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1. Общие требования

1.1. Представляемые к изданию в СГПИ научные, учебные или методические материалы должны полностью отвечать требованиям, предъявляемым к данным видам изданий. Автор рукописи несет ответственность за качество ее содержания и соответствие техническим требованиям к компьютерному набору.

1.2. Заведующий кафедрой формирует годовой  и перспективный (на 4 или 5 лет в зависимости от срока обучения студентов  в соответствии с направлением и профилем подготовки) планы издания печатной продукции на основе анализа потребностей СГПИ в учебной и научной литературе. При составлении годового плана выпуска печатной продукции необходимо учитывать процент готовности рукописи (он должен составлять 60-80% в зависимости от предполагаемого срока выпуска). В случае нарушения автором или кафедрой заявленных в годовом плане сроков представления рукописи в РИС СГПИ редакционно-издательский совет вправе решать вопрос о возможности ее издания за счет средств  института.

1.3. Заведующий кафедрой  организовывает процедуру обсуждения представленных автором материалов на кафедре; в процессе коллективного обсуждения определяет практическую ценность для учебно-методических трудов и научную значимость для научных трудов; определяет целесообразность издания конкретных материалов, соотнося ее с лицензионными и аккредитационными показателями для данной специальности или с аналогичными показателями по научно-исследовательской работе; учитывает другие факторы, определяющие издательскую политику СГПИ, и готовит мотивированное заключение кафедры о целесообразности издания представленных материалов. Решение кафедры находит свое отражение в выписке из протокола заседания кафедры с мотивированным заключением о необходимости  издания рукописи (Приложение 3).

1.4.  В мотивированном заключении кафедры об издании рукописи  объемом более 4 п.л. необходимо указать, сколько раз рассматривались материалы рукописи (по главам, разделам и т.д.) на заседаниях кафедры и какие промежуточные решения выносились (дата, № протокола). В случае положительного решения вопроса об издании в мотивированном заключении кафедры указываются ориентировочные сроки издания и предполагаемый тираж. Заведующий кафедрой несет ответственность за некачественное рассмотрение материалов рукописи на  кафедре и подготовку необоснованного заключения.

1.5. Для представления в РИС СГПИ автор готовит следующий пакет документов:  1) авторская рукопись (бумажный и электронный варианты); б) заявление автора о рассмотрении рукописи в РИС СГПИ, возможности присвоения грифа РИС СГПИ и использования логотипа ГОУ ВПО «Славянский-на-Кубани государственный педагогический институт»  (Приложение 2); 3) мотивированное заключение кафедры; 4) две рецензии.

1.6. Процесс рассмотрения авторской рукописи в РИС СГПИ проходит несколько этапов (Приложение 1): 

1) в зависимости от  характера работы (научная или учебно-методическая) пакет документов представляется заместителю председателя РИС по соответствующему направлению (А.В. Баранову или М.Ю. Беляевой) не позднее 15 числа каждого месяца для получения общей оценки структуры и содержания  представленных материалов (согласовывается); 

2) с целью оценки соответствия техническим требованиям, оформления титульного листа, аннотации рукопись должна быть  согласована с руководителем издательского центра Д.В. Резцом и зав. библиотекой М.В. Фуфалько (Приложение 11); 

3) после согласования пакет документов представляется  секретарю РИС СГПИ и регистрируется (до 25 числа каждого месяца); 

4) зарегистрированные материалы  в пятидневный срок направляются секретарем  председателю РИС для решения вопроса о назначении эксперта из состава РИС СГПИ и подготовки экспертного заключения (Приложения 6,7); 

5) на заседании РИС СГПИ принимается решение о возможности издания рукописи, присвоении  грифа РИС СГПИ, использовании логотипа «ГОУ ВПО «Славянский-на-Кубани государственный педагогический институт» и оформляется соответствующее заключение (Приложения 9, 10); 

6) в случае положительного решения авторская рукопись с соответствующими документами направляется в издательский центр СГПИ (или по усмотрению автора в другую типографию) для тиражирования рукописи. При отрицательном решении рукопись возвращается автору.  В спорных случаях РИС СГПИ может воспользоваться правом на проведение дополнительной независимой экспертизы.

  
1.7. Работы методического характера проходят экспертизу в РИС  в течение следующего после регистрации материалов месяца.


1.8. Работы научного характера объемом до 7 п.л. проходят экспертизу в РИС в течение следующего после регистрации материалов месяца. Работы объемом свыше 7 п.л. могут рассматриваться в течение 2 месяцев (не более) после поступления материалов в РИС СГПИ. Срок рассмотрения может быть увеличен в случае необходимости проведения дополнительной независимой экспертизы   (но не должен превышать 4 месяцев).

1.9. Авторская рукопись, прошедшая РИС СГПИ  с резолюцией «рекомендовать после доработки», может быть рекомендована к изданию после устранения замечаний и согласования с экспертом и зам. председателя РИС по соответствующему направлению в течение 10 дней (о чем должны свидетельствовать их подписи и дата на титульном листе рукописи) без повторного рассмотрения  на кафедре и на заседании РИС СГПИ. В этом случае в заключение РИС вносится соответствующее дополнение.

1.10. Авторская рукопись, прошедшая РИС СГПИ с резолюцией «рекомендовать после переработки», может быть повторно представлена  в редакционно-издательский совет на очередное заседание (но не ранее, чем через месяц) и пройти процедуру представления рукописи заново. В этом случае принимается новое заключение РИС, в котором содержится пункт о возможности издания рукописи за счет средств института (или возмещении затрат автору).

1.11. Повторное рассмотрение отклоненной  на заседании РИС СГПИ рукописи возможно не ранее, чем через три месяца для научных работ и не ранее, чем через месяц для учебно-методических работ. В этом случае рукопись проходит повторное рассмотрение на кафедре, мотивированное заключение которой должно содержать пункт об устранении конкретных замечаний и недостатков; процедуру представления рукописи в РИС СГПИ автор проходит заново; на заседании РИС принимается новое заключение, в котором содержится пункт о возможности издания рукописи за счет средств института (или возмещении затрат автору).

2. Ответственность сторон

Автор обязан написать работу в указанные в плане подготовки сроки, собрать пакет необходимых сопровождающих документов, в случае необходимости внести в текст рукописи  коррективы, связанные с замечаниями экспертов и рецензентов, подписать обложку и титульный лист работы.

Научный редактор (для научных работ) обязан осуществлять общее руководство работой автора, отвечать за точность фактического материала и цитирования, написать предисловие, подписать  титульный лист работы.

Рецензент и эксперты обязаны объективно осуществлять рецензирование материалов и их экспертизу  в установленные сроки.

Заведующий кафедрой обязан организовать деловое обсуждение рукописи на заседаниях кафедры и выдать заключение о целесообразности ее публикации (в случае положительного ответа – указать ориентировочные сроки опубликования и тираж с учетом библиотечного фонда). 

Редакционно-издательский совет обязан обеспечивать условия подготовки печатной продукции, соблюдать пункты "Положения о редакционно-издательском совете СГПИ" от 25 ноября 2010 г. (протокол № 4), контролировать ход издания и выполнения утвержденных планов выпуска литературы. 

3. Требования к содержанию и оформлению научных материалов, представляемых в РИС СГПИ 

3.1. К научным изданиям ГОСТ 7.60 – 2003 (п. 2.4.3.1) относит монографию, сборник научных трудов, материалы конференции (съезда, симпозиума), тезисы докладов / сообщений научной конференции (съезда, симпозиума), научный журнал, автореферат диссертации и т.д.

	Монография −
	научное или научно-популярное издание, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам; 

	Сборник научных трудов −
	сборник, содержащий исследовательские материалы научных учреждений, учебных заведений или обществ;

	Материалы конференции (съезда, симпозиума) −
	непериодический сборник, содержащий итоги конференции;

	Тезисы докладов / сообщений научной конференции (съезда, симпозиума) −
	научный непериодический сборник, содержащий опубликованные до начала конференции материалы предварительного характера (аннотации, рефераты докладов и (или) сообщений);

	Автореферат диссертации –

Научный журнал–
	научное издание в виде брошюры, содержащее составленный автором реферат проведенного им исследования, представляемого на соискание ученой степени;

журнал, содержащий статьи и материалы о теоретических исследованиях, а также статьи и материалы прикладного характера.


