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ПОЛОЖЕНИЕ О КУРСОВЫХ РАБОТАХ

Курсовые работы – важный элемент подготовки специалистов по связям с общественностью в высших учебных заведениях. 

Курсовая работа представляет собой самостоятельное исследование студента НГЛУ. Её выполнение предусмотрено ГОС и ФГОС и обязательно для всех студентов. В качестве темы курсовой работы может быть выбрана любая актуальная проблема из дисциплины общепрофессионального цикла дисциплин и дисциплин специализации, входящих в состав основной образовательной программы.


Специальные требования к содержанию работы по каждой дисциплине оговариваются лектором соответствующего курса. Однако существуют общие критерии оценки курсовой работы, относящиеся к ней как к виду учебной деятельности.

Критерии оценки работы

· Соответствие темы работы направлению исследований по изучаемому курсу.

· Актуальность темы (в методологическом или практическом плане).

· Знание и достаточно полное использование отечественной и зарубежной литературы, наличие широкого перечня источников.

· Умение выделить и сформулировать проблему исследования.

· Определение и реализация целей и задач работы.

· Постановка исследовательских задач, наличие исследовательских гипотез и их проверка, наличие значимого результата работы.

· Подбор и освоение источников, знание отечественной и зарубежной литературы по теме работы, знание концепций и теорий в соответствующей области.

· Владение научной терминологией и соблюдение единого стиля написания работы (научный стиль).

· Логичность изложения (исходя из поставленной цели и задач работы).

· Обоснованность и самостоятельность выводов.

· Соответствие требованиям оформления работы.

Взаимодействие с научным руководителем

Успех работы во многом зависит от взаимодействия с научным руководителем на всех этапах её подготовки:

1. Определение направления исследований и проблемы.

2. Формирование замысла и темы работы.

3. Определение личного плана работы и представление его руководителю.

4. Подготовка первого варианта работы и представление его руководителю.

5. Доработка текста согласно замечаниям руководителя.

6. Представление окончательного варианта работы.

Преподаватель назначает время консультаций, индивидуальных или групповых, на которых обсуждается ход работы студента над курсовой работой.

Совместно с научным руководителем:

· Определяется направление и тема исследования (в рамках перечня тем по данному курсу).

· Согласовывается план курсового проекта, первоначальная и окончательная структура работы.

· Уточняется методология исследования, его понятийный аппарат и определяется перечень ключевых источников.

В обязанности студента входит:

· Ознакомиться с положением о курсовых работах, зафиксировать этот факт в документах кафедры (в соответствующем журнале или в ведомости о получении данного положения).

· Консультироваться с научным руководителем о ходе подготовки курсовой работы, обсуждать сложные аспекты темы.

· Следовать установленному графику работы.

· Выполнить требования к оформлению и содержанию работы.

· Вычитать текст после набора на компьютере, исправить все грамматические ошибки и опечатки.

· Представить первый вариант курсовой работы на рассмотрение руководителю не позднее, чем за 1 месяц до защиты, а окончательный вариант не позднее, чем за 10 дней до защиты.

· Выступить на защите с кратким анализом своего курсового исследования.

Курсовые работы могут быть не допущены к защите на следующих основаниях:

· Студент, пишущий курсовую работу, не выполнил требования текущего контроля, установленные научным руководителем.

· Работа не представлена на кафедру в указанный срок.

Структура курсовой работы

Курсовая работа должна включать в себя следующие структурные компоненты:

1. Титульный лист.

2. Оглавление.

3. Введение.

4. Основное содержание работы, состоящее из глав и параграфов, которые обязательно должны иметь заголовки. Обозначения «Основное содержание работы» ни в оглавлении, ни в основном тексте быть не должно.

5. Заключение.

6. Примечания (этот компонент не является обязательным и может в работе отсутствовать).

7. Список используемой литературы.

8. Приложения.

Содержание курсовой работы

Во введении раскрываются:

Содержание исследуемой проблемы и актуальность выбранной темы.

Степень её разработанности (дается краткий обзор литературы по теме) и новизна предпринимаемого исследования.

Цели и задачи исследования. Описание задач обычно начинается со слов: изучить, рассмотреть и др. и представляет собой определенную последовательность.

Методология исследования, источники получения информации.

