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Пояснительная записка

Методические рекомендации устанавливают единые для всех студентов всех специальностей Коми республиканского колледжа культуры им. В. Т. Чисталева требования к структуре, содержанию и оформлению курсовых работ.

Причиной разработки рекомендаций является необходимость 

· систематизировать и унифицировать требования к структуре, содержанию, изложению и оформлению курсовых работ;

· повысить научно-теоретический уровень курсовых работ в соответствии с требованиями.
1. Общие положения
Курсовая работа (проект) по дисциплине является одним из основных видов учебных занятий и формой контроля учебной работы студентов. Курсовая работа – это самостоятельная учебная научно-методическая работа студентов, которая выполняется под руководством преподавателя.

Выполнение студентом курсовой работы (проекта) осуществляется на заключительном этапе изучения учебной дисциплины, в ходе которого осуществляется обучение применению полученных знаний и умений при решении комплексных задач, связанных со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов.  

Выполнение студентом курсовой работы по дисциплине проводится с целью:

  - систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений по общепрофессиональным и специальным дисциплинам;

 - углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой; 

 - формирования умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов;

 - формирования умений использовать справочную, нормативную и правовую документацию;

 - развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

  - подготовка к итоговой государственной аттестации.

1.4. Количество курсовых работ, наименование дисциплин, по которым они предусматриваются, количество часов обязательной учебной нагрузки студента, отведенное на их выполнение, определяются Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования, учебным планом по специальностям колледжа, а также рабочими программами разделов, по которым предусмотрена курсовая работа (проект). На весь период обучения предусматривается выполнение не более  двух курсовых работ (проекта) по разделам профессиональных модулей специальностей углубленной подготовки.
1.5. Курсовая работа (проект) по дисциплинам выполняется в сроки, определенные рабочим учебным планом по специальности.

2. Организация разработки тематики курсовых работ (проектов)
Тематика курсовых работ (проектов) разрабатывается преподавателями Коми республиканского колледжа культуры им. В. Т. Чисталева, ведущими курсовые проекты и  утверждается зам.директора колледжа культуры по научно-методической работе на заседании методического совета.

Темы курсовых работ должны соответствовать содержанию профессиональных модулей. Тема курсовой работы (проекта) может быть предложена студентом при условии обоснования им целесообразности. В отдельных случаях допускается выполнение курсовой работы (проекта) по одной теме группой студентов.
Тема курсовой работы может быть связана с программой производственной (профессиональной) практики студента, а для лиц, обучающихся по заочной форме – с их непосредственной работой.

3. Требования к структуре курсовой работы (проекта)
По содержанию курсовая работа может носить реферативный, практический или опытно-экспериментальный характер. По объему курсовая работа должна быть не менее 20-25 страниц печатного текста.
В сочинениях реферативного типа студент должен показать умение пользоваться научной литературой, оценивать ее с правильных методологических позиций, составлять различные точки зрения по изучаемой проблеме, анализировать и делать выводы.

3.1 Курсовая работа реферативного характера состоит из: 

1. введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируется цель работы;

2. теоретической части, в которой даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного анализа литературы;

3. заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы.

4. списка использованной литературы. При составлении  списка необходимо учитывать следующие правила:

а) список источников оформляется в алфавитном порядке;

б) конспекты лекций не упоминаются;

в) библиографическое описание источников дается в соответствии  с ГОСТом
5.  приложения, где приводится иллюстративный материал, схемы, таблицы, тексты вспомогательного характера и т. п.

3.2. Курсовая работа практического типа состоит из 
  1. введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи работы;

2. основной части, которая обычно состоит из двух разделов:

в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы;

вторым разделом является практическая часть, которая представлена расчетами, графиками, таблицами и схемами и т. п.;
3. заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения материалов работы;
4. списка используемой литературы;

5. приложения.

3.3. Курсовая работа практического характера состоит из:
1. введения, в котором раскрывается актуальность выбранной темы, определяются цели и задачи эксперимента;

2. основной части, которая обычно состоит из двух разделов:

- в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы, даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике;
- второй раздел представлен практической частью, в которой содержатся план проведения практического задания, характеристика методов практической работы, обоснование выбранного метода, основные этапы работы, обработка и анализ результатов работы;

3. заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации о возможности применения полученных результатов;

4. списка используемой литературы;

5. приложения.

3. 4. Практическая часть курсового проекта может быть представлена чертежами, схемами, графиками, диаграммами, картинами, сценариями и другими изделиями или продуктами творческой деятельности в соответствии с выбранной темой.  
3.5. Курсовая работа (проект) состоит из:
1. Наименования проекта (полное);

1.1. Актуальности проекта
1.2 Описания проблемы, решению/снижению остроты которой посвящен проект.  

