ДЕПАРТАМЕНТ СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ЗДРАВООХРАНЕНИЮ

ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

 «СМОЛЕНСКИЙ БАЗОВЫЙ МЕДИЦИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ ИМЕНИ К.С. КОНСТАНТИНОВОЙ»

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ

рекомендации по написанию и оформлению 

курсовой работы для студентов 
Смоленск

2015
ДЕПАРТАМЕНТ СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ЗДРАВООХРАНЕНИЮ

ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

 «СМОЛЕНСКИЙ БАЗОВЫЙ МЕДИЦИНСКИЙ КОЛЛЕДЖ ИМЕНИ К.С. КОНСТАНТИНОВОЙ»

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ

рекомендации по написанию и оформлению 

курсовой работы для студентов 
Смоленск

2015
Учебное пособие рассмотрено на заседании Смоленской региональной общественной организации «Ассоциация специалистов сестринского дела»    28.08.2015 г.
Авторы: 

Ткаченко Е.Г. - директор ОГБПОУ  «Смоленский базовый медицинский колледж имени К.С.Константиновой», Отличник здравоохранения, преподаватель высшей категории.
Буцык А.Л.- заместитель директора по  УВР ОГБПОУ  «Смоленский базовый медицинский колледж имени К.С.Константиновой»,   Почетный работник  СПО, преподаватель высшей категории.
Михеенкова О.А – заведующая практикой,  преподаватель высшей категории ОГБПОУ «Смоленский базовый медицинский колледж имени К.С.Константиновой».

Рецензенты: 

Шкода И.А.- начальник отдела контроля качества образования ОГБПОУ  «Смоленский базовый медицинский колледж имени К.С.Константиновой», преподаватель высшей категории.

Бондарева  А.В.- методист ОГБОУ СПО «Рославльский медицинский техникум» 

Ответственный за выпуск: заведующая сектором методического обеспечения ОГБПОУ «Смоленский базовый медицинский колледж имени К.С.Константиновой», методист высшей квалификационной категории Мастыко Г.Ю.
Редактор: методист ОГБПОУ «Смоленский базовый медицинский колледж имени К.С.Константиновой» Ефимова В.В.
Данное учебно-методическое пособие предназначено для студентов, работающих над курсовой работой. В нем рассмотрены основные этапы выполнения работы, основные правила оформления и технические требования, предъявляемые к курсовой работе. При оформлении курсовой работы студент может  использовать электронную версию учебно-методического пособия.

Содержание

	1. Общие положения……………………………………………………...

2. Технические требования к оформлению курсовых работ…………
3. Общие требования, предъявляемые к содержанию и структуре курсовой работы………………………………………………………..
4. Общие требования, предъявляемые к содержанию и структуре курсовой работы………………………………………………………..
5. Порядок выполнения курсовой работы……………………………….
6. Приложение № 1. Титульный лист курсовой работы……….……….
7. Приложение № 2. Понятийный аппарат курсовой работы………….

8. Приложение № 3. Отзыв руководителя курсовой работы………..…


	5
8

10

12

16

19

20

22


1. Общие положения
 Настоящие методические рекомендации подготовлены в соответствии с:

· ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г  №273-ФЗ; 

· приказа Министерства образования и науки РФ от 16.08.2013г № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования» (в редакции Приказа Минобрнауки России от 31.01.2014 № 74);

· рекомендациями ГОУ ВУНМЦ «Курсовая и выпускная (дипломная) работа» 2005г;

· учебного пособия Министерства здравоохранения и социального развития РФ «Организационные вопросы написания курсовой и дипломной работ» 2009г;

· ГОСТ 7.32-2001. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления (введен Постановлением Госстандарта России от 04.09.2001 № 367-ст) (ред. от 07.09.2005)

· ГОСТ 2.105 – 95 «Общие требования к текстовым документам»;

· ГОСТ 7.1.– 2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

· ГОСТ Р 7.0.12 – 2011 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила»
Курсовая работа - это содержательное, самостоятельно выполненное под руководством преподавателя поисковое исследование. Курсовая работа должна включать теоретическое обоснование наиболее актуальных вопросов ПМ и МДК, а также содержать анализ реальных ситуаций с использованием практического материала, в том числе собранного самим обучающимся.

