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1. Подготовка и выбор темы курсовой работы
Курсовая работа выполняется студентом на заключительном этапе изучения МДК профессиональных модулей, в ходе которого осуществляется обучение применению полученных знаний и умений при решении комплексных задач, связанных со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов.

Выполнение курсовых работ, является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности  и является обаятельным для каждого студента.
Курсовая работа студента может стать составной частью (разделом, главой) дипломной работы по специальности.
Выполнение студентом курсовой работы 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 умения применять теоретические знания при решении поставленных профессиональных задач;
· формирования умения использовать справочную, нормативную и правовую документацию;
· развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· подготовки к государственной итоговой аттестации. 
· работы со специальной литературой фундаментального и прикладного характера;
· систематизации, обобщения и анализа фактического материала по изучаемой проблеме;
· обоснования выводов и предложений по совершенствованию рассматриваемого вопроса.


Тематика курсовой работы определяется программой профессионального модуля. Темы курсовых работ  обсуждаются на заседании методической комиссии соответствующей специальности и утверждаются заместителем директора по учебной работе.

Конкретная тематика курсовых работ должна отвечать следующим 
требованиям:

· соответствовать задачам подготовки квалифицированных специалистов;

· учитывать направления и проблематику современных научных исследований;

· приобщать студентов к работе над проблемами, которые исследуют отдельные 
преподаватели и коллектив методической комиссии в целом;
· учитывать разнообразие интересов студентов в области теории и практики по избранной специальности.


Темы курсовых работ  могут определяться разными способами.

1. Преподаватель определяет тему курсовой работы.

2. Студент сам выбирает тему курсовой работы в соответствии с его интересами. Тема должна быть согласована с руководителем.

При выборе темы необходимо учитывать ее актуальность для работодателя, обеспеченность исходными данными, литературными источниками, соответствие  индивидуальным способностям и интересам студента.

Не допускаются односложные формулировки тем, дублирование в темах названий дисциплин и модулей, дублирование тем курсовых работ по другим дисциплинам. 

После выбора темы определяются сроки выполнения этапов работы, что облегчает контроль за выполнением работы преподавателем. 

2. Структура курсовой работы

Структура курсовой работы  должна быть четкой и обоснованной, так чтобы была видна логика рассмотрения проблемы.

1. Структура курсовой работы  теоретического характера:

· титульный лист;

· содержание;

· введение, в котором раскрываются актуальность и значение темы, формулируется цель работы;
· теоретическая часть, в которой даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного анализа с использованием литературы и других источников;
· заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы;
· список используемых источников;
· приложения.

2. Структура курсовой работы практического характера:

· титульный лист;
· содержание;
· введение, в котором раскрываются актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи работы;
· основная часть, которая обычно состоит из двух глав. В первой главе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы. Второй главой является практическая часть, которая представлена материалами, собранными в период производственной  практики, анализом деятельности конкретной организации, таблицами, схемами и т.п.;

· заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения материалов работы;
· список используемых источников;
· приложения.

2.1. Титульный лист

Титульный лист является первой страницей работы, на которой помещается следующая информация:

· наименование ведомства: министерства, учебного заведения;
· название работы с указанием профессионального модуля;
· фамилия и инициалы студента, номер группы;
· фамилия и инициалы руководителя;
· название города и год написания работы.

Номер страницы на титульном листе не указывается.

2.2. Содержание

В содержании последовательно излагаются наименования глав  подглав  курсовой работы. При этом их формулировки должны точно соответствовать содержанию работы, быть краткими, четкими, последовательно и точно отражать её внутреннюю логику.

В содержании указываются страницы, с которых начинаются каждая глава и подглава. Страницы в работе должны быть пронумерованы. Счет нумерации страниц начинается с титульного листа.  На титульном листе и странице с содержанием номер страниц не указывается. Введение, отдельные главы, заключение, список источников и каждое приложение должны начинаться на новой странице. Текст работы должен соответствовать содержанию.

2.3. Введение
Введение – это обоснование и доказательство важности рассматриваемой темы. Введение  знакомит  с существом рассматриваемого вопроса, вводит в тему. Введение к курсовой работе в обязательном порядке содержит следующие  элементы:
1. Определение темы работы. Необходимо привести несколько фраз из литературы, характеризующих основные понятия темы. 

