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     Методические рекомендации по  подготовке  к промежуточной аттестации и  выполнению контрольных работ по дисциплине  «Основы управления проектами» для студентов направления  42.03.01 «Реклама и связи с общественностью» для заочной формы  обучения. 

    Содержат основные требования, рекомендации к выполнению и оформлению контрольной  работы,   тематику  работ, перечень основной литературы и Интернет-ресурсов, необходимых для подготовке к выполнению работы. 
Предмет изучения курса «Основы управления проектами» – проектная деятельность и управление проектами в области  профессиональной деятельности. 

Целями освоения дисциплины «Основы управления проектами» являются: формирование у обучающихся навыков профессиональной работы в области создания и реализации коммуникационных, медийных и PR проектов в различных сферах деятельности.
Курс «Основы управления проектами» логически связан с дисциплинами «Теория и практика связей с общественностью», «Теория и практика рекламы», «Антикризисные медиакоммуникации», «Организация и проведение коммуникационных кампаний», « Выборные технологии» и др.
Формы организации обучения: лекции,  консультации. Работа студентов направляется программой дисциплины, минимальными требованиями по освоению тематики, методическими рекомендациями, заданиями к семинарам.
Лекции по курсу «Основы управления проектами» призван решать две основные задачи:

 во-первых, информативную, т.е. сообщать студенту определенный набор теоретических знаний об изучаемой области действительности; 
во-вторых, развивающую, т.е. способствовать выработке навыков самостоятельной познавательной деятельности, мышления и оценки на основе полученных знаний.
Лекции содержат основную   информацию по темам  и ориентируют студентов на самостоятельную работу. Главной самостоятельной работой студентов является подготовка к практическим занятиям и промежуточной итоговой аттестации, изучение учебников и другой рекомендованной литературы по выборных технологий.

При освоении «Основы управления проектами» студенты имеют возможность индивидуальной работы с преподавателями в режиме консультации. Консультации проводятся  в  течение семестра, по утвержденному графику. Информацию о месте и времени консультации можно получить на кафедре. 

Работа студентов оценивается дифференцированно в зависимости от того как они усвоили теоретический материал,  выполняли практические задания.
Требования к письменным работам
Требуемый размер текста – от 10 до 15 машинописных страниц, кегль  14, интервал  1,5. В составе текста должны быть следующие части: титульная страница, «Содержание», «Введение», основная часть, «Заключение» и «Список литературы». Во вводной части формулируются цель работы и актуальность рассматриваемой темы. В заключительной части формулируются собственные выводы из рассмотренного материала.

В списке литературы должны быть правильно и подробно оформлены выходные данные текстов, использованных при подготовке; приводятся в алфавитном порядке. 

В описании каждого текста указываются: автор, название, место издания, издательство, год издания; для периодических изданий и серий приводятся их номера; если текст составляет часть издания, то указываются соответствующие страницы.  Цитаты в тексте (а также любые материалы, которые буквально пересказаны) приводятся обязательно с точной ссылкой на источник из списка литературы; цитируемые слова выделяются кавычками. Желательно, чтобы объем цитат не превышал пятой части от каждой страницы. Ссылка с указанием источника делается в  квадратных скобках (в основном тексте).
Дисциплина  изучается в течение  семестра, предполагает выполнение контрольной работы и  промежуточная итоговая аттестация — экзамен. 
Практические занятия по курсу ««Основы управления проектами»» дают представление об изучаемых явлениях и процессах, студенты осваивают постановку конкретных задач, учатся умению наблюдать, оценивать полученные результаты, делать выводы и обобщения. Основной целью  практических занятий  является овладение  технологиями связей с общественностью, умение решать практические задачи путем моделирования процессов. Также целями практических занятий  являются:
· углубление и закрепление знания теоретического курса в процессе изучения  лекционного материала,  материалов профессиональных интернет-ресурсов, учебников и учебных пособий оп дисциплине;

· приобретение навыков в социальном проектировании, анализе полученных результатов;

· формирование первичных навыков организации, планирования и проведения  исследований.

Практические занятия  по  предмету «Основы управления проектами» способствуют установлению логических связей профилирующего курса с другими учебными дисциплинами с тем, чтобы студенты усвоили его как целостную систему со всей структурой, отражающей данную науку.
В курсе учитывается подготовка, полученная студентами в рамках базовых и специальных профессиональных дисциплин в области связей с общественностью (СО),  теории и практики рекламы, теории и практики связей с общественностью, маркетинга, менеджмента, технологии спичрайтинга и раскрывается возможность их прикладного применения в планировании и осуществлении коммуникационных проектов.

В результате изучения курса студенты должны: иметь представление об управлении проектами, их инициации, планировании, управлении структурными элементами проекта, осуществления контроля и оценки эффективности.

Студенты заочной формы обучения выполняют контрольную работу.

Контрольная работа – одна из основных форм межсессионных заданий для студентов заочной формы обучения. Работы выполняются по специальной тематике контрольных работ, составленной кафедрой «Связи с общественностью» на основе учебной программы курса.

