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Настоящие Методические указания определяют порядок подготовки, оформления и защиты рефератов и курсовых работ (проектов) обучающимися Вологодского филиала федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации»
1. РЕФЕРАТ

1.1. Подготовка и написание реферата

Реферат представляет собой краткое изложение содержания монографии (одной или нескольких книг), тематической группы научных статей, материалов научных публикаций по определенной проблеме, вопросу, дискуссии или концепции. Реферат не предполагает самостоятельного научного исследования и не требует определения позиции автора. Главная задача, стоящая перед обучающимися при его написании, - научиться осуществлять подбор источников по теме, кратко излагать имеющиеся в литературе суждения по определенной проблеме, сравнивать различные точки зрения. Объем реферата должен составлять 20-25 страниц формата А4.
Рефераты являются одной из основных форм самостоятельной работы студентов и средством контроля за усвоением учебного и нормативного материала в объеме, устанавливаемым программой.
Для большинства студентов реферат носит учебный характер, однако он может включать элементы исследовательской работы и стать базой для написания выпускной квалификационной работы. Лучшие рефераты могут быть (при доработке с помощью преподавателя) представлены к участию в ежегодном конкурсе студенческих научных работ.
Процесс выполнения реферата начинается с выбора темы (примерные темы рефератов утверждаются кафедрами и доводятся до сведения студентов). Тема реферата согласовывается с преподавателем, ведущим практические занятия.
После выбора темы студент знакомится в общих чертах с ее проблематикой, основными понятиями. Для этого необходимо составить библиографию, используя систематический и электронный каталоги библиотеки филиала, а также электронно-библиотечных систем. При необходимости следует провести поиск в сети Интернет и изучить относящиеся к данной теме источники и литературу.
После систематизации материалов составляется подробный план реферата, и только затем можно приступить к литературному оформлению работы.
План реферата - это основа работы, от его правильного построения во многом зависит содержание, логика изложения и вся дальнейшая работа над текстом. Вопросы плана должны быть краткими, отражающими сущность того, что излагается в содержании. Рекомендуется брать не более двух или трех основных вопросов. Не следует перегружать план второстепенными вопросами.
Как правило, реферат состоит из трех частей: введения, главной части и заключения.
Во введении перечисляется, какие вопросы и в каком порядке будут рассматриваться, очень кратко обосновывается актуальность и значимость темы. По возможности дается история разбираемого вопроса.
Главная часть должна состоять из 2-3 узловых вопросов. Именно в этой части раскрывается сущность проблемы, излагается основное содержание темы, дается освещение теоретических вопросов, обобщений, выводов.
Заключение должно содержать анализ вопроса, краткие выводы из основной темы.
При написании реферата не следует допускать:

- дословное переписывание текстов из книг и Интернет;

- использование устаревшей литературы;

- подмену научно-аналитического стиля беллетристическим;

- подмену изложения теоретических вопросов длинными библиографическими справками;

- небрежного оформления работы.
1.2. Оценка реферата

При проверке реферата преподаватель должен отметить ошибки, допущенные в работе, и разъяснить их студенту.
Если реферат полностью не отвечает требованиям написания работы, он возвращается студенту для переработки и при повторной проверке представляется в двух вариантах (первичном и повторном). Преподаватель обращается к первому варианту для проверки исправленных ошибок.
По результатам реферата может быть проведено собеседование. Цель собеседования - проверить знание теоретического материала, установить самостоятельность работы.
2. КУРСОВАЯ РАБОТА (ПРОЕКТ)
Курсовая работа (проект) является формой промежуточной аттестации обучающихся, самостоятельным исследованием студентами избранной темы, выполняемым на завершающем этапе изучения учебной дисциплины (модуля) под руководством преподавателя. Курсовая работа (проект) направлена на углубление знаний студентов по изучаемым дисциплинам (модулям), полученных ими в ходе теоретических и практических занятий, привитие им навыков самостоятельного изучения материала по теме работы и исследовательской деятельности, а также обучение студентов подбору, изучению и обобщению материалов, являющихся источниками информации, на бумажных и электронных носителях. Отличие курсовой работы от курсового проекта заключается в том, что последний имеет обязательную практическую часть, связанную с выполнением расчетной и (или) проектной задачи.
Перечень учебных дисциплин, по которым предусматривается выполнение курсовых работ, определяется учебными планами по направлению подготовки (специальности) на текущий учебный год. В учебном году планируется выполнение не более одной курсовой работы и одного курсового проекта. Возможно планирование и выполнение междисциплинарных курсовых работ (проектов) в целях подготовки информационной и научной базы для выпускной квалификационной работы.
2.1. Порядок разработки и выбора темы курсовой работы (проекта)

Примерный перечень тем курсовых работ (проектов) ежегодно разрабатывается преподавателем(ями) учебной дисциплины (модуля), утверждается на заседании кафедры до 1 октября текущего года и полежит ежегодному обновлению.

Примерный перечень тем курсовых работ доводится преподавателем(ями) учебной дисциплины (модуля) до сведения студентов.

Студент имеет право выбрать одну из заявленных тем, а также может предложить инициативную тему, обосновав целесообразность ее выполнения.

Рассмотрев инициативную тему курсовой работы студента, кафедра имеет право ее отклонить, аргументировав свое решение, или, при согласии студента, переформулировать тему.

Закрепление тем курсовых работ за студентом и назначение руководителей производится на заседании кафедры. 

Изменение или уточнение темы курсовой работы возможно в исключительных случаях на основании личного заявления студента, согласованного с руководителем курсовой работы. 

