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Курсовая работа - самостоятельная разработка студентом конкретной темы с элементами научного анализа, отражающая приобретенные  теоретические знания и практические навыки, умение работать с литературой, анализировать источники, делать обстоятельные и обоснованные выводы. Выполнение  курсовых работ регламентируется учебным планом. 
Курсовые работы выполняются, как правило, по окончании изучения дисциплин, определенных учебным планом, и являются, как экзамены и зачеты, одним из видов текущей аттестации. Курсовая работа -  обязательный этап, предшествующий написанию и защите выпускной квалификационной работы. Курсовая  работа должна отвечать квалификационным требованиям по содержанию и оформлению. Студент лично отвечает за качество и оформление курсовой  работы.

Курсовые  работы по дисциплинам учебного плана специальности «Связи с общественностью» являются важным этапом обучения студентов, способствуют формированию навыков самостоятельного научного и практического подхода к освоению учебного материала. Кроме того,  курсовые работы позволяют осуществить контроль за самостоятельной работой студента и оценить, наряду с экзаменами и зачетами, подготовленность будущего PR- специалиста.

Основные этапы выполнения курсовой  работы

Процесс написания курсовой  работы включает в себя ряд взаимосвязанных этапов:

        -выбор темы, согласование ее с научным руководителем;

        -составление личного рабочего плана выполнения курсовой работы; 

        -сбор, анализ и обобщение материала по выбранной теме;

        -формирование структуры работы;

        -формулирование основных теоретических положений, практических выводов и рекомендаций;

        -изложение отдельных частей курсовой  работы и представление их руководителю;

        -доработка чистового варианта с учетом замечаний научного руководителя;

       -оформление работы, библиографического списка литературы и получение допуска к защите.

Выбор темы и сроки выполнения курсовых работ
Тематика курсовых работ утверждается на заседании кафедры связей с общественностью, представляется в дирекцию ГИ и  утверждается распоряжением по дирекции Гуманитарного  института.  Преподаватель предлагает тематику курсовых работ на текущий семестр.  Студент самостоятельно выбирает тему, соответствующую его интересам.  Выбранные студентами темы утверждаются на заседании кафедры связей с общественностью и передаются для утверждения в дирекцию Гуманитарного института. 

Сроки выполнения курсовых работ определяются учебным планом  специальности «Связи с общественностью».   Итоговым этапом выполнения курсовой работы является ее защита.  Срок защиты (не позднее, чем за 10 дней до  начала  экзаменационной сессии)   устанавливается на заседании кафедры связей с общественностью и доводится до сведения студентов. Выполненная и оформленная курсовая работа сдается студентом для проверки научному руководителю не позднее,  чем за 10 дней до утвержденного дня защиты. Студенты, не сдавшие курсовую работу вовремя,  к защите не допускаются,  и им выставляется неудовлетворительная оценка. 

Руководство выполнением курсовой  работы
На первой консультации с научным руководителем студенты знакомятся с методикой написания курсовой  работы, правилами ее оформления,  способами включения ссылок на источники. Основными функциями руководителя курсовой  работы являются: консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения курсовой  работы; контроль за ходом выполнения курсовой  работы; оценка курсовой работы; присутствие на защите курсовой  работы. 

Сбор, анализ и обобщение материала по выбранной теме
С выбором темы неразрывно связаны подбор и изучение студентом литературы.

Сбор литературы по теме исследования (нормативной, первоисточников, научной и учебной) начинается с подготовки библиографического списка. 

Источниками для формирования библиографического списка могут быть:
- список рекомендованной литературы по изучению учебной дисциплины;
- библиографические списки в учебниках и монографиях;
- предметные каталоги библиотек, Интернет;
- рекомендации преподавателя.

Библиографический список должен всесторонне охватывать исследуемую тему. В курсовой работе этот список должен содержать 15-20 наименований.

Процесс изучения учебной, научной и другой литературы требует внимательного и обстоятельного осмысления и, если это необходимо,   конспектирования.