Согласно учебному плану студент заочной формы обучения обязан выполнить одну контрольную работу за семестр. Номер контрольной работы должен соответствовать последней цифре номера зачетной книжки студента. 

Контрольная работа должна состоять из введения, основной части и заключения. Во введении следует дать обоснование важности и актуальности избранной темы, сформулировать задачи работы, осуществить обзор использованной литературы и источников. При раскрытии основных вопросов необходимо обеспечить их полное соответствие формулировкам плана. Каждый раздел основной части должен завершаться краткими выводами. Заключение контрольной работы не должно содержать новых фактических данных. В нем резюмируется содержание работы, делаются четкие выводы по всей теме.

Контрольная работа должна быть написано грамотно, необходимо стремиться к ясному и четкому стилю изложения материала. Приводимые в тексте цитаты необходимо снабжать ссылками на источники. В конце контрольной работы приводится список литературы (в алфавитном порядке), использованной студентом, при этом следует использовать преимущественно литературу последних лет издания, не менее пяти наименований. Требования к оформлению списка литературы и титульного листа работы смотрите в следующих документах ДГТУ: «Правила оформления письменных работ  обучающихся для гуманитарных направлений подготовки»  и «Правила применения шаблонов оформления письменных работ обучающихся».

Заключительный этап – оформление контрольной работы. Контрольная работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А4. Текст работы должен быть набран на компьютере: шрифт Times New Roman, размер кегля – 14, межстрочный интервал – 1,5. Поля: слева – 3 см; сверху и снизу – 2,0 см; справа – 1,5 см. Красная строка – 1,25 см. Объем контрольной работы – 15-20 страниц. Нумерация страниц – сквозная. Номера страниц на титульном листе и втором листе с планом контрольной работы не ставятся. Каждый раздел работы, имеющий свой заголовок, начинается с новой страницы. Заголовок помещается в её верхней части и выделяется более крупным или жирным шрифтом. 

При выполнении всех требований, предъявляемых к контрольной работе, студент получает доступ к ее защите. Все замечания, указанные в рецензии, необходимо учесть, то есть внести дополнения и изменения к основному тексту на дополнительных листах. На зачете или экзамене студент представляет экзаменатору свою контрольную работу и текст дополнений (если таковые имеются). 

Если контрольная работа не соответствует изложенным выше требованиям, то она не зачитывается. Студент обязан переработать ее полностью или отдельные разделы в соответствии с полученными замечаниями. Сроки представления контрольной работы при этом не изменяются. 

Для проверки выполнения студентами указаний, сделанных преподавателем в рецензиях, и для методической помощи студентам проводятся собеседования в сроки, установленные деканатом. Результаты собеседований засчитываются преподавателем при выставлении зачетов по итогам работы студентов в период зачетно-экзаменационной сессии. 
Студенты, получившие зачет за выполненную контрольную работу, допускаются к итоговой аттестации. 

Темы контрольных работ
1. Принципы и этапы PR-проектирования. 

2. Технологии проектирования.

3. Понятие «проект»: основные характеристики проекта.

4. Типология  проектов.

5. Основные международные и российские стандарты управления проектами.

6. Управление проектом. Элементы управления.

7. Структура управления проектом.

8. Постановка целей проекта. Управление по целям.

9. Управление интеграцией проекта. Исполнение планов и контроль изменений.

10. Команда проекта. Управление персоналом.

11. Исследовательский этап проекта.

12. Этапы разработки медийных и PR-проектов.

13.  Экономическое и техническое обоснование проекта.

14. Управление временем выполнения проекта. Графики исполнения работ.

15. Критерии и методы оценки эффективности проекта 

16.  Разработка медиаплана  проекта.

17. Особенности информационной поддержки проектов в новых медиа.

18. Финансирование проекта. Управление стоимостью проекта.
12.  Инициация и планирование  проекта.

19. Управление качеством проекта.

20.  Информационное сопровождение проекта.

21.  Формирование бюджета и управление стоимостью проекта.

22. Оценка эффективности проекта. Основные подходы.

23.  Социокультурное проектирование в PR-деятельности: цели, задачи перспективы развития в современном обществе .

24. Понятие, структура и этапы разработки социокультурного PR-проекта.

25. Управление коммуникациями проекта.

26. Управление рисками в проекте.

27. Документационное сопровождение проекта.
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Интернет – ресурсы
     http://www.sovetnik.ru - профессиональный, новостной PR-портал; содержит  список  известных PR-агентств, форум, новости, аналитику, архивы.

      http://www.triz-ri.ru - открытые методики рекламы и Public Relations "Рекламное Измерение".

   http://www.pronline.ru - новости рынка связей с общественностью, теоретические и практические статьи, интервью с ведущими специалистами рынка, а также каталог ресурсов, посвященных PR и рекламе.
https://pmjournal.ru/ - Портал для профессионалов в управлении проектами

 http://www.prinfo.webzone.ru - справочно-информационный ресурс, подборка аннотаций на относительно свежие издания, в том числе англоязычные.

 http://www.soob.ru - электронный выпуск журнала.

 http://www.media.izvestia.ru/ - электронный выпуск газеты.
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