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1. Общие положения

1.1. Учебный реферат - это краткое письменное изложение доклада, книги или обзора литературных и других источников на какую-либо учебную тему.

1.2. Тема учебного реферата либо задается непосредственно преподавателем соответствующей учебной дисциплины, либо выбирается студентом из рекомендуемого перечня тем самостоятельно и согласовывается перед написанием с этим преподавателем.

1.3. Задания по написанию рефератов и рекомендуемый их перечень выдаются преподавателем при изучении соответствующего раздела учебной дисциплины.

1.4. Срок завершения написания реферата и сдачи его преподавателю в надлежаще оформленном виде должен корреспондировать со сроком изучения соответствующего раздела учебной дисциплины и в общем случае не должен превышать продолжительности календарного месяца.

1.5. Преподаватель учебной дисциплины фиксирует получение от студента учебного реферата в учебном журнале (или в специальном журнале учета внеаудиторной самостоятельной работы студентов), проверяет его на соответствие предъявляемым требованиям по содержанию и оформлению и выставляет оценку на самом реферате и в журнале, уведомляя об этом студента. Наиболее интересные рефераты преподаватель может вынести в виде доклада для обсуждения на семинарские занятия, если они предусмотрены учебно-планирующей документацией по данной учебной дисциплине. Оценка «незачет» должна быть обоснована соответствующими замечаниями преподавателя и рекомендациями по дальнейшим действиям студента.

1.6. Студент, получивший негативную оценку по сданному реферату должен в недельный срок либо переработать его по замечаниям преподавателя, либо (по согласованию с преподавателем) написать реферат на новую тему из данного раздела учебной дисциплины, и в конечном счете получить положительную оценку. При отсутствии «зачета» по реферату студент не может быть аттестован по данной учебной дисциплине.

1.7. Зачтенные рефераты студентов должны храниться преподавателем в учебном кабинете по данной учебной дисциплине до конца учебного года, а затем подлежат уничтожению по правилам, предусмотренным в колледже для хранения учебных документов.

2. Требования к содержанию учебного реферата

2.1. Содержание учебного реферата должно включать в себя три основные части: введение, изложение, заключение по рассматриваемой теме, - а также список использованной при написании реферата литературе и лист оглавления (приложение 1). Реферату по усмотрению его автора может быть предпослан эпиграф.

2.2. Во введении должна быть изложена цель написания реферата по данной теме, место этой темы в изучаемом разделе учебной дисциплины, основные направления (задачи) изложения темы.

2.3. Во втором разделе должно быть раскрыто основное содержание темы реферата по намеченным во вступлении направлениям (задачам) и приведены доводы, обосновывающие точку зрения автора реферата по излагаемым вопросам. В этом разделе допускается использование цитат из произведений известных ученых и писателей, подтверждающих доводы автора реферата.

2.4. В заключении приводятся краткие выводы по излагаемой теме. Эти выводы не должны быть простым перечислением изложенных ранее вопросов, а должны свидетельствовать о степени новизны и полезности для автора реферата от изучения изложенной темы и о том, что цель, поставленная во введении, достигнута.

2.5. В конце реферата должен быть приведен список литературы, использованной при его написании, а в тексте самого реферата должны быть указаны ссылки на соответствующие литературные источники.

2.6. Лист оглавления должен содержать перечень частей (рубрик) реферата

и номера начальных страниц этих частей (рубрик) по тексту реферата.

2.7. Эпиграф (в случае его наличия в реферате) должен отражать основную идею реферата.

3.Подбор и изучение литературных источников и нормативных актов

3.1.Для успешного выполнения реферата студенту обязательно следует научиться работать с учебной и научной литературой. Для этого необходимо 1) иметь представление о таких важных литературных источниках, как монографии, сборники, журнальные статьи, брошюры, рецензии и т.д.; 2) знать основные пути к литературным источникам и, знать, как их находить в библиотечных фондах; 3) уметь вычленять в них нужную информацию, правильно её обрабатывать.

Чтение источников проводится с определённой целью: 

1.Информационно-поисковая - найти нужную информацию. 

2.Усваивающая - понять информацию и логику рассуждения. 

3.Аналитико-критическая - осмыслить текст, определить своё отношение к нему.

