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Методические рекомендации по выполнению курсовой работы (проекта)
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1.ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К НАПИСАНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ (ПРОЕКТА)

Настоящие методические рекомендации содержат требования к написанию и оформлению курсовой работы (проекта) (далее –КР) в ГБПОУ Белорецкий многопрофильный профессиональный колледж.

1. Общие положения
1.1. Методические рекомендации составлены в соответствии с: 
— Федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования по специальностям;
- ГОСТами:
— "ГОСТ 7.32-2017. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно- исследовательской работе. Структура и правила оформления"
— ГОСТ Р 2.105—2019 «Общие требования к текстовым документам»,
— ГОСТ 7.1. –2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
1.2. В соответствии с требованиями к условиям реализации основной профессиональной образовательной программы ФГОС по специальности СПО обучающийся должен выполнить курсовую работу, которая представляет собой вид учебно-исследовательской работы по профессиональному модулю (ПМ). Выполнение курсовой работы предполагается на третьем курсе и на втором курсе для студентов, обучающихся на базе среднего (полного) общего образования.
1.3. Выполнение курсовой работы является важным и обязательным этапом обучения студента в колледже, систематизирует, обобщает, закрепляет теоретические знания, развивает и углубляет практические умения и навыки, показывает степень усвоения студентом пройденного учебного материала, а также способность к его анализу, позволяет применить полученные общие и профессиональные компетенции при решении задач, связанных со сферой профессиональной деятельности выпускников.
1.4. Основная цель курсовой работы – формирование у студентов умений проводить самостоятельное исследование, анализировать, обобщать и излагать полученные данные в виде научно-статистического отчёта и докладывать о проделанной работе перед аудиторией сокурсников и преподавателей.
1.5. Основные задачи курсовой работы: 

—систематизация и закрепление полученных общих и профессиональных компетенций;
—углубление теоретических знаний в соответствии с заданной темой;
—применение студентами теоретических знаний и практических умений, полученных при изучении профессионального модуля (модулей) профессионального цикла;
—закрепление у студентов навыков ведения самостоятельной работы, освоение методики теоретического, экспериментального и научно-практического исследования;
—развитие умений студентов работать с различными литературными источниками, анализировать, обобщать, делать выводы, составлять рекомендации, предложения;
—поощрение творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности студента;
—формирование опыта публичной защиты курсовой работы студентом.
1.6. Защита курсовой работы является одной из форм промежуточной аттестации, выполняется в сроки, определённые рабочим учебным планом колледжа.
1.7. Студент — автор курсовой работы несёт нравственную и юридическую ответственность за сведения, изложенные в курсовой работе, порядок использования при её написании фактического материала и другой информации, обоснованность (достоверность) выводов и защищаемых положений.

2. Руководство курсовой работой

2.1. Руководителем студента по выполнению курсовой работы является преподаватель, ведущий у данного студента курс профессионального модуля (модулей) профессионального цикла.
2.2. В ходе консультаций преподавателем разъясняются назначение и задачи, структура и объем, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей курсовой работы, даются ответы на вопросы студентов.
2.3. Основными функциями руководителя курсовой работы являются:
— участие в определении темы курсовой работы;
— разработка индивидуальных заданий;
— консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения работы;
— оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы;
— контроль хода выполнения курсовой работы;
— подготовка письменного отзыва на курсовую работу;
По завершении студентом курсовой работы руководитель проверяет, подписывает ее и вместе с письменным отзывом передает студенту для ознакомления.
2.4. Письменный отзыв должен включать:
Заключение о соответствии курсовой работы заявленной теме;
—оценку качества выполнения курсовой работы;
—оценку полноты разработки поставленных вопросов, теоретической и практической значимости курсовой работы;
—перечень общих и профессиональных компетенций, формированию которых способствовало выполнение курсовой работы;
—оценку качества оформления работы и иллюстративного материала;
—оценку курсовой работы.
Консультирование, проверка, составление письменного отзыва и прием курсовой работы осуществляет руководитель курсовой работы вне расписания учебных занятий. На выполнение этой работы отводится шесть часов на каждую курсовую работу.

3. Выбор темы курсовой работы

3.1. Тематика курсовых работ должна быть актуальной в научном или практическом аспектах, соответствовать современному состоянию и перспективам развития науки.