Структура работы, где дается перечень и краткое описание её глав: «Данная работа состоит из … глав. В первой главе … Во второй главе …».

Введение должно составлять не более 10 % текста работы.

В основном содержании работы содержится материал, собранный студентом по теме курсового исследования, излагаются основные теоретические положения и результаты их практической применимости. В качестве практической части работы могут быть использованы разработки, освоенные студентом во время прохождения практики. Каждая глава должна заканчиваться краткими выводами. 

Заключение представляет собой изложение выводов, которые делаются на основании проделанной работы. В заключении определяются, если это возможно, перспективы дальнейшего теоретического развития темы и возможности практического применения результатов осуществленного исследования. Объём заключения, также как и введения, не должен превышать 10 % текста курсовой работы.

В список использованной литературы необходимо включить всю изученную и проработанную литературу по теме, в том числе и ту, ссылки на которую в тексте отсутствуют, в количестве не менее 30-40 наименований. Все источники, отраженные в сносках, как цитируемые, так и просто упоминаемые, должны быть указаны в списке использованной литературы обязательно.

Объем и оформление курсовой работы

Работа сдается на кафедру оформленной в виде текста, набранного на компьютере (в формате Word Windows Time New Roman Cyr; кегль – 14; межстрочный интервал – 1,5; отступ – 1,27 см; выравнивание абзаца по ширине; автоматическая расстановка переносов; ширина всех полей – 2,5 см; таблицы в формате WORD. 

Текст печатается на одной странице стандартного листа формата А4. все страницы должны быть пронумерованы. Нумерация начинается с титульного листа, но на нём порядковый номер не ставится. Цифра, обозначающая номер страницы, ставится в середине верхнего поля.

Введение, заключение, основное содержание работы и список использованной литературы печатаются с новой страницы, параграфы – в продолжение предыдущего.

Все разделы работы должны иметь заголовки, строго соответствующие пунктам оглавления.

Расстояние между заголовками глав и параграфов должно составлять 3 (три) одинарных интервала, таким же должно быть и расстояние между заголовками и текстом работы. Заголовки располагается в центре страницы, и точка в их конце не ставится. Они не подчеркиваются, переносы в них не допускаются. 

Объем курсовой работы – 35-40 страниц. На титульном листе указывается название университета, кафедра, учебная дисциплина, тема, фамилии студента и научного руководителя, год написания. Нумерация списка использованной литературы входит в общую нумерацию работы.

Ссылки оформляются в виде сносок и печатаются в нижней части соответствующей страницы с одним интервалом между строками или оформляются как Примечания, следующие после Заключения. В этом случае в тексте работы после цитаты в квадратных скобках арабскими цифрами указывается последовательность цитат. В Примечаниях под этими цифрами даются ссылки на источники, оформленные так же, как и в первом случае. 

Например: «…означающее все более и более предстает перед нами как смыслопорождающая форма, производитель смыслов, исполняющийся множеством значений и созначений» [1].

Примечания.

1. Эко У. Отсутствующая структура. Введение в семиологию. СПб.: Symposium, 2004. С. 72.

Таблицы, включенные в работу, должны быть обозначены термином «Таблица», помещенном в правом верхнем углу, с порядковым номером, который записывают арабскими цифрами (Таблица 1) без значка «№» и точки в конце. Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые помещают в середине страницы и пишут с прописной буквы без точки в конце.

В списке использованной литературы материалы размещаются в следующем порядке:

1. Официальные документы

2. Научные монографии

3. Статьи 

4. Интернет-материалы

В каждой рубрикации источники располагаются по алфавиту. Список использованной литературы должен иметь единую нумерацию.

В библиографическом разделе книги описываются следующим образом: фамилия и инициалы автора, заглавие, место издания, издательство, год издания, общее количество страниц.

В описании многотомных произведений вместо обозначения количества страниц называется количество томов. Если работа выполнена с использованием одного тома многотомного издания, то после заглавия следует указание: том и его номер.

Описание собрания сочинений включает в себя следующие элементы: фамилия и инициалы автора, заглавие произведения, после знака // идёт описание книги, где при условии, если отдельное произведение и вес собрание сочинений написаны одним втором, его фамилия не указывается.

