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Настоящие методические рекомендации определяют принципы и требования к написанию курсовой работы. Они включают в себя единые требования к содержанию, структуре и объему курсовой работы, определяют порядок выбора и утверждения темы, организацию ее выполнения и защиты, критерии оценки и являются обязательными для преподавателей и обучающихся Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Краснодарского края «Динской механико-технологический техникум» (далее - Техникум)
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1. Общие положения

1.1. Выполнение обучающимися курсовой работы осуществляется в процессе изучения дисциплин профессионального цикла или междисциплинарного курса, в ходе которого происходит применение полученных знаний, умений и навыков и формирование компетенций для решения комплексных задач, связанных со сферой профессиональной деятельности будущих специалистов.
1.2. Выполнение обучающимися курсовой работы по дисциплине профессионального цикла или междисциплинарному курсу проводится с целью:

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний, практических умений и освоенных компетенций по дисциплинам профессионального цикла и профессиональным модулям;

- углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой;

- формирования умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов;

- формирования умений использовать справочную, нормативную и правовую документацию, информационно - коммуникационные технологии;

- формирования общих и профессиональных компетенций;

- развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

- подготовки к государственной итоговой аттестации.

1.3. Количество курсовых работ, наименование дисциплин и междисциплинарных курсов, по которым они предусматриваются, и количество часов обязательной учебной нагрузки обучающегося, отведенное на их выполнение, сроки их выполнения определяются учебными планами по соответствующим специальностям в соответствии с Федеральными государственными образовательными стандартами.
2.  Организация разработки тематики и выполнения курсовых работ
2.1. Примерная тематика курсовых работ предусматривается рабочими программами дисциплин профессионального цикла и профессиональных модулей, подлежащих ежегодному обновлению с учетом запросов работодателей и особенностей развития региона в рамках, установленных Федеральными государственными образовательными стандартами. Темы курсовых работ разрабатываются преподавателями техникума, рассматриваются и принимаются соответствующими предметно-цикловыми комиссиями. 

2.2 Темы курсовых работ, требования к ним и рекомендации по их выполнению доводятся до сведения обучающихся в начале соответствующего семестра.

Тема курсовой работы может быть предложена обучающимся при условии обоснования им ее целесообразности и соответствия тематике курсовых работ.
2.3. Обучающемуся предоставляется право выбора темы курсовой работы. Тема курсовой работы может быть связана с программой производственной практики обучающегося. Выбранная тема курсовой работы закрепляется за обучающимися приказом директора техникума.

2.4. Курсовая работа может стать составной частью (разделом, подразделом) выпускной квалификационной работы, в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом по данной специальности.
2.5. Общее руководство и контроль за ходом выполнения курсовой работы осуществляет преподаватель.

2.6. Основными функциями руководителя курсовой работы являются:

- консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения курсовой работы;

- оказание помощи обучающемуся в подборе необходимой литературы;

- контроль хода выполнения курсовой работы.

2.7. Вовремя, отведенное в учебном плане на выполнение курсовой работы, преподаватель разъясняет назначение и задачи, структуру и объем, принципы разработки и оформления, примерное распределение времени на выполнение отдельных частей курсовой работы, даёт ответы на вопросы обучающихся.

Обучающийся самостоятельно изучает необходимую литературу, составляет план курсовой работы и выполняет ее с учётом рекомендаций преподавателя, в соответствии с требованиями по ее оформлению.
2.8. Выполнение курсовой работы состоит из следующих этапов:

- выбор темы;

- ознакомление с требованиями, предъявляемыми к содержанию, подготовке и защите курсовой работы;

- сбор, систематизация, изучение и анализ имеющихся источников и научной литературы по теме курсовой работы;

- разработка плана выполнения курсовой работы и согласование его с руководителем;

- написание текста;

- проверка готового текста работы, устранение опечаток и стилистическая правка;

- сдача отредактированного варианта работы;

- проверка курсовой работы руководителем;

- доработка текста с учётом замечаний и рекомендаций, высказанных руководителем в ходе проверки;

- защита курсовой работы.
2.9. Выполненная обучающимся курсовая работа сдается для проверки и написания отзыва преподавателю – руководителю не менее чем за 10 дней до ее защиты.
2.10. Письменный отзыв должен включать (Приложение 3):

- заключение о соответствии курсовой работы заявленной теме;

- оценку качества выполнения курсовой работы;

- оценку полноты разработки поставленных вопросов, теоретической и практической значимости курсовой работы;

- недостатки, подлежащие доработке и устранению;

- вывод о возможности допуска курсовой работы к защите.

