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1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ РЕФЕРАТА

Реферат (от латинского refero – докладываю, сообщаю) – форма самостоятельной работы слушателя и форма промежуточной аттестации, в которой приводится самостоятельное письменное изложение определенной темы (проблемы) на основании изучения и оценки различных источников информации.
Цель выполнения реферата – продемонстрировать умение слушателя ориентироваться в существующих подходах к исследованию выбранной темы, уметь применять современные источники информации, анализировать, обобщать и систематизировать материал.
Задачи выполнения реферата:
1) более углубленное изучение отдельных тем дисциплины;
2) развитие навыков самостоятельной работы, поиска необходимой литературы по теме реферата;
3) развитие навыков грамотного оформления ссылок и цитат;
4) совершенствование навыков официальной письменной речи;
5) овладение использованием некоторых методов исследования – сравнения, обобщения, логического обоснования и др.
К реферату предъявляются следующие требования:
· реферат должен быть написан самостоятельно, четким и грамотным языком и отличаться критическим подходом к решению проблем;
· работа должна быть оформлена в соответствии с требованиями методических рекомендаций.
Реферат выполняется слушателем в рамках примерной тематики. Примерная тематика реферата разрабатываются лицами из числа профессорско-преподавательского состава кафедр университета, осуществляющими чтение лекций по учебным дисциплинам, модулям, утверждаются заведующим кафедрой и включаются в учебные программы учреждения образования по учебным дисциплинам, модулям в установленном порядке.
Слушатель вправе предложить свою тему реферата с обоснованием необходимости и целесообразности ее разработки.
Примерная тематика реферата доводится до сведения слушателей в начале изучения учебной дисциплины, модуля.
Работа над рефератом включает:
1. Выбор темы.
2. Подбор и изучение основных источников.
3. Составление библиографического списка.
4. Обработка и систематизация информации.
5. Составление плана реферата, оформление оглавления.
6. Самостоятельная работа по выполнению реферата.
Руководителем и рецензентом реферата выступает преподаватель учебной дисциплины образовательной программы переподготовки руководящих работников и специалистов.
Завершенный реферат представляется слушателем руководителю на рецензирование.

2. СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА РЕФЕРАТА

Содержание и изложение материала должно быть лаконичным, носить проблемно-тематический характер. Реферируя источник, следует достаточно полно и последовательно передать его содержание в максимально сжатой и обобщенной форме.
Структура реферата должна включать:
Титульный лист (Приложение А) – 1 страница.
Оглавление (Приложение Б) – 1 страница. Оглавление – это план реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер страницы, на которой он находится.
Введение – раздел реферата, посвященный актуальности данной темы для изучения и постановке проблемы, которая будет рассматриваться. Здесь также нужно сформулировать объект, предмет, цель и две (три) задачи исследования. Объем введения – 1 страница.
Основная часть – это часть работы, в которой последовательно раскрывается выбранная тема. Основная часть должна быть тематически разделена на главы: 2-3 главы. Распределение материала реферата по главам основной части должно быть равномерным. Текст реферата может дополняться таблицами, схемами и графиками. На все использованные при проведении литературного обзора источники, должны быть сделаны ссылки. Объем основной части – 6-9 страниц.
Заключение – данный раздел реферата должен быть представлен в виде выводов, которые составляются на основе подготовленного текста. Выводы должны быть краткими, дающими полное представление о содержании, значимости, обоснованности результатов исследования. Объем заключения – 1 страница.
Список использованных источников (приложение В) – 1 страница. Список должен содержать перечень всех изученных источников. Источники следует располагать в порядке появления ссылок в тексте реферата. Список источников должен включать не менее 10 позиций. Оформление списка источников должно соответствовать требованиям библиографических стандартов.
Приложения – их количество не ограничено, в общий объем реферата не включаются. В приложения следует относить вспомогательный материал, необходимый для полноты восприятия реферата, подтверждения его достоверности, а также для оценки научной и практической значимости. К приложениям могут относиться централизованные нормативно-правовые акты; локальные нормативные правовые акты; вспомогательные таблицы; иллюстрации вспомогательного характера и т.п.
Объем реферата должен полностью раскрыть тематическую актуальность. Рекомендуемый объем текста реферата: минимальные требования – 12 страниц печатного текста, шрифтом Times New Roman, 14-го размера; максимальный объем – составляет 15 страниц.
Не допускается отражать в реферате положения, которые не соответствуют современному состоянию экономической науки и практики, а также действующим в Республике Беларусь законодательным и нормативно-правовым документам.