3.2 Формулировки тем курсовых работ должны четко отражать характер ее содержания, может быть связана с программой производственной (профессиональной) практики студента или непосредственно с его работой.
3.3 Темы курсовых работ разрабатываются руководителем профессионального модуля. Тема может быть предложена самим студентом при условии обоснования им целесообразности ее разработки.
3.4. Темы курсовых работ, рассматриваются и утверждаются предметно – цикловыми комиссиями, должны соответствовать требованиям к результатам освоения ПОП, носить актуальный характер.
3.5. Каждый студент выполняет работу индивидуально. 
3.6. Руководитель составляет примерный график выполнения работы, где фиксируются контрольные сроки. Форма примерного графика выполнения работы – приложение В.
3.7. Курсовая работа может стать составной частью (разделом, главой) выпускной квалификационной работы.
4. Структура курсовой работы
4.1. Курсовая работа имеет следующую структуру:
· титульный лист (приложение А);
· содержание (приложение Б);
· введение; 
· основная часть, структурированная по пунктам, подпунктам; 

· заключение;
· список использованных источников;
· приложения (при необходимости).
5. Правила оформления курсовой работы

5.1. Курсовая работа должна быть напечатана на листах формата А4. Объём курсовой работы – 15–25 страниц печатного текста, формат А4, Шрифт Times New Roman, размер 14, интервал 1,5; абзацный отступ 1,25. Левое поле 30 мм, правое 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм. Таблицы: 12 пт, без абзацного отступа. Выравнивание текста по ширине. 
5.2. Нумерация страниц арабскими цифрами внизу страницы посередине. Титульный лист и содержание не нумеруются, но принимаются за первую и вторую страницы. Введение, заключение, список используемых источников, приложения не нумеруются.
5.3. СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ, ПРИЛОЖЕНИЯ с новой страницы.
5.4. Заголовки выполняются заглавными буквами, жирным шрифтом, точка после них не ставится.
5.5. Между заголовком и последующим текстом делается пропуск строки.
5.6. Содержание, следующее за титульным листом, включает все заголовки курсовой работы и указывает страницы, с которых они начинаются.
5.7. Приложения оформляются на отдельных листах, причем каждое из них должно иметь свой тематический заголовок и в правом верхнем углу надпись «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения в алфавитном порядке: А, Б, В и т.д. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
5.8. Каждый графический материал, иллюстрация, таблица и пр. должен иметь точное и краткое наименование (название).
5.9. В тексте на все приложения, таблицы, иллюстрации должны быть сделаны ссылки: (Приложение А, рисунок 1или Приложение Б, таблица 1 и т.д.).
5.10. Таблицы нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всей работы (за исключением таблиц приложений), например, «Таблица 1».
Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире без точки в конце. 
Пример 1:

Таблица 1– Показатели успеваемости 1А класса

Если название таблицы занимает две и более строчки следует записывать через один межстрочный интервал.
Пример 2:

Таблица 1– Сравнительный анализ показателей успеваемости 1А, 1Б и 1В классов

5.11. Иллюстрации, за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Слово «Рисунок», его номер и через тире наименование помещают после пояснительных данных и располагают по центру под рисунком. Наименование рисунка приводят с прописной буквы без точки в конце.
Пример 3:

Рисунок 2 – Фото урока №1.
Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его следует записывать через один межстрочный интервал. Перенос слов в наименовании графического материала не допускается.

Пример 4:

Рисунок 2 – Диаграмма мониторинга успеваемости школьников начального звена.

5.12. Курсовая работа сдается руководителю в электронном и печатном виде (в папке).

6. Содержание разделов курсовой работы

6.1. Введение — содержит четкое и краткое обоснование темы работы, ее актуальность, формулировку цели и задач, принципов, положенных в основу. Примерный объём введения – 1–2 страницы.
Введение содержит:

Актуальность исследования (почему это следует изучать?) Актуальность исследования рассматривается с позиций социальной и практической значимости. В данном пункте раскрывается суть исследуемой проблемы и показывается степень ее проработанности в различных трудах (педагогов, техников и др. в зависимости от ВПД). Здесь же можно перечислить источники информации, используемые для исследования. (Информационная база исследования может быть вынесена в первую главу).

Объект исследования (что будет исследоваться?). Объект предполагает работу с понятиями. В данном пункте дается определение явлению, на которое направлена исследовательская деятельность. Объектом может быть личность, среда, процесс, структура, хозяйственная деятельность предприятия (организации).

Предмет исследования (как, через что будет идти поиск?) Дается определение планируемым к исследованию конкретным свойствам объекта или способам изучения экономического явления. Предмет исследования направлен на практическую деятельность и отражается через результаты этих действий.
Цель исследования (какой результат будет получен?) Цель должна заключаться в решении исследуемой проблемы путем ее анализа и практической реализации. Цель всегда направлена на объект.