2.11. Работа вместе с письменным отзывом выдается обучающемуся для ознакомления и возможного исправления. Если же курсовая работа, по мнению преподавателя, является неудовлетворительной и подлежит переработке, то после исправления она представляется на повторную проверку.

3. Структура курсовой работы и требования к ее содержанию
3.1. По содержанию курсовая работа может носить реферативный или практический характер. 
3.2. По структуре курсовая работа реферативного характера состоит из: 
- введения, в котором раскрываются актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи работы, а также объект и предмет исследования;

- теоретической части, в которой даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного анализа литературы;

- заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы;

- списка использованных источников, который должен иметь не менее 20 источников, последних 5 лет издания; 
- приложения, в которое помещаются схемы, графики, аналитические таблицы, карты, иллюстративный и статистический материал и т. д.
3.3. По структуре курсовая работа практического характера состоит из:

- введения, в котором раскрываются актуальность и значение темы, формулируются цели и задачи работы, а также объект и предмет исследования;

- основной части, которая обычно состоит из двух разделов: в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы; вторым разделом является практическая часть, которая может быть представлена расчетами, графиками, таблицами, схемами и т.п.;

- заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения материалов работы;

- списка использованных источников, который должен иметь не менее 20 источников, последних 5 лет издания; 
- приложения, в которое помещаются схемы, графики, аналитические таблицы, карты, иллюстративный и статистический материал и т. д.
4. Требования к оформлению курсовой работы
4.1. Для оформления документации по курсовой работе утверждаются следующие формы, согласно приложениям:

- титульный лист (Приложение 1)

- тематика курсовых работ (рассматривается на заседании предметно-цикловой комиссии)

- задание на курсовую работу (Приложение 2)
- отзыв (Приложение 3)

- содержание (Приложение 4)

- оформление таблиц (Приложение 5)

- оформление диаграмм (Приложение 6)

4.2. Курсовая работа выполняется на компьютере в одном экземпляре, и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги следующим образом:

-   объем работы должен составлять 20-25 листов;
· размер бумаги стандартного формата А4 (210 х 297 мм) 

· поля: левое – 30 мм, 
верхнее – 20 мм, 
правое – 15 мм, 
нижнее – 20 мм.;
· ориентация: книжная;
· шрифт: Times New Roman; 
· цвет шрифта – черный;
· красная строка – 1,25 см.;
· расстановка переносов – автоматическая; 
· кегель: 14 пт. (пунктов) в основном тексте, 
                 14 пт. в сносках, 
                 12 пт в таблицах; 
- междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный в таблицах;

- отступ между названием главы и подглавы, а также основного текста составляет двойной интервал;
· форматирование: основного текста – «по ширине»; 
· номер страницы располагается снизу по центру. Нумерация страниц производится последовательно, включая введение, 1 и 2 главы, заключение, список использованных источников. Нумерация, начиная со 2-й страницы (с содержания), на титульном листе номер страницы не ставится, страницы приложения не нумеруются. 
4.3. При оформлении курсовой работы заголовки должны соответствовать следующим требованиям: 
- название глав и подглав печатаются строчными буквами. Слова: СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ печатаются прописными буквами;
· пункты плана (заголовки) не выделяются жирным шрифтом и не подчеркиваются;

· заголовки в работе выравниваются по ширине;

· заголовок главы печатается без абзацного отступа;

· заголовок подглавы печатается с абзацным отступом (1,25);

· точка в конце заголовка не ставится;

· заголовок не имеет переносов, то есть на конце строки слово должно быть обязательно полным; 

· каждую главу необходимо начинать с новой страницы, а подглавы располагаются друг за другом по тексту.

4.4. Правило оформления сносок

После приведенной цитаты в квадратных скобках [ ] ставится цифра, под которой в списке использованных  источников находится книга (журнал, газета), откуда взята цитата. 