2. Актуальность работы. Следует обозначить существующее положение, почему именно это проблема актуальна. Обоснование может начинаться с фразы «Актуальность темы исследования обусловлена тем, что…». 
3. Цель работы. Цель показывает направление раскрытия  темы  работы. Выглядеть это может следующим образом: «Цель курсовой работы  проанализировать…» или  «Целью данной работы является изучение (описание, определение, установление, исследование, рассмотрение, разработка, раскрытие, освещение, выявление, анализ, обобщение….».
4. Задачи курсовой работы. Задачи – это способы достижения цели. В соответствии с основной целью следует выделить 3–4 целевые задачи, которые необходимо решить для достижения главной цели исследования. Это либо решение подпроблем, вытекающих из общей проблемы, либо задачи анализа, обобщения, выявления, обоснования, разработки, оценки отдельных аспектов общей проблемы. Каждая из задач формулируется в соответствии с главами курсовой работы. Формулируются задачи  следующим образом: «Для достижения поставленной в курсовой работе цели  решались следующие задачи:
· выявить актуальность …; 
· рассмотреть практику применения …; 
· разработать рекомендации по ….»
5. Объект и предмет курсовой работы. Объект – это процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию и избранные для изучения. У разных наук может быть один объект, но разные предметы. Предмет более узок и конкретен. Благодаря его формулированию в курсовой работе из общей системы, представляющей объект исследования, выделяется часть системы или процесс, протекающий в системе, являющийся непосредственным предметом исследования. Например, «Объектом курсового исследования являются требования, предъявляемые к сотрудникам… Предмет исследования – соответствие сотрудников гостиничного предприятия, предъявляемым требованиям…».
6. Обзор используемых источников информации. Здесь перечисляются источники, которые использовались для написания своей работы. «Теоретической основной курсовой  работы послужили исследования…Среди российских авторов можно назвать… Нормативную базу исследования составили: Федеральный закон, регулирующий…, Гражданский кодекс РФ и иные нормы права.  Практическая часть работы выполнялась на основании материалов, собранных в период производственной практики.
7. Структура работы. В данном элементе указывается, из какого количества глав состоит работа,  дается их краткая характеристика.
2.4. Основная часть курсовой работы

Теоретическая часть должна содержать анализ состояния изучаемой проблемы на основе обзора научно-информационной, учебной и справочной литературы. Представленный материал должен быть логически связан с целью работы. В главах теоретической части необходимо отражать отдельные части проблемы и завершать их выводами. Эта часть включает в себя содержание не менее двух глав. 
В первой главе необходимо изложит теоретические основы исследуемой проблемы. Вторая глава должна содержать подробный анализ объекта исследования в соответствии с темой исследования. В ней необходимо использовать примеры и факты из практики, иллюстрирующие применение теоретических знаний в практической деятельности. Автором обязательно должна быть изложена своя точка зрения, собственные предложения по исследуемой проблеме.

2.5. Заключение
Заключение должно содержать итоги работы, важнейшие выводы, к которым пришел автор работы;  в нем даются сведения о  практической значимости работы, возможности внедрения ее результатов и дальнейших перспективах исследования темы. Важнейшее требование к заключению – его краткость и обстоятельность. В заключении не следует повторять содержание введения и основной части работы. В целом заключение должно давать ответ на следующие вопросы:
1. С какой целью автором предпринято данное исследование?

2. Что сделано автором в процессе данного исследования?

3. К каким выводам пришел автор?

2.6. Список используемых источников
Список используемых источников – библиографический список, который состоит из библиографических записей, оформляют в соответствии с требованиями ГОСТ 7.80‑2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления», ГОСТ 7.82‑2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления», ГОСТ 7.1‑2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

В библиографии перечисляются не только те нормативно – правовые акты и литература, на которые автор ссылается в текстовой части работы, но и те, которые автор изучил в ходе исследования и подготовки к написанию работы.

