Учебно-методическая комиссия факультета прикладных коммуникаций 

График подготовки документов, выкладываемых на сайт факультета журналистики:

1. УММ (1 семестр) – до 15 сентября

2. Аннотации спецдисциплин – до 15 декабря

3. УММ (2 семестр) – до 20 февраля

4. Аннотации ВКР и материалы по магистерским диссертациям – май-июнь (в соответствии с графиком защит)
Размещение учебно-методических материалов 

на сайте факультета прикладных коммуникаций
в начале 1 семестра 2012-2013 уч.г.

Технический регламент

Учебно-методические материалы (УММ) по дисциплине, читаемой в текущем семестре, включают календарно тематический рабочий план дисциплины, то есть рабочих планов лекционных и практических занятий, список вопросов к экзаменам или зачетам, темы курсовых работ (если запланированы), критерии оценки и список рекомендованной литературы.

Содержание УММ соответствует содержанию рабочей программы дисциплины.
Учебно-методические материалы готовятся по всем дисциплинам, предполагающим аудиторные занятия кроме творческих студий.
Комплекс УММ по дисциплине готовит лектор, он же консультирует коллег, ведущих практические занятия, и обеспечивает общее методическое руководство и контроль. Поэтому в шапке документа указан именно лектор – преподаватели, ведущие практические занятия по дисциплине, указаны после плана практических занятий.
Если дисциплина не предполагает лекционных занятий, учебно-методические материалы готовит каждый преподаватель, ведущий данную дисциплину.

Просим не забывать, что правильная кодировка документа – часть информационной культуры, обеспечивающая эффективность документооборота.

График подготовки документов:

По 5 сентября 2012 годы УММ по всем трем формам обучения (очной, очно-заочной и заочной) присылаются авторами члену учебно-методической комиссии, представляющему данную кафедру, для контроля содержания.
По 10 сентября 2012 г. УММ проходят окончательное оформление и проверку на полноту на кафедре, после чего присылаются в учебно-методическую комиссию факультета.
На сайте документы должны быть размещены не позднее 15 сентября 2012 года. 

Напоминаем, что преподаватель не имеет права приступать к работе в новом семестре, не представив на кафедру рабочего плана – в настоящее время комплекса учебно-методических материалов, выкладываемых в открытом доступе. 
1. Кодировка папок и документов

Для удобства обработки информации все Учебно-методические материалы (УММ) кафедры помещаются в одну папку. 
Названия папок: 
ММК_УММ_2012-2013_1 сем

СОБ_УММ_2012-2013_1 сем

СОП_УММ_2012-2013_1 сем

Р_УММ_2012-2013_1 сем

Название документа:

УММ_ ДО_РиСО_1 к_ ОТДЖ


УММ_ВО_Ж_4 к_ТиП СМИ


УММ_ДО_СО_3 к_Стилистика и редактирование


УММ_ЗО_Ж_2 к_Основы теории журналистики
2. Оформление документа учебно-методических материалов 

В правом верхнем углу на первой странице помещаются следующие сведения: преподаватель (ФИО), название кафедры, программа обучения (специальность или направление, форма обучения, курс), семестр, 2012-2013 уч.г. 

По центру название предмета – прописными буквами, жирным шрифтом.

Подзаголовки – План лекционных занятий, План практических занятий, Темы курсовых работ, Вопросы к экзамену / Вопросы к зачету, Критерии оценки, Основная литература, Дополнительная литература – по центру, жирным шрифтом.

Например, 

Фамилия Имя Отчество,
уч. степень, звание

Название кафедры
Специальность, форма обучения, курс
? семестр 

2012-2013 уч.г.

ИСТОРИЯ ЖУРНАЛИСТИКИ XIX ВЕКА
План лекционных занятий 
Обращаем ваше внимание на оформление шапки документа: 

1) имя и отчество преподавателя расшифровываются 

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

4) 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, 3 курс; Магистратура, 1 курс)
Форма обучения пишется, если есть несколько форм обучения.
Образец оформления целого документа прилагается.

Убедительная просьба соблюдать единство стиля, что также является частью корпоративной культуры.

Комментарий к Образцу:

1. Шрифт – arial, кегель – 12, межстрочный интервал – 1. 

2. Заголовок выравниваются по центру. 
3. Текст выравнивается по ширине строки.

4. Между заголовками и частями текста пробел – одна строка.

5. Абзацные отступы в Плане лекционных занятий и Плане практических занятий – 1 табуляция. 

6. Даты проведения занятий полужирным. 
Если дни практических занятий по группам разные или в начале семестра неизвестны, то даты заменить словами Занятие 1, Занятие 2, Занятие 3. 

В Плане лекционных занятий даты должны быть поставлены (за исключением курсов, время начала занятий по которым еще неизвестно).

Если по расписанию в один день проходит две пары практических занятий, в Плане практических занятий после описания содержания в скобках указывается (2 пары) – после точки (см. образец).