Задачи исследования (как идти к результату?), пути достижения цели. Задачи соотносятся с гипотезой. Определяются они исходя из целей работы. Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав и параграфов работы. Как правило, формулируются 3-4 задачи.

Перечень рекомендуемых задач:
1. «На основе теоретического анализа литературы разработать...» (ключевые понятия, основные концепции).

2. «Определить... » (выделить основные условия, факторы, причины, влияющие на объект исследования).

3. «Раскрыть... » (выделить основные условия, факторы, причины, влияющие на предмет исследования).

4. «Разработать... » (средства, условия, формы, программы).

5. «Апробировать…» (что разработали) и дать рекомендации...
Теоретическая основа работы представляет собой законы, статистические данные конкретных министерств и ведомств федерального или регионального уровней, которые были использованы студентом, а также указание авторов (научно – методических источников), чьи труды изучались в теоретическом исследовании, чей передовой опыт использовался.

Пример: В исследовании, опираясь на труды авторов, (или методику какого – либо автора, концепции, программы) выявлено, систематизировано, разработано…. и т.д.…….

Гипотеза исследования (выдвигается при выполнении курсовых работ практического характера) Гипотеза предполагает, как будет протекать исследуемый процесс, отражающий зависимость объекта исследования от предмета исследования: чаще всего используются слова для формулировки: «если то-то, то-то делать, то получим такой-то результат» или «результат будет такой, если использовать то-то».

Методы исследования (как исследовали?): дается краткое перечисление методов исследования через запятую без обоснования.
· Методы теоретического уровня: изучение и обобщение, абстрагирование, идеализация, формализация, анализ и синтез, индукция и дедукция, аксиоматика;

· Методы эмпирического уровня: интервью, анкетирование, опрос, собеседование, тестирование, фотографирование, счет, измерение, сравнение; с помощью этих методов изучаются конкретные явления, на основе которых формируются гипотезы;

Методы экспериментально-теоретического уровня: эксперимент, лабораторный опыт, анализ, моделирование, исторический, логический синтез, индукция, дедукция; эти методы исследования помогают не только собрать факты, но проверить их, систематизировать, выявить неслучайные зависимости и определить причины и следствия.

Структура работы –завершающая часть введения (что в итоге в работе представлено), где перечисляются структурные части работы, например: «Структура работы соответствует логике исследования и включает в себя введение, основную часть, заключение, список используемых источников, приложения».

6.2. Основная часть — содержит обзор и анализ литературы по разрабатываемой проблеме, история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике, анализ и сопоставление различных точек зрения, и предложение своего мнения и решения проблемы. В основной части может быть представлена разработка учебно-методического сопровождения взаимодействия субъектов образовательного процесса, банком методической продукции, программами практического исследования, планированием. Выделение текста жирным шрифтом не допускается.
6.3. Заключение — содержат итоги работы, важнейшие выводы, к которым пришел студент в результате работы. Примерный объём заключения – 1–2 страницы.
6.4. Список используемых источников (литературы отечественной и зарубежной, научно – методической, интернет - источников) не менее 15, выполненный в алфавитном порядке, издание не позднее 5 лет. Список оформляется строго в соответствии с правилами библиографии "ГОСТ 7.32-2017. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно - исследовательской работе. Структура и правила оформления"
6.5. Список обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.
6.6. Официальные документы ставятся в начале списка в определённом порядке: Конституция; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановление Правительства; другие нормативные акты (письма, приказы и т. д.). Внутри каждой группы документы располагаются в хронологическом порядке.
6.7. Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд, но в общей нумерации.
6.8. Для каждого документа предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, словарь и т. д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); общее количество страниц в книге.
6.9. Использование ссылок на использованные источники.  Ссылаться следует на документ в целом или его разделы. 

Ссылки на использованные источники и литературу в тексте работы заключаются в квадратные или круглые скобки, сначала указывают номер источника по списку использованной литературы, потом, через точку с запятой, номер страницы ([8; 243] или [8; 243,245,289-294]). При перечислении источников каждый из них заключается в квадратные скобки ([8; 243], [11; 31-33], [17; 9]).