1.3. Цели и задач проектной деятельности
1.4. Продукта (результата) проектной деятельности;

1.5. Критерий его оценки;

1.6. Срока начала и окончания проектной деятельности;

1.7. Теоретических аспектов, рассмотрение которых необходимо для реализации проекта. 
1.8. Поэтапного плана-графика проекта с перечислением основных мероприятий проекта, с распределением ответственности за мероприятия, периодом их осуществления;

1.9. Бюджета проекта (сметы расходов);

2. Полученных результат проекта (если проект осуществлен);

2.2. Анализ результата проекта и выводы (если проект осуществлен)
       или даются рекомендации по реализации проекта);
3. библиографический список;

4.  приложения. 
4. Организация выполнения курсовой работы (проекта) 
4.1. Общее руководство и контроль за ходом выполнения курсовой работы осуществляет преподаватель соответствующей дисциплины. 

Основными функциями руководителя курсовой работы являются:

·  консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения курсовой работы;

·  оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы;

·  контроль хода выполнения курсовой работы;

·  подготовка письменного отзыва на курсовую работу.

4.2. Работа над курсовым сочинением складывается из следующих моментов:

1. Выбор темы курсовой работы. Наименование темы курсовой работы должно кратко и точно отражать сущность задания и главного содержания работы, т.е. должно быть словесной формулой задания и основного информационного содержания курсовой работы. Если в процессе написания курсовой работы возникает необходимость  в изменении наименования темы, это оформляется документально изменением соответствующего приказа.
2. Определение структуры курсовой работы. 

3. Изучение литературы по научной проблеме с предварительным выявлением круга рассматриваемых вопросов. Сбор и пополнение библиографии должны носить постоянный характер, при этом следует обращаться к разного рода источникам, систематически знакомиться с периодическими изданиями по специальности: 

4. Разработка материала, включающая:

а) наблюдение и отбор фактов по теме;

б) анализ и обобщение собранного материала; 

в) систематизация и распределение материала; 

г) составление плана работы; 

д) изложение;

е) выводы. 

5. Письменное литературное оформление со следующими этапами:

а) написание чернового варианта работы; 

б) написание окончательного варианта; 

в) оформление приложений; 

г) оформление библиографического списка. 

5. Оформление курсовой работы
Первым листом курсовой работы является титульный лист. На титульном листе указываются Министерство культуры, туризма и архивного дела Республики Коми, наименование  учебного заведения: Коми республиканский колледж культуры им. В. Т. Чисталева, название темы курсовой работы, фамилия и инициалы студента, специальность, курс, группа, фамилия и инициалы руководителя, место и год выполнения курсовой работы (см. Приложение 1). Объем текстовой части составляет не менее 20 - 25 страниц печатного текста.  Работа печатается на листах формата А4. Листы текстовой части должны иметь поля: слева – 30 мм, сверху - 20 мм, справа 10 мм, снизу – 25 мм.
Разделы, графы, параграфы обозначаются цифрами по порядку, например: 1- раздел, 1.1. – глава, 1.1.1. – параграф. Заголовки разделов отделяются от основного текста двумя интервалами. Небольшие таблицы помещаются прямо в тексте, большие на отдельных листах. Размер фотографий не более 9/12 см, фотографии приклеивают с одной стороны листа. Все рисунки должны иметь подписи, например, Рис.2 «……». Нумерация рисунков - сквозная по всему тексту работы, независимо от характера иллюстраций и изображений.

6. Правила оформления библиографических ссылок, сносок и цитат
На всю литературу, которая использовалась при написании курсовой работы (проекта), в тексте работы  должны быть ссылки (ссылки оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5 – 2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления»). Библиографический список формируется по алфавиту, библиографические описания документов выполняются согласно ГОСТ 7.1–2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» и ГОСТ 7.82–2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов: Общие требования и правила составления».
Ссылки на использованную литературу следует приводить в квад​ратных скобках, указывая порядковый номер по списку. 

Например: [1]. Ссылаться можно на источник в целом или его разделы, обязательным при этом является указание количественной характеристики в библиографическом описании. 

Например: [1, с. 15–20]. Точка ставится после ссылки.
5.6.2. В тексте курсовой работы допустимо прямое цитирование с соблюдением следующих требований: 

- цитируемый текст должен приводиться в кавычках без изменений;

- цитата должна содержать законченную мысль;

- обязательным является ссылка на источник. Возможны два варианта: 1) ссылка может быть оформлена как сноска на той же странице (так называемая подстрочная ссылка); 2) источник, на который ссылается автор, включается в библиографический список. В этом случае ссылка оформляется квадратными скобками [ ], в которых указывается порядковый номер публикации из списка использованной литературы с обязательным указанием количественной характеристики (номеров страниц). 

