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1. ЦЕЛЬ И МЕСТО КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ В УЧЕБНОМ ПРОЦЕССЕ
Учебными планами специальностей 050711.65 «Социальная педагогика», 050706.65 «Педагогика и психология» для студентов заочной формы обучения предусматривается написание контрольной работы по дисциплине. Данный вид письменной работы выполняется каждый год по темам, выбранным студентами самостоятельно. 

Контрольная работа – самостоятельный труд студента,  который способствует углубленному изучению пройденного материала. 

Цель выполняемой работы:

- освоить самостоятельно материал дисциплины, которая будет изучаться в новом семестре;

- получить специальные знания по выбранной теме;

- получить навыки работы с нормативными правовыми актами, учебной и научной литературой.

Основные задачи выполняемой работы:

1) закрепление полученных ранее теоретических знаний;

2) выработка навыков самостоятельной работы;

3) выяснение подготовленности студента к будущей практической работе.
Весь процесс написания контрольной работы можно условно разделить на следующие этапы:

а) выбор темы и составление предварительного плана работы;

б) сбор научной информации, изучение литературы;

в) анализ составных частей проблемы, изложение темы;

г) обработка материала в целом.

Тема контрольной работы выбирается студентом самостоятельно из предложенного списка тем.

Подготовку контрольной работы следует начинать с повторения соответствующего раздела учебника, учебных пособий по данной теме и конспектов лекций прочитанных ранее. Приступать к выполнению работы без изучения основных положений и понятий науки не следует, так как в этом случае студент, как правило, плохо ориентируется в материале, не может отграничить смежные вопросы и сосредоточить внимание на основных, первостепенных проблемах рассматриваемой темы. 

После выбора темы необходимо внимательно изучить методические рекомендации по подготовке контрольной работы, составить план работы, который должен включать основные вопросы, охватывающие в целом всю прорабатываемую тему.

2. ВЫБОР ТЕМЫ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Перечень тем разрабатывается преподавателем, ведущим соответствующую дисциплину, и утверждается на первом заседании кафедры нового учебного года.

Утвержденный список контрольных работ передается в деканат не позднее 15 октября каждого учебного года, где предлагается студентам. Кроме того, тематика контрольных работ размещается на сайте факультета управления и психологии Чувашского государственного университета.
Выбор темы контрольной работы должен исключать совпадения с темами контрольных работ, выполняемыми студентами на одном учебном потоке. Приоритет выбора темы осуществляется на основании даты заявления студента в деканате о выборе данной темы. Контроль за выбором тем контрольных работ возлагается на делопроизводителя кафедры. Для удобства распределения тем контрольных работ и во избежание их совпадения при выборе темы следует ориентироваться на номер зачетной книжки студента.

3. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
В содержании контрольной работы необходимо показать знание рекомендованной литературы по данной теме, но при этом следует правильно пользоваться первоисточниками, избегать чрезмерного цитирования. При использовании цитат необходимо указывать точные ссылки на используемый источник: указание автора (авторов), название работы, место и год издания, страницы.

В процессе работы над первоисточниками целесообразно делать записи, выписки абзацев, цитат, относящихся к избранной теме. При изучении специальной юридической литературы (монографий, статей, рецензий и т.д.) важно обратить внимание на различные точки зрения авторов по исследуемому вопросу, на его приводимую аргументацию и выводы, которыми опровергаются иные концепции.

Кроме рекомендованной специальной литературы, можно использовать любую дополнительную литературу, которая необходима для раскрытия темы контрольной работы. Так, если в период написания контрольной работы были приняты новые нормативно-правовые акты, относящиеся к излагаемой теме, их необходимо изучить и использовать при её выполнении.

В конце контрольной работы приводится полный библиографический перечень использованных нормативно-правовых актов и специальной литературы. Данный список условно можно подразделить на следующие части:

1. Нормативно-правовые акты. 

2. Учебники, учебные пособия.

3. Монографии, учебные, учебно-практические пособия.

4. Периодическая печать. 

Первоисточники, перечисленные в пп. 2,3,4, даются по алфавиту.

Оформление библиографических ссылок осуществляется в следующем порядке: 

1. Фамилия и инициалы автора (коллектив авторов) в именительном падеже. При наличии трех и более авторов допускается указывать фамилии и инициалы первых двух и добавить «и др.». В случае, если книга написана авторским коллективом, то ссылка делается на название книги и её редактора. Фамилию и инициалы редактора помещают после названия книги.