7. Приложения — в этот раздел входят нормативно-правовые документы, конспекты уроков, диаграммы, таблицы, графики, иллюстрации, схемы и т. п.
8. Порядок представления курсовой работы к защите

8.1. Защита курсовой работы является обязательной и проводится за счет объема времени, предусмотренного на выполнение курсовой работы.
8.2. По завершении студентом курсовой работы руководитель проверяет, оценивает, подписывает и оформляет письменный отзыв на данную работу. Содержание отзыва доводится до сведения студентов не позднее, чем за один день до защиты курсового работы. Внесение изменений в работу после получения отзыва не допускается. Форма отзыва – приложение Г.
8.3. При защите курсовой работы студент должен отразить ее актуальность, цель, задачи, дать краткую характеристику ее теоретической части и более подробно раскрыть ее практическую часть, завершить доклад выводами и предложениями студента.
8.4. Защита курсовой работы предусматривает:
· доклад студента (5–10 минут);
· вопросы членов комиссии и ответы студента;
8.5. Курсовая работа оценивается:
— на “отлично”, если студент свободно владеет теоретическим материалом, умеет правильно трактовать нормы законов, пользоваться основной, дополнительной и справочной литературой, грамотно и самостоятельно формулирует решения, проявляет инициативу и старательность, убедительно защищает свою точку зрения, работал систематически, аккуратно выполняя график работы;
— на “хорошо”, если студент достаточно твердо усвоил теоретический материал, может применять его на практике самостоятельно и по указанию преподавателя, правильно отвечает на вопросы по защите, работал в основном систематически, пользовался справочной литературой;
— на “удовлетворительно”, если студент усвоил только основные разделы теоретического материала и по указанию преподавателя применяет его практически;
— на “неудовлетворительно”, если студент не может защитить свои решения, допустил грубые фактические ошибки. 

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.
8.6. Выполненные студентами курсовые работы хранятся три года в кабинетах соответствующих учебных дисциплин, профессиональных модулей. По истечении указанного срока все курсовые работы могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах и лабораториях колледжа.
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Приложение в
ПЛАН-ГРАФИК

заданий курсовой работы на тему:

Студента: _________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество студента)

              _______________ курса, ____________ группы

	№
	Содержание задания
	Сроки выполнения
	Отметка о фактическом выполнении

	1. 
	Подбор литературы, ее изучение и обработка. Составление библиографии по основным источникам.
	
	

	2. 
	Обсуждение концепции курсовой работы. Определение координат исследования.
	
	

	3. 
	Составление содержания (оглавления) работы и согласование его с руководителем.
	
	

	4. 
	Написание и представление на проверку основной части (черновик)
	
	

	5. 
	Накопление, систематизация и анализ практических материалов
	
	

	6. 
	Разработка плана. Проведение практической работы (если запланирована). Обработка результатов, оформление данных. Согласование с руководителем. 
	
	

	7. 
	Согласование содержания основной части, выводов и предложений с руководителем.
	
	

	8. 
	Переработка (доработка) работы в соответствии с замечаниями руководителя.
	
	

	9. 
	Оформление работы, приложения. Подготовка к защите курсовой работы.
	
	

	10. 
	Подготовка выступления и презентации для защиты.
	
	

	11. 
	Защита КР согласно графика защиты.
	
	


Студент ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

              ________________                          «______» ______________ 202___г.

  (подпись)

Руководитель:  _____________________________________________________

(Ф.И.О.)

_______________                            «______» ______________20___г.
          (подпись)                                                             

Приложение Г
Отзыв руководителя

на курсовую работу по теме
__________________________________________________________________
(тема курсовой работы)
Студента (ки) _____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
Группа ____специальность __________________________________________ 
Содержание отзыва
1. Обоснование выбора темы студентом и ее актуальности. Обработка научного аппарата. Соответствие содержания плану работы. Описание логики исследования в работе, характеристика основных ее результатов.

2. Научная теоретическая и практическая значимость исследования, наличие инновационных подходов (методов, приемов, способов) к планированию и осуществлению исследования. 

3. Анализ выполнения календарного графика студентом, творческого вклада, инициативы, личных качеств студента. Степень выполнения заданий на курсовую работу, цели и задач исследования. Уровень самостоятельности автора при выполнении КР, умение работать с источниками, способность структурировать и систематизировать информацию, проводить анализ, делать выводы.

4.Оценка теоретической и практической подготовки студента, проявленной во время выполнения КР, уровня сформированности общих и профессиональных компетенций студента(ки), соответствия требованиям Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности (код, наименование специальности).

5. Недостатки и замечания.

6.Заключение

Оценка за курсовую работу ________________________

Руководитель __________________ /________________________________
                                        подпись                                 фамилия, имя, отчество

«_____» __________________ 20____г.
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