Работы, не требующие детального изучения, студентом просматриваются.   В тех случаях, когда мысли, идеи, высказывания автора могут быть использованы для раскрытия содержания исследуемой темы,  делаются выписки. Выписки следует делать на отдельных листках со ссылками на статью или монографию, откуда взяты идея, факт или цитата.

В ходе анализа собранного по теме исследования материала выбирают наиболее обоснованные и аргументированные конспективные записи, выписки, цитаты и затем систематизируют их по ключевым вопросам исследования. Итогом этой работы должна стать логически выстроенная система сведений по существу исследуемого вопроса. На ее основе уточняются структура исследования, его содержание и объем работы.

Хотя структура работы первоначально определяется на стадии планирования, в ходе написания могут возникнуть новые идеи и соображения, поэтому не рекомендуется окончательно структурировать работу сразу же после сбора и анализа материалов.

Структура  курсовой работы

     Курсовая работа имеет следующую структуру:
1. Титульный лист (См. образец оформления)
2. Содержание
3. Введение
4. Основная часть
5. Заключение
7. Список литературы (См. образец оформления)
 С о д е р ж а н и е  - это перечень структурных элементов (глав, параграфов и т.п.), составленных в той последовательности, в какой они даны в работе. В содержании указывают номер страницы, на которой находится начало главы, параграфа и т.д.      Заголовки, представленные в содержании,  должны точно повторять заголовки в тексте, быть краткими, четкими, последовательно и точно отражать внутреннюю логику работы. Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяется отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце содержания.

В в е д е н и е — очень ответственная часть курсовой работы, поскольку оно содержит все необходимые квалификационные характеристики самой работы. Курсовая работа всегда начинается с введения, в котором осуществляется постановка проблемы написания курсовой работы, откуда следует обоснование актуальности темы, объекта и предмета исследования, задач, методов исследования,  краткого обзора литературы по теме,  формулируются вопросы, рассматриваемые в курсовой работе.  
Обязательным атрибутом курсового исследования является краткий обзор привлеченных источников и литературы. Обзор литературы может быть приведен во введении или в основной части исследования, где рассматриваются теоретические аспекты проблемы.

Необходимо отметить важное правило - введение, как и заключение, рекомендуется писать после полного завершения основной части работы. До того, как будет создана основная часть курсового исследования,  невозможно написать хорошее введение, так как студент еще не вполне овладел материалами по теме. Не рекомендуется делать введение объемом более пяти страниц.

Структурные компоненты введения могут быть определены в следующей последовательности:

     1.  Актуальность исследования.

     2.  Цель исследования.

     3.  Задачи исследования.

     4.  Объект исследования.

     5.  Предмет исследования.

     6.  Методы исследования.

     7.  Структура работы

      Актуальность определяется степенью исследованности выбранной темы, наличием различных концепций в отношении данной проблемы, отсутствием современного подхода в практическом решении поставленных вопросов. Актуальность — обязательное требование к любой научной работе. То, как ее автор умеет выбрать тему и насколько правильно он эту тему понимает и оценивает с точки зрения своевременности и социальной значимости, характеризует его научную зрелость и  профессиональную подготовленность. Освещение актуальности должно быть немногословным.
Чтобы сообщить о состоянии разработки выбранной темы, составляется краткий обзор литературы, который в итоге должен привести к выводу, что именно данная тема еще не раскрыта (или раскрыта лишь частично или не в том аспекте) и потому нуждается в дальнейшей разработке.
Обзор литературы по теме должен продемонстрировать знакомство студента со специальной литературой, его умение систематизировать источники, критически их рассматривать, выделять существенное, оценивать ранее сделанное другими исследователями, определять главное в современном состоянии изученности темы. Материалы такого обзора следует систематизировать в определенной логической связи и последовательности и потому перечень работ и их критический разбор не обязательно давать только в хронологическом порядке их публикации.

Поскольку курсовая работа обычно посвящается сравнительно узкой теме, то обзор работ исследователей следует делать только по вопросам выбранной темы, а вовсе не по всей проблеме в целом. В таком обзоре незачем излагать все, что стало известно студенту из прочитанного, и что имеет лишь косвенное отношение к его работе. Но все сколько-нибудь ценные публикации, имеющие прямое и непосредственное отношение к теме научной работы, должны быть названы и критически оценены.

