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Общие положения

ВНИМАНИЕ! Основные данные можно взять из ЭНЕРГЕТИЧЕСКОГО ПАСПОРТА ВАШЕГО учреждения.

Цель проектной работы — разработка Слушателем на основе полученных в ходе обучений знаний и собственного практического опыта проекта документа, который будет использован в дальнейшей рабочей практике Слушателя.

Проектная работа Слушателем состоит из разработки проектов следующих документов:
 - составление энергетической декларации по новым правилам для зданий, учреждений;
 - подготовка выступления/наглядных материалов по пропаганде энергосбережения и повышения энергетической эффективности применительно к предприятию, организации, учреждения в сфере деятельности слушателя;

Проектная работа должна:
 - основываться на нормативно-правовых актах, специальной научно-технической и справочной литературе, на фактическом материале из практической деятельности;
 - носить самостоятельный, творческий, логически связанный, непротиворечивый характер;
 - содержать авторские обобщения и выводы, касающиеся исследуемой проблематики.
Проектная работа, является самостоятельной формой итогового контроля знаний Слушателей. Окончательная оценка проектной работы определяется по итогам ее защиты.
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Этапы подготовки проектной работы:
 - изучение рекомендуемой учебной литературы, нормативно-правовых актов и другой необходимой информации;
 - выполнение проектной работы;
 - оформление работы и представление ее преподавателю;
 - защита проектной работы.
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Важным элементом проектной работы является план, который определяет структуру и направленность исследования. План проектной работы должен состоять из следующих разделов:
- введение;
- основная часть (проект документа, который необходимо разработать Слушателю);
- заключение;
- список использованной литературы.
Наличие плана проектной работы позволяет осветить в ней только те вопросы, которые относятся к теме, обеспечить четкость и последовательность в изложении материала, избежать пробелов и повторений, научно организовать выполнение работы, в определенной степени сэкономить необходимое Слушателю время.
Для более четкого определения перечня вопросов, которые необходимо рассмотреть, каждый раздел плана можно развернуть на более мелкие подвопросы.
К непосредственному написанию содержания проектной работы можно приступить только после детального ознакомления с темой, изучения рекомендуемой литературы, нормативного материала, результатов практической деятельности.
Проектная работа должна быть написана грамотно, научным стилем.

