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ПОЛОЖЕНИЕ

о реферате
слушателей факультета повышения квалификации и переподготовки по педагогике и психологии
ГЛАВА 1.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Положение о реферате слушателей факультета повышения квалификации и переподготовки по педагогике и психологии (далее – Положение) учреждения образования «Витебский государственный ордена Дружбы народов медицинский университет» (далее – Университет) разработано на основании Кодекса Республики Беларусь об образовании, Правил проведения аттестации слушателей, стажеров при освоении содержания образовательных программ дополнительного образования взрослых, утвержденных Постановлением Министерства образования Республики Беларусь 5 октября 2022 г. № 367, Положения об учреждении высшего образования, утверждённого Постановлением Министерства образования Республики Беларусь 16 сентября 2022 г. № 311, Устава Университета.

2. Положение устанавливает порядок выполнения рефератов слушателями, получающими дополнительное образование взрослых при освоении содержания образовательной программе переподготовки руководящих работников и специалистов, имеющих высшее образование.

3. Реферат – форма промежуточной аттестации слушателей, обучающихся по специальностям 1-08 01 78 «Педагогическая деятельность на английском языке» (в соответствии с ОКРБ 011-2009), 9-09-0114-15 «Педагогическая деятельность на английском языке» (в соответствии с ОКРБ 011-2022), 1-08 01 71 «Педагогическая деятельность специалистов» (в соответствии с ОКРБ 011-2009), 9-09-0114-13 «Педагогическая деятельность специалистов» (в соответствии