Учебно-методическая комиссия

Л. Г. Фещенко

Документы, размещаемые на сайте факультета журналистики
с 1 по 8 сентября 2011-2012 уч.г.
1. Рабочие планы (они же календарно-тематические), где указываются понедельно / по датам (на усмотрение преподавателя) темы аудиторных занятий (степень подробности определяется автором курса – от указания основной темы занятия до перечисления рассматриваемых в рамках данной темы вопросов, то есть от 2 до 4-5 строк на одно занятие)
2. Список литературы по курсу 

3. Список вопросов к зачету / экзамену, куда входят также основные требования, предъявляемые к зачету / экзамену по данному предмету (возможность получить «автомат»; количество вопросов в билете; устная или письменная форма ответа на экзамене / зачете; образец заданий; право пользоваться дополнительной справочной или методической литературой и под.)
Обращаем ваше внимание на то, что точность и детализированность второй и третьей частей документа переводят отношения «преподаватель – студент» в современную цивилизованную форму, а также защищают преподавателя от назойливых хвостистов и их многочисленных защитников, делая процедуру получения зачета / оценки на экзамене или ликвидации задолженности прозрачной и максимально объективной.

4. Темы курсовых работ, включая график работы и сроки сдачи курсовой работы, санкции для уличенных в плагиате, возможность исправить / переписать работу для получения высокой положительной оценки и проч. (наличие комментария по темам – на усмотрение  преподавателя)
Всего три или четыре документа – в зависимости от наличия курсовой работы.

Сроки предоставления документов в учебно-методическую комиссию – первая неделя занятий в семестре, то есть с 1 по 8 сентября (в некоторых случаях – первая неделя занятий по предмету). 
Рекомендуемые шаблоны оформления документов прилагаются. Убедительно просим соблюдать технический регламент, ведь содержание и оформление лежащих в открытом доступе документов формируют отношение к факультету.

Важно помнить, что наличие справок о болезни или иных документов не является основанием для освобождения студента от необходимости освоить программу обучения в полном объеме. И в этом случае план занятий по предмету, рекомендуемая литература и вопросы к зачету / экзамену, а также условия ликвидации разных форм задолженностей, известные студенту в начале семестра, защитят права обеих сторон образовательного процесса. 

Размещение рабочих планов, 
списков рекомендуемой литературы, 

вопросов к экзаменам / зачетам
и

списков тем курсовых работ 
на сайте факультета
Технический регламент

3 редакция
1. Кодировка названий папок и документов

Для удобства архивирования и обработки информации просим придерживаться единого принципа кодировки папок и документов.
1.1. Названия папок
Кафедра визуальной журналистики: общая папка – ВЖ_2011-2012_1 сем.; папки внутри – ВЖ_рабочие планы, ВЖ_вопросы, ВЖ_литература, ВЖ_курсовые работы

Кафедра истории журналистики: общая папка – ИЖ_2011-2012_1 сем.; папки внутри – ИЖ_рабочие планы, ИЖ_вопросы, ИЖ_литература, ИЖ_курсовые работы

Кафедра международной журналистики: общая папка – МЖ_2011-2012_1 сем.; папки внутри – МЖ_рабочие планы, МЖ_вопросы, МЖ_литература, МЖ_курсовые работы

Кафедра периодической печати: общая папка – ПП_2011-2012_1 сем.; папки внутри – ПП_рабочие планы, ПП_вопросы, ПП_литература, ПП_курсовые работы

Кафедра радио и телевидения: общая папка – РиТВ_2011-2012_1 сем.; папки внутри – РиТВ_рабочие планы, РиТВ_вопросы, РиТВ_литература, РиТВ_курсовые работы

Кафедра теории журналистики: общая папка – ТЖ_2011-2012_1 сем.; папки внутри – ТЖ_рабочие планы, ТЖ_вопросы, ТЖ_литература, ТЖ_курсовые работы

Кафедра теории речевой деятельности: общая папка – РД_2011-2012_1 сем.; папки внутри – РД_рабочие планы, РД_вопросы, РД_литература, РД_курсовые работы

В соответствии с Положением о кафедре (пр. № 1059/1 от 10.12.2001) и должностными инструкциями техническая подготовка документов осуществляется лаборантами кафедр, то есть за комплектование папок с документами и правильную кодировку названий папок отвечают лаборанты кафедр.