Иногда студент, не находя в доступной ему литературе необходимых сведений, берет на себя смелость утверждать, что именно ему принадлежит первое слово в описании изучаемого явления. Разумеется, такие ответственные выводы можно делать только после тщательного и всестороннего изучения литературных источников и консультаций с  научным руководителем. 
Курсовая работа требует постановки проблемы. Проблема исследования формулируется после предварительного анализа литературы. От формулировки научной проблемы и доказательства того, что та часть проблемы, которая является темой данной работы, еще не получила своей разработки и освещения в специальной литературе, логично перейти к формулировке цели предпринимаемого исследования, а также указать на конкретные задачи (3–5 задач), которые предстоит решать в соответствии с этой целью. Это обычно делается в форме перечисления (изучить, описать, установить, выявить, вывести формулу, разработать методику и т.п.). 
Цель и  задачи  исследования вытекают из проблемы. Цель определяется тем, какой результат исследователь намерен получить, каким он его видит. Задачи - что нужно сделать, чтобы цель была достигнута. Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав научной работы. Это важно также и  потому, что заголовки глав рождаются именно из формулировок задач предпринимаемого исследования. Можно сформулировать гипотезу - основание, предположение, прогнозируемый результат. Гипотеза исследования  — это научное предположение, выдвигаемое для объяснения изучаемых явлений. Общую гипотезу иногда конкретизируют в дополнительных частных гипотезах.
Обязательным элементом введения является формулировка объекта и предмета исследования.  Объект - это процесс, факт или явление, избранные для изучения, та область, в рамках которой  находится (содержится) то, что будет изучаться. В объекте выделяется та его часть, которая служит предметом исследования. Именно на него и направлено основное внимание исследователя. Предмет - это позиция ученого, с которой он рассматривает объект исследования,  это конкретная часть объекта или процесса,  аспект проблемы, который собственно и исследуется.  Предмет находится в границах объекта. Объект и предмет как категории научного процесса соотносятся между собой как общее и частное. Предмет всегда изучается в рамках какого-то объекта. Как правило, предмет в большей степени совпадает с темой исследования.

Обязательным элементом введения курсовой работы является также указание на методы исследования, которые служат инструментом в добывании фактического материала, являясь необходимым условием достижения поставленной в работе цели. Курсовая работа по истории мировой литературы и искусства является историко-литературным исследованием с привлечением различных контекстов - биографического, исторического, культурологического и др.  Если в работе проводится сравнительный анализ двух или нескольких произведений,  двух или нескольких авторов, то можно говорить о сравнительно-историческом методе исследования. Если речь идет о функционировании произведения, то метод, применяемый исследователем – историко-функциональный. Часто в работе  используется структурно-семантический подход к анализу отдельных произведений или его компонентов. 
О с н о в н а я  ч а с т ь   р а б о т ы    должна точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать, показать умение автора сжато, логично и аргументировано излагать материал.  Содержанием основной части курсовой работы является теоретическое осмысление проблемы и изложение  фактического материала. Последовательность изложения того и другого может быть различной. Все зависит от желаний и предпочтений автора. 
В основной части курсовой работы обобщаются сведения из разных литературных источников по данной теме, излагается аргументированный авторский подход к рассмотренным концепциям, точкам зрения. Основная часть делится на главы и параграфы; может содержать теоретическое обоснование и описание экспериментальной, практической работы; анализ литературы; историю вопроса; гипотезы; ход рассуждений и доказательства основных положений; анализ существующей практики. Чаще всего вначале излагаются основные теоретические положения по исследуемой теме, а затем конкретизируемый текстовый  материал, который подтверждает изложенную теорию. В основной части курсовой работы  по истории мировой литературы и искусства обязательно определяется понятийный аппарат; самостоятельно, подробно и убедительно анализируется художественный текст.   
Основная часть курсовой работы может состоять из 2–3 глав, которые можно, в свою очередь, разделить на параграфы. Названия глав и параграфов не должны дублировать название темы курсовой работы. Главы и параграфы необходимо соотносить друг с другом по объему представленного материала. Оптимально равное соотношение объемов разделов и параграфов. Объем параграфов не должен превышать объема любой из глав работы. Заголовки глав и  параграфов должны быть лаконичными и соответствовать их содержанию.
З а к л ю ч е н и е   содержит изложение выводов по теме работы и  должно быть кратким и обстоятельным. В заключении, как правило, автор исследования суммирует результаты осмысления темы, выводы, обобщения и рекомендации, которые вытекают из его работы, подчеркивает их практическую значимость, а также определяет основные направления для дальнейшего исследования в этой области знаний.  При этом подтверждается актуальность исследования.  В целом заключение должно давать ответы на вопросы: Зачем предпринято данное исследование? Что сделано? К каким выводам пришел автор? 