7. Степень подробности изложения содержания лекционных и практических занятий определяется кафедрой и преподавателем (от простого обозначения темы занятия до перечисления рассматриваемых на занятии вопросов, то есть от одной до пяти строк).
8. Нумерация вопросов, тем курсовых работ и литературы – по первому образцу Формата номеров в документе (см. Библиотека нумерации).

9. Количество вопросов к зачету или экзамену и количество рекомендуемых для курсовой работы тем регламентируется кафедрой.

10. В разделе Критерии оценки должны быть указаны форма проведения зачета или экзамена (устная / письменная), критерии оценивания ответов (работ) студентов, время  на подготовку устного ответа студентом, продолжительность проведения зачета (экзамена). В случае если зачет (экзамен) проводится в письменной форме, указанными требованиями также должны быть установлены типовые вопросы (задания) или образцы заданий.
Если по дисциплине две формы аттестации (например, экзамен и курсовая работа), то критерии оценки даются по обеим формам аттестации.
11. В список основной литературы рекомендуется включать самое главное (не более 10-15 единиц), список дополнительной литературы ограничить 30 позициями.

12. Библиографическое описание приводится в соответствии с Регламентом библиографического описания факультета прикладных коммуникаций ВШЖиМК (http://rus.jf.spbu.ru/about/1883/2059-gr2.html).

13. Нумерация страниц внизу справа (шрифт – arial, кегель – 12).

14. Члены учебно-методической комиссии контролируют методическое соответствие документов требованиям технического регламента. 
О Б Р А З Е Ц

Иванов Иван Иванович,

доктор филологических наук, профессор

Кафедра речевой коммуникации

Журналистика, очно-заочная форма, 2 курс

3 семестр

2012-2013 уч.г.

СТИЛИСТИКА И ЛИТЕРАТУРНОЕ РЕДАКТИРОВАНИЕ

Часть 1

План лекционных занятий

12 февраля. Стилистика как филологическая дисциплина. История становления. Предмет изучения стилистики. Стили русской речи. Функциональный стиль.

19 февраля. Направления стилистики. Функциональная стилистика. Лексическая стилистика. Слово как объект изучения стилистики. Функционально-стилистическая дифференциация русской лексики

26 февраля. Функции слова. Лексическое значение слова и его типы. Полисемия. Омонимия. Полисемия и омонимия в языковой игре.
План практических занятий

12 февраля или Занятие 1. Введение в практические занятия. Выбор темы курсовой работы. Критерии оценки курсовой работы. Содержательные и формальные требования к курсовой работе. График написания курсовой работы. Взаимное рецензирование и защита курсовой работы. Курсовая работа как вид научной активности студента.
19 февраля или Занятие 2. Основные понятия стилистики. Понятие стиля.

26 февраля или Занятие 3. Смысл слова. Определение различий между лексическим значением и смыслом слова.

4 марта или Занятие 4. Стилистическое значение слова. Экспрессивная и нейтральная лексика. (2 пары)

11 марта или Занятие 5. Стилистические ресурсы лексической синонимии, антонимии, омонимии.

Практические занятия ведут: Васильев Иван Михайлович, д-р филол. наук, профессор; Иванов Иван Иванович, ст. преподаватель; Иванова Марина Ивановна, канд. филол. наук, доцент.

Рекомендуемые темы курсовых работ

1. Лексические средства выражения авторского «Я».

2. Морфологические средства выражения авторского «Я».

3. Синтаксические средства выражения авторского «Я».

4. Речевой облик издания (на примере газеты или журнала).

5. Речевой портрет журналиста (на примере…).

6. Метафора в газете (на примере …).

Вопросы к зачету 

1. Лексические средства выражения авторского «Я».

2. Морфологические средства выражения авторского «Я».

3. Синтаксические средства выражения авторского «Я».

4. Речевой облик издания (на примере газеты или журнала).

5. Речевой портрет журналиста (на примере…).

6. Метафора в газете (на примере …).

Критерии оценки (курсовая работа)
О наличии процедуры защиты, взаимного рецензированиями курсовых работ студентами группы, о наличии особых требований к оформлению (например, об архивировании приложений).

Оценка «Отлично» ставится, если … . Оценка «Хорошо» ставится, если … . Оценка «Удовлетворительно» ставится, если … . Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если … .

Критерии оценки (зачет)
Форма проведения зачета - … .

На подготовку ответа студенту дается … .

Оценка «Зачет» ставится, если … . Оценка «Незачет» ставится, если … .

Предполагаемая продолжительность проведения зачета - … .

Основная литература

1. Аристотель. Афинская полития. Государственное устройство афинян / пер., примеч. и послесл. С. И. Радцига. 3-е изд., испр. М. : Флинта : МСПИ, 2007. 233 с. 

Дополнительная литература

1. Двинянинова Г.С. Комплимент: Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе // Социальная власть языка: сб. науч. тр. Воронеж : Изд-во Воронеж. гос. ун-та, 2001. С. 101 - 106.
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