якщо після нього вміщується усього один рядок тексту.
Переліки у тексті позначають одним зі способів:
– арабськими цифрами з дужкою;
– малими літерами української абетки з дужкою (крім літер є, з, і, ї й, о, ч, ь);
– знаком тире.
Після слова, що передує перелікам, ставлять двокрапку. Текст переліків разом з позначенням починають з абзацу і виконують малими літерами, у кінці переліків ставлять крапку з комою (крім останнього, після якого ставлять крапку). Другі (подальші) рядки переліків слід починати від берега поля.
Допускається подальша деталізація переліків (другий рівень). У цьому випадку їх записують з абзацу відносно переліків першого рівня.
Приклад
1)_________________________________________________________
2)_________________________________________________________
а)____________________________________________________
б)____________________________________________________
Якщо переліки складаються з декількох закінчених фраз, їх позначають арабськими цифрами без дужки і крапки, починають з великої літери і відокремлюють один від одного крапкою.
9. Оформлення таблиць та ілюстрацій 
В курсових роботах з соціології різноманітний ілюстративний матеріал (таблиці, графіки, діаграми тощо) посідають значне місце. Разом з цим не слід перевантажуючи саму роботу ілюстративним матеріалом, частину якого можна перенести в додаток. При складанні таблиць необхідно додержуватись компактності й наочності в їх оформленні.
Існують загальноприйняті правила оформлення ілюстративного матеріалу, якими слід керуватися при підготовці роботи.
Ілюстрації. Кількість ілюстрацій (малюнків, схем, графіків тощо) в курсової роботі визначається змістом останньої та повинна бути достатньою для того, щоб надати текстові ясності й конкретності. 
Ілюстрації (схеми, графіки) можуть бути як чорно-білі, так і кольорові. Але, або всі чорно-білі, або всі кольорові. Якщо вони чорно-білі, то треба в разі необхідності застосовувати різні типи  штрихування.
Ілюстрації (схеми, графіки) і таблиці необхідно подавати в роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. 
Ілюстрації позначають словом «Рисунок» і нумерують послідовно в межах розділу за винятком ілюстрацій, наведених у додатках. Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу та порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад, Рисунок 1.2 (другий рисунок першого розділу). 
Спочатку розміщують ілюстрацію, потім під нею симетрично тексту пишуть її номер та назву. Після назви рисунка крапка не ставиться, назва напівжирним не виділяється. 

Зверху та знизу рисунка залишається вільний рядок.
Приклад:                
Перелічені критерії відносяться до основних вимог до ділових, професійних та особистісних рис менеджера кадрової служби  (рис. 3.6).
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Рисунок 3.6 –  Якісні вимоги до менеджера по персоналу 


Якщо в розділі курсової роботи подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами. 
Ілюстрації нумеруються в межах розділу окремо від таблиць, тобто у ілюстрацій своя нумерація, а у таблиць своя.
Не варто оформлювати посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в яких лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де викладається тема, пов'язана з ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу в круглих дужках (рис. 2.1) або зворот типу: «...як це видно з рис. 2.1» або «... як це показано на рис. 2.1».
Таблиці. 
Таблиці нумерують послідовно в межах розділу. Спочатку зліва, з абзацу розміщують напис «Таблиця» із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу та порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: «Таблиця 1.2»  (друга таблиця першого розділу).
Кожна таблиця повинна мати заголовок, який міститься рядом зі словом «Таблиця» безпосередньо над самою таблицею. Заголовок пишуть з великої літери в підбір до тексту. Після назви таблиці крапку не ставлять.
Якщо в розділі одна таблиця, її нумерують за загальними правилами. При перенесенні частини таблиці на іншу сторінку з абзацу пишуть: «Кінець таблиці (номер)». 
Зверху на знизу таблиці треба залишати один вільний рядок.
Таблицю, залежно від її розміру, можна вміщувати після тексту, у якому вона згадується, на окремій наступній сторінці (якщо вона займає всю сторінку), у додатку до курсової роботи.
Кожна таблиця повинна мати головку з заголовками граф та підзаголовками, боковину з заголовками рядків, рядки й графи. Таблиці оформлюються у відповідності із зразком:  
          Таблиця (номер)  – Назва таблиці
	Головка
	
	
	
	              Заголовки    
               граф

	
	
	
	
	
	