Заключение не должно носить характер сжатого пересказа всей работы, в нем должны быть изложены итоговые результаты. Эта часть курсовой работы выполняет  роль концовки, обусловленной логикой проведенного исследования. Заключение — последовательное, логически стройное изложение полученных итогов и  их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении. 
Заключительная часть также предполагает, как правило, наличие обобщенной итоговой оценки проделанной работы. При этом важно указать, в чем ее главный смысл, какие важные научные результаты получены, какие встают новые научные задачи в связи с проведением исследования. В некоторых случаях возникает необходимость указать пути продолжения исследования темы, формы и методы ее дальнейшего изучения, а также конкретные задачи, которые  придется решать в первую очередь. 

Необходимо иметь в виду, что введение и заключение никогда не делятся на части. Объем заключения примерно равен объему введения.

С п и с о к   л и т е р а т у р ы   является обязательным атрибутом любой научно-исследовательской работы. Список включает библиографические описания всех использованных, цитированных или упоминаемых в работе источников, а также прочитанную литературу по теме, которая оказала существенное влияние на содержание работы. Количество использованных источников и литературы  в курсовой работе, как правило, должно быть не менее 15–20. В список включаются все использованные автором источники, независимо от того, где они были опубликованы (в отдельном издании, в сборнике, журнале и т.д.) и цитировались ли в работе.  Цитируется 50% от заявленных источников. Не следует включать в список те работы, которые фактически не были использованы.   
Список литературы составляется по алфавиту с точным указанием выходных данных книги или статьи (автор, название, место и год выхода и др.).

Вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст основной части работы, помещают в приложении.

П р и л о ж е н и я могут быть различными: таблицы, схемы, раздаточный материал, графики, диаграммы, данные социологических опросов, иллюстрации, копии постановлений, договоров и т.д. Приложения (если в них есть необходимость) оформляются после списка литературы и располагаются в порядке ссылок в тексте. Каждое приложение начинается с нового листа с обозначением в правом верхнем углу словом "Приложение". Приложения должны нумероваться последовательно, арабскими цифрами (например, "Приложение 10") и иметь заголовок. Если приложение одно, то оно не нумеруется.

Если приложение выполнено на листах иного формата, чем текстовая часть работы, то оно должно быть сложено по формату А-4.

Приложения не засчитываются в заданный объем курсовой работы.
Требования к изложению содержания курсовой работы 

Основными целями и задачами написания курсовой работы является не только расширение и углубление знаний студентов, но и формирование умений анализировать теоретический и практический материал;  логично, последовательно, ясно, кратко и в то же время емко излагать свои мысли в письменном виде. 

В соответствии с целями и задачами курсовая работа не должна быть пересказом изученного материала или простой компиляцией (компиляция - несамостоятельное произведение, составленное путем заимствований, без собственных наблюдений и выводов), составленной из фрагментов используемых статей и книг. 

Курсовая работа также не является собственной интерпретацией проблемы, напоминающей школьное сочинение на свободную тему по литературе или публицистическую статью, так как курсовая работа всегда основывается  на научной    проблеме и опирается на источники и  научную литературу. 

Таким образом, курсовая работа должна представлять собой целостную, однородную и завершенную студенческую научную работу, в которой должны быть четко сформулированы проблема и исследовательские вопросы, обоснована их актуальность, изложены степень изученности проблемы и состояние  ее  исследования.