2. Полное название первоисточника в именительном падеже.

3. Место издания.

4. Год издания.

5. Общее количество страниц в работе.

Ссылки на журнальную или газетную статью должны, содержать кроме указанных выше данных, сведения о названии журнала или газеты. 

Ссылки на нормативный акт делаются с указанием Собрания законодательства РФ, исключение могут составлять ссылки на «Российскую газету» в том случае, если данный нормативный акт еще не опубликован в СЗ РФ.

При использовании цитат, идей, проблем, заимствованных у отдельных авторов, статистических данных необходимо правильно и точно делать внутритекстовые ссылки на первоисточник.

Ссылки на используемые первоисточники можно делать в конце каждой страницы либо в конце всей работы, нумерация может начинаться на каждой странице.

Структурно контрольная работа состоит только из нескольких вопросов (3-6), без глав. Она обязательно должна содержать теорию и практику рассматриваемой темы.

4. ИЗУЧЕНИЕ НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫХ АКТОВ,  

НАУЧНОЙ И УЧЕБНОЙ  ЛИТЕРАТУРЫ 
На первоначальном этапе работы необходимо прежде всего установить круг литературных и официально-документальных источников, относящихся к теме исследования. 

На этом этапе у обучаемых формируются практические навыки получения и систематизации необходимой информации, анализа теоретических концепций, законодательных и иных нормативных актов, эмпирических материалов, в той или иной степени соприкасающихся с исследуемой проблематикой. 

При подготовке работы следует использовать следующую научную литературу:

– монографии (книги, посвященные изучению наиболее значимых для теоретико-правовой науки проблемных вопросов);

– статьи в научных журналах;

– статьи и сборники научных трудов; 

– статьи в сборниках тезисов выступлений на научных конференциях; 

– авторефераты и рукописи диссертаций; 

– аннотации монографий иностранных авторов в реферативных сборниках. 

Для поиска общенаучной и специальной правовой литературы следует использовать:

– предметные и систематические каталоги библиотек; 

– библиографические указатели;

– реферативные журналы;

– указатели, опубликованные в журналах статей и материалов (данные указатели, как правило, помещаются в последнем номере журнала за истекший год). 

Рекомендуется обратить внимание на следующие научные журналы:

– «Педагогика»; 

– «Воспитание школьников»; 

– «Вопросы психологии»;

– «Социологические исследования» и др. 

Необходимо также иметь в виду, что по данной отрасли науки изданы специальные «Библиографии», которые уже содержат систематизированный перечень работ, опубликованных за определенный период времени. 

Сведения о таких сборниках можно получить у библиографов в учебных и научных фондах библиотек. 

Кроме того, необходимо использовать литературу, указываемую авторами научных работ в подстрочных сносках на страницах книг (журналов) или в помещенных в конце книги (статьи) примечаниях, списках литературы.

В настоящее время широко распространены автоматизированные компьютерные правовые системы «Гарант», «Консультант плюс» и др., которые содержат информацию о действующих нормативных актах и экономят время по их поиску. 

Так, в частности, в указанных правовых системах имеются акты федерального законодательства, законодательства субъектов РФ, нормативные акты исполнительной власти всех уровней, а также различных министерств и ведомств. Кроме того, даются научные комментарии к различным нормативным актам, в ряде журналов - статьи по актуальным направлениям науки. 

Помимо этого можно использовать ресурсы телекоммуникационной сети Интернет. 

Собранные материалы в виде письменного обзора (справки, проекты договоров, уставов, положений, таблицы, графики, схемы и иные документы) могут прилагаться к контрольной работе.

5. ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Общие требования по оформлению 

Контрольная работа излагается логически последовательно, грамотно и разборчиво. Работа обязательно должна иметь титульный лист, который содержит название высшего учебного заведения, название темы, фамилию, инициалы, учёное звание и степень научного руководителя, фамилию, инициалы автора, номер группы.

На следующем листе приводится содержание контрольной работы, которое включает в себя: введение, название вопросов, заключение, список литературы.

Введение должно быть кратким, не более 1 страницы. В нём необходимо отметить актуальность темы, степень ее научной разработанности, предмет исследования, цель и задачи, которые ставятся в работе. Изложение каждого вопроса необходимо начать с написания заголовка, соответствующего написанному в оглавлении, который должен отражать содержание текста. Заголовки от текста следует отделять интервалами. Каждый заголовок обязательно должен предшествовать непосредственно своему тексту. В том случае, когда на очередной странице остаётся место только для заголовка и нет места ни для одной строчки текста, заголовок нужно писать на следующей странице.