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РЕФЕРАТА

Реферат должен быть выполнен на стандартной белой бумаге формата А4 с одной стороны листа. Текст оформляется в редакторе Microsoft Office Word шрифтом Times New Roman черного цвета, размер 14 пт, межстрочный интервал – одинарный, абзацный отступ 1,25 см., без переносов.
Устанавливаются следующие размеры полей: 
· верхнего и нижнего – 20 мм; 
· левого – 30 мм; 
· правого – 10 мм.
Шрифт печати должен быть прямым, светлого начертания, четким, черного цвета. 
В реферате не допускается использование полужирного шрифта и курсива.
Главы нумеруются арабскими цифрами без точки в пределах всего реферата и записываются с абзацного отступа.
Главы должны иметь заголовки, раскрывающие тему реферата. В заголовках не допускаются переносы слов, применение римских цифр, математических знаков и т.п. В заголовках не допускаются сокращения. 
Точка в конце заголовка раздела, подраздела, пункта не ставится, название не подчеркивается и не выделяется жирным шрифтом. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой (точками). 
Расстояние между заголовком и текстом должно составлять 2 межстрочных интервала. Если между двумя заголовками текст отсутствует, то расстояние между ними устанавливается в 1 межстрочный интервал. 
При оформлении реферата разделы: оглавление, главы, список использованных источников, приложения начинают с нового листа. 
Названия заголовков ОГЛАВЛЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ пишут прописными буквами и располагают с абзацного отступа (Меню формат / абзац / отступ / 1,25 см), выравнивая по ширине страницы.
Нумерация страниц реферата должна быть сквозной. Страницы нумеруются арабскими цифрами, и проставляются в правом верхнем углу страницы.
Первой страницей реферата является титульный лист. 
Номера страниц не ставятся, но включаются в общую нумерацию страниц, на:
· титульном листе;
· оглавлении;
· первых страницах глав, списка использованных источников;
· на листе со словом «ПРИЛОЖЕНИЯ», который входит в сквозную нумерацию и является последним листом, учитываемым в объем работы.
Страницы приложений не нумеруются. 

Оформление формул в реферате.
Формулы должны быть оформлены с использованием редактора формул, шрифтом Тimes New Roman, размер шрифта 12 пт – 14 пт. Формула выравнивается по центру.
В формулах в качестве символов следует применять общепринятые стандартные обозначения. Пояснения символов и коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой (после последней формулы ставится точка). Между формулами должен быть интервал одна строка.
Формулы должны нумероваться в пределах главы арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Номер формулы состоит номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Например: (1.5) – пятая формула первой  главы.
Образец оформления формулы в тексте реферата
Общий уровень разделения труда, характеризуемый коэффициентом разделения и кооперации труда (Крк), определяется по формуле [12, с. 18]:
интервал одна строка
Ссылка на источник


                                                   (1.1)интервал одна строка



где  – суммарное время выполнения рабочими непредусмотренной заданием работы в течение смены, мин;
Тсм – продолжительность рабочей смены, мин; 
n – численность рабочих, чел.
Коэффициент характеризует степень разделения и кооперации труда между работниками, выполняющими различные функции…

Строки, представляющие расчеты не нумеруются и отделяются от текста одним интервалом.



Образец оформления расчетов в тексте работы
Текст тексттексттексттексттексттексттекст текст тексттекст текст текст:интервал одна строка


;
.интервал одна строка


Текст тексттексттексттексттексттексттекст текст тексттекст текст текст.

Оформление рисунков в реферате
Для пояснения текста могут быть использованы рисунки, которые следует располагать как можно ближе к соответствующим частям текста после их упоминания по тексту работы «... в соответствии с рисунком 2.1».
Для выполнения рисунков разрешается использовать графические редакторы, фотографии, ксерокопии и т.п. Все надписи на рисунке следует выполнять шрифтом Тimes New Roman. Пример оформления рисунка в реферате приведен ниже.

Образец оформления рисунка
В разрезе регионов мира экспорт продукции ОАО «Альтаир» представлен на рисунке 2.5.интервал одна строка



Рисунок 2.5 – Географическая структура экспорта продукции ОАО «Альтаир» по регионам мира в 2023 г.
Источник: составлено автором на основе Бизнес-плана (приложение В)интервал одна строка


Текст тексттексттексттексттексттексттексттексттексттексттексттексттексттексттексттекст…

Рисунки следует нумеровать в пределах раздела арабскими цифрами. Номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точкой, например: «Рисунок 1.2». 