1.2. Названия документов
РП_Ж_ДО_2 к_Название / Часть названия

(= Рабочий план_Журналистика_Дневное отделение_2 курс_Название)

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)

РП_Маг_1 к_Название предмета 
(= Рабочий план_Магистратура_1 курс_Название предмета)

В_Маг_1 к_Название предмета 
(= Вопросы_Магистратура_1 курс_Название предмета)

Л_Маг_1 к_Название предмета 
(= Литература_Магистратура_1 курс_Название предмета)

РП_Второе высшее и парал_Ж_2 к_Название 
(= Рабочий план_Второе высшее и параллельное_Журналистика_2 курс)

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»)

Вместо Ж (журналистики) может быть СО или Р, если предмет читается для специальности «Связи с общественностью» или «Реклама», может быть СОиР (для потока «Связи с общественностью и реклама»).

За правильную кодировку названий документов отвечают преподаватели, подающие сведения.

2. Оформление документов

Культура документооборота предполагает единообразие оформления документов, поэтому просим не пренебрегать формальными требованиями.

На всех документах, то есть рабочем плане, списке рекомендуемой литературы, вопросов к зачету или экзамену, списке тем курсовых работ, в правом верхнем углу (то есть с выключкой вправо) на первой странице помещаются следующие сведения: преподаватель (Фамилия Имя Отчество - полностью), название кафедры, программа обучения (форма, уровень, курс), номер семестра, 2011-2012 уч.г. 

По центру название предмета, подзаголовок – Рабочий план / Вопросы к экзамену / зачету (все вопросы пронумерованы) / Список рекомендуемой литературы / Темы курсовых работ.

Например, 

Фамилия Имя Отчество,
уч. степень, звание

Кафедра …
Журналистика, очная форма, 1 курс
1 семестр 

2011-2012 уч.г.

НАЗВАНИЕ ПРЕДМЕТА
Вид документа 
Обращаем ваше внимание на оформление шапки документа: 

· имя и отчество преподавателя расшифровываются, фамилия на первом месте, в конце строки ставится запятая 

· ученая степень и научное звание указываются после ФИО на второй строке  и пишутся с маленькой буквы, в конце строки знака нет
· название кафедры пишется полностью, слово «Кафедра» с большой буквы
· четвертая строка – в соответствии с рубрикацией сайта, но без слова обучения, фразы через запятую, на этой же строке курс (Например, Журналистика, очная форма, 1 курс; Журналистика, очно-заочная форма, 2 курс; Журналистика, заочная форма, 3 курс; Магистратура, 1 курс; Второе высшее и параллельное, 4 курс); для магистратуры, второго высшего и параллельного обучения форму обучения писать не надо (см. структура сайта - http://rus.jf.pu.ru/stu/936.html); в конце знака нет
· номер семестра цифрой, в конце строки знака нет

· шестая строка (2011-2012 уч.г.) одинаковая для всех

· название предмета с выключкой по центру прописными буквами

· вид документа (Рабочий план / Вопросы к экзамену или Вопросы к зачету / Список рекомендуемой литературы / Темы курсовых работ) с выключкой по центру как подзаголовок
3. Структура и содержание документов

После вопросов к зачету или экзамену помещаются комментарий об основных требованиях, предъявляемых на зачете / экзамене по данному предмету (возможность получить «автомат», количество вопросов в билете, устная или письменная форма ответа на экзамене, образец заданий, право пользоваться дополнительной справочной или методической литературой и под.)
Список рекомендуемой литературы может быть разделен на основную и дополнительную литературу. 
Если по предмету есть курсовая работа, можно 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.
В документе «Темы курсовых работ» необходимо прописать основные требования (график работы и сроки сдачи курсовой работы, санкции для уличенных в плагиате, возможность исправить / переписать работу для получения высокой положительной оценки и проч.). 
Степень подробности комментариев и их содержание определяет преподаватель и кафедра.
Для всех документов, размещаемых на сайте, шрифт – arial, кегель – 12, межстрочный интервал – 1.
Примечание: На данный момент нет официальной информации, будет ли меняться структура сайта в связи с реорганизацией факультета.

