МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДО ВИКОНАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ З ДИСЦИПЛІНИ «ОРГАНІЗАЦІЯ ЕКСКУРСІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ»
Метою написання курсової роботи є закріплення та розширення одержаних у процесі навчання теоретичних знань та практичних вмінь й навичок з дисципліни «Організація екскурсійної діяльності» шляхом розробки індивідуального варіанта інноваційного екскурсійного продукту.
Для досягнення вказаної мети студенти повинні вирішити такі завдання:

· засвоїти  методику підготовки інноваційного екскурсійного продукту; 

· відвідати декілька екскурсій з метою ознайомлення з методами проведення екскурсій різного виду;

· виконати всі етапи розробки інноваційного екскурсійного продукту;

· обґрунтувати використання різних методичних прийомів проведення  розробленої екскурсії;

· оформити результати проведеного теоретичного та практичного дослідження у вигляді курсової роботи;

· захистити курсову роботу.

Об’єктом курсової роботи є екскурсійний процес. Предметом курсової роботи виступає методика розробки та проведення нової екскурсії.

Курсова робота складається з вступу, в якому обґрунтовується мета, завдання, джерельна база дослідження, трьох змістовних розділів, висновків, списку джерел та додатків. Змістовна частина робота має містити інформацію про теоретико-методичні засади сучасного екскурсознавства, аналіз відвіданих студентом екскурсій, розроблений студентом індивідуальний варіант екскурсійної програми. В додатках рекомендується подати приклади технологічної документації розробленої студентом екскурсії, матеріали «портфелю екскурсовода».
У 2014/15н.р. тематика екскурсійних програм, що розроблятиметься студентами ІІІ курсу, визначається з врахуванням актуальної ситуації, що склалася в туризмі України.
Під оформленням роботи слід передусім розуміти правильно поданий науковий апарат – цитування, виноски, перелік бібліографічних джерел. Усі сторінки (окрім титульної) нумеруються. Порядковий номер ставиться у правій верхній частині сторінки. Робота подається тільки українською мовою, обсягом не більше 35 сторінок, у форматі А-4, праве – ліве поле: 2,5–1,5 см, верхнє – нижнє поле: 2–2 см , інтервал – 1,5; шрифт Times New Roman, кегль – 14. Всі структурні елементи курсової роботи розпочинаються з нової сторінки. Назви розділів розміщуються посередині сторінки, друкуються великими літерами, назви підрозділів – з відступом від лівого краю, маленькими літерами.
Титульний аркуш є першою сторінкою курсової роботи і є основним джерелом бібліографічної інформації, необхідної для оброблення та пошуку документа. Титульний аркуш повинен містити відомості, які подають у такій послідовності: назва навчального закладу та кафедри, повна назва документа (курсова робота з дисципліни «Організація екскурсійної діяльності» на тему : «……..»); номер навчальної групи, прізвище, повні ім’я і по-батькові автора; прізвище, повні ім’я і по-батькові вчений ступінь та наукове звання наукового керівника; підпис автора та гриф наукового керівника роботи про допуск її до захисту; рік та місто виконання курсової роботи.
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Зміст 

Елементи змісту: вступ, заголовки розділів і підрозділів (якщо вони є), висновки, список використаних джерел, додатки (якщо вони є) із вказівкою номера сторінки, з якої починається розділ чи підрозділ.
Вступ 

Зміст: мета курсової роботи, її завдання, джерельна база дослідження, структура роботи. 

Обсяг: 1-2 ст.

Розділ І Теоретико-методичні основи екскурсознавства.

Зміст: основи екскурсійної теорії, основи екскурсійної методики, організаційно-правові засади розвитку екскурсійної діяльності на Україні. 

Обсяг: 7-9 ст.

Розділ ІІ Аналіз екскурсій, що були відвідані студентом.

Зміст: коротка характеристика екскурсійної програми (мета, завдання тема, маршрут об’єкти), аналіз методичних прийомів, використаних екскурсоводом під час проведення екскурсії, загальна оцінка роботи екскурсовода і конкурентоздатності екскурсійного продукту. 

Обсяг: 5-7 ст.

Розділ ІІІ Розроблений студентом індивідуальний варіант екскурсії.

Зміст: характеристика адресної аудиторії нового екскурсійного продукту, основні параметри нової екскурсії (тема, мета, завдання, тривалість, вид),  поетапний опис процесу розробки екскурсії, розгорнута технологічна карта екскурсії з поясненням методики демонстрації кожного екскурсійного об’єкту. 

Обсяг: 12-15 ст.

Висновки

Зміст:  результати курсової роботи.

Обсяг: 1-2 ст.

Список джерел

Додатки (екскурсійний маршрут, паспорти екскурсійних об’єктів, елементи «портфелю екскурсовода», цитати з індивідуального тексту екскурсії тощо )
Правила складання бібліографічного опису

Для уніфікації складання бібліографічного опису на міжнародному рівні, забезпечення можливості обміну результатами каталогізації розроблено новий національний стандарт ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання», який набув чинності 1 липня 2007 року.

Введення в дію нового стандарту з бібліографічного опису ДСТУ ГОСТ 7.1:2006. Основні відмінності від ГОСТ 7.1.–84. Нові правила бібліографічного опису.
Бібліографічний опис складається на мові документа.

Джерела відомостей для опису: титульний аркуш, зворотна сторона титульного аркуша, обкладинка, остання сторінка.

Опис складається з елементів, що об’єднані в області і наведені в певній послідовності.  Після області  назви всі області  відокремлюються одна  від одної крапкою та тире (. – ).

Для кожної області опису певного виду документів визначено приписане (основне) джерело інформації - одне або декілька (наприклад, для області заголовка та відомостей про відповідальність приписаними джерелами інформації є: титульний аркуш - для книг, перша та остання шпальти - для газет, титульний екран, етикетка та наклейка і т.п.). Відомості, запозичені не з приписаного джерела інформації, наводять в квадратних дужках, наприклад: /  Н. Мазняк ; за ред. Ш. Аванс ; [пер. з англ. І. І. Вікторової] / [А. Федоров, Б. Пашук, Я. Петрова]/ [укл. А. Ярошко ; редактори: В. Попов, С. Бєлова]

Бібліографічні відомості зазначають в описі в тому вигляді, в якому вони наведені в джерелі інформації.

З великої літери починають перше слово кожної області, а також перше слово наступних елементів: загального позначення матеріалу: та будь-яких заголовків в усіх областях описів. Всі інші елементи записують з малої літери. Приклад:    Вітаміни [Електронний ресурс] : підручник / за ред. О. Мишо

Числівники в описі наводять в тій формі, в якій вони представлені у виданні (римські, арабські, в словесній формі). Числівники, що позначають том, випуск, частину, номер, сторінки – завжди записують арабськими цифрами без нарощування відмінкового закінчення: Вип. 1; В 2 т. ; Т. 3 ; Ч. 5 ; С. 12-16 ; 241 с. Римські цифри та числівники в словесній формі заміняють на арабські цифри також при позначенні кількості класів чи курсів навчальних закладів; порядкових номерів видань; року або дат виходу, розповсюдження документу: заявл. 18.12.00; опубл. 10.03.01; введ. 2002-07-01. Порядкові числівники наводять з нарощуванням закінчень за правилами граматики мови: 2-е изд.; 3-тє вид.; 2-гий курс.

Скорочення слів в описі відбувається згідно з наступними стандартами:

ДСТУ 3582-97. Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові у бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила;

ГОСТ 7.12-93. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.

ГОСТ 7.11-78 . Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках в библиографическом описании.

Не можна скорочувати перші три слова в назві. Частина довгої назви може бути пропущена, а пропуск позначений трьома крапками (...).

Уніфіковані форми скорочень на російській та латинській мовах:

и другие et alii) – и др. (et. al.);

и так далее (et cetera) – и т. д. (etc.);

то есть (id est) – т. е. (i. e.);

без места (sine loco) – б. м. (s. l.);

без издателя (sine nomine) – б. и. (s. n.).

Для більш чіткого розділення областей та елементів, а також для розрізняння приписаної та граматичної пунктуації застосовують пробіли в один друкований знак перед та після приписаного знаку. Виключення складають крапка та кома – пробіли ставлять тільки після них. Круглі та квадратні дужки розглядають як єдиний знак, тому пробіл ставлять тільки перед та після дужки. Приклад: Бойко, Р. Г. Петровские звоны [Ноты] : (Юность Петра) : муз. ил. к рус. истории времен Петра Первого / Ростислав Бойко. – М. : Композитор, 2001. – 96 с.

Зразки бібліографічних записів

Книги 

Однотомний документ 
Один автор 

Василій Великий. Гомілії / Василій Великий ; [пер. з давньогрец. Л. Звонська]. – Львів : Свічадо, 2006. – 307 с. – (Джерела християнського Сходу. Золотий вік патристики IV–V ст. ; № 14).

Коренівський Д. Г. Дестабілізуючий ефект параметричного білого шуму в неперервних та дискретних динамічних системах / Коренівський Д. Г. – К. : Ін-т математики, 2006. – 111 с. – (Математика та її застосування) (Праці / Ін-т математики НАН України ; т. 59).

Матюх Н. Д. Що дорожче срібла-золота = That is more expensive than silver and gold : [розповідь про 70-річний шлях Київ. ювелір. з-ду] / Наталія Дмитрівна Матюх. – К. : Асамблея діл. кіл : Ін-т соц. іміджмейкінгу, 2006. – 311с. 

Шкляр В. Елементал : [роман] / Василь Шкляр. – Львів : Кальварія, 2005. – 196 с. 

Два автори 

Матяш I. Б. Діяльність Надзвичайної дипломатичної місії УНР в Угорщині : історія, спогади, арх. док. / І. Матяш, Ю. Мушка. – К. : Києво-Могилян. акад., 2005. – 397 с. – (Бібліотека наукового щорічника "Україна дипломатична" ; вип. 1).

Ромовська З. В. Сімейне законодавство України / З. В. Ромовська, Ю. В. Черняк. – К. : Прецедент, 2006. – 93 с. – (Юридична бібліотека. Бібліотека адвоката) (Матеріали до складання кваліфікаційних іспитів для отримання Свідоцтва про право на заняття адвокатською діяльністю ; вип. 11).
Суберляк О. В. Технологія переробки полімерних та композиційних матеріалів : підруч. [для студ. вищ. навч. закл.] / О. В. Суберляк, П. I. Баштанник. – Львів : Растр-7, 2007. – 375 с.

Три автори 

Акофф Р. Л. Идеализированное проектирование: как предотвратить завтрашний кризис сегодня. Создание будущего организации / Акофф Р. Л., Магидсон Д., Зддисон Г. Д. – Днепропетровск : Баланс бизнес букс, 2007. – 265 с. 

Чотири і більше авторів 

Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва / [Вітвіцький В. В., Кисляченко М. Ф., Лобастов I. В., Нечипорук А. А]. – К. : НДІ «Украгропромпродуктивність», 2006. – 106 с.

Психология менеджмента / [Власов П. К., Липницкий А. В., Лущихина И. М., Макшанов С. И., Маничев С. А., Никифоров]. – [3-е изд.]. – X. : Гуманитар. центр, 2007. – 510 с.

або 

Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва / [Вітвіцький В. В. та ін.]. –К. : НДІ "Украгропром-продуктивність", 2006. – 106 с. 

Психология менеджмента / [Власов П. К. и др.]. – [3-е изд.]. – X. : Гуманитар. центр, 2007. – 510 с. 

Без автора 

Історія Свято-Михайлівського Золотоверхого монастиря / [авт. тексту В. Клос]. – К. : Грані-Т, 2007. – 119 с. 

Воскресіння мертвих : укр. барокова драма : антологія / [упорядкув., ст., пер. і прим. В. О. Шев-чук]. – К. : Грамота, 2007. – 638 с. 

Тіло чи особистість? Жіноча тілесність у вибраній малій українській прозі та графіці кінця XIX – початку XX століття : [антологія / упоряд.: Л. Таран, О. Лагутенко]. – К. : Грані-Т, 2007. – 190 с.

Проблеми типологічної та квантитативної лексикології = Problems of typological and quantitative lexicology : [зб. наук. пр. / наук. ред. Каліущенко В. та ін.]. – Чернівці : Рута, 2007. – 310 с. 

Багатотомний документ 
Межгосударственные стандарты : каталог : в 6т / [сост.: Ковалева И. В., Рубцова Е. Ю. ; ред. Иванов В. Л.]. – Львов : НТЦ "Леонорм-Стандарт", 2005 – Т. 1. – 277 с. – (Серия "Нормативная база предприятия"). 

Дарова А. Т. Неисповедимы пути Господни... : (Дочь врага народа) : трилогия / Алиса Дарова. – Одесса : Астропринт, 2006. – 369 с. 

Кучерявенко Н. П. Курс налогового права: Особенная часть : в 6 т. / Н. П. Кучерявенко. – X. : Право, 2002– . 

Т. 4 : Косвенные налоги. – 2007. – 534 с. 

Реабілітовані історією. Миколаївська область / обл. редкол.: Гаркуша О. М. (голова) [та ін.]. – К. ; Миколаїв : Світогляд, 2007. – Кн. 3. – 655 с. – (Науково-документальна серія книг "Реабілітовані історією" : у 27 т. / голов. редкол.: Тронько П. Т. (голова) [та ін.]).

Бондаренко В. Г. Теорія ймовірностей і математична статистика. Ч. 1 / В. Г. Бондаренко, I. Ю. Канівська, С. М. Парамонова. – К. : НТУУ "КПІ", 2006. – 125 с.

Історія Національної академії наук України, 1941–1945 / [упоряд. Л. М. Яременко та ін.]. – К. : Нац. б-каУкраїни ім. В. I. Вернадського, 2007– . – (Джерела з історії науки в Україні). 

Ч. 2 : Додатки. – 2007. – 573 с. 

або 
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