3.2. Представляемые к изданию в СГПИ научные работы должны отличаться актуальностью, высоким научным уровнем, теоретической значимостью, соответствием современным научным парадигмам. 

 
3.3. Решение о подготовке и рекомендация к публикации научных материалов принимается на заседании кафедры. Члены кафедры должны иметь возможность ознакомиться с содержанием рукописи заранее и принять участие в обсуждении работы на заседании кафедры. Кроме того, по каждой рукописи зав. кафедрой назначаются два эксперта  – члены кафедры, которые знакомятся с ее содержанием и докладывают свое заключение  на заседании кафедры (Приложение 4). Эксперт не может одновременно являться внутренним рецензентом. Итоговым документальным результатом обсуждения работы на кафедре служит выписка из протокола заседания кафедры с мотивированным заключением о целесообразности издания рукописи. 

3.4. Монография, издаваемая в СГПИ,  должна иметь научного редактора с его предисловием к редактируемому научному изданию (для автора монографии без ученой степени доктора наук – в обязательном порядке), ставящего подпись на титульном листе работы, а также сопровождаться двумя внешними рецензиями докторов наук по специальности с рекомендациями к изданию. РИС оставляет за собой право редактирования и сокращения (по согласованию с автором) текста рукописи.

3.5. Согласно  требованиям (в частности, ВАК РФ) к содержанию и оформлению научной продукции, научная статья должна содержать законченный и логически цельный материал, посвященный актуальной проблеме, начинаться с формулировки целей и завершаться четко сформулированными выводами и оценкой перспектив дальнейшего развития проблемы. Название статьи должно быть кратким и отражать основную идею ее содержания. В обязательном порядке прилагаются сведения об авторе (требуется оформить в табличной форме, указав Ф.И.О. автора (-ов); место работы, должность; ученую степень, ученое звание; адрес рабочий или домашний; телефон; E-mail).

4. Требования к содержанию и оформлению учебно-методических материалов, представляемых в РИС СГПИ 


4.1. К учебным изданиям ГОСТ 7.60 – 2003 (п.2.4.3.4) относит следующие основные виды изданий: учебник, учебное пособие, учебно-методическое пособие, учебное наглядное пособие, рабочую тетрадь, хрестоматию, практикум, задачник, учебную программу, учебный комплект и т.д.

	Учебник −
	учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (ее раздела, части), соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания;

	Учебное пособие −
	учебное издание, дополняющее или частично заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания;

	Учебно-методическое пособие − 
	учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания, изучения учебной дисциплины (ее раздела, части) или воспитания;

	Учебное наглядное пособие −
	учебное издание, содержащее материалы в помощь изучению, преподаванию или воспитанию;

	Рабочая тетрадь −
	учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе учащегося над освоением учебного предмета;

	Хрестоматия −
	учебное издание, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины;

	Практикум −
	учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного;

	Задачник −
	практикум, содержащий учебные задачи;



	Учебная программа − 
	учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания какой-либо учебной дисциплины (ее раздела, части);

	Учебный комплект −
	набор учебных изданий, предназначенный для определенной ступени обучения и включающий учебник, учебное пособие, рабочую тетрадь, справочное издание и т.п.




4.2.
Учебно-методические материалы в СГПИ готовятся в целях повышения уровня методического обеспечения аудиторной и самостоятельной работы студентов по  учебному курсу, совершенствования образовательного процесса  и улучшения качества подготовки студентов.


4.3.  Учебно-методические материалы по учебному курсу должны соответствовать ГОС  ВПО (в дальнейшем ФГОС ВПО) по учебной программе, целям и задачам курса и следовать логике изложения материала и другим требованиям, установленным УМО вузов при проведении экспертизы учебных изданий, и требованиям УМУ СГПИ.

4.4. Авторская рукопись должна сопровождаться двумя рецензиями (внешней – заверенной печатью внешней организации и внутренней – заверенной печатью вуза). Рецензия на рукопись должна давать ее всестороннюю и  объективную оценку, содержать анализ методических достоинств и недостатков, оценивать методический уровень, соответствие содержания и объема ГОС ВПО (в дальнейшем ФГОС ВПО), учебному плану и учебной программе, качество иллюстративного материала. Заключительная часть рецензии должна содержать обоснованные и аргументированные выводы о целесообразности (положительная) или нецелесообразности (отрицательная рецензия) выпуска издания в подготовленном виде (Приложение 5).


4.5. Подготовка учебно-методических материалов осуществляется силами преподавателей, читающих данную дисциплину. Преподавателю, запланировавшему издание учебно-методических материалов, следует заранее обсудить их содержание с заведующим кафедрой, согласовать с учебно-методическим управлением, подать заявку на включение в план издания. На первом этапе целесообразно обеспечить дисциплину методическими разработками по лабораторным, практическим и семинарским занятиям, на следующем – готовится конспект лекций, учебно-методическое или учебное пособие, учебник.


4.6. Решение о подготовке и рекомендация к публикации учебно-методических материалов принимается на заседании кафедры, отвечающей за реализацию учебного курса. Члены кафедры должны иметь возможность ознакомиться с содержанием рукописи заранее и принять участие в обсуждении. Кроме того, по каждой рукописи зав. кафедрой назначается эксперт (в случае необходимости – два эксперта) – член кафедры, который знакомится с ее содержанием и докладывает свое заключение  на заседании кафедры. Эксперт не может одновременно являться внутренним рецензентом. Итоговым документальным результатом обсуждения работы на кафедре служит выписка из протокола заседания кафедры с мотивированным заключением о целесообразности издания рукописи.

4.7. Кроме вышеперечисленных, учебно-методические материалы с грифом института могут быть  подготовлены в следующих видах:
Учебно-теоретическое издание 

        -Учебное пособие по части курса 

        -Курс лекций

        -Конспект лекций

Учебно-практическое издание 

-Сборник упражнений 

-Сборник иностранных текстов


-Сборник лабораторных работ 


-Сборник практических заданий


-Сборник планов семинарских занятий

-Сборник контрольных заданий

-Сборник тестовых заданий

Учебно-методическое издание


-Методические рекомендации по изучению курса

-Методические рекомендации по выполнению контрольных, курсовых, дипломных работ

-Методические рекомендации по выполнению практических заданий

-Методические рекомендации к семинарским занятиям

-Методические рекомендации к самостоятельной работе студента

-Методические указания к выполнению лабораторных работ

-Методические рекомендации по подготовке к госэкзаменам

-Методические указания по практике

Учебно-справочное издание

       -Учебный толковый словарь

       -Учебный терминологический словарь

-Учебный справочник

Учебно-наглядное издание

-Альбом

-Атлас

Учебно-библиографическое издание

-Учебно-вспомогательное библиографическое пособие

-Учебный библиографический справочник


4.8. Решение об отнесении учебно-методических материалов к соответствующему виду принимается кафедрой и подтверждается РИС СГПИ (Приложение 12).

5. Рекомендации по компьютерному набору рукописи 

Вниманию авторов научных изданий, представляемых в диссертационные советы! Вам необходимо уточнить требования к компьютерному набору и оформлению библиографического списка у Ученого секретаря конкретного диссертационного совета.

Форматы и шрифты

Текст пособия должен быть набран в редакторе Microsoft Word на листах стандартного формата А4 (21,0×29,7 см). Параметры страницы: верхнее поле – 1,7 см, нижнее поле – 2,7 см (расстояние от края листа до нижнего колонтитула – 1,7 см), левое поле – 2,2 см, правое поле – 2,7 см. Во избежание трудностей последующего форматирования параметры страниц рукописи необходимо задавать до начала набора текста. 

Основной текст пособия набирается русифицированным шрифтом Times New Roman размером 14-15 пт с одинарным межстрочным интервалом. Красную строку абзаца набирать с отступом 1,27 см.

При подготовке документа не следует использовать разрывы строк, более одного пробела подряд, явную расстановку переносов с помощью дефисов и т.п.

Недопустимы в оригиналах висячие строки, т.е. неполные строки в начале страницы.