Оформление таблиц в реферате
Таблицы позволяют представить экономические показатели и текстовую информацию в более наглядной и компактной форме.
Таблица, в зависимости от ее размера размещается непосредственно под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее (ссылка обязательна), или на следующей странице. При необходимости таблица может быть вынесена в приложение. 
Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа (альбомное расположение), с указанием названия таблицы по левой стороне листа.
Таблицы нумеруются в пределах каждого раздела арабскими цифрами. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы в данном разделе, разделенных точкой. Например: «Таблица 1.1».
Таблица ____ – __________________________________
	номер наименование таблицы
	Боковик
	Наименование строк
	
	
	       Заголовки граф


	
	
	
	
	
	
	  Подзаголовки граф

	
	А
	1
	2
	3
	4
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	        Строки

	
	
	
	
	
Графы
	
	


Источник: составлено авторами, на основании ……. 

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. Заголовки и подзаголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение граф заголовков.
При переносе таблицы на другую страницу соблюдают следующие правила:
· слово «Таблица» с номером и названием указывают один раз слева над первой частью таблицы с абзацного отступа;
· над другими частями слева, без абзацного отступа, шрифтом 14 пт пишут «Продолжение таблицы» с указанием ее номера;
· над последней частью слева без абзацного отступа, шрифтом 14 пт пишут «Окончание таблицы» с указанием ее номера;
· часть таблицы, переносимую на следующую страницу, начинают со строки, представляющей обозначения граф, приведенных в первой части таблицы, без повторения их заголовков;
· в первой части таблицы, остальная часть которой переносится на следующую страницу, нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят. При переносе таблицы на другую страницу не допускается отрывать шапку таблицы от ее содержания. Шрифт в таблице должен быть Тimes New Roman черного цвета, размер от 10 пт до 14 пт, через интервал с множителем 1. Высота строк таблицы должна быть не менее 5 мм при размере шрифта 10 пт; 6 мм при размере шрифта 12 пт и 8 мм при размере шрифта 14 пт. Значения показателей в таблицах следует проставлять в середине граф, одно под другим: единицы под единицами, запятая под запятой, четко соблюдая их разрядность.
Оформление в реферате ссылок на источники
При написании реферата слушатель обязан давать ссылки на авторов и источник, из которого заимствованы материалы и отдельные результаты. Все рисунки и таблицы, как было указано выше, обязательно должны иметь ссылки на используемые источники. При написании текста, который содержит перечисления, ссылка на источник ставится перед двоеточием. Если ссылка стоит в конце предложения, точка ставится после ссылки. Ссылки на использованные литературные источники должны нумероваться арабскими цифрами по порядку упоминания в тексте и помещаться в квадратные скобки. Например: [4, с. 62] (здесь 4 – номер источника в списке, 62 – номер страницы).
Правила оформления списка использованных источников
В список использованных источников следует включать все изученные источники. Ссылки в тексте реферата даются только на использованные источники в порядке их упоминания в работе.  Список использованных источников оформляется с абзацного отступа. Образец оформления списка использованной литературы представлен в приложении В. Примеры библиографического описания источников представлены в приложении В. 
Оформление приложений в реферате
В приложения следует помещать материал, дополняющий текст реферата, необходимый для полноты восприятия, оценки его научной и практической значимости. Допускается оформлять приложение на листах формата А3. Номер страницы на приложениях не проставляется.
Раздел приложений начинается с нового листа, посредине которого прописными буквами шрифтом 18 написано "ПРИЛОЖЕНИЯ". Этот лист входит в сквозную нумерацию, однако номер страницы на нем не проставляется. Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложения обозначаются буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ или латинского алфавита за исключением букв I и О. Если в реферате одно приложение, оно обозначается «Приложение».
В тексте реферата на все приложения должны быть даны ссылки: например, «... в приложении А». Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте.

4. ОЦЕНКА РЕФЕРАТА
Руководитель, осуществляющий проверку реферата, оформляет рецензию на каждый реферат (Приложение Г4).
Реферат оценивается по 10 балльной шкале в соответствии с критериями оценки. Баллы переводятся в отметки успеваемости следующим образом: 4 – 10 баллов – «зачтено»; 1 – 3 балла – «не зачтено».
Положительная отметка «зачтено» по результатам промежуточной аттестации заносятся в зачетно-экзаменационную ведомость, а также в зачетную книжку слушателя. Неудовлетворительная отметка «не зачтено» – только в зачетно-экзаменационную ведомость.
Слушателям, не прошедшим промежуточную аттестацию в установленный срок или получившим неудовлетворительную отметку, предоставляется право повторного прохождения аттестации, но не более двух раз после неявки по неуважительной причине либо после получения неудовлетворительной отметки. При этом слушатель должен быть ознакомлен с установленными для него индивидуальными сроками промежуточной аттестации.
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