Статьи из сборников описываются в следующем порядке: фамилия и инициалы автора, заглавие статьи, после знака // заглавие сборника, сведения о редакторе или об организации, ответственной за выпуск, место издания, изда-тельство, год издания, номера первой и последней страниц статьи через тире.

При описании журнальных статей указываются: фамилия и инициалы автора, заглавие статьи, после знака // заглавие журнала, год издания, номер выпуска, номера первой и последней страниц статьи через тире.

Работа представляется на кафедру сброшюрованной в жесткой или пластиковой обложке. Окончательный вариант курсовой работы студенты должны сдать на кафедру за 10 дней до начала экзаменационной сессии.
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Приложение 3

Образец оформления ссылок в курсовой работе
Ссылки при прямом цитировании
_______________________________

1. Джей Э. Эффективная презентация. Минск: Амалфея, 1997. С. 124.
При повторном цитировании дается лишь краткое указание на источник:

_______________________________

1. Джей Э. Указ. соч. С. 121-139.

Если несколько ссылок на один источник располагается на одной странице, то они оформляются так:

_______________________________

1. Джей Э. Указ соч. С.101.

2. Там же. С. 108.

3. Там же. С. 152. 
Ссылки при непрямом цитировании

Если содержание текста передается своими словами, то ссылка предваряется словами «См.», «Ср.», «См. также». Например:

___________________________________

1. См. Бодрийяр Ж. Система вещей. М.: Рудомино, 1995. С. 111-123. 

Если необходимо подчеркнуть, что проблема рассматривается во многих работах и ссылка делается лишь на одну из них, то ссылка записывается так:

___________________________________

1. См., например: Бодрийяр Ж. Система вещей. М.: Рудомино, 1995. С. 111-123.

Если подчеркивается, что ссылка представляет дополнительную литературу, то указывают:

____________________________________

1. См. также: Бодрийяр Ж. Система вещей. М.: Рудомино, 1995. С.111-123. 

Если ссылка обозначает источник, где данный вопрос рассматривается подробнее, то это оформляется следующим образом:

_____________________________________

1. Об этом подробнее см.: Бодрийяр Ж. Система вещей. М.: Рудомино, 1995. С. 111-123.
Приложение 4

Образец оформления списка использованной литературы

Официальные документы

1. О рекламе. Федеральный закон от 18 июля 1995 г. № 108 – Ф. 3 // Законодательство о конкуренции и защите прав потребителей: Сборник нормативных актов и документов / Под общ. ред. П.В. Крашенинникова. М.: НОРМА-ИНФРА, 1998. С. 425-443.

Монографии, брошюры, в том числе:
Книги одного, двух и более авторов

2. Бодрийяр Ж. Система вещей. М.: Рудомино, 1995. 174 с. 

3. Катлип С.М., Сентер А.Х., Брум Г.M. Паблик рилейшнз. Теория и практика. М.: Издательский дом «Вильямс», 2000. 624 с.

Сборники

4. Концептуальные основы управления. Тематический сборник статей. Вып. 1. М: Главная редакция международного журнала ''Проблемы теории и практики управления'', 2000. 144 с.

Материалы конференций, съездов 

5. Связи с общественностью (Паблик рилейшнз): Образовательные программы и практические модели. Материалы международной научно-практической конференции. 21-23 июня 1999 г. Нижний Новгород. 2000. 164 с.

Статьи, в том числе: 

Статьи из сборников и ежегодников

6. Дайксель А. Стиль – это категория, в которой заключена душа масс // Проблемы теоретической социологии. СПб.: «Петрополис», 1994. С.219-223.

Статьи из журналов и газет

7. Чумиков А.Н. Управление конфликтом и конфликтное управление как новые парадигмы мышления и действия // Социологические исследования. 1995. №3. С.52-57.

8. Казаков В. Архитектура: взгляд в будущее // Нижегородские новости. 2001. 19 мая. С. 2.

Статьи из энциклопедий и словарей

9. Общество изобилия. Потребления общество. Реклама // Социологический словарь / Аберкромби Н. и др. М.: Экономика, 1980. С. 197, 234-235, 272-273.

10. Серов Д.М., Ревякин В.И. Выставки // БСЭ. Т.5. М.: Советская энциклопедия, 1971. С.547-548. 