Разделы и нумерация

Текст пособия разбивается на части, разделы, главы (подразделы), параграфы. Допускается параграфы разделять на пункты и подпункты. Части, разделы и главы можно нумеровать словами. Параграфы нумеруются арабскими цифрами с предшествующим значком параграфа. Названия частей, разделов и глав набираются прописными буквами, параграфов – строчными, шрифтом другой гарнитуры или другим шрифтом. Заголовки могут состоять из двух и более предложений, разделяемых точкой. Перенос слов в заголовках не допускается, предлоги и союзы в многострочном заголовке нельзя оставлять в предыдущей строке. В конце заголовка точка не ставится.

Пункты и подпункты внутри параграфа целесообразно оформлять без нумерации, а выделять шрифтовым оформлением (одинаковым на протяжении всего пособия). Пункты и подпункты могут иметь свои заголовки (названия). Шрифтовое оформление заголовка должно соответствовать его уровню в структуре пособия как документа Word. Для однотипного форматирования заголовков и последующего формирования оглавления издания целесообразно создать стили форматирования, соответствующие структурным уровням текстового материала (заголовков, основного текста, подрисуночных подписей, наименований таблиц и т.п.). Заголовки должны форматироваться как абзацы документа с дополнительными отступами (интервалами) перед и после них (отбивками), размеры которых уменьшаются от верхнего уровня к нижнему, например, для трех уровней заголовков можно взять отбивки 36, 24, 12, пт. Не допускается разделение длинных заголовков на разные страницы, отделение заголовка от основного текста. После заголовка в конце страницы должно размещаться не менее трех строк текста. 

Нумерация страниц пособия должна быть сквозной. Первой страницей считается титульный лист. На титульном листе и обороте титула номера страниц не ставятся, но они входят в общее число страниц издания. Целесообразно использовать нумерацию страниц с размещением номера в нижнем колонтитуле (внизу страницы), параметры которого указаны выше, с выравниванием номера по середине. Наиболее распространенной для учебной, научной и методической литературы является простановка номера страницы арабскими цифрами. Нежелательно присутствие в пособии пустых страниц, содержащих только заголовки частей, разделов или глав.

Формулы

Формулы в тексте пособия набираются с помощью встроенных средств Word – редактора формул. Исключением могут являться «полностью математические» работы, набираемые в редакторе «ТЕХ» (в этом случае автор должен помнить, что издательский центр буден не в состоянии внести даже минимальные исправления в текст пособия, соответственно исправления будут целиком в компетенции автора).

Обозначения физических и математических скалярных величин буквами латинского алфавита набираются курсивным шрифтом, а буквами греческого и русского алфавитов – прямым шрифтом. В том случае, если индекс состоит из сокращений двух и более слов, после каждого сокращения, кроме последнего, ставится точка и пробел. Цифры и обозначения химических элементов набирают прямым шрифтом, векторные и матричные величины – жирным прямым.

Единицы измерения (например, км, с, мин, ч, кВт, Ом и т.д.) набираются прямым шрифтом. Обозначения математических и тригонометрических функций (например, sin, cos, tg, log, const, max, min и др.) в формулах и в тексте набираются также прямым шрифтом. Знаки препинания в тексте формулы ставятся в соответствии с правилами пунктуации.

Обозначения, встречающиеся в формулах, на рисунках и в основном тексте, должны быть идентичны по начертанию и размеру.

Если формула не умещается на одной строке, перенос делается либо после знака арифметической операции (лучше сложения-вычитания, так как умножение требует явного обозначения в виде знака ×, а деление записывается как двоеточие), либо на знаке равенства. При переносе формулы на другую строку знак опе​рации или равенства повторяется на новой строке.

Формулы, на которые делаются ссылки в тексте, нумеруются арабскими циф​рами, как правило, в пределах раздела (реже главы). При этом номер формулы со​стоит из порядкового номера раздела и порядкового номера формулы в разделе, записанных через точку. Допускается сквозная нумерация формул в пределах все​го пособия (при небольшом числе формул). Номер формулы заключается в круг​лые скобки и располагается у правой границы текстового поля на нижней строке многострочной формулы. Например:

<ФОРМУЛА - 1 строка

ФОРМУЛА - 2 строка >                                                             (2 1)

Если формула представляет собой систему уравнений, то номер помещается против середины группы формул, например:

[image: image3.jpg]


<ФОРМУЛА - 1 строка

ФОРМУЛА - 2 строка                                                                (10)

ФОРМУЛА - 3 строка>

Иллюстрации

Иллюстрации (схемы, диаграммы, чертежи и т.п.) готовятся для пособия либо средствами Word, либо с помощью другого приложения, совместимого с Word. Все иллюстрации именуются рисунками и нумеруются последовательно арабски​ми цифрами в пределах раздела (реже главы) или всей работы. Номер состоит из порядкового номера раздела и порядкового номера рисунка в разделе (главе), раз​деленных точкой. Допускается сквозная нумерация рисунков в пределах всего по​собия (при небольшом числе рисунков). В номер рисунка включается также слово «Рис.». Каждый рисунок снабжается подрисуночной подписью (названием ри​сунка), которую можно выполнять шрифтом, отличающимся от шрифта основно​го текста (например, Times New Roman 13 пт). Номер рисунка от его названия отделяется точкой. Подрисуночная подпись не должна выходить за рамки самого рисунка.

На все иллюстрации в тексте пособия должны быть ссылки (первая ссылка де​лается в виде (рис. 5.3), а все последующие – в виде (см. рис. 5.3)). Иллюстрации должны размещаться в тексте не ранее той страницы, на которой содержится пер​вая ссылка на нее, но не далее следующей страницы. Не следует заверстывать ил​люстрации в начале или конце раздела, т.е. сразу после заголовка или непосредст​венно перед ним.

Рисунки разрешается поворачивать относительно основного положения в тексте на 90° против часовой стрелки. Допускается включать в пособие иллюстрации фор​мата А3, но они должны располагаться на разворотах или вкладках. В последнем случае вкладка считается за одну страницу текста.

Если иллюстрация единственная в работе, то она не нумеруется, а ссылка на нее в тексте дается по типу «см. рисунок». В подрисуночной подписи слово «рисунок» опускается.

Таблицы

Таблицы целесообразно оформлять средствами Word или другого приложения, совместимого с ним. Каждая таблица должна быть пронумерована. Нумерационный заголовок состоит из слова «Таблица» и порядкового номера таблицы. Нумерация таблиц производится по такой же схеме, что и рисунков (в пределах раздела, главы либо всего пособия). Нумерационный заголовок помещается над правым верхним углом ее на уровне правого края поля таблицы. Тематический заголовок таблицы, если он есть, помещается ниже номера, посередине поля таблицы. Заголовки таблицы желательно выполнять шрифтом, отличающимся от шрифта основного текста (например, Times New Roman 13 пт). Головка (фонарик) таблицы может набираться чуть меньшим шрифтом, чем ее содержание (например, Times New Roman 13 пт, если основной текст набран Times New Roman 14 пт). Таблица, как и рисунок, должна размещаться в тексте после первой ссылки на нее на той странице, где содержится эта ссылка, но не далее следующей страницы. Если таблица не помещается на оставшемся месте страницы, то она размещается на следующей странице. 

Таблицу допускается поворачивать относительно основного текста на 90° против часовой стрелки. Если таблица размещается на нескольких страницах, то на последующих страницах вместо названия таблицы набирают «Продолжение табл. 2.1», а на последней странице – «Окончание табл. 2.1». Все продолжения и окончание таблицы начинаются с повторения головки (фонарика или шапки) таблицы. Обозначения колонок таблицы номерами используются в том случае, если в тексте есть ссылки на эти номера. Если таблица единственная в пособии, то она не нумеруется, а ссылка на нее в тексте дается по типу «см. таблицу».

НАПРИМЕР:

Каждый из индикаторов характеризует один из аспектов уровня «человековедческих технологий ортобиоза» (табл. 1).