При написании текста курсовой работы автору необходимо следить за тем, чтобы в ходе изложения не терялась основная мысль работы. Она должна быть видна не только специалисту в данной теме, но и читателю, не посвященному в данную проблемную область. Следует постоянно контролировать соответствие содержания главы или параграфа их заголовкам. Если при написании текста мысль отклонилась от темы, ее следует вернуть в нужное русло, либо скорректировать структуру работы в соответствии с фактическим ходом изложения. Конец каждой главы, параграфа или абзаца должен иметь логический переход к следующему. 

Курсовая работа должна быть написана хорошим научным языком, т.е. с соблюдением общих норм литературного языка, правил грамматики и с учетом особенностей научной речи - точности и однозначности, терминологии и стиля. 

В современной научной литературе личная манера изложения уступила место безличной. Не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного числа: “я наблюдал”, “я считаю”, “по моему мнению” и т.п. Корректнее использовать местоимение “мы”, но желательно обойтись без него. Например, вместо фразы "я предполагаю..." можно сказать "предполагается, что..." и т.д.  Допускаются обороты с сохранением первого лица множественного лица, в которых исключается местоимение “мы”, т.е. фразы строятся с употреблением слов “наблюдаем”, “устанавливаем”, имеем”. Можно использовать выражения: “на наш взгляд”, “по нашему мнению”, однако предпочтительнее выражать ту же мысль в безличной форме: “изучение опыта свидетельствует о том, что...”, “на основании выполненного анализа можно утверждать...”, “проведенные исследования подтвердили...” и т.п.

ОФОРМЛЕНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Этап оформления курсовой работы является не менее важным, чем остальные, так как на этом этапе автор должен не только свести все материалы по курсовой работе в единый документ, но и оформить в соответствии с требованиями.

К оформлению чистового варианта курсовой работы приступают после учета замечаний руководителя, внесения собственных дополнений и изменений.

После подготовки чистового варианта необходимо еще раз отредактировать текст, устранить опечатки. Далее следует проверить логику работы - насколько точен смысл абзацев и отдельных предложений, соответствует ли содержание глав их заголовкам.

Затем следует проверить, нет ли в работе пробелов в изложении и аргументации, устранить стилистические погрешности, обязательно проверить точность цитат и ссылок, правильность оформления, обратить внимание на написание числительных и т.д. Лишь после такой корректуры следует сделать окончательный вариант работы для представления ее руководителю. Целенаправленная завершающая работа с текстом характеризует ответственность автора за представляемый материал, его уважение к руководителю, оценивающему работу.

Подготовив чистовой вариант курсовой работы для передачи руководителю, студенту необходимо в целях дальнейшего использования накопленного в процессе подготовки курсовой работы материала внимательно просмотреть весь материал, систематизировать его, снабдив описанием. Если есть возможность, такую систематизацию целесообразно провести с использованием компьютера. Собственная база данных по определенной тематике, пополняясь в процессе подготовки других курсовых работ, отчетов по практике, не только окажет огромную помощь студенту в подготовке выпускной квалификационной работы, но и повысит ее качество.

Общие требования к оформлению курсовой работы
Текст курсовой работы по объему составляет 25-30 страниц, набранных на компьютере.

Формат текста: Word for Windows,  формат страницы А4,   через  полтора  интервала. Шрифт: размер (кегль) - 14; тип - Times New Roman. Поля: слева – 35-50 мм, справа – 10 мм, сверху – 20 мм, снизу – 20 мм.
Все страницы текста, кроме титульного листа, должны быть пронумерованы; нумерация начинается с той страницы, на которой напечатано содержание (стр. 2). Нумерация выставляется в середине верхнего поля страницы.
Текст основной части работы делится на главы и параграфы. Главы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всей работы, параграфы - в пределах глав и обозначаться арабскими цифрами с точкой.

Фразы, начинающиеся с красной строки, печатаются с абзацным отступом.
Заголовки отделяются от основного текста. Расстояние между заголовком и последующим текстом должно быть не менее 10 мм. Заголовки располагают симметрично тексту. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. В конце заголовка точку не ставят. 

Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же правило относится к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку литературы.
Список литературы составляется в алфавитном порядке фамилий авторов или названий произведений (при отсутствии фамилии автора). В списке применяется общая нумерация источников.
Правила цитирования и оформления сносок
Цитата является точной, дословной выдержкой из какого-либо текста, включенного в собственный текст. Цитаты, как правило, приводятся только для подтверждения аргументов или описаний автора. При цитировании наибольшего внимания заслуживает современная литература и первоисточники. Общий подход к цитированию состоит в том, что цитаты могут быть в каждой главе и параграфе, за исключением тех мест, в которых автор развивает свою позицию или подытоживает результаты исследования.

Курсовая работа не должна быть переполнена цитатами, которые плохо связаны между собой.

На одной странице текста не должно быть более трех цитат. Если же требуется большее количество цитат, то их лучше давать в пересказе с указанием на источник.

При цитировании чужой текст заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в которой он дан в источнике.

Если цитата воспроизводит только часть предложения цитируемого текста, то после открывающихся кавычек ставят отточие, и начинают ее со строчной буквы. Например: С. И. Вавилов требовал   «... всеми мерами избавлять человечество от чтения плохих, ненужных книг». Строчная буква ставится и в том случае, когда цитата органически входит в состав предложения, независимо от того, как она начиналась в источнике, например М. Горький писал, что «в простоте слова - самая великая мудрость». 
Пропуск слов, предложений, абзацев при цитировании допускается лишь тогда, когда это не искажает смысл всего фрагмента, и обозначается многоточием в местах пропуска.

Если из цитируемого отрывка не ясно, о ком или о чем идет речь, в круглых скобках приводится пояснение автора с пометкой своих инициалов.

Если в приводимой цитате выделяются какие-то слова, то сразу же в скобках пишется "курсив мой" или "выделено мной" и инициалы автора работы.

Ссылки на использованную литературу обязательны, так как в этом проявляется культура отношения к чужой мысли, чужому тексту. Для ссылок лучше использовать постраничные сноски, которые нумеруются 1,2,3…  на каждой новой странице с обязательным указанием автора, названия, места и года издания источника, а также номера страницы, откуда используется цитата.
Можно оформлять ссылки внутри текста в скобках, например:  (15, 127),  что означает: 15 - номер источника в списке литературы, 127 - номер страницы.
Защита курсовой работы

       
Курсовая работа подлежит публичной защите.  На защите автор работы выступает с коротким сообщением (5 мин) и отвечает на вопросы преподавателей и студентов. Сообщение включает изложение состояния проблемы, результатов  работы, выводов и предложений. 

По итогам защиты за курсовую работу выставляется дифференцированная оценка. 
 Оценка курсовой  работы

Критерии оценки курсовой работы:

          - степень усвоения студентом понятий и категорий по теме исследования;

          - умение работать с документальными и литературными источниками;

          - умение формулировать основные выводы по результатам анализа конкретного материала;

          - грамотность и стиль изложения;

          - самостоятельность работы, оригинальность в осмыслении материала;

          - правильность и аккуратность оформления;

          - соответствие оформления курсовой работы установленным требованиям.

Критерии, при наличии хотя бы одного из которых работа оценивается на "неудовлетворительно". К ним относятся:  

1. Работа перепечатана из Интернета. 

2. Неструктурированное изложение курсовой работы. 

3. Объем работы менее 15 листов машинописного текста. 

4. В работе отсутствуют ссылки и сноски на нормативные и другие источники. 

5. Оформление курсовой работы не соответствует требованиям (отсутствует нумерация страниц, неверное или неполное оформление библиографии и т.д.). 

При оценке курсовых работ преподаватель обращает также внимание на следующие распространенные ошибки в работах студентов:

           - отсутствие четкости в определении основного содержания курсовой работы, убедительных доказательств, обоснований, выводов и рекомендаций;

           - нарушение последовательности изложения, частые повторения, нечеткие формулировки, оговорки, грамматические ошибки;

           - излагаемые по тексту примеры не подкреплены смысловым содержанием, размышлениями автора;

           - курсовая работа представляет собой пересказ литературных источников, набор цитат.
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