Например: [1, с. 15]. 

В библиографическом списке этот источник описывается как документ в целом. 

Например: Кожевникова, Л. А. Методика региональных библио​тековедческих исследований [Текст]: учеб.-метод. пособие /Л. А. Кожевникова. – Новосибирск, 2007. – 168 с.

5.6.3. Подстрочные ссылки располагают с абзацного отступа в конце страницы, на которой они обозначены, и отделяют от текста короткой тонкой горизонтальной линией с левой стороны, а к данным, расположенным в таблице, – над линией, обозначающей окончание таблицы. Размер шрифта, которым оформляется ссылка – 10 кегль. Знак ссылки ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому дается пояснение. Знак ссылки выполняют арабскими цифрами и помещают на уровне верхнего обреза шрифта. Точка ставится после ссылки. Нумерация ссылок сквозная. 

При оформлении подстрочных ссылок при описании документа необходимо  использовать ГОСТ Р 7.0.5–2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления» (Межгосударственный стандарт). 
5.6.4. В тексте ВКР допускаются внутритекстовые ссылки на структурные элементы ВКР. При ссылках на структурный элемент текста ВКР, который имеет нумерацию из цифр, не разделенных точкой, указывается наименование этого элемента полностью.
7. Библиография

Необходимо различать такие понятия как «Библиография» и «Список использованной литературы».

Библиография – это библиографический список, который включает всю литературу, собранную по изучаемой теме и оформленную по правилам библиографического описания. Библиография, собранная по изучаемой теме, располагается в алфавитном порядке. 

Список использованной литературы включает не всю литературу, собранную по теме, а только практически изученную и так или иначе использованную в работе. В «Список использованной литературы» необходимо включать все источники, на которые сделаны ссылки в работе. Источники располагаются и нумеруются в порядке их упоминания в тексте или в алфавитном порядке.

Правила оформления библиографического списка

(закреплены ГОСТом 7.1 – 2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»; ГОСТом 7.82 – 2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления». Допускаются сокращения слов, согласно ГОСТу Р 7.0.12 – 2011 «Библиографическая запись. Сокращения слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила»).
Издание под фамилией автора:

1 автор: 

· Ильина, Т. В. История искусства Западной Европы от Античности до наших дней [Текст] : учебник для академического бакалавриата  : рекомендовано УМО ВО / Т. В. Ильина ; С.-Петерб. гос. ун-т. – 6 - е изд., перераб. и доп. – М. : Юрайт, 2016. - 444 с., цв. ил. : ил., портр.

2
автора:

· Зарипов, Р. С. Драматургия и композиция танца [Текст]  : учебно-справочное пособие студентам хореографических учебных заведений, вузов культуры и искусств / Р. С. Зарипов, Е. Р. Валяева. – Санкт-Петербург [и др.] : Планета музыки : Лань, 2015. – 766 с. : ил.  
3 автора:

· Гордукалова, Г. Ф. Документоведение. Часть 1 : Общее документоведение [Текст] : учебник по направлению подготовки «Библиотечно-информационная деятельность» (квалификация «бакалавр») : рекомендовано УМО ВУЗ / Г. Ф. Гордукалова, Т. В. Захарчук, Е. А. Плешкевич ; науч. ред. Г. В. Михеева. – Санкт-Петербург : Профессия, 2016. – 319 с. : ил., портр.

4 автора и более:

· Педагогика [Текст] : учебник и практикум для академического бакалавриата : рекомендовано УМО ВО / Б. З. Вульфов [и др.] ; под ред. П. И. Пидкасистого ; Моск. гос. обл. ун-т. – 4-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юрайт, 2016. – 407 с. – (Бакалавр. Академический курс.).
Под заглавием:

· Организация деятельности учреждений культуры клубного типа [Текст]  : учебное пособие для вузов : допущено УМО / под общ. ред. Н. П. Гончаровой. - Санкт-Петербург [и др.] : Лань : Планета музыки, 2015. – 442 с. : ил. 

Статья из журнала:

· Алдушина, Л. В. Мастера земли Зырянской привезли ремесла к вам [Текст]   / Л. В. Алдушина // Дом культуры. – 2017. - № 4. – С. 52 - 69.
Из газеты:

· Артеев, А. Книги с доставкой на дом [Текст]  / А. Артеев // Республика. – 2017. - № 120. – 26 октября. – С. 9. 
Электронные ресурсы

Ресурсы удаленного доступа

Электронный адрес и дату обращения к документу в сети Интернет приводят всегда. Дата обращения к документу – это дата, когда человек, составляющий библиографическое описание источника, данный документ открывал, и этот документ был доступен (формат: чч.мм.гггг). 
· Лапичкова, В. П. Стандартизация библиотечных процессов. Опыт Национальной библиотеки Республики Карелии [Электронный ресурс] / В. П. Лапичкова // Library.ru: информ.-справочный портал. М., 2005–2007. URL: http://www.library.ru/1/kb/articles/article.php?a_uid=225  (дата обращения: 24.10.2017).

