Учебно-методическая комиссия

Л. Г. Фещенко
Размещение списков вопросов к экзаменам / зачетам, 

списков тем курсовых работ 

и  

списков рекомендованной литературы 
на сайте факультета
Технический регламент
2 редакция
1. Для удобства обработки информации Список вопросов к экзамену / зачету, Список тем курсовых работ и Список рекомендуемой литературы помещаются в разные папки, но документы имеют общую часть в названии, например:
В_Ж_ДО_2 к_Название предмета / Часть названия («Вопросы_Журналистика_Дневное отделение_2 курс_Название»)

Л_Ж_ДО_2 к_Название предмета / Часть названия («Литература_Журналистика_Дневное отделение_2 курс_Название»)

КР_Ж_ДО_2 к_Название («Курсовая работа_Журналистика_Дневное отделение_2 курс_Название предмета»)

В_Маг_1 к_Название предмета («Вопросы_Магистратура_1 курс_Название предмета»)

Л_Рекл_3 к_Название предмета («Литература_Реклама_3 курс_название предмета»)

В_Второе высшее и парал_Ж_2 к_Название («Вопросы_Второе высшее и параллельное_Журналистика_2 курс»)

Л_Второе высшее и парал_СО_3 к_Название («Литература_Второе высшее и параллельное_СО_3 курс»)

Дополнительно в В (вопросы), Л (литература) введена кодировка для списков тем курсовых работ (КР).

2. В правом верхнем углу на первой странице помещаются следующие сведения: преподаватель (ФИО), название кафедры, программа обучения (форма, уровень, курс), семестр, 2010-2011 уч.г. 

По центру название предмета, подзаголовок – Вопросы к экзамену / зачету (все вопросы пронумерованы), или Рекомендуемая литература, или Темы курсовых работ.

Например, 

Фамилия Имя Отчество,
уч. степень, звание
Название кафедры
Специальность, форма обучения, курс
? семестр 

2010-2011 уч.г.

История журналистики XIX века

Вопросы к экзамену 
Обращаем ваше внимание на изменения в оформлении шапки документа: 

· имя и отчество преподавателя расшифровываются 

· ученая степень и научное звание указываются после ФИО и пишутся с маленькой буквы
· название кафедры пишется с большой буквы

· четвертая строка – в соответствии с рубрикацией сайта, но без слова обучения, фразы через запятую, на этой же строке курс (Например, СО, очная форма, 2 курс; Журналистика, заочная форма, 3 курс; Реклама, 4 курс; Магистратура, 1 курс)
Для специальности «Реклама», магистратуры, второго высшего и параллельного форму обучения писать не надо (см. структура сайта - http://rus.jf.pu.ru/stu/936.html)

· семестры для магистратуры - ??

ОБРАЗЦЫ

Стилистика и литературное редактирование, 2 курс, дневное обучение (см. расписание) 

Название документа (вопросы к зачету) В_Ж_ДО_2 к_Стилистика и лит.ред., список литературы – Л_Ж_ДО_2 к_Стилистика и лит.ред.

Шапка документа:

Сметанина Светлана Ивановна, 
д. филол. наук, профессор 

Кафедра теории речевой деятельности и языка массовой коммуникации
Журналистика, очная форма, 2 курс

4 семестр 

2010-2011 уч.г.

Стилистика и литературное редактирование 

Вопросы к зачету 

Современные медиатехнологии в Сети, 4 курс, дневное обучение

Название документа – В_Ж_ДО_4 к_Медиатехнологии (вопросы) и Л_Ж_ДО_4 к_Медиатехнологии (литература)
Шапка документа
Курышева Юлия Владимировна, 
канд. полит. наук, доцент 

Кафедра международной журналистики
Журналистика, очная форма, 4 курс

8 семестр 

2010-2011 уч.г.

Современные медиатехнологии в Сети 

Список литературы
После вопросов к зачету или экзамену помещается раздел «Задание / Задания для не аттестованных по предмету» с уточнением требований к выполнению этих заданий. 

Данный раздел есть только у аттестуемых форм обучения (1 и 2 курсы очной и очно-заочной форм обучения).

Комментарий по форме прохождения зачета или экзамена.

3. Список рекомендуемой литературы может быть разделен на основную и дополнительную литературу. 
Если по предмету есть курсовая работа, можно отдельно выделить список литературы, обязательной / рекомендуемой для написания курсовой работы.

Нецелесообразно делать список очень громоздким (в среднем около 30 позиций). 
Позиции в списке литературы должны быть пронумерованы.
4. В документе «Темы курсовых работ» необходимо прописать основные требования (сроки сдачи курсовой работы, санкции для уличенных в плагиате, возможность исправить ошибки для получения высокой положительной оценки и проч.). 
Степень подробности комментариев и их содержание определяет преподаватель и кафедра.
5. Шрифт – arial, кегель – 12, межстрочный интервал – 1. Заголовок и названия разделов выравниваются по центру.
6. Каждая кафедра объединяет в папки отдельно списки вопросов и списки рекомендуемой литературы по курсам (например, В_Ж_ДО_3 к, Л_Ж_ДО_3 к), один курс – одна папка для вопросов к экзаменам / зачетам и другая папка со списками литературы. Все папки одной кафедры архивируются в один файл. Название папки – название кафедры.
7. В соответствии с Положением о кафедре (пр. № 1059/1 от 10.12.2001) и должностными инструкциями техническая подготовка документов осуществляется лаборантами кафедр. 
8. Вопросы и списки литературы берутся из действующих программ учебных дисциплин.
Изменения, внесенные в списки вопросов, требования к сдаче зачета / экзамена или курсовой работы, должны быть отражены в программе дисциплины и обсуждены на заседании кафедры.
На выполнение этого требования дается только один месяц – февраль. 

Списки вопросов к зачетам / экзаменам, литература по курсу и темы курсовых работ присылаются в учебно-методическую комиссию не позднее 28 февраля 2011 года архивированным файлом.
1 марта 2011 года вопросы, литература и темы курсовых работ по текущему (четному) семестру выкладываются на сайт.