2.2. Порядок и сроки  выполнения, требования к содержанию курсовой работы (проекта)

Порядок выполнения курсовой работы включает в себя следующие этапы:

- выбор темы;

- составление совместно с руководителем графика выполнения; 

- составление плана работы;

- поиск и обработка источников информации;

- подготовка и оформление текста;

- представление работы руководителю;

- защита.

Курсовая работа должна содержать следующие структурные элементы:

- титульный лист;

- содержание;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- список использованных источников;

- приложения.

Титульный лист является первой страницей курсовой работы и оформляется по установленной форме согласно Методическим рекомендациям по оформлению рефератов, дипломных проектов, курсовых, и аттестационных работ студентов и слушателей Вологодского филиала РАНХ и ГС

Содержание размещают после титульного листа курсовой работы, начиная со следующей страницы. Содержание включает: введение, наименование всех глав и параграфов, заключение, список использованных источников, наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы Работы. 
Введение отражает актуальность проблемы, степень ее разработки, объект и предмет исследования, цели, задачи, методику и практическую значимость исследования. Во введении не должно содержаться рисунков, формул, таблиц.

Основная часть, как правило, состоит из двух или трех глав, с выделением в каждой от двух до четырех параграфов. Основная часть содержит:

- теоретическое обоснование выбранной проблемы;

- анализ теоретических и (или) практических исследований, являющихся базой для проведения собственного исследования;

- описание собственного исследования и полученных результатов;

- оценку достоверности полученных результатов, их сравнение с аналогичными результатами других исследований.

Заключение содержит краткие и конкретные выводы, отражающие решение поставленных задач и достижение цели исследования. В заключении не должно содержаться рисунков, формул, таблиц.

Список используемых источников должен содержать сведения об источниках, использованных при подготовке курсовой работы: научных трудах, справочниках, архивных материалах, Интернет-ресурсах и других источниках. Сведения об источниках приводятся в соответствии ГОСТ 7.1 – 2003. 
Студент обязан представить окончательный вариант курсовой работы руководителю в установленный срок, не позднее окончания семестра, в котором, в соответствии с учебным планом на текущий учебный год, запланировано выполнение курсовой работы (проекта).

2.3. Оформление курсовой работы (проекта)
Курсовая работа (проект) распечатывается на стандартных листах бумаги А4 (210x297 мм) с одной стороны. 

Текст курсовой работы (проекта) отпечатывается через полтора интервала. Абзац (красная строка) - 1,25 см. При этом соблюдаются следующие размеры полей: левое - 35 мм, правое - 15 мм, верхнее и нижнее - 20 мм. Оформлять материалы необходимо в следующем электронном формате: набор - Word 7.0, шрифт: Times New Roman.

Текст печатается строго в последовательном порядке. Не допускаются разного рода текстовые вставки и дополнения, помещаемые на отдельных страницах или на обратной стороне листа. Все подстрочные примечания оформляются на той странице, к которой они относятся.

Не рекомендуется использовать в работе малораспространенные сокращения, условные обозначения, символы, единицы и специфические термины. Если это невозможно, следует давать их расшифровку непосредственно в тексте при первом упоминании. 

Требования к оформлению работы содержатся в Методических рекомендациях по оформлению рефератов, дипломных проектов, курсовых работ (проектов), и аттестационных работ  студентов и слушателей Вологодского филиала РАНХ и ГС (утв. Ученым советом Вологодского филиала РАНХиГС, протокол от 18 июня 2015 г. № 7).
2.4. Руководство курсовой работой (проектом)
Непосредственное руководство курсовой работой (проектом) осуществляет руководитель из числа преподавателей кафедры, за которой закреплена соответствующая учебная дисциплина.

Руководитель обязан:

- оказывать консультационную помощь студенту в определении окончательной темы курсовой работы (проекта), подготовке плана курсовой работы (проекта), графика ее выполнения, подборе литературы и фактического материала;

- содействовать в выборе методики исследования;

- осуществлять систематический контроль за ходом выполнения курсовой работы (проекта)в соответствии с планом и графиком ее выполнения;

- информировать заведующего кафедрой и руководителя учебного отдела о случаях несоблюдения студентом графика выполнения курсовой работы (проекта);

- давать квалифицированные рекомендации по содержанию курсовой работы (проекта);

- производить оценку качества выполнения курсовой работы (проекта)в соответствии с предъявляемыми к ней требованиями.

Руководитель обязан составить краткую рецензию на курсовую работу (проект), содержащую:

- общую характеристику соответствия курсовой работы (проекта) предъявленным требованиям;

- характеристику отдельных структурных частей (введения, основной части, заключения, использования источников) с указанием несоответствий и недостатков (в случае их наличия);

- выводы о курсовой работе (проекте) и оценку. 

Предусматривается повышение или снижение оценки по итогам защиты. 

Рецензия доводится до сведения обучающегося. 

Если работа не отвечает установленным требованиям, она возвращается студенту на доработку и повторно представляется для проверки в срок, указанный руководителем. 

2.5. Защита и оценка курсовой работы (проекта)
Завершающим этапом выполнения обучающимся курсовой работы (проекта) является ее защита. При защите работы студенту предоставляется 6-10 минут для краткого выступления, в котором необходимо сосредоточить внимание на главных вопросах темы или положениях, составляющих результат самостоятельных выводов.
Оценка за работу (по пятибалльной шкале) выставляется преподавателем по результатам защиты в зачетно-экзаменационную ведомость и зачетную книжку. 

Лучшие курсовые работы могут быть рекомендованы для участия в конкурсах научных студенческих работ и научно-практических студенческих конференциях.