Цели подготовки курсовой работы:

· систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений по общепрофессиональным дисциплинам  и профессиональным модулям;

· углубление теоретических знаний в соответствии с заданной темой;

· определение уровня овладения обучающимися теоретическими основами модулей; 

· формирование умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов;

· формирование умения излагать и анализировать проблемы;

· формирование умений для самостоятельной учебной и научно-исследовательской работы;

· развитие навыков работы со справочной литературой и нормативной документацией; 

· развитие творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

· подготовка к государственной (итоговой) аттестации.

Задачи, стоящие перед обучающимися во время выполнения курсовой работы:

· определение объекта и предмета исследования;

· самостоятельный анализ основных положений по изучаемой теме; 

· изучение литературы, справочных и научных источников по теме исследования;

· уточнение основных понятий по изучаемой проблеме;

· выработка умения применять теоретические знания на практике;

· обобщение полученных данных в выводах  в целях дальнейшей разработки проблемы.
Тематика курсовых работ разрабатывается  преподавателями колледжа. Тема курсовой работы может быть предложена обучающимся при условии обоснования им её актуальности и целесообразности.

Курсовая работа может являться составной частью (главой, разделом) выпускной квалификационной работы, предусмотренной видом государственной (итоговой) аттестации в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом и может быть связана с программой производственной практики обучающегося. 

2. Технические требования к оформлению курсовых работ
К оформлению курсовой работы предъявляются следующие требования:

1. Объем - 25-30 страниц печатного текста.

2. Формат - А4, печатается на одной стороне листа.

Шрифт - Times New Roman, размер шрифта - 14, междустрочный интервал – полуторный, выравнивание -  по ширине, отступ первой строки - 1,25 см, полужирный шрифт не применяется. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

3. Нумерация страниц арабскими цифрами снизу страницы посередине.

4. Титульный лист и страница, на которой расположено содержание, не нумеруются, но принимаются за первую и вторую страницу.

5. Размер полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм.

6. Части и параграфы должны быть пронумерованы.

7. «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», каждая часть, «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» начинаются с новой страницы, пишутся заглавными буквами.

8. Точку в конце заголовка, располагаемого посредине строки, не ставят.

9. Между названием и последующим текстом делается 2 интервал.

10. Названия заголовков частей, параграфов в разделе «СОДЕРЖАНИЕ» перечисляются в той же последовательности, что и в тексте.

11. Таблицы и графические материалы должны иметь название (выполняются в Word, Excel или любом математическом пакете). Они могут размещаться сразу же после ссылки на них в тексте работы или в приложении. Ссылки на них в тексте пишут сокращенно и без значка «№», например: рис. 3, табл. 4.

12. Все иллюстрации (рисунки, фотографии, схемы,  и пр.) именуются рисунками. Рисунки нумеруются последовательно в пределах раздела арабскими цифрами. Номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка в разделе. Далее помещается название рисунка. Каждый рисунок может иметь поясняющий текст, который

располагается в подрисуночной надписи. Надписи делаются 12 размером шрифта жирным.

Рисунки рекомендуется помещать сразу после ссылки на них в тексте так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота записки или с поворотом по часовой стрелке.  В случае небольшой величины на странице допускается располагать два и более рисунков.

13. Таблицы нумеруют в пределах одного раздела арабскими цифрами. Над

правым верхним углом таблицы помещается надпись  «Таблица» с указанием номера. Если таблица единственная в записке, ее не нумеруют.

Название таблицы  помещается  по центру таблицы  ниже строки с номером и начинается с прописной буквы. 

Таблицу помещают после первого упоминания о ней в тексте. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на следующую страницу, при этом в правом верхнем углу помещается надпись  «Продолжение табл.» с указанием номера.

В таблице размер шрифта 12-9, интервал 1.