4.5. Составление списка использованных источников осуществляется в соответствии с ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Все записи в списке должны быть пронумерованы для оформления ссылок на источник при цитировании в тексте выпускной квалификационной работы. 
Записи в списке располагаются в порядке, который определяется темой работы, последовательностью изложения материала, рекомендациями руководителя курсовой работы или иными параметрами. Источники в списке литературы располагаются в алфавитном порядке (относительно заголовка соответствующей источнику библиографической записи). При этом независимо от алфавитного порядка впереди обычно идут нормативные акты. Исходя из этого можно считать устоявшимся правилом следующий порядок расположения источников: нормативные акты; книги; печатная периодика; источники на электронных носителях локального доступа; источники на электронных носителях удаленного доступа (т.е. интернет-источники). В каждом разделе сначала идут источники на русском языке, а потом - на иностранных языках (так же в алфавитном порядке).

4.6. Таблицы в зависимости от их размера располагают после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, а при необходимости - в приложении. На все таблицы в тексте письменной работы должны быть ссылки. При выполнении таблиц соблюдаются следующие требования (Приложение 5):
· каждая таблица должна иметь название, точно и кратко отражающее ее содержание; 

· слово «Таблица», ее название и порядковый номер помещают над ней, выравнивание по ширине без абзацного отступа;

· таблицы нумеруются арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста;
· название таблицы помещают после номера таблицы через тире;

· в конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся; 

· при переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят; 

· при заимствовании таблиц из какого-либо источника, после нее оформляется сноска на источник в соответствии с требованиями к оформлению сносок;
· таблицы, схемы и рисунки, занимающие страницу и более, помещают в приложение, а небольшие – на страницах работы. 

4.7. Правила оформления изображений (схем, рисунков и диаграмм) (Приложение 6):
· изображения обозначают словом «Рисунок» и нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста;

· слово «Рисунок», порядковый номер изображения и его название помещают под изображением через один интервал, выравнивание по центру; 

· в конце заголовков и подзаголовков изображений точки не ставятся;
· изображение располагаются непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все изображения в тексте должны быть ссылки.
4.8. Приложения оформляются на отдельных листах, причем каждое из них должно иметь свой тематический заголовок и в правом верхнем углу надпись «Приложение» с указанием его порядкового номера.
4.9. Завершенная печатная работа «сшивается» в скоросшиватель с перфорацией, отзыв руководителя вкладывается в прозрачный файл, вшиваемый перед титульным листом.
5. Организация защиты курсовой работы
Работа допускается к защите при условии ее письменного оформления и наличия письменного отзыва руководителя (Приложение 3).
Защита курсовой работы – есть завершающий и ответственный момент работы над курсовой. Обучающийся должен не только написать, оформить работу, но и успешно отстоять свои выводы, результаты т.е. защитить работу. 

К своей защите обучающийся должен:

- подготовить речь (выступление);

- при необходимости подготовить раздаточный материал для членов комиссии.

Содержание вступительного слова и раздаточного (демонстрационного) материала должно быть согласовано с руководителем курсовой работы.

Во время защиты курсовой работы обучающийся обязан продемонстрировать опыт публичного выступления, навыки научного изложения материала, по возможности проиллюстрировать свое выступление с помощью технических средств. 
Во время защиты первое слово предоставляется автору работы.  Вступительное слово должно содержать краткое, но четкое изложение основных положений, в своей речи автор должен отметить актуальность темы, цель, задачи работы, доложить об основных результатах. Сделать заключение по теме, показать ее перспективы. Желательно, чтобы обучающийся излагал основное содержание своей работы свободно, не читая письменного текста. Время на доклад 10-15 минут.
После вступительного слова обучающийся отвечает на вопросы от членов комиссии. Количество вопросов, задаваемых при защите курсовой работы, не ограничивается. Вопросы могут быть как непосредственно связанные с темой работы, так и не связанные с ней. При подготовке ответов на вопросы он имеет право пользоваться своей работой. Ответы на вопросы должны быть убедительны, теоретически обоснованы, а при необходимости подкреплены цифровым материалом. 

Руководитель дает характеристику исследовательским качествам обучающегося, зачитывает отзыв.

