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ВСТУП
Наведені нижче загальні методичні рекомендації до написання та оформлення курсових робіт розроблені на основі діючого законодавства України, нормативних документів Міністерства освіти і науки України, Уманського державного педагогічного університету імені Павла Тичини.

І. Організація написання курсових робіт
1.1. Курсова робота

Курсова робота – навчальне завдання для студента, який уже має певний досвід наукової діяльності, набутий у процесі роботи над рефератами та опануванні знань з загальнообов’язкових і спеціальних дисциплін гуманітарного циклу.
Виконання курсової роботи передбачає таку послідовність дій: вибір теми та її критичний аналіз; визначення теоретичного підходу до розв’язання визначеної проблеми, мети, завдань і методики дослідження; оформлення курсової роботи за існуючими вимогами та її захист.

На особливу увагу заслуговує визначення теоретичного підходу до розв’язання проблеми та розробка методики її дослідження. Ці складові курсової роботи мають бути взаємопов’язаними між собою і розкривати зв’язок науки і практики.
Доцільно дотримуватись такої структури курсової роботи: вступ, огляд літератури, теоретичні основи дослідження, висновки. Обсяг курсової роботи – 20–30 стор. Список використаної літератури – 10–15 джерел з обов’язковим  посиланням на них у тексті роботи.

Курсові роботи оформляються згідно із вимогами, якими керуються при оформленні наукової продукції:

· робота повинна мати титульну сторінку (див.: дод. А);

· вона повинна бути чітко спланована;

· містити висновки і узагальнення;

· список використаних джерел (з посиланнями на них у тексті курсової роботи).

Всі роботи повинні починатися вступом, у якому наводяться стислі відомості про актуальність теми та стан її дослідження. Наводяться обґрунтування актуальності дослідження, формулюються, мета, завдання, об’єкт та предмет дослідження, його можливе теоретичне та практичне значення. Треба зауважити, що мета роботи – це найбільш загальні закономірності, які необхідно вивчити, дослідити або встановити. Завдання роботи включають вибрані автором шляхи, за допомогою яких планується досягнення поставленої мети. Вступ не повинен перевищувати 1–1,5 сторінки.

Курсова робота  відповідно до навчального плану спеціалізації становить окремий заліковий кредит. Максимальна оцінка за курсову роботу – 100 балів.

Тематика курсових робіт, завдання, вимоги до структури та  оформлення, критерії оцінювання розробляються відповідною кафедрою та затверджуються протоколом засідання.

Виконання та захист курсових робіт спрямовує студентів до найважливішого завершального етапу професійної підготовки – написання дипломної, магістерської роботи.
ІІ. Порядок призначення і затвердження
 наукових керівників
Науковими керівниками курсових робіт призначають висококваліфікованих фахівців кафедри з числа доцентів. 
Призначення керівників курсових робіт відбувається на засіданні кафедри. Закріплення студентів за темами – таким же чином.

 Науковий керівник роботи:
· допомагає студенту обрати найбільш перспективний і актуальний напрям курсового дослідження;
· знайомить студента з вимогами щодо підготовки та захисту курсової роботи;

· надає допомогу у процесі дослідження (від вибору теми до захисту роботи);

· рекомендує студенту необхідну наукову літературу та джерела з теми роботи;

· регулярно надає змістовні консультації;
· відслідковує хід написання роботи, контролює своєчасне подання роботи до захисту;
· надає допомогу у підготовці студента до захисту.
ІІІ. Організаційні етапи написання курсової роботи

Після обрання теми студент працює над курсовою  роботою під контролем наукового керівника упродовж всього навчального року.
Організаційно процес написання курсової роботи складається з таких етапів:
· підготовчого, який починається з вибору студентом теми та ознайомлення зі станом проблеми, збирання фактичного матеріалу, проведення необхідного огляду та аналізу аналогічних програмних розробок та їх застосувань у відповідних галузях, тощо;

· основного, який реалізовується відповідно до вимог щодо організації наукового дослідження, і передбачає обробку фактичного матеріалу, викладення тексту роботи згідно з її структурою, формулювання висновків та рекомендацій;
· підсумково-оформлювального, на цьому етапі робота повинна бути повністю виконана та перевірена керівником;
· заключного, який включає захист курсової роботи.
ІV. Контроль за виконанням курсових робіт
Безпосередній контроль за виконанням курсової роботи здійснює науковий керівник.
Інформація наукових керівників про хід виконання студентами курсових робіт заслуховується на засіданні кафедри у березні поточного навчального року. При цьому визначається, як студент справляється з роботою, які у нього виникли труднощі та яких заходів треба вжити для їх подолання.
V. Вимоги до структури та змісту курсових робіт
5.1. Вимоги до змісту курсових робіт
Зміст наукового дослідження повинен відповідати стандартам вищої освіти. Робота має бути актуальною, скерованою на новітні методи теоретичного та експериментального дослідження, розкривати самостійне дослідження автора, містити елементи наукової новизни та відображати практичне значення одержаних результатів.
5.2. Обсяги курсових робіт
Рекомендують такі обсяги курсових робіт – 20–30 стор. Список використаної літератури – 10–15 джерел (з посиланнями у тексті).