Таблица 1

Индикаторные переменные, характеризующие уровень 
«человековедческих технологий ортобиоза»

	№ п/п
	Направление

влияния
	Индикаторная переменная

	i1
	+
	Головная боль

	i2
	+
	Пассивность в общении (необщительность)

	i3
	+
	Невнимательность (отвлекаемость)

	i4
	+
	Сонливость в течение дня

	i5
	+
	Медлительность (вялость)

	i6
	+
	Снижение настроения

	i7
	+
	Быстрая утомляемость

	i8
	+
	Снижение работоспособности


Таблица 1 (продолжение)

	№ п/п
	Направление

влияния
	Индикаторная переменная

	i19
	+
	Нарушение речи при волнении

	i20
	+
	Обмороки

	i21
	+
	Склонность к фантазированию

	i22
	+
	Внушаемость (доверчивость)

	i23
	+
	Капризность

	i24
	+
	Кокетливость

	i25
	+
	Демонстративное (показное) поведение

	i26
	+
	Обидчивость

	i27
	+
	Желание командовать, понукать

	i28
	+
	Эгоизм

	i29
	+
	Эмоциональная несдержанность

	i30
	+
	При волнении ощущение «кома» в горле

	i31
	+
	Нерешительность

	i32
	+
	Неуверенность в себе

	i33
	+
	Робость, застенчивость

	i34
	+
	Мнительность

	i35
	+
	Педантичность, скрупулезность, обязанность

	i36
	+
	Брезгливость

	i37
	+
	Постоянное опасение за свое здоровье

	i38
	+
	Вера в приметы

	i39
	+
	Навязчивые мысли, движения и т.д.

	i40
	+
	Постоянные сомнения во всем

	i41
	+
	Нелюдимость

	i42
	+
	Высокомерие, надменность

	i43
	+
	Неуживчивость

	i44
	+
	Упрямство

	i45
	+
	Одержимость идеями, влечениями

	i46
	+
	Импульсивность (эмоциональная взрывчивость)

	i47
	+
	Тиранство по отношению к близким

	i48
	+
	Злобность

	i49
	+
	Мстительность

	i50
	+
	Жестокость

	i51
	+
	Травмы головы (ушибы, сотрясения)

	i52
	+
	Распирающая боль в голове, головокружения

	i53
	+
	Быстрая физическая и психическая утомляемость

	i54
	+
	Вспыльчивость

	i55
	+
	Конфликтность

	i56
	+
	Непереносимость жары, духоты

	i57
	+
	Нарушение координации движений (неточность, неустойчивость, пошатывание)

	i58
	+
	Помрачнение сознания


Таблица 1 (окончание)

	№ п/п
	Направление

влияния
	Индикаторная переменная

	i90
	+
	Боль в сердце

	i91
	+
	Бледность кожи, особенно ушей


Если таблица занимает 2 строки, то на второй странице пишется «Таблица 1 (продолжение)» без кавычек.

Библиографические ссылки на используемую литературу  различают по месту расположения в документе: внутритекстовые, подстрочные (сноски), затекстовые.

Подстрочные ссылки (сноски)

Сноски в тексте выполняются средствами текстового редактора, размещаются на той же странице, где поставлен указатель сноски. В качестве указателя целесообразно выбирать символ звездочки (если на странице сносок не более двух-трех) или нумеровать их в естественном порядке. Возможно размещение всех сносок в конце документа (пособия), тогда в качестве указателя сноски используется ее порядковый номер. Текст сноски набирается обычно шрифтом, несколько меньшим, чем шрифт основного текста пособия (например, Times New Roman 12 пт).

Затекстовые ссылки

Совокупность затекстовых ссылок оформляется как перечень библиографических записей (список литературы), помещенный после текста статьи или его составной части. 

При оформлении ссылок не ставится запятая между фамилией и инициалами автора, допускается замена точкой знака «точка и тире» (см. примеры затекстовых и повторных затекстовых ссылок). 

Литература

Оформление. Список литературы дается с заголовком «Литература» (без кавычек). Оформление библиографического списка допускается двумя основными способами.

1. В виде сносок, так принято в политической и экономической литературе.

2. В виде списка в конце работы или списка затекстовых ссылок.

Библиографический список составляется либо в алфавитном порядке, либо в порядке использования источников (первой ссылки на них). Оформление библиографии производится согласно ГОСТ 7.1–2003 по следующим основным правилам.

1. Фамилия и через запятую инициалы первого автора. После названия книги и расшифровки вида издания через косую черту – слеш (/) – имена всех авторов, но инициалы каждого автора должны быть впереди его фамилии. Если авторов более четырех, указываются первые три автора, а далее вместо остальных пишется «и др.».

2. Название источника приводится без кавычек. Сокращений не допускается. Если есть подзаголовок (расшифровка издания), он пишется с маленькой буквы после основного и отделяется двоеточием. После названия ставятся точка и тире.

Если в списке приводятся документы различных видов необходимо в квадратных скобках указать: [Текст], [Электронный ресурс], [Рукопись], [Звукозапись], [Мультимедиа] и др. В таком случае название источника и квадратные скобки отделяются пробелом. 

Если в списке приводятся документы только в виде, например, текста, то сведения в квадратных скобках можно не указывать. 

Если имеется редактор, указываются его инициалы и фамилия после косой черты (слеша) в виде: / под ред. <инициалы и фамилия редактора>. Аналогично редактор указывается в библиографическом списке, если источник переводной: / пер. с англ. <инициалы и фамилия переводчика>; под ред. <инициалы и фамилия редактора>. Библиографическое описание отдельных книг, создаваемых коллективом авторов, могут начинаться с названия, а не с фамилий. В этом случае фамилии авторов указываются после названия через / <инициалы и фамилии авторов>. 

В научных, учебных изданиях после сведений о редакторе, авторах через точку с запятой приводится название вуза, в котором проводились исследования, конференция, разрабатывались методические рекомендации.

3. Место издания (город, перед которым ставятся точка и тире) пишется с большой буквы полностью, после названия города ставится двоеточие. Допускаются только сокращения М., Л., СПб., Ростов н/Д, Н. Новгород.

4. Название издательства пишется с большой буквы без кавычек. Если в название издательства входит слово «Издательство», его пишут сокращённо «Изд-во» без кавычек, а само название может быть в кавычках (как в оригинале). После издательства ставится запятая.

5. Год издания. Слово «год» не пишется. После указания года выпуска в виде четырехзначного числа ставятся точка и тире.

6. Следующий элемент – после тире указывается объём источника (книги) в виде числа с буквой «с.» (страниц).

7. При ссылке на статьи и журналы указываются: фамилия и инициалы автора. Название статьи // Название журнала. – Год выпуска. – Номер журнала. – Номера страниц, занимаемых статьей (например, С. 40 – 45).

8. Для электронных ресурсов удаленного доступа приводят примечание о режиме доступа, в котором допускается вместо слов «Режим доступа» (или их эквивалента на другом языке) использовать для обозначения электронного адреса аббревиатуру «URL» (Uniform Resource Locator – унифицированный указатель ресурса). После электронного адреса в круглых скобках приводят сведения о дате обращения к электронному ресурсу: после слов «дата обращения» указывают число, месяц, год. 

I.   ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ОПИСАНИЙ

КНИГИ

Однотомные издания

Абрамова, Г. С. Общая психология : учеб. пособие для вузов / Г. С. Абрамова. – М. : Академический проект, 2002. – 234 с.

Дубровина, И. В. Психология : учеб. для студ. сред. пед. учеб. заведений / И. В. Дубровина, Е. Е. Данилова, А. М. Прихожан. – 2-е изд., стереотип. – М. : Академия, 2002. – 123 с.

Анурин, В. Ф. Интеллект и социум : введ. в социологию интеллекта : монография / В. Ф. Анурин ; Нижегор. гос. ун-т им. Н. И. Лобачевского. – Н. Новгород : Изд-во Нижегор. ун-та, 1997. – 436 с. : ил. – Библиогр. : с. 344 – 348.

Библия. Н. 3. Евангелие от Марка. Евангелие от Иоанна. Послание к римлянам. Апокалипсис / Славян. библейский фонд. – СПб. : [б. и.], 1997.– 195 с.

Ерина, Е. М. Обычаи поволжских немцев = Sitten und Brauche der Wolgadeutchen / Е. Ерина, В. Салькова ; худож. Н. Стариков ; [Междунар. союз нем. культуры]. – 4-е изд., перераб. и доп. – М. : Готика, 2007. – 102 с. – Текст парал. рус., нем.

Законодательные материалы

Конституция Российской Федерации. – М. : Приор, 2008. – 31 с.

Гражданский процессуальный кодекс РСФСР : [принят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.] : офиц. текст : по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции РФ. – М. : Маркетинг, 2001. – 159 с.

Стандарты

ГОСТ 7.53-2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг. – Взамен ГОСТ 7.53-86 ; введ. 2002-07-01. – М. : Изд-во стандартов, 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу).