Ресурсы локального доступа:
· Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). – (Интерактивный мир). – Систем. требования: ПК 486 или выше ; 8 Мб ОЗУ ; Windows 3.1 или Windows 95 ; SVGA 32768 и более цв. ; 640х480 ; 4х CD-ROM дисковод ; 16-бит. зв. карта ; мышь. – Загл. с экрана. – Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20х14 см.

Источники из электронно-библиотечных систем (ЭБС) 
· Кузнецов, И. Н. Основы научных исследований [Электронный ресурс] : учебное пособие для бакалавров / И. Н. Кузнецов ; Издательство «Лань» (ЭБС). - Москва : Дашков и К°, 2016. - 284 с. - Режим доступа: https://e.lanbook.com/reader/book/56264/#2 (дата обращения: 24.10.2017).
Список литературы должен содержать не менее 20 источников!  

8. Оформление приложений
Если приложений несколько, то все они нумеруются, например, Приложение 1. На них должны быть ссылки в тексте основной части курсовой работы, а в оглавлении перечисляются все приложения с указанием страниц.

9. Рецензирование курсовой работы

Выполненная и правильно оформленная курсовая работа анализируется преподавателем и рецензируется. Рецензия должная включать:

- заключение о соответствии курсовой работы заявленной теме;

- оценку качества выполнения курсовой работы;

- оценку полноты разработки поставленных вопросов, теоретической и практической значимости курсовой работы;

- качество оформления работы;

- заключение о допуске к защите.

10. Оценка курсовой работы

Курсовая работа оценивается по пятибалльной системе. Положительная оценка ставится, если в курсовой работе 

- тема раскрыта полно;

- выдержана структура в соответствии с требованиями;

- использована с возможной полнотой литература по теме;

- видна самостоятельность в разработке темы;

- творческий подход к решению поставленной задачи;

- видна глубина полученных знаний;

- правильно используются цитаты, точно указаны источники;

- правильно оформлена
Неудовлетворительная оценка ставится, если в курсовой работе:

- низкий теоретический уровень, встречаются серьезные ошибки по содержанию темы;

- не использована в необходимой мере литература по теме;
- нет достаточной самостоятельности (студент переписывает источник);

- при использовании цитат допускаются искажения, не указывается точно источник;

- список использованной литературы дается с нарушением правил библиографического описания изданий;

- работа написана неграмотно и небрежно оформлена.

При оценке курсовой работы учитываются также результаты защиты.

Студентам, получившим  неудовлетворительную оценку по курсовой работе, предоставляется право выбора новой темы курсовой работы или, по решению преподавателя, доработки прежней темы и определяется новый срок для ее выполнения.

11. Защита курсовой работы

К защите допускаются студенты, представившие в срок курсовые работы, получившие положительные рецензии руководителем курсовой работы.
Защита курсовых работ проходит перед комиссией, в состав которой обязательно входят преподаватели, руководившие подготовкой курсовых работ и рецензировавшие их, председатель ПЦК.

Студент заранее готовит выступление на 10 минут, в котором освещаются:

· цель курсовой работы;

· краткое содержание темы;

· ход и методы исследования;

· практическая ценность исследования;

· характеристика использованной литературы.

После выступления студент отвечает на вопросы однокурсников и комиссии. Зачитывается рецензия на курсовую работу.  После защиты курсовой работы выносится окончательная  оценка за курсовую работу (проект). Если студент хорошо подготовился к защите курсовой работы, дал полные ответы на вопросы, окончательная оценка курсовой работы может быть повышена по сравнению с предварительной, которая содержалась в рецензии. Если же в процессе защиты выясняется, что студент слабо владеет материалом по теме, недостаточно подготовился к защите, окончательная оценка за курсовую работу может быть снижена по сравнению с предварительной, выставленной в рецензии.

12. Хранение курсовых работ

Выполненные студентами курсовые работы хранятся 1 год в кабинетах соответствующих дисциплин. По истечении указанного срока все курсовые работы, не представляющие интереса для кабинета, списываются по акту ПЦК.

Приложение 1 
Министерство культуры, туризма и архивного дела  Республики Коми
ГПОУ РК  «Колледж культуры»
НАЗВАНИЕ ТЕМЫ
КУРСОВАЯ РАБОТА

по профессиональному модулю ………………..
Подготовил(а) студент(ка) ….. курса 

ФИО ……………………….…………
Специальность/вид: 
«……………...….……………………»

Руководитель………………..……….

Сыктывкар
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