5.3. Вимоги до структури курсових робіт
Курсова робота друкується на аркушах білого паперу формату А4 (210х297 мм). Основний текст роботи друкується з одного боку аркуша через 1,5 комп’ютерних інтервали шрифтом Times New Roman, розмір шрифта – 14. Абзацний відступ – 1,25 мм. Текст необхідно друкувати, залишаючи поле: ліве – 30 мм, верхнє, нижнє – 20 мм, праве – 10 мм. У тексті документа необхідно дотримуватись рівномірної щільності, контрастності та чіткості зображення впродовж усього документа.
Помилки, описки та графічні неточності допускається виправляти підчищенням або зафарбуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці виправленого тексту. Виправлення повинно бути чорного кольору.
Курсова робота виконується українською мовою. 
Текст курсової роботи повинен бути стислий, точний та логічно послідовний, викладений, дотримуючись норм чинного українського правопису, використовуючи стиль ділового мовлення, необхідний для службових документів. Потрібно користуватися усталеною лексикою, наявною в академічних словниках, дотримуватися прийнятої наукової термінології, умовних символів та скорочень, уникати діалектизмів, засобів художньої літератури, нових іншомовних запозичень, тощо.
5.4. Оформлення розділів (підрозділів)
Текст основної частини поділяють на розділи, підрозділи, пункти та підпункти. Заголовки структурних частин «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ», «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», «ДОДАТКИ» друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацу. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з кількох речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу.
Кожна структурна частина роботи починається з нової сторінки (крім назв підрозділів і пунктів у межах розділу).
Не допускається розташування назв розділів, підрозділів, а також пунктів і підпунктів у нижній частині сторінки, якщо після неї міститься лише один рядок тексту.
Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом повинна дорівнювати 3–4 інтервалам.
5.5. Нумерація
Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, малюнків, таблиць, подають арабськими цифрами.
Першою сторінкою курсової роботи є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Такі структурні частини випускної роботи, як “ЗМІСТ”, “ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ”, “ВСТУП”, “ВИСНОВКИ”, “СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ”, “ДОДАТКИ” не мають порядкового номера. Інші розділи підрозділи, пункти, підпункти нумерують арабськими цифрами. 
VI. Підготовка роботи до захисту

Не пізніше як за місяць до захисту студент подає на відповідну кафедру примірник курсової роботи.
Захист проводиться комісією, склад якої затверджено засіданням кафедри. На захисті можуть бути присутні і брати участь в обговоренні всі бажаючі, не порушуючи порядку й процедури захисту.
Процедура захисту включає:
· доповідь студента про зміст роботи;
· запитання до автора;
· відповіді студента на запитання членів комісії та осіб, присутніх на захисті;

· рішення комісії про оцінку роботи. 

Вступне слово необхідно підготувати заздалегідь у формі виступу, в якому доцільно висвітлити такі важливі питання: обґрунтування актуальності теми дослідження; мета, завдання, об’єкт, предмет дослідження; що вдалося встановити, виявити, довести; якими методами це досягнуто; елементи новизни у теоретичних положеннях та в практичних рекомендаціях; з якими труднощами довелося зіткнутися в процесі дослідження, які положення не знайшли підтвердження.
Доповідь студента не повинна перевищувати за часом 7–10 хвилин. Для кращого сприйняття присутніми матеріалу можлива підготовка презентації.

Під час захисту курсової роботи студент зобов’язаний дати вичерпні відповіді на всі запитання та зауваження. 
Захист курсової роботи фіксується у протоколі. 
Результати захисту курсової роботи визначаються оцінками «відмінно», «добре», «задовільно» і «незадовільно» із відповідним переведенням у шкалу оцінювання ЕСТS. 
VII. Оцінювання курсових робіт
Оцінювання курсових кваліфікаційних робіт здійснюється у порядку, передбаченому прийнятою в університеті системою контролю знань:

за національною (чотирибальною) шкалою:
· відмінно;
· добре;

· задовільно;
· незадовільно.
за 100-бальною шкалою:
· 90-100 балів – відмінно – відмінне виконання з незначними помилками;
· 82-89 балів – добре – вище середніх стандартів, але з деякими помилками;
· 75-81 балів – добре – в цілому змістова робота зі значними помилками;
· 68-74 балів – задовільно – чітко, але зі значними недоліками;

· 60-67 балів – задовільно – виконання відповідає мінімальним критеріям;
· менше 60 балів – незадовільно.

При визначенні оцінки курсової роботи приймається до уваги рівень теоретичної, наукової та практичної підготовки студента.
Захист курсових робіт з метою підвищення оцінки не дозволяється.
VIII. Порядок зберігання випускних кваліфікаційних робіт
Курсові роботи, оформлені відповідним чином, зберігаються упродовж одного навчального року. Ліквідовуються на основі складеного відповідного акту.
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