Сборник стандартов

Система стандартов безопасности труда [сборник]. – М. : Изд-во стандартов, 2002. – 102 с. – Содерж. : 16 док.

Сборники без общего заглавия

Гиляровский, В. А. Москва и москвичи ; Друзья и встречи ; Люди театра / В. А. Гиляровский ; вступ. ст. и примеч. А. Петрова ; худож. И. Лыков. – М. : ЭКСМО-пресс, 2007. – 638 с. : ил. – (Русская классика).

Многотомные издания

Отдельный том

Запорожец, А. В. Избранные психологические труды : в 2 т. Т. 1 / А. В. Запорожец. – М. : Просвещение, 1986. – 345 с.

Немов, Р. С. Психология : учеб. для высш. пед. учеб. заведений : в 3 кн. Кн. 2 / Р. С. Немов. – М. : Владос, 2001. – 430 с.

Россия и славянский мир в контексте многополярности : материалы VII международной научной конференции, 6 – 9 августа 2010 г., Славянск-на-Кубани : в 4 ч. Ч. IV. Разд. IV – VI / отв. ред. проф. Т.С. Анисимова; Славянский-на-Кубани гос. пед. ин-т. – Славянск-на-Кубани : Издат. центр СГПИ, 2010. – 312 с.

НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Диссертации

Белозеров, И. В. Религиозная политика Золотой орды на Руси в ХХII – XIV вв. : дис. … канд. ист. наук : 07.00.02 : защищена 22.01.02 : утв. 15.07.02 / Белозеров Иван Валентинович. – М., 2002. – 215 с. – Библиогр. : с. 2020 – 213.

АУДИОИЗДАНИЯ

Роман (иермон.). Песни [Звукозапись] / иермонах Роман; исп. Жанна Бичевская. – Спб.: Центр духов. просвещения, 2002. – 1 электрон. опт. диск. – (Песнопения иермонаха Романа ; вып. 3)

ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ

Ресурсы локального доступа

Александр и Наполеон [Электронный ресурс] : История двух императоров / Музей-панорама «Бородинская битва», Интерсофт. – Электрон. дан. – М. : Интерсофт, 1997. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 12 см. – Систем. требования : ПК с процессором 486 DX2-66 ; 8 Мб ОЗУ ; Microsoft Windows 3.1 или Windows 95 ; 2-скоростной дисковод CD-ROM ; видеокарта SVGA 256 цв. ; Зв. карта 16 бит стандарта МРС ; стерео колонки или наушники. – Загл. с этикетки диска.

Ресурсы удаленного доступа

Авилова, Л.И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит – поздний бронзовый век): состояние проблемы и перспективы исследований [Электронный ресурс] // Вестн. РФФИ. 1997. № 2. URL : http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения : 19.09.2007)

Весь Богородский уезд [Электронный ресурс] : форум // Богородск – Ногинск. Богородское краеведение : сайт. Ногинск, 2006. URL : http://www.bogorodsk-noginsk.ru/forum/ (дата обращения : 11.12.2007)

Волков, В. Ю. Физическая культура : курс дистанционного обучения по ГСЭ 05 «Физ. культура» [Электронный ресурс] / В. Ю. Волков, Волкова Л. М. ; С.-Петерб. гос. политехн. ун-т. СПб. 2003. Доступ из локальной сети Фундамент. б-ки СПБГПУ. Систем. требования : Power Point. URL : http://www.unilib.neva/ru/dl/local/407/oe/oe.ppt (дата обращения : 01.11.2003)

СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ ДОКУМЕНТОВ

Статья из книги

Двинянинова, Г.С. Комплимент : коммуникативный статус или стратегия в дискурсе // Социальная власть языка : сб. науч. тр. / Г. С. Двинянинова ; Воронеж. межрегион. ин-т обществ. наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. – Воронеж : Воронеж. гос. ун-т, 2001. – С. 101 – 106.

Статья из сериального издания

Современные этнополитические процессы на Северном Кавказе // Дагестанская правда. – 2008. – 2 октября.

Венеровский, С. А. Воспоминания / С. А. Венеровский // Родная Кубань. – 1999. – № 4. – С. 93.

Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением / А. Н. Боголюбов // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, Физика. Астрономия. – № 5. – С. 23 – 25

Раздел, глава

Леонтьев, К.Н. Племенная политика как орудие всемирной революции // Леонтьев, К.Н. Избранное. – М.: Рарог, Московский рабочий, 1993. – С. 307 – 338. 

Нарочницкая, Н. Споры вокруг Византии // Гибель империи. Византийский урок / [Авт. архимандрит Тихон (Шевкунов)]. – М.: Эксмо, 2008. – С. 184 – 197. 

Рецензии

Гаврилов, А. В. Как звучит? / А. В. Гаврилов // Кн. обозрение.– 2002.– 11 марта (№ 10 – 11). – С. 2 – Рец. на кн. : Музыкальный запас. 70-е : проблемы, портреты, случаи / Т. Чередниченко. – М. : Новое лит. обозрение,2002. – 592 с.

II.  ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ССЫЛОК

Затекстовая библиографическая ссылка

· В отсылке указывают порядковый номер и страницы печатного документа, на которых помещен объект ссылки: 

– в тексте: 

[10, с. 81],

– в затекстовой ссылке (краткая): 

10. Бердяев Н. А. Смысл истории. М.: Мысль, 1990. 175 с. 

· Затекстовая ссылка на электронный ресурс удаленного доступа: 

18. Паринов С. И. Система Соционет как платформа для разработки научных информационных ресурсов и онлайновых сервисов [Электронный ресурс] // Электрон. б-ки. 2003. Т. 6, вып. 1. URL: http://www.elbib.ru/indexphtml?page=elib/rus/jornal/2003/part1/PLP/ (дата обращения: 25.11.2006).

· При отсутствии нумерации записей в затекстовой ссылке:

– в тексте: 

[Философия культуры..., с. 176], 

– в затекстовой ссылке: 

Философия культуры и философия науки: проблемы и гипотезы: межвуз. сб. науч. тр. / Сарат. гос. ун-т; под ред. С.Ф. Мартыновича. Саратов: Изд-во Сарат. ун-та, 1999. 199 с.

Повторная затекстовая ссылка

– первичная затекстовая ссылка

57. Шапкин А. С. Экономические и финансовые риски : оценка, управление, портфель инвестиций. Изд. 3-е. М., 2004. 536 с.

– повторная затекстовая ссылка

62. Шапкин А. С. Экономические и финансовые риски. С. 62.

– первичная затекстовая ссылка

74. Соловьев В. С. Красота в природе : соч. в 2 т. М. : Прогресс, 1988. Т. 1 С. 35 – 36.

– повторная затекстовая ссылка

87. Соловьев В. С. Указ. соч. Т. 2. С. 361.

Последовательное расположение первичной и повторной 

затекстовой ссылки

– первичная затекстовая ссылка

52. Россия и мир : гуманитар. проблемы : межвуз. сб. науч. тр. /  С.-Петерб. гос. ун-т вод. коммуникаций. 2004. Вып. 8. С. 145.

– повторная затекстовая ссылка

53. Там же. Вып. 9. С. 112.

Приложение 1

                                                  Схема прохождения авторской рукописи 

в РИС  СГПИ

	Автор



	Пакет документов:

1.Рукопись

2.Заявление

3.Мотивированное закл. кафедры

4.Две рецензии


	Зам. председателя РИС 

по учебно-методическому направлению

или

Зам. председателя РИС 

по научному направлению

(Предварительный просмотр)



	Зав. библиотекой



	Руководитель изд. центра

(с собой электр. верс.)



	Секретарь РИС

(регистрация)


	Эксперт 

(Эксперт. закл.)



	Заседание РИС




	Положительное решение
	
	Отрицательное решение



	РИЦ

тиражирование

рукописи



	Библиотека




Приложение_2

Заявление автора о возможности присвоения грифа РИС СГПИ на учебное или научное издание


Председателю РИС СГПИ

                       __________________________

(Ф.И.О)

Заявление

Прошу рассмотреть вопрос о возможности присвоения  грифа  РИС СГПИ
с использованием логотипа ГОУ ВПО «Славянский-на-Кубани государственный педагогический институт»

на __________________________________________________________________
(учебник, учебное пособие, научное издание)

               ____________________________________________________________________


_____________________________________________________________________

(наименование)

                   _____________________________________________________________________
(автора, авторов)

Вид издания ____________________

                                    (типографское, электронное)

Объем рукописи _______ усл. печ. л.