14. Допускаются сокращения: т.е., т.д., т.п., и др., и пр., при ссылках – см.(смотри), ср. (сравни), при обозначении цифрами годов и веков – в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (года) и др.; акад. (академик), проф. (профессор), г. (город), обл. (область) и др.

3. Общие требования, предъявляемые к содержанию и структуре курсовой работы
Содержание должно быть структурировано, материал изложен в логической последовательности. Используемая информация должна быть проанализирована и систематизирована. Используемые понятия и категории должны быть корректны, формулировки краткими, точными, исключающими субъективность и неоднозначность толкования. По содержанию курсовая работа может носить реферативный или  практический характер.

По структуре курсовая работа практического характера состоит из:

· титульного листа, оформленного с учетом соответствующих требований (приложение 1);

· оглавления, которое содержит названия пунктов плана курсовой работы;
· введения, в котором раскрываются актуальность и значение темы, необходимость решения проблемы в современных условиях (практическая значимость), формулируются цели и задачи работы, основные характеристики курсовой работы. 

· основной части, которая состоит из двух разделов: 

1. в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой  темы;
2. второй раздел – практическая часть, которая содержит практические аспекты решения избранной темы, анализ новаторских технологий в медицинской практике, систематизацию различных точек зрения и выработку собственного взгляда на данную проблему, разработанные примерные стандарты профессиональной деятельности,  здесь могут быть представлены графики, таблицы, схемы и др.;

· заключения, в котором содержатся важнейшие выводы и рекомендации по практическому применению материалов работы, решены ли полностью или частично задачи, достигнута или нет цель исследования, теоретическая и практическая значимость полученных результатов.
Важнейшее требование к заключению – его краткость и обстоятельность;

· списка использованных источников (основная: литература, нормативные документы, научные статьи, журналы; дополнительная: Интернет)  в соответствии с установленными требованиями; 

· приложения (при необходимости).

По структуре курсовая работа реферативного характера состоит из:

· титульного листа, оформленного с учетом соответствующих требований (Приложение 1);

· оглавления, которое содержит названия пунктов плана курсовой работы;

· введения, в котором раскрываются актуальность и значение темы, необходимость решения проблемы в современных условиях (практическая значимость), формулируются цели и задачи работы, указываются основные характеристики курсовой работы; 

· основной части, в которой рассматривается история вопроса и  исследуется  уровень разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного анализа литературы; 

· заключения, в котором содержатся основные выводы и рекомендации по практическому применению материалов работы. Важнейшее требование к заключению – его краткость и обоснованность;

· списка использованных источников (основная: литература, нормативные документы, научные статьи, журналы, дополнительная: Интернет)    в соответствии с установленными требованиями; 

· приложения (при необходимости).

4. Требования к содержанию структурных элементов курсовой работы 
Введение 

Объем раздела не более 1-3  страниц. Чтобы справиться с формулировкой цели, нужно ответить себе на вопрос: «Что вы хотите выяснить в ходе курсового исследования?» Этим итогом могут быть: новая методика, классификация, алгоритм, структура, новый вариант известной технологии, методическая разработка и т.д.

  Цель любой исследовательской работы, как правило, начинается с глаголов:

выяснить...

выявить...
сформировать...

обосновать...

проверить...
определить…

создать…

построить...

Задачи - это, как правило, конкретизированные или более частные цели.

Приводим примерный перечень глаголов, с которых можно начать формулировку каждой задачи:

определить место и роль …

обосновать …

показать …

выявить …

составить …

разработать …

сопоставить …

Необходимо описать какие методы исследования были использованы в ходе курсовой работы. 

Методы:

Теоретические: 

- анализ научной литературы; 

- сравнительный анализ; 

- обобщение; 

- моделирование и проектирование при построении гипотезы,   прогнозирование результатов.

Эмпирические: 

- анализ документов; 

- анкетирование 

- статистическая обработка данных.

Основная часть. Раздел 1

Начинать работу над литературным обзором заранее.

Изучите максимальное количество литературы по теме: учебники, научные журналы, монографии, Интернет, нормативные документы.