Излагая вопрос, каждый новый смысловой абзац необходимо начать с красной строки. Закончить изложение вопроса следует выводом, итогом по содержанию данного раздела.

Изложение содержания всей контрольной работы должно быть завершено заключением, в котором необходимо дать выводы по написанию работы в целом.

Страницы контрольной работы должны иметь нумерацию (сквозную). Номер страницы ставится внизу по центру. На титульном листе номер страницы не ставится. Оптимальный объём контрольной работы - 10-15 страниц машинописного текста (размер шрифта - 12-14) через полуторный интервал на стандартных листах формата А-4, поля: верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм,  левое – 30 мм, правое – 15 мм. 

В тексте контрольной работы не допускается произвольное сокращение слов (кроме общепринятых).

По всем возникшим вопросам студенту следует обращаться за консультацией к преподавателю. Срок выполнения контрольной работы определяется преподавателем, и она должна быть сдана не позднее, чем за неделю до экзамена. По результатам проверки контрольная работа оценивается на 2-5 баллов. В случае отрицательной оценки, студент должен ознакомиться с замечаниями и, устранив недостатки, повторно сдать работу на проверку.

Нумерация страниц

Нумерация страниц должна быть сквозной, включая список использованной литературы, и проставляется арабскими цифрами в центре нижнего поля без каких-либо дополнительных обозначений. При расстановке страниц следует исходить из того, что:

- титульный лист (страница первая) - не нумеруется;

- содержание (страница  вторая) - не нумеруется;

- введение (страница третья) - нумеруется.

Рисунки, таблицы и список литературы нумеруются.

Ссылки на источники

Использованные в работе цифровые данные, выводы, мысли других авторов и цитаты обязательно должны сопровождаться ссылкой на источник.

Ссылка - это совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другого документа. 

Для контрольной работы рекомендуются библиографические ссылки: подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску) с постраничной нумерацией сносок (допускается также сквозная нумерация по всей контрольной работе). Сноски обозначаются арабскими цифрами.

Повторную ссылку на один и тот же документ (группу документов) или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые для идентификации и поиска этого документа библиографические сведения указаны в первичной ссылке на него.

В повторной ссылке указывают элементы, позволяющие идентифицировать документ, а также элементы, отличающиеся от сведений в первичной ссылке.

В повторной ссылке, содержащей запись на документ, созданный одним, двумя или тремя авторами, приводят заголовок, основное заглавие и соответствующие страницы. 

В повторной ссылке, содержащей запись на документ, созданный четырьмя и более авторами, или на документ, в котором авторы не указаны, приводят основное заглавие и страницы.

Первичная   
1 Минияров В.М. Педагогическая психология: учеб. пособие / В. М. Минияров. М.: Моск. психол.-социал. ин-т, 2008. С. 188.

Повторная 
2 Минияров В.М. Педагогическая психология: учеб. пособие. С.188.

При последовательном расположении первичной и повторной ссылок текст повторной ссылки заменяют словами «Там же». В повторной ссылке на другой том (часть, выпуск) документа к словам «Там же» добавляют номер тома.

Первичная
3 Минияров В.М. Педагогическая психология: учеб. пособие / В. М. Минияров. М.: Моск. психол.-социал. ин-т, 2008. С. 188.

Повторная 

 4Там же. Т. 2. С. 799.

Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале ссылки приводят слова: «Цит. по:» (цитируется по), «Приводится по:», с указанием источника заимствования.

Объектами составления библиографической ссылки также могут быть электронные ресурсы локального и удаленного доступа. Ссылки составляют как на электронные ресурсы в целом (электронные документы, базы данных, порталы, сайты, веб-страницы, форумы и т.д.), так и на составные части электронных ресурсов (разделы и части электронных документов, порталов, сайтов, веб-страниц, публикации в электронных сериальных изданиях, сообщения на форумах и т.п.).

1 Минияров В.М. Педагогическая психология [Электронный ресурс] : электронный учебник / В.М. Минияров.  Электрон. текстовые данные. М.: Моск. психол.-социал. ин-т, 2008. 1 электрон. опт. диск (CD-ROM)

Текст в постраничных сносках набирается через 1 интервал шрифтом «Times New Romаn» (размер 12). Допускается также более мелкий шрифт, применяемый по умолчанию при автоматической расстановке сносок. 