Приложения:

«___» _________ ______ г.
                 (дата)

____________________________________________________________________________
 (подпись)                                                                                              (расшифровка подписи)

Согласовано:

1. Зам. председателя РИС по направлению        _________  (расшифровка подписи______________)

2. Руководитель издательского центра СГПИ   _________   Резец Д.В.

3. Зав. библиотекой СГПИ                                   _________   Фуфалько М.В.

Приложение 3

Примерная структура мотивированного заключения кафедры 

(входит в структуру выписки из протокола заседания кафедры)

1. Ф.И.О. автора, ученая степень и звание, место работы, должность. Название рукописи.

2. Наименование и шифр специальности, название дисциплины, по которой подготовлена рукопись, и цикла  учебного плана, к которому относится эта дисциплина.

3. Оценка структуры и содержания рукописи, соответствие содержания рукописи образовательному стандарту и программе учебной дисциплины.

4. Степень освещения практических вопросов, их актуальность: соответствует ли уровень изложенного в ней материала современным достижениям науки. Указать, чем предлагаемая работа отличается  от уже опубликованных на такую же тему. 

5. Методический уровень материала, адаптивность его к существующим образовательным технологиям. Полнота и качество дидактического аппарата будущего издания; насколько методически верно подобраны контрольные вопросы и задания. Оценка эффективности использования будущей книги в самостоятельной работе студентов. 

6. Целесообразность (нецелесообразность) присвоения грифа: «Рекомендовано редакционно-издательским советом Славянского-на-Кубани государственного педагогического института» и использования логотипа ГОУ ВПО «Славянский-на-Кубани государственный педагогический институт». 

7. Предполагаемый контингент пользователей, тираж и сроки издания. 

8. Реквизиты протокола заседания кафедры, на котором принято данное заключение. Подпись зав. кафедрой.

Примечание: В мотивированном заключении кафедры по научным работам должен содержаться анализ научных достоинств работы, ее актуальность, научный уровень, теоретическая значимость, соответствие современным научным парадигмам, достоверность полученных результатов.

Приложение 4

Примерная схема заключения эксперта кафедры

(прилагается к протоколу заседания кафедры)

Заключение эксперта (-ов) кафедры

на    работу ___________________________________________

(автор) _____________________________________________________ 

В   заключении должны содержаться:

- всесторонняя и объективная оценка издания; 

- анализ методических достоинств и недостатков; констатироваться  соответствие стандарту и программе курса;  (для учебно-методических работ); 

- анализ научных достоинств работы, ее актуальность, научный уровень, теоретическая значимость, соответствием современным научным парадигмам, достоверность полученных результатов (для научных работ); 

 -  постраничные замечания;        

- для учебников и учебных пособий мотивированные рекомендации о целесообразности или нецелесообразности  представления издания на грифы учебно-методических объединений (УМО), научно-методических советов (НМС) Минобрнауки, а также представления издания на рецензию в уполномоченные Министерством образования и науки Российской Федерации государственные учреждения о возможности использования в образовательном процессе. 

- рекомендации о целесообразности присвоения изданию грифа СГПИ, а  также  рекомендации  к  изданию  и  тираж.

- подпись с расшифровкой и дата ________________________________________ .

Приложение_5

Примерное содержание рецензии на учебно-методическое издание

Рецензия специалиста данной области  знаний (не являющегося членом кафедры), внешняя

РЕЦЕНЗИЯ

на учебное пособие (др.)_______________________________________

(автор) _____________________________________________________ 

В   рецензии должны содержаться:

-  краткая информация об учебном издании: 

название и вид учебного издания (учебник, учебное пособие и др.); 

- читательское назначение учебного издания:

Учебное издание (указывается вид учебного издания и его название), авторов (указывается Ф.И.О. в родительном падеже) предназначено для студентов, обучающихся  по направлению подготовки, специальности высшего профессионального образования  (указывается наименование специальности ВПО); 

- соответствие названия учебного издания его содержанию;

- соответствие содержания учебного материала государственному образовательному стандарту, примерной  программе;

-  логичность и последовательность изложения материала; 

- отличие учебного издания от имеющейся учебной литературы по данному вопросу;

- научный и методический уровень материала;

- соответствие содержания учебного издания современному уровню развития науки, техники, и технологии, организации труда в данной сфере деятельности.

 - наличие и качество дидактического аппарата издания (обобщений, выводов, контрольных вопросов, заданий и т. п.);

- качество иллюстративного материала (текстов, рисунков, схем, чертежей, иллюстраций) и их соответствие изучаемому материалу;

- для учебников и учебных пособий мотивированные   рекомендации о целесообразности или нецелесообразности представления издания на грифы учебно-методических объединений (УМО), научно-методических советов (НМС) Минобрнауки, а также представления издания на рецензию в уполномоченные Министерством образования и науки Российской Федерации государственные учреждения о возможности использования в образовательном процессе (указать, в каких учебных заведениях);

- рекомендации к  изданию  и  тираж;

- подпись рецензента.

Приложение 6

Примерная схема экспертного заключения на научное издание (для эксперта из состава РИС)

	Название работы:__________________________________________________________________________

	_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

	Автор (ы): _________________________________________________________________________________

	Далее дается оценка:

- соответствия виду издания;

- актуальности, новизны, научной и практической значимости;

- степени разработки проблемы в целом, в том числе: полноты (всесторонности, целостности), глубины (конкретности, детальности, фактографической насыщенности),  обоснованности (доказательности), аргументированности, достоверности (валидности) полученных результатов их обоснованности;

- качества изложения и представления материала;  

- практической ценности для реализации образовательного процесса.

	

	Заключение



	_____________________________________________________________________________________________________________

(научное издание может или не может быть рекомендовано к изданию с грифом  РИС СГПИ)



	Эксперт:

               ___________________________________________________________________

                                           (подпись)                                                                 (Ф.И.О., уч. степень, уч. звание)

_______________

                           (дата)


Приложение 8

Примерная схема экспертного заключения на учебно-методическое издание (для эксперта из состава РИС)

1. Ф.И.О. автора.  Название рукописи.

2. Наименование и шифр специальности, название дисциплины, по которой подготовлена рукопись, и цикла  учебного плана, к которому относится эта дисциплина.

3. Оценка структуры и содержания рукописи, соответствие содержания рукописи образовательному стандарту и программе учебной дисциплины.

4. Степень освещения практических вопросов, их актуальность: соответствует ли уровень изложенного в ней материала современным достижениям науки. Указать, чем предлагаемая работа отличается  от уже опубликованных на такую же тему. 

5. Методический уровень материала, адаптивность его к существующим образовательным технологиям. Полнота и качество дидактического аппарата будущего издания; насколько методически верно подобраны контрольные вопросы и задания. Оценка эффективности использования будущей книги в самостоятельной работе студентов. 

6. Конкретные недостатки и замечания (постранично).

7. Целесообразность (нецелесообразность) присвоения грифа: «Рекомендовано редакционно-издательским советом Славянского-на-Кубани государственного педагогического института» и использования логотипа «Славянский-на-Кубани государственный педагогический институт». 

Приложение 9

Заключение РИС СГПИ на учебное издание


Приложение 10

Заключение РИС СГПИ на научное издание

«Утверждаю»

Председатель РИС СГПИ

_____________________

«    »_____________201 г.

	Наименование:____________________________________________________________________________________

	___________________________________________________________________________________

	Автор (ы): _________________________________________________________________________________________

	Рассмотрев представленные  материалы и заключения экспертов в составе:

__________________________________________________________________________________

                                                                             (ФИО, должность)

 РИС СГПИ отмечает следующее:

	1.1 ________________________________________________________________________________

(соответствие виду  издания)



	1.2_________________________________________________________________________________

(актуальность, новизна, научная и практическая значимость)



	       ________________________________________________________________________________________________________



	1.3__________________________________________________________________________________________________________

(степень разработки  в целом, в том числе:  полнота (всесторонность, целостность,  аргументированность, 

      _________________________________________________________________________________________________________

обоснованность  (доказательность), глубина (конкретность, детальность, фактографическая насыщенность), 

      _________________________________________________________________________________________________________

логическая последовательность и т.д.)