После изучения каждого источника составляйте небольшой конспект, в котором изложите основное содержание прочитанного, укажите литературный источник. Обязательно следует давать ссылки на литературные источники, которые используются: указывается номер источника в квадратных скобках в соответствии со списком использованной литературы. Материал для литературного обзора собирайте в течение всей работы над курсовым проектом и дополняйте текст литературного обзора.

Объем части - 3-5 страниц, но не более 1/3 объема всей работы.

Основная часть. Раздел 2

Опишите, что является объектом исследования, обоснуйте со ссылкой на цели  и задачи исследования; опишите методы исследования (лабораторные, клинические, маркетинговые, социологические, статистические, др.), обоснуйте их применение.

Раздел должен содержать:

- сведения о методах исследования, достаточные для их воспроизведения, но не следует подробно описывать методы, опубликованные ранее (в этом случае достаточно дать ссылку на соответствующий источник литературы);

- при описании методов исследования указать авторов литературы, из которых были взяты методы;  

- в разделе должны быть подробно описаны объекты исследования по количеству, качеству и др.

- в этом разделе необходимо показать полученные результаты и обсудить их с использованием данных литературы;  

- изложение материала необходимо проводить согласно поставленным задачам;

- структура раздела следующая: план проведения исследования; содержание основных этапов работы; анализ результатов исследования в виде текста, таблиц, графиков, диаграмм.

Объем части - 15-20 стр.

ВЫВОДЫ:

Выводы должны отвечать цели и задачам исследования. 

1.

2.

3.

РЕКОМЕНДАЦИИ:

Рекомендации должны соотноситься с выводами.

1.

2.

Список использованных источников

Список составляется в алфавитном порядке: произведения одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий.

Список обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.

Официальные документы ставятся в начале списка в определённом порядке: Конституция; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановление Правительства; другие нормативные акты (письма, приказы и т.д.). Внутри каждой группы документы располагаются в хронологическом порядке.

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд, но в общей нумерации.

Для каждого документа предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, словарь и т.д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); общее количество страниц в книге.
В приложение(я) можно вынести дополнительную информацию из частей 1 или 2; списки, таблицы, перечни и пр., которые в тексте не приводятся, но обязательно делается ссылка на эти приложения в тексте глав по ходу изложения материала.

Каждое приложение должно быть обозначено заглавной буквой и заголовком, напечатано посередине страницы.

5. Порядок выполнения курсовой работы
1. Общее руководство и контроль  хода выполнения курсовой работы осуществляет преподаватель соответствующей цикловой методической комиссии, который назначается приказом Директора колледжа. 

2. На время выполнения курсовой работы зам. директора по УВР составляется расписание консультаций, утверждаемое руководителем образовательного учреждения. В ходе консультаций преподаватель разъясняет назначение и задачи, структуру и объем, принципы разработки и оформления курсовой работы, отвечает на вопросы обучающихся.

3. По завершении обучающимся  курсовой работы он сдает ее руководителю для написания отзыва за 2 недели до квалификационного экзамена по соответствующему модулю в папке с файлами. Руководитель проверяет и подписывает ее и вместе с отзывом передает обучающемуся  для ознакомления. После ознакомления обучающегося,  руководитель сдает работу в учебную часть за 3 дня  до квалификационного экзамена по соответствующему модулю.

 Курсовая работа оценивается по пятибалльной системе. 

       «Отлично» может быть оценена курсовая работа  при:

· соответствии  содержания курсовой работы заявленной теме;

· глубоком и полном раскрытии вопросов теоретической и практической части курсовой работы;

· отсутствии ошибок, неточностей, несоответствий в изложении теоретических и практических разделов;

· глубоком и полном анализе результатов курсовой работы, постановке верных выводов, указании их практического применения;

· высоком качестве оформления курсовой работы

· представлении курсовой работы в указанные руководителями сроки;

        «Хорошо» может быть оценена курсовая работа при:

· соответствии содержания курсовой работы заявленной теме;