Библиография состоит из трех частей: списка нормативно – правовых актов, списка учебной литературы и списка сайтов в сети Интернет. Библиографический список помещают после основной части работы перед приложениями. Для написания курсовой работы предпочтительно использовать издания последних пяти лет. Наиболее приемлемыми являются алфавитный и систематический (по видам источников) библиографические списки. В начале библиографического  списка всегда размещают официальные и нормативные документы (Федеральные законы, Указы Президента, постановления, положения, приказы и т. д.). Внутри группы однотипных документов библиографические записи следует располагать по алфавиту.
2.7. Приложения

В Приложения выносятся объемные таблицы, инструкции и пр. Приложения помещаются после списка источников. Каждое приложение следует начинать с новой страницы, оно должно иметь тематический заголовок и в правом верхнем углу надпись «Приложение». Если приложений несколько, то в каждом указывают его порядкового номер: «Приложение 1.», «Приложение 2.» и т.д. Объем приложений не включается в обязательное количество страниц курсовой работы.
3. Оформление курсовой работы

Существуют универсальные требования к оформлению курсовой работы
Необходимыми элементами работы выступают грамотность изложения, литературный слог, аккуратность выполнения, хорошее внешнее оформление и умелое иллюстрирование излагаемого материала.

Параметры страницы:

· формат – А 4;
· поля (верх - 25 мм, низ - 25 мм, справа - 15 мм, слева - 30 мм);
· шрифт - «Times New Roman»;
· размер шрифта - 14 пт;
· межстрочный интервал -1,5;
· абзац (красная строка) - 1.25 см;
· форматирование текста «по ширине».

Текст печатается строго в последовательном порядке. Не допускаются разного рода текстовые вставки и дополнения, помещаемые на отдельных страницах или на обратной стороне листа, и переносы кусков текста в другие места. Все сноски и подстрочные примечания оформляются (с меньшим интервалом) на той странице, к которой они относятся.

Заголовки структурных элементов работы (содержание, введение, названия глав и заключение) печатаются заглавными буквами, располагаются в середине строки без точки в конце и без подчеркивания, выделяются жирным шрифтом.

Заголовки параграфов – с заглавной буквы строчными буквами, располагаются в середине строки без точки в конце и без подчеркивания, выделяются жирным шрифтом.

Названия глав и их параграфов должны быть по возможности краткими. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Нумерация страниц сквозная, начинается с 3 номера (ВВЕДЕНИЕ). Номер ставится внизу страницы по центру.

Сокращения слов в тексте (кроме общепринятых) не допускаются. Текст работы необходимо разбивать на абзацы, начало которых оформляется с красной строки. Абзацами выделяются тесно связанные между собой и объединенные по смыслу части текста. Они включают несколько предложений, объединенных общей мыслью.
4. Руководство курсовыми работами 

Руководство курсовыми работами осуществляют преподаватели колледжа. Курсовую работу студент выполняет самостоятельно, пользуясь консультациями руководителя и отчитываясь перед ним по мере выполнения ее отдельных частей и работы в целом.

Руководитель курсовой работы:
· помогает студенту определить круг вопросов по изучению избранной темы и методы исследования, наметить план подготовки и план изложения курсовой работы;
· консультирует студента в ходе курсовой работы, осуществляет систематический контроль и проводит поэтапную аттестацию;
· проверяет и рецензирует курсовую работу.

Законченная курсовая работа представляется руководителю. 

5.  Процедура защиты и оценка курсовых работ
К защите допускаются только курсовые работы, оформленные в строгом соответствии с изложенными выше требованиями. За содержание и оформление курсовой работы, принятые в ней решения, правильность всех данных и сделанные выводы отвечает студент - автор курсовой работы. 

Подведение итогов подготовки курсовой работы  включает следующие этапы:
· сдачу курсовой работы  на проверку руководителю; 

· доработку курсовой работы  с учетом замечаний руководителя;

· сдачу готовой  курсовой работы на защиту;

· защиту курсовой работы.

Срок сдачи готовой  курсовой работы  определяется учебным графиком.

Срок доработки курсовой работы устанавливается руководителем с учетом сущности замечаний и объема необходимой доработки.

Защита курсовой работы, как правило, должна проводиться публично в присутствии группы.

Руководитель  работы  определяет требования к содержанию и продолжительности доклада при защите, устанавливает регламент для оппонентов.

Защита курсовой  работы, как правило, состоит в коротком (8 – 10 минут) докладе студента с демонстрацией (при необходимости) презентации, выполненной в PowerPoint, и ответах на вопросы по существу работы. 

При выставлении итоговой оценки руководитель курсовой работы учитывает не только ее содержание, но и степень самостоятельности работы студента, что отмечается в рецензии.

Рецензия на курсовую работу должна отражать: актуальность темы; глубину изучения специальной литературы; объективность методов исследования и достоверность результатов; обоснованность выводов; стиль и оформление работы; предложения и выводы.

Курсовая работа оценивается по четырех 
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