	1.4 _________________________________________________________________________________________________________

(научная и практическая ценность для реализации образовательного процесса)



	2 Заключение

   На основании изложенного РИС СГПИ считает, что



	____________________________________________________________________________________________________

(научное (электронное) издание может или не может быть рекомендовано  к изданию)

с грифом ____________________________________________________________________________________________________

 ___________________________________________________________________________________________________________

Отзывы экспертов прилагаются.



	Зам. председателя РИС СГПИ по научному направлению:

                  ____________________________________________________________

                                           (подпись)                                                                 (Ф.И.О., уч. степень, уч. звание)

Секретарь РИС СГПИ:

                  ____________________________________________________________

                                            (подпись)                                                                 (Ф.И.О.) 
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Приложение 12

1. Виды учебно-методических материалов


1.1.Учебно-теоретическое издание — учебное издание, содержащее  систематизированные научно-теоретические сведения, изложенные в форме, удобной для изучения и усвоения, охватывающее весь курс или часть курса (минимум один семестр).

      Учебное пособие по части курса (частично освещающее курс, но охватывающее минимум один семестр) — учебное издание, содержащее подготовительный материал для создания учебника или материал, дополняющий уже имеющийся учебник; включает сведения в объеме, превышающем учебную программу, или, наоборот, отражает часть программы.

     
Курс лекций—учебно-теоретическое издание (совокупность отдельных лекций), полностью освещающее содержание учебной дисциплины. Отражает материал, читаемый определенным преподавателем.

      Конспект лекций—учебно-теоретическое издание, в компактной форме отражающее материал всего курса или части курса (минимум один семестр), читаемого определенным преподавателем.


1.2. Учебно-практическое издание — учебное издание, содержащее систематизированные сведения научно-практического и прикладного характера, охватывающее весь курс или часть курса (минимум один семестр), изложенные в форме, удобной для изучения и усвоения. Предназначено для закрепления материала, полученного из учебно-теоретических изданий, и проверки знаний. 

Сборник упражнений — учебно-практическое издание, содержащее упражнения в объеме определенного курса, способствующее усвоению и закреплению пройденного материала и проверке знаний.

Сборник иностранных текстов — учебно-практическое издание, содержащее иностранные тексты для изучения иностранного языка в объеме определенного курса, способствующее усвоению, закреплению пройденного материала и проверке знаний.

Сборник лабораторных работ — учебно-практическое издание, содержащее тематику и задания лабораторных работ в объеме определенного курса, способствующее усвоению, закреплению пройденного материала и проверке знаний.

Сборник практических заданий - учебно-практическое издание, содержащее тематику и практические задания в объеме определенного курса, способствующее усвоению, закреплению пройденного материала и проверке знаний.

Сборник планов семинарских занятий — учебно-практическое издание, содержащее тематику и планы семинарских занятий, вопросы для обсуждения, порядок подготовки и проведения семинарских занятий, рекомендуемую литературу, способствующее усвоению, закреплению пройденного материала и проверке знаний.

Сборник контрольных заданий — учебно-практическое издание, практикум, содержащий перечень контрольных заданий, обеспечивающих проверку знаний и умений студентов по конкретной учебной дисциплине или комплексу учебных дисциплин.

Сборник тестовых заданий - учебно-практическое издание, содержащее тестовые задания различных форм, разработанное на основе государственного образовательного стандарта и учебной программы дисциплины, охватывающее весь объем учебного материала по дисциплине и предназначенное для проверки знаний, умений и навыков студентов.

1.3.Учебно-методическое издание - учебное издание, содержащее систематизированные материалы по методике самостоятельного изучения учебной дисциплины, тематику и методику различных практических форм закрепления знаний (контрольных, курсовых, дипломных работ), изложенных в форме, удобной для изучения. и усвоения и охватывающее весь курс или часть курса (минимум один семестр).

Методические рекомендации по изучению курса - учебно-методическое издание, содержащее материалы по методике самостоятельного изучения студентами учебной дисциплины и подготовке к проверке знаний.

Методические рекомендации по выполнению контрольных, курсовых, дипломных работ — учебно-методическое издание, включающее тематику работ и методические указания по их выполнению, примеры, контрольные вопросы, список рекомендуемой литературы.

Методические рекомендации по выполнению практических заданий - учебно-методическое издание, включающее задания для практических работ и методические рекомендации по их выполнению.

Методические рекомендации к семинарским занятиям - учебно-методическое издание, включающее планы семинарских занятий, вопросы для обсуждения, терминологический аппарат, методические рекомендации по подготовке, рекомендуемую литературу и др.

Методические рекомендации к самостоятельной работе студента - учебно-методическое издание, включающее задания для самостоятельной работы студентов по курсу, методические рекомендации по их выполнению, рекомендуемую литературу и др.

Методические указания к выполнению лабораторных работ - учебно-методическое издание, включающее задания для лабораторных работ, методические указания по их выполнению, рекомендуемую литературу и др.

Методические рекомендации по подготовке к госэкзаменам - учебно-методическое издание, включающее задания для подготовки к госэкзаменам по всем выносимым дисциплинам, программу госэкзамена, методические рекомендации по подготовке, критерии оценивания, экзаменационные вопросы, рекомендуемую литературу и др.

Методические указания по практике - учебно-методическое издание, включающее программу практики, задания по практике, методические указания по их выполнению, рекомендуемую литературу, формы отчетности и др.

1.4.
Учебно-справочное издание — учебное издание, содержащее краткие сведения научного или прикладного характера, расположенные в порядке, удобном для их быстрого отыскания, предназначенные для обучения и охватывающие весь курс или часть курса (минимум один семестр).

      Учебный толковый словарь — учебно-справочное издание, словарь, разъясняющий значение слов какого-либо языка, дающий их грамматическую и стилистическую характеристики, примеры употребления и другие сведения. Составляется в учебных целях, помогает организовать и направить преподавание и изучение лексического состава языка.

Учебный терминологический словарь — учебно-справочное издание, словарь, содержащий термины какой-либо учебной дисциплины, области знания и их определения (разъяснения).

Учебный справочник — учебно-справочное издание, справочник, содержащий сведения по определенной учебной дисциплине или комплексу дисциплин, предусмотренных учебным планом, помогающие изучению и освоению учебного материала. Включает комплекс сведений, имеющих прикладной практический характер.

1.5.Учебно-наглядное издание — учебное издание, содержащее материалы в помощь изучению или преподаванию определенной дисциплины, содержание которого выражено в основном изобразительно-графическими средствами с кратким поясняющим текстом или без него, охватывающее весь курс или часть курса (минимум один семестр

Альбом — учебно-наглядное издание, книжное или комплектное листовое издание, имеющее обычно пояснительный текст, служащее для учебных целей. 

Атлас — учебно-практическое издание, альбом, содержащий изображения различных объектов (карты, чертежи, рисунки, схемы и пр.), служащий для учебных целей.

1.6.Учебно-библиографическое издание—учебное издание, содержащее упорядоченную совокупность библиографических записей по определенной теме (проблеме, вопросу), изучаемой в определенном курсе, группе дисциплин, предназначенное для организации самостоятельной работы учащихся по изучению, усвоению и закреплению пройденного материала, дающее возможность дополнить и расширить их знания за счет изучения приведенных источников и охватывающие весь курс или часть курса (минимум один семестр). 

Учебно-вспомогательное библиографическое пособие — учебно-библиографическое издание, рекомендательное библиографическое пособие, предназначенное для обеспечения учебной деятельности

Учебный библиографический справочник—учебно-библиографическое издание, справочник, содержащий биографические сведения о каких-либо лицах, списки их трудов и литературы, освещающей их жизнь и деятельность. Предназначен для расширения и углубления знаний при изучении определенной учебной дисциплины.

2. Содержание основных видов учебно-методических материалов


2.1. Методические указания к выполнению лабораторных работ по курсу:______________

(Лабораторный практикум). 

Введение. Общие указания.

По каждой лабораторной работе приводятся:

· цель лабораторной работы, задачи, оборудование, последовательность выполнения, методика выполнения, краткий теоретический материал к теме, требования по технике безопасности, контрольные вопросы (тестовые задания), оформление отчета о лабораторной работе, литература, в т.ч. Интернет-ресурсы. Перечень лабораторных работ, рейтинговая система оценивания.