	                   
                    Підзаголовки       
                    граф


	
Рядки
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




                            
                     Боковик                     Графи (колонки)
                  (заголовки рядків)    
Кожен заголовок над графою стосується всіх даних цієї графи, кожен заголовок рядка в боковику -
всіх даних цього рядка.
Заголовок кожної графи в головці таблиці мусить бути по можливості коротким. Слід уникати повторів тематичного заголовка в заголовках граф, одиниці виміру зазначати у тематичному заголовку, виносити до узагальнюючих заголовків слова, що повторюються. Боковик, як і головка, потребує лаконічності. Повторювані слова тут також виносять в об'єднувальні рубрики; загальні для всіх заголовків боковика слова розміщують у заголовку над ним.
Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки - з маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо вони є самостійними. 
Якщо в таблиці є текст, що повторюється, який складається з одного слова, його можна замінити лапками, якщо повторюється текст двох і більше слів, то при першому його повторенні текст замінюють словами «теж саме», а потім лапками. Ставити лапки замість цифр, знаків, символів, що повторюються, не можна. Якщо в будь-якій графі таблиці цифрові або інші дані відсутні, то на цьому місці ставлять риску.
Таблицю розміщують в тексті після першої згадки про неї, а при переносі таблиці до наступної сторінки головку таблиці слід повторити. Якщо головка таблиці надто громіздка, її можна не повторювати на наступній сторінці, а, пронумерувати графи, повторити цю нумерацію. Розділяти головки таблиць за діагоналлю не можна. 
Приклад оформлення таблиці у випадку її перенесення на іншу сторінку. 
На першій сторінці таблиця має такий вигляд:
Таблиця 3.2 Бланк групової оцінки при методі порівняння за парами
	П.І.Б. працівників
	1 відділ
	2 відділ

	Іванченко
	Петренко
	Шевченко
	Сидоров
	Іванченко

	1
	2
	3
	4
	         

	Іванченко
	х
	+
	
	+

	Петренко
	х
	+
	2,02
	

	Шевченко
	+
	+
	+
	2,06



На наступній сторінці продовження таблиці буде виглядати наступним чином:
Кінець таблиці 3.2
	1
	2
	3
	4
	5

	Сидоров
	
	
	
	х



Заголовки колонок і рядків таблиці слід записувати з великої літери. Підзаголовки колонок – з малої літери, якщо вони становлять одне речення з заголовком, та з великої літери, якщо вони мають самостійне значення. У кінці заголовків та підзаголовків таблиць крапку не ставлять. Заголовки і підзаголовки колонок записують в однині.
Заголовки колонок, як правило, записують паралельно рядкам таблиці. За потреби дозволено перпендикулярне розташування заголовків колонок.
Колонка «Номер за порядком» («№ з/п») у таблиці не дозволяється. За потреби нумерації показників, параметрів чи інших даних порядкові номери слід зазначати у першій колонці (боковику) таблиці безпосередньо перед їх назвою.

На всі таблиці курсової роботи необхідно посилатися в тексті, при цьому слово «таблиця» в тексті пишуть скорочено, наприклад: «...у табл. 1.2». У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово «дивись», наприклад: «див. табл. 1.3».
Загальні правила цитування та посилання на використані джерела
При написанні роботи необхідно посилатися на джерела, матеріали або окремі результати які наводяться в роботі. Такі посилання дають змогу відшукати документи, перевірити достовірність відомостей про цитування документа, забезпечують необхідну інформацію про нього, допомагають з'ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли наявний у них матеріал, не входить до останнього видання.

Посилання в тексті роботи на джерела слід оформлювати в квадратних дужках. В цих дужках спочатку вказується номер джерела на яке посилаються, що відповідає його порядковому номеру у списку джерел інформації, а потім номер сторінки (сторінок), на яких міститься ідея, що цитується.

Приклад:
Незважаючи на пріоритетне значення мовних каналів зв'язку між діловими партнерами, ні в якому разі не можна ігнорувати найбільші канали передавання інформації [6, с. 29].

Якщо має місце непряме цитування, тобто переказ, виклад думок інших авторів своїми словами, то в квадратних скобках достатньо вказати номер джерела, або джерел у списку джерел інформації.

Приклад: 
У сучасній науці, присвяченій роботі з персоналом, визначають декілька основних підходів до формування критеріїв оцінки [3].
Якщо в роботі має місце дослівне цитування, то необхідно дотримуватись таких вимог:
а) текст цитати починається і закінчується лапками та наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, зі збереженням особливостей авторського написання. 
б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту та без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині, наприкінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;

в) кожна цитата обов'язково супроводжується посиланням на джерело.
10. Оформлення списку джерел інформації.
Важливою складовою частиною кожної курсової роботи є список джерел інформації, який розташовується наприкінці роботи після висновків перед додатком. Він містить бібліографічні описи використаних джерел.
У тексті роботи повинні бути посилання на усі джерела інформації, які є у списку використаних джерел. 
Літературі джерела у списку розташовують у тому порядку, в якому джерела вперше згадуються у тексті. Порядкові номери описів у списку джерел інформації є номерами посилань на них. 
Бібліографічний опис складають безпосередньо за друкованим твором або виписують з каталогів і бібліографічних покажчиків повністю без пропусків будь-яких елементів, скорочення назв і т. ін. Завдяки цьому можна уникнути повторних перевірок, вставок пропущених відомостей.
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