4.Творческая-на основе осмысления информации дополнить и развить её.

Рекомендуется нацелить студентов на определённый вид чтения, объяснив его сущность.

3.2.Реферат выполняется на основе глубокого изучения литературных источников. Литература по теме реферата может быть подобрана студентом при помощи предметных и алфавитных каталогов библиотек. Для этих целей могут быть использованы каталоги книг, указатели журнальных статей, специальные библиографические справочники, тематические сборники литературы, периодически выпускаемые отдельными издательствами.

3.3.Для выполнения реферата студенту рекомендуется использовать следующие документы:

· Законы Российской Федерации по финансово-экономическим и управленческим вопросам;

· Указы Президента Российской Федерации по указанным вопросам;

· Постановления исполнительных органов власти Российской Федерации по указанным вопросам;

· инструктивные и методические материалы министерств и ведомств.

3.4.При выполнении реферата целесообразно использовать монографии, учебники, учебные пособия, справочники, а также статьи, публикуемые в журналах. 
3.5.Работу над литературными источниками следует начинать с изучения правовых актов РФ, учебников, учебных пособий, а также монографий. Затем изучаются статьи в журналах.

3.6.Наряду с указанными литературными источниками могут быть использованы сборники научных трудов, сборники научных статей и материалы научных конференций.

При изучении литературы по оглавлению, содержанию, по наименованию глав студентам необходимо выделить нужную информацию, определить ее уровень, объем и номера страниц, степень важности и записать эти данные в черновик реферата (файл), в тот раздел, к которому относится содержащаяся в данном материале информация. На следующем этапе необходимо изучить литературные источники в последовательности, соответствующей их расположению по вопросам реферата, начиная с источников более высокого уровня, делая при этом записи в черновике (файле) наиболее важных положений, которые могут быть использованы в ходе выполнения реферата. Виды чтения, применяемые студентами при выполнении реферата в приложении 2.

3.7.Проработка источников сопровождается выписками, конспектированием. Выписки из текста делают обычно дословно, в виде цитаты. При этом выбирают наиболее важные, весомые высказывания, основные идеи, которые необходимо процитировать в реферате. После каждой цитаты, заимствованного высказывания должна приводиться ссылка на автора и источник. Поэтому при выписке цитат и конспектировании следует сразу же делать ссылки: автор, название издания, место издания, издательство, год издания, номер страницы.

3.8.Цель изучения литературы состоит в том, чтобы сформировать собственное суждение по каждому учебному вопросу, определить структуру и содержание цитат и тезисов в реферате. При составлении тезисов рекомендуется: дать определение рассматриваемого явления; раскрыть его сущность, показав структуру, вскрыв причинно-следственные связи и взаимовлияние факторов, условий и обстоятельств на рассматриваемое явление; определить состояние, закономерности и тенденции его изменения в зависимости от различных факторов и условий. Обязательно покажите положительные стороны и недостатки с тем, чтобы в выводах сформировать обоснованные практические рекомендации о путях устранения узких мест, о методах и способах разрешения вопроса или улучшение ситуации.

3.9.Завершается изучение литературы классификацией (группировкой) отобранных источников по учебным вопросам. 

4. Использование в реферате научных достижений
4.1.Отличительная особенность средне-специального образования, прежде всего его научная основа, подготовка студентов по дисциплинам, формирующим специалиста со знанием достижений современной науки.

4.2. При подготовке рефератов необходимо использовать научные достижения в области менеджмента, в экономике, статистике, бухгалтерском учете, банковскому делу. Реферат следует наполнять современным научным материалом, а каждую проблему освещать с учетом новейших достижений науки в данной области.

4.3.Студентам, приступающим к выполнению рефератов, надлежит овладеть не только основным содержанием, но и методологией науки, которая позволит им исследовать фактический материал, установить связи и закономерности, сделать верные выводы.

4.4.Творческое использование научных достижений в рефератах - дело трудное потому, что наука, непрерывно развиваясь, усложняется, и требуются большие усилия для ее изучения.

4.5.Студент, выполняющий реферат, должен уметь анализировать события прошлого и новые явления в экономической жизни, уметь использовать факты и статистические материалы для подтверждения того или иного положения в современных условиях. Только путем сопоставления данных, глубокого их анализа можно постичь суть изучаемой проблемы.

4.6.К изучению трудов классиков нужно подходить объективно, творчески, без предвзятости. Изучение управленческой литературы можно рассматривать как интервенцию взглядов наиболее образованного элемента top-менеджмента и бизнес-консалтинга. 

Самостоятельная творческая работа поможет студентам овладеть современной экономико-управленческой наукой, методами научных исследований и применить их в подготовке рефератов.

5. Использование в реферате законов Российской Федерации
5.1.Знание законодательства в области экономики и финансов необходимо каждому студенту, выполняющему реферат для того, чтобы разработанные им предложения не противоречили законам Российской Федерации.

5.2.Важно, чтобы студенты хорошо усвоили, что решения, противоречащие закону, не имеют юридической силы. Однако это вовсе не значит, что нельзя вносить обоснованных предложений по совершенствованию законодательства.

5.3.Практически при разработке любой темы реферата необходимо изучить тот или иной закон (или несколько законов) Российской Федерации и целый ряд документов исполнительной власти, так называемых подзаконных актов.

6. Требования к оформлению реферата

6.1. Реферат должен представляться в напечатанном виде на белой бумаге формата А4. Размещение текста на листе должно осуществляться с отступом 25 мм по каждой стороне листа. Кегль не менее 12. Межстрочный интервал 1,5. При наборе на персональном компьютере рекомендуемый тип шрифта «Times New Roman».

6.2. Образец оформления титульного листа реферата приведен в приложении к данным Требованиям.

6.3. Страницы реферата должны быть пронумерованы. Счет страниц должен вестись от титульного листа, которому присваивается номер 1 (печатать номер страницы на титульном листе не требуется).

6.4. Объем реферата должен быть достаточным для изложения темы реферата и, в общем случае, не должен превышать 10-12 страниц.

Пример титульного листа в приложении 1.
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Оценка ______________

Лебедянь, 2013

Приложение 2
ВИДЫ ЧТЕНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ СТУДЕНТАМИ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ РЕФЕРАТА

Библиографическое чтение - это просматривание карточек ката​лога, рекомендательных списков, сводных списков журнальных статей за год и др. Цель такого чтения - по библиографическим описаниям найти источники, которые могут быть полезны в дальнейшей работе.
Просмотровое чтение, как и библиографическое, используется для поиска материалов, содержащих нужную информацию. Обычно к нему прибе​гают сразу после работы с каталогами и списками литературы, поскольку с их помощью читатель может только предположить, что в книге или в статье данного названия содержится интересующая его информация. Для окончательного решения вопроса он должен просмотреть отобранные материалы, отдельные их части (оглавление, аннотацию, введение, заключение), чтобы выяснить, действительно ли в них содержатся нужные сведения и насколько полно в каждом из источников они представлены. В результате такого просмотра устанавливается, какие из источников будут использо​ваны в дальнейшей работе.
Ознакомительное чтение подразумевает сплошное, достаточно вни​мательное прочтение отобранных статей, книг, их главу отдельных стра​ниц. Цель - познакомиться с характером информации в целом, уяснить, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести сортировку мате​риала на существенный и несущественный, выделить моменты, заслуживаю​щие особого внимания. После такого чтения источник или откладывается как не содержащий новой и нужной информации, или оставляется для изучения.
Изучающее чтение предполагает доскональное освоение материалу, отобранного в ходе ознакомления со статьями, книгами. В ходе такого чтения проявляется доверие читателя к автору, готовность принять и впитать всю предлагаемую информацию, реализуется установка на предельно полное понимание и усвоение материала.
Аналитико-критическое и творческое, чтение - два вида чтения, близкие между собой. Первое из них предполагает направленный критичес​кий анализ информации, второе-поиск тех суждений, фактов, по которым высказываются собственные мысли.
Основное качество квалифицированного профессионального чтения - гибкость, требующая от читателя умение управлять сменой своих устано​вок и в зависимости от них переходить от одного вида чтения к другому.

Преподаватель доводит до сведения студентов методику обработки и фиксирования информации: план, выписки, тезисы, аннотация, рецензия, конспект, конспект-схема
PAGE  
7