2.2. Методические рекомендации к семинарским занятиям по курсу:___________________

Введение. Общие положения. Указания к написанию рефератов. Формы проведения занятий (традиционная, круглый стол, пресс-конференция, диспут и др.).

К каждой теме помещаются:

· план семинарского занятия (перечень подлежащих рассмотрению проблем), форма проведения, темы докладов, сообщений, выступлений, рефератов, литература, основные термины и понятия, рекомендации студенту по подготовке к семинарскому занятию по теме, указания по проведению, вопросы для контроля (тестовые задания), задания для самостоятельной работы, проблемные вопросы повышенной сложности, творческие задания.


Литература по курсу в целом, в т.ч. Интернет-ресурсы. Перечень тем семинарских занятий. Рейтинговая система оценивания.


2.3. Методические рекомендации к практическим занятиям по курсу: _________________

Введение. Общие положения.

По каждому практическому занятию излагаются:

· исходные данные по вариантам, задание, последовательность выполнения, рекомендации к выполнению, краткий теоретический материал к ПЗ, задания повышенной сложности (творческие), вопросы для контроля (тестовые задания).


Требования к оформлению. Литература по курсу в целом, в т.ч. Интернет-ресурсы. Перечень ПЗ. Рейтинговая система оценивания.


2.4. Методические рекомендации к самостоятельной работе по курсу:_______________ 

Введение. Общие положения по организации СРС по курсу. Тематический план курса. Краткий теоретический материал. Перечень видов СРС по данному курсу (самостоятельное изучение отдельных тем и вопросов, работа над первоисточниками, творческие задания, задания повышенной сложности, рефераты, курсовые работы, углубленное изучение теоретического материала). Примерные темы рефератов. Рекомендации по выполнению заданий, отнесенных на СРС. График выполнения. Вопросы для контроля (тестовые задания). Требования к оформлению. Формы контроля. Рейтинговая система оценивания. Литература по курсу, в т.ч. Интернет-ресурсы.

         2.5. Методические рекомендации к изучению раздела _________________ курса _________ (минимум на 1 семестр).

Введение. Общие рекомендации. Конкретные рекомендации к теме (подробный план темы, на что обратить внимание, основные проблемы, разные подходы). Краткий теоретический материал, основные термины и понятия, примерные темы рефератов, рекомендации к написанию рефератов, как пользоваться и какой литературой. Контрольные вопросы (тестовые задания). Список литературы, в т.ч. Интернет-ресурсы.


2.6. Методические рекомендации к изучению курса: _________________________

Введение. Общие рекомендации. Тематический план курса. Краткий теоретический материал. Перечень тем практических, семинарских и лабораторных занятий. Конкретные рекомендации к каждой теме, практическому, лабораторному или семинарскому занятию. Планы проведения практических, семинарских и лабораторных занятий. Рекомендации к каждому пункту занятия. Задание на самостоятельную работу и рекомендации. Примерные темы рефератов. Требования к студентам на экзамене (зачете). Контрольные вопросы по темам и всем видам занятий (тестовые задания). Рейтинговая система оценивания. Список литературы по курсу, в т.ч. Интернет-ресурсы.

         2.7. Методические указания (рекомендации) к написанию курсовой работы по курсу.

Введение. Общие положения. Основные разделы КР (требования к каждому разделу). Примерная тематика курсовых работ. График написания. Краткие рекомендации к написанию некоторых тем. Примеры написания введения, заключения, отдельных разделов. Рекомендации по использованию литературы. Требования к оформлению курсовой работы. Критерии оценивания курсовой работы. Порядок представления, проверки и защиты КР. Список литературы по курсу, в т.ч. Интернет-ресурсы.

        2.8. Методические указания (рекомендации) к написанию дипломной (выпускной квалификационной) работы.

Введение. Общие положения. Основные разделы ВКР в соответствии с указаниями УМО вузов (требования к каждому разделу). Примерная тематика ВКР. График написания. Краткие рекомендации к написанию некоторых тем. Примеры написания введения, заключения, отдельных разделов. Рекомендации по использованию литературы. Требования к оформлению дипломной работы. Порядок представления, проверки и защиты ВКР в соответствии с указаниями УМО вузов. Список рекомендуемой литературы, в т.ч. Интернет-ресурсы.

        2.9. Методические рекомендации к выполнению контрольной работы по курсу ________ (для ОЗО).

Введение. Общие положения. Тематический план курса. Исходные данные (задание). Индивидуальные варианты. Содержание, последовательность выполнения. Подробная методика выполнения. Требования к разделам. Краткий теоретический материал. Контрольные вопросы (тестовые задания). Требования к оформлению. Порядок предоставления, проверки и защиты. Рекомендуемая литература, в т.ч. Интернет-ресурсы, и рекомендации к ее использованию. (Можно включить также, экзаменационные вопросы, требования на экзамене и др.).

        2.10.Практикум (сборник заданий или упражнений).


Введение. Общие положения.

По каждому практическому занятию приводятся:


исходные данные по вариантам, задания, краткий теоретический материал к ПЗ, примеры выполнения типичных заданий, задания для самостоятельной работы, задания повышенной сложности (творческие), вопросы для контроля (тестовые задания). Требования к оформлению. 


Литература по курсу в целом, в т.ч. Интернет-ресурсы. Перечень ПЗ. Рейтинговая система оценивания.

         2.11.Рабочая тетрадь 


Введение. Общие положения.

По каждому практическому (лабораторному, семинарскому) занятию излагаются:

исходные данные по вариантам, задание, краткий теоретический материал к ПЗ, примеры выполнения типичных заданий, задания для самостоятельной работы, задания повышенной сложности (творческие), вопросы для контроля (тестовые задания). Свободные листы для заполнения студентом решенных заданий. 


Литература по курсу в целом, в т.ч. Интернет-ресурсы. Рейтинговая система оценивания.

         2.12. Методические рекомендации по подготовке к государственному экзамену


Введение. Общие положения (в т.ч. регламент). Программа госэкзамена в соответствии с рекомендациями УМО вузов. Требования к знаниям, умениям и навыкам на госэкзамене. Примерные вопросы, выносимые на госэкзамен. Краткий теоретический материал. Рекомендации по проработке теоретического материала. Рекомендации по выполнению комплексных квалификационных (ситуационных) заданий. Критерии оценивания на госэкзамене в соответствие с рекомендациями УМО вузов. Рекомендуемая литература по подготовке. Тестовые задания для самоконтроля уровня подготовки. 

Наименование работы:____________________________________________________________________________________�
�
___________________________________________________________________________________�
�
Автор (ы): _________________________________________________________________________________________�
�
1 Рассмотрев представленные  материалы и заключения экспертов в составе:


__________________________________________________________________________________


                                                                             (ФИО, должность)


 РИС СГПИ отмечает следующее:


�
�
1.1 ________________________________________________________________________________


(соответствие виду учебного издания, дисциплине или ее части)


�
�
1.2_________________________________________________________________________________


(соответствие образовательной профессиональной программе по направлению и специальности по


�
�
       _______________________________________________________________________________________________________


действующему стандарту)


�
�
1.3____________________________________________________________________________________________________


(качество содержания, методического инструментария, технического исполнения; наглядность, 





      ____________________________________________________________________________________________________________


логичность и последовательность изложения,  методические достоинства)


      ______________________________________________________________________________________________________


�
�
1.4 ___________________________________________________________________________________________________


(научная и практическая ценность для реализации образовательного процесса)


�
�
2 Заключение


   На основании изложенного РИС СГПИ считает, что


�
�
____________________________________________________________________________________________________


(учебное (электронное)  издание  может или не может быть рекомендовано в качестве учебника или учебного пособия)


с грифом __________________________________________________________________________________________________





 _____________________________________________________________________________________________________


   (учебное (электронное)  издание  может или не может быть рекомендовано для представления на грифы внешних организаций)


 тираж ______ экз.


  Отзывы экспертов прилагаются.


�
�



Зам. председателя РИС СГПИ по учебно-методическому направлению:


                  ____________________________________________________________


                                          (подпись)                                                                 (Ф.И.О., уч. степень, уч. звание)





Секретарь РИС СГПИ:


                  ____________________________________________________________


                                           (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)         





�
�
 





�
Утверждаю:�
�
�
                              Председатель РИС СГПИ          


                               «___»______________201  г.�
�
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