· наличии небольших неточностей в изложении теоретического или практического разделов курсовой работы, исправленных самим обучающимся;

· глубоком и полном анализе результатов курсовой работы, постановке верных выводов, указании их практического применения;

· среднем качестве оформления курсовой работы;

· представлении курсовой работы в указанные руководителями сроки;

    «Удовлетворительно» может быть оценена курсовая работа:

· при соответствии содержания курсовой работы заявленной теме;

· при недостаточно полном раскрытии вопросов теоретической или практической части курсовой работы

· при наличии ошибок и неточностей в изложении теоретического или практического разделов курсовой работы, исправленных самим обучающимся;

· при недостаточно глубоком и полном анализе результатов курсовой работы;

при небрежном оформления курсовой работы

· при представлении курсовой работы в поздние сроки;

        «Неудовлетворительно» может быть оценена курсовая работа:

· при несоответствии содержания курсовой работы заявленной теме;

· при нераскрытии вопросов теоретической или практической части курсовой работы;

· при наличии грубых ошибок в изложении теоретического или практического разделов курсовой работы;

· при отсутствии анализа результатов курсовой работы;

· при низком качестве оформления курсовой работы;

· при представлении курсовой работы в поздние сроки;

· при обнаружении грубых ошибок в  курсовой работе.

Положительная оценка по профессиональному модулю и МДК, по которым выполнена курсовая работа, выставляется только при условии успешной сдачи курсовой работы на оценку не ниже «удовлетворительно».

Обучающимся, получившим неудовлетворительную оценку по курсовой работе, предоставляется право выбора новой темы курсовой работы или, по решению преподавателя, доработки прежней темы и определяется новый срок для ее выполнения.

Оценка по курсовой работе выставляется в соответствующую ведомость руководителем курсовой работы.
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2015 г.

Приложение 2

Понятийный аппарат курсовой работы
Актуальность темы – степень ее важности в данный момент и в данной ситуации для решения данной проблемы (задачи, вопроса).

Анализ – метод исследования, который позволяет расчленить или разложить предмет исследования (объект, свойства) на составные части.

Введение – вступительная часть текста, книги, ориентирующая читателя в дальнейшем содержании.

График – наглядное изображение соотношения величин, их функциональной взаимосвязи с помощью геометрических и арифметических средств – чисел, плоскостей, точек, линий и т.д. график имеет систему координат: горизонтальную ось абсцисс и вертикальную ординат. На каждой из них наносятся шкалы измерения зависимости изучаемых величин. Их пересечения показывают динамику изменения зависимости изучаемых величин.

Заголовок – название подраздела печатного издания.

Информация:

- обзорная – вторичная информация, содержащаяся в обзорах научных документов;

- реферативная - вторичная информация, содержащаяся в первичных научных документах;

- справочная - вторичная информация, представляющая собой систематизированные краткие сведения в какой-либо области знаний.

Обзор – научный документ, содержащий систематизированные научные данные по какой-либо теме, полученные в итоге анализа первоисточников. Знакомит с современным состоянием научной проблемы и перспективами развития.

Объект исследования – процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию и избранные для изучения.

Отзыв – форма оценивания стиля и характера исследовательской деятельности студента, его отношения к работе, организационной культуры и самой работы. Отзыв дается научным руководителем.

Приложение 3

Отзыв руководителя курсовой работы
1. Ф.И.О. обучающегося_____________________________________________
2. Тема курсовой работы _____________________________________________
_____________________________________________________________________
3. Заключение о соответствии курсовой работы заявленной теме

__________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
4. Оценка глубины изучения специальной литературы

___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
5. Оценка полноты разработки поставленных вопросов

__________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Оценка обоснованности заключения курсовой работы

_________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Оценка качества и стиля оформления курсовой работы

__________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
8. Перечень вопросов, возникших у руководителя в ходе проверки курсовой работы_______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Курсовая работа сдана/не сдана в указанные сроки______________________

10. Оценка курсовой работы _________________________________________

Подпись руководителя курсовой работы ______________________________
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