Основные требования к работе следующие:
 - работа должна носить исследовательско - аналитический, а не описательный характер;
 - работа не должна состоять из набора отдельных фактов, событий, точек зрения и цитат;
 - в процессе подготовки работы нужно не только фиксировать факты, события, мнения, но и делать необходимые обобщения, устанавливать причинно-следственные связи, выявлять тенденции и закономерности, формулировать предложения и рекомендации.
В соответствии с планом работы следует определить порядок рассмотрения каждого вопроса. Целесообразно вначале систематизировать основные категории и понятия, определить их логический ряд. 
Для того чтобы тема проектной работы была раскрыта, Слушатель должен исходить из следующих основных принципов:
 - самостоятельность в обобщении изученного материала;
 - собственное осмысление проблемы на основе теоретических знаний и практического опыта;
 - системность, стройность изложения и логическая завершенность работы.
Основные разделы проектной работы:
Проектная работа в соответствии с планом начинается с введения, где называются мотивы избрания данной темы, подчеркивается актуальность исследуемой проблематики. Во введении ставятся основные цели и задачи, формируются подходы по их реализации.
В основной части работы Слушатель должен изложить последовательность работы над проектом документа, определить основные разделы проектного документа, дать их краткое реферативное описание, описать предназначение. Важно, чтобы каждый пункт плана раскрывал отдельный аспект подготовки документа. 
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Слушатель может использовать:
- статьи специализированных газет, журналов и их официальный сайтов в Интернете (журнал «Энергосбережение», газета «Энергетика и промышленность России», журнал «Энергорынок», «Энергополис», журнал «Энергобезопасность и энергосбережение» и т.п.);
 - материалы конференций и круглых столов по вопросам энергосбережения и повышения энергетической эффективности;
 - сайты специализированных организаций и тематических сообществ по вопросам энергосбережения: http://gisee.ru/, http://energohelp.net, http://рortalеnergo.ru, корпоративные сайты Минэнерго России (http://minenergo.gov.ru), ФГБУ «Российское энергетическое агентство» (http://rosenergo.gov.ru) и другие. 
- научно-практические комментарии законодательства.
Следует так же иметь в виду и поступающие из центральных ведомств и министерств методические письма и обобщения практики, находящиеся в соответствующих организациях и учреждениях по подчиненности.
Информацию обо всех действующих нормативно-правовых актах и тексты этих актов можно также получить в электронных базах документов «Гарант», «Консультант» и др.
При использовании в проектной работе литературных источников, нормативно-правовых документов и других источников информации необходимо учесть, что сноски на источники и особенно законодательство должны быть точны и сопровождаться указанием полного названия документа, даты и органа, принявшего данный акт.
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Проектную работу оформляют в компьютерном варианте в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001. Сокращение слов не допускается за исключением официально установленных аббревиатур (РФ, ТЭК, ТЭР и т.п.).
Страницы работы должны быть пронумерованы и переплетены в установленном порядке.
Каждый раздел курсовой работы должен быть озаглавлен. Заголовок отделяется от текста двумя интервалами и печатается заглавными буквами. Общепринятые размеры печати:
- абзацный отступ равняется 150 мм;
- для поля выставляются следующие размеры: левое - 30 мм, правое - 10 мм, верхнее - 20 мм; нижнее - 20 мм.
- размер шрифта 14 (Times New Roman). 
На титульном листе (первой странице – которая не нумеруется) указывается название образовательной организации (ФГБУ «Российское энергетическое агентство» и название регионального учебного заведения, в котором проводится защита работы), тема, фамилия и инициалы автора, номер учебной группы, а также фамилия и инициалы и должность преподавателя куратора.
Вторая страница — содержание проектной работы.
Текст каждого раздела проектной работы (введения, основной части, заключения) начинается с новой страницы.
Ссылки на литературу, нормативные акты в тексте обозначаются цифрами, а в сносках (внизу страниц) указывается цитируемый источник в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001.
В библиографии указывается список использованной литературы, включающий разделы: 1) законодательные и другие официальные материалы; 2) книги; 3) статьи; 4) авторефераты и диссертации; 5) литература на иностранных языках.
После завершения проектной работы Слушатель в назначенный день показывает ее своему преподавателю-куратору. После ознакомления с работой преподаватель-куратор принимает решение, о готовности Слушателя к защите  или о необходимости внесения изменений и корректировки работы. 
Проектная работа направляется на доработку, если содержание работы не соответствует предъявляемым требованиям (не раскрыты вопросы, при написании работы использован единственный источник, содержание работы не соответствует плану и т. д.).
Получив допуск к защите, Слушатель должен обновить в памяти содержание проектной работы, выделить узловые вопросы и найти дополнительные аргументы на высказанные замечания преподавателя.
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Срок защиты определяется образовательной организацией и преподавателем-куратором. Защита принимается комиссией в составе 2 - 3 преподавателей, включая преподавателя-куратора. Слушатель должен подготовить доклад на 5-7 минут, в котором в соответствии с планом, кратко и убедительно изложить содержание работы, сделать обзор использованных источников, обобщить основные выводы. 
Выслушав автора, члены комиссии задают вопросы по содержанию проектной работы, на которые отвечает докладчик.
Оценка выставляется с учетом качества выполненной работы и результатов ее защиты.
В случае, если проектная работа оценена на "неудовлетворительно" Слушатель должен подготовить работу заново по той же самой теме или другой, по согласованию с преподавателем-куратором, и вновь пройти процедуру защиты.