Список использованной литературы

Вопросам оформления списка источников литературы, прилагаемого к курсовой работе, следует уделять серьезное внимание.

Список использованной литературы показывает источниковедческую базу исследования, отражает работу автора по сбору и анализу теоретических и нормативно-правовых источников по теме научного исследования, указывает, какие сведения были заимствованы из других публикаций.

Все библиографические описания источников в списке, прилагаемом к работе, должны составляться согласно ГОСТу 7.1.-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», ГОСТу 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила» и ГОСТу 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления».

Библиографические списки содержат библиографическое описание использованных источников и помещаются в конце работы под наименованием «Список использованной литературы».

Библиографическое описание источника включает в себя следующие обязательные основные сведения:

- фамилия автора и его инициалы;

- заглавие;

- выходные данные: место издания, издательство, год издания;

- количество страниц.

Описание книг должно производиться следующим образом. 

Книги одного, двух или трех авторов описываются под фамилией первого автора; при двух и трех авторах они указываются после заглавия через косую черту.

Например: 

Панина, Т. С. Современные способы активизации обучения: учебное пособие для вузов по специальности "Педагогика" / Т. С. Панина, Л. Н. Вавилова. 3-е изд., стер. М. : Академия, 2007. 176с. 
Книги более трех авторов указываются под заглавием (названием) книги. После названия книги за косой чертой пишется фамилия одного автора вместо следующих фамилий и слово – «и др.».  

Например: 

Педагогические технологии дистанционного обучения : учебное пособие для пед. вузов по специальности "Педагогика" /Е. С. Полат [и  др.]; ред. Полат Е. С.  М. : Академия, 2006. 392с. 

Книги, в которых не указан автор, указываются под заглавием (названием) книги. За косой чертой пишется фамилия редактора, составителя или другого ответственного лица.

Например: 

Электронное обучение: рекомендации рук. библ. и информ. служб / ред М. Меллинг. М. : Омега-Л, 2006. - 214 с. 

При описании статей из журналов указываются автор статьи, ее название, за двумя косыми чертами указывают название журнала, в котором она опубликована, год, номер, страницы, на которых помещена статья.

Например: 

Савенков А.И. Принципы исследовательского обучения / А.И. Савенков // Директор школы. 2008. N 9. С.50-55.

Статьи одного, двух или трех авторов помещаются под фамилией первого автора; авторы, если их больше одного, указываются после заглавия через косую черту.

Например: 

Вербицкий А.А. Метод проектов как компонент контекстного обучения  / А.А. Вербицкий, О.Г. Ларионова // Школьные технологии. 2006. № 5. С. 77-80.

Статья четырех и более авторов описывается под заглавием (названием) статьи, однако после заглавия через косую черту указывается фамилия одного автора и добавляется [и др.].

Например:

Результаты применения элементов технологии обучения СГА в школьном учебном процессе/ И.А. Крутий [и др.] // Инновации в образовании. 2007. № 2. С. 83-96.
При описании статей из газет указываются фамилия и инициалы автора, название статьи, фамилия автора - после заглавия через косую черту, а затем за двумя косыми чертами - название газеты, год, дата. Если газета имеет более 8 страниц, необходимо указать номер и страницы. 

При описании статьи из сборника указываются автор статьи, ее название, после заглавия через косую черту указывается автор, затем  после двух косых черт дается библиографическое описание книги, в которой статья опубликована, и указываются страницы, на которых размещена описываемая статья. 

Указывая использованный закон, в начале дается наименование этого закона, затем называется его вид, приводятся дата и номер, далее за двумя косыми чертами отмечается место официального опубликования.
В подзаконных актах в качестве первого элемента приводят заголовок, содержащий наименование официального учреждения (организации), далее приводятся название нормативно-правового акта, его вид, дата, номер, за двумя косыми чертами - место официального опубликования.

В списке использованной литературы источники указываются в следующей последовательности: 

1) Конституция РФ;
2) международные нормативные акты;
3) федеральные конституционные законы;

4)федеральные законы (причем сначала указывается кодифицированные законы – кодексы, уставы, основы);

5) законы;

6) указы Президента РФ;

7) постановления Правительства РФ;

8) нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

9) акты органов, государственной власти, не являющиеся источниками права (ненормативные указы Президента РФ, распоряжения Правительства РФ, методические рекомендации, письма и т.п. органов исполнительной власти); 
10) постановления Конституционного Суда РФ;

11) постановления Пленума Верховного Суда РФ и Пленума Высшего Арбитражного суда РФ;

12) нормативные правовые акты субъектов РФ (в том же порядке, как и федеральные);

13) нормативные правовые акты органов местного самоуправления;

14) работы отдельных авторов или коллективов авторов.