После завершения защиты члены комиссии коллегиально решают вопрос об оценке работы. При оценке учитываются мнения руководителя курсовой работой, рассматриваются степень качества работы, ее новизна и оригинальность, уровень профессионализма, трудоемкость работы, умение автора четко, кратко, логично, убедительно изложить суть проделанной работы, умение держаться на защите, аргументация ответов на вопросы, продемонстрированные общие и профессиональные компетенции, замечания.
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КУРСОВАЯ РАБОТА

Тема _____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

По профессиональному модулю______________________________________
__________________________________________________________________
Специальность _____________________________________________________
__________________________________________________________________
	Выполнил обучающийся:

_____________________________________
(Ф.И.О.)

__________________________________________________________________________
Группы: _____________________________

Руководитель _____________________________________
(Ф.И.О.)

__________________________________________________________________________
(подпись)

Курсовая работа защищена:

«___»_____________________20__г.

Оценка: ____________________________


ст. Динская, 2021
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ
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ЗАДАНИЕ
для выполнения курсовой работы

обучающемуся_____________________________________________________
Группа_______________________

Специальность:____________________________________________________
__________________________________________________________________

Руководитель курсовой работы: ______________________________________
Дата выдачи задания: «____»_____________20___г.
Работа должна быть сдана не позднее: «___»___________ 20___г.
Тема курсовой работы ______________________________________________
__________________________________________________________________
3. Исходные данные для выполнения курсовой работы:

3.1. Цель курсовой работы: __________________________________________
__________________________________________________________________
3.2. Инструментарий (статистические данные, нормативные документы и т.п.):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
3.3. Основные предполагаемые результаты работы: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
4. Перечень подлежащих проработке вопросов:
Введение _________________________________________________________
__________________________________________________________________
Основная часть ____________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Заключение _______________________________________________________
__________________________________________________________________
Приложение ______________________________________________________
__________________________________________________________________
5. Дата выдачи задания: «____» ____________ 20__ г.
Руководитель курсовой работы        ____________                      ____________
                                                               (подпись)                                                                  (ФИО)

Задания принял к исполнению         ____________                      ____________

                                                                                                   (подпись)                                                                 (ФИО)
Приложение 3
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ 

«ДИНСКОЙ МЕХАНИКО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ» (ГБПОУ КК ДМТТ)

ОТЗЫВ

на курсовую работу по ______________________________________________

(профессиональному модулю)
обучающегося _____________________________________________________
Группа _______________________ 

Специальность_____________________________________________________
__________________________________________________________________
Тема: _____________________________________________________________
__________________________________________________________________
I. Общие сведения о работе

Например: Курсовая работа состоит из введения, ______ глав, заключения, списка использованной литературы, заключения, ____ приложений. Общий объем работы _______ страниц. Работа иллюстрирована _______ рисунками (таблицами, схемами). Список использованной литературы включает в себя периодические издания, научную литературу, интернет-ресурсы и т.д. 
II. Качественные характеристики выполненной курсовой работы
1. Соответствие работы заданию 

2. Соответствие содержания заявленной теме и цели
3. Полнота и качество разработки темы (краткая характеристика структурных элементов работы, с точки зрения правильности и глубины освещения темы, качество изложения материала в работе (доступность, логичность, последовательность). 
4. Степень самостоятельности обучающегося при выполнении работы (умение работать с литературой, анализировать, четко, обоснованно и конкретно выражать авторское мнение по поводу основных аспектов содержания работы, умение сформулировать теоретические выводы по работе и практические рекомендации, свободная ориентировка в терминологии, используемой в работе, отсутствие следов плагиата). 

5. Качество иллюстративного материала в работе (при наличии).

6. Качество и полнота приложений в курсовой работе (при наличии).

III. Характеристика профессиональной подготовки (степень сформированности профессиональных и общих компетенций у обучающегося)
IV. Замечания к курсовой работе (указываются, если оценка руководителя ниже пяти баллов)
Заслуживает оценку __________________________
Руководитель курсовой работы: ___________________   ______________
                                                                               (ФИО руководителя)                                 (подпись)
С отзывом ознакомлен(а)            ___________________    ______________
                                                                               (ФИО обучающегося)                                (подпись)
«____»_____________20 ____г.
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Приложение 5
Образец оформления таблиц
Таблица 1 – График выполнения практической части 
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение 6
Образец оформления изображений
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Рисунок 1 – Итоговые результаты по курсам
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