Нормативно-правовые акты одного вида и постановления судебных органов располагаются в хронологической последовательности, начиная от принятых ранее; книги и статьи приводятся в алфавитном порядке по фамилии авторов или по заглавию книги (статьи), исходя из правил описания источника.

Список использованной литературы нумеруется от первого до последнего названия источника. Подзаголовки к отдельным видам литературных источников не делаются. 

Как правило, список использованной литературы должен содержать не менее 15 наименований.

Не менее 5 источников должны быть опубликованы в течение 5 последних лет. В основе успешного выполнения работы лежит сбор научной и фактической информации. По каждой теме рекомендованы основные нормативные акты и литература, которые имеются в библиотеке вуза, на кафедре и т.д.

Приложения

Контрольная работа может иметь приложения, которые приводятся после списка использованной литературы, которые могут быть в виде схем, таблиц, графиков, диаграмм, копий правоприменительных документов, извлечений из статистических документов и т.п. Приложения нумеруются с указанием их номера в верхнем правом углу листа, если их больше одного. Слово «приложение» печатается строчными буквами, за исключением начальной (напр.: Приложение 1). Затем с новой строки строчными буквами указывается название приложения. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы.

При использовании в контрольной работе каких-либо материалов или данных из приложений, следует в тексте сослаться на номер соответствующего приложения (напр.: [см. П.1]).

6. РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ И ОЦЕНКА РАБОТЫ
Порядок рецензирования работы

Полностью завершенная контрольная работа передается студентом на кафедру не менее, чем за месяц до очередной сессии. Делопроизводитель кафедры регистрирует контрольную работу в журнале кафедры и передается научному руководителю на проверку. В течение 7 дней работа оценивается.

Критерии оценки
Для оценки выполнения КР применяется двухбалльная система:

- «ЗАЧТЕНО»;

-«НЕЗАЧТЕНО».

Зачтенной считается контрольная работа, соответствующая следующим критериям: работа пишется студентом самостоятельно; в ней полно раскрыты оба раздела; правильных ответов в тестах должно быть не менее 50 %; работа должна быть грамотно и аккуратно оформлена.

Работы, не соответствующие названным критериям, а также имеющие явные признаки копирования чужого варианта, получают оценку «незачтено». В случае недопуска работы к защите студент обязан выполнить работу вновь в соответствии с четкими и ясными указаниями научного руководителя. 
7. ЗАЩИТА КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Защита контрольной работы проводится преподавателю, осуществлявшему руководство контрольной работой. Допускается открытая защита в присутствии всей группы, где обучается автор контрольной работы.

Защита контрольной работы проводится в установленные учебным планом и расписанием сроки и заключается в следующем: студент в течение 5-10 минут излагает основное содержание работы, дает пояснения по существу критических замечаний по работе, отвечает на заданные вопросы.

При защите студент должен продемонстрировать умение использовать теоретические знания для объективного и всестороннего анализа исследуемой проблемы. Студент должен сформулировать своё отношение к изучаемой теме, выделить положительные и отрицательные стороны, предложить наиболее эффективные пути и средства по их устранению. При этом излагаемые положения должны подкрепляться результатами изучения примеров из жизни, личного опыта, публикаций в средствах массовой информации и других источников.
Таким образом, выставляемая оценка зависит от полноты изложения темы, правильности освещения вопросов, степени использования литературы и законодательства по теме, гра​мотности и качества оформления, а также с учетом уровня защиты. Преподаватель обращает внимание не только на пред​ставленный в письменном виде вариант контрольной работы, но и на умение студента защитить собственное мнение, отстоять те или иные позиции по выбранной для исследования проблеме.
После защиты контрольных работ они хранятся на кафедрах у материально ответственного лица. Срок хранения – один год. При необходимости кафедрам предоставляется право увеличения срока хранения отдельных работ с ответственностью за их сохранность и соблюдение правил использования. По истечении срока хранения контрольные работы, не представляющие для кафедры интереса, списываются по акту через архив университета и сдаются в соответствии с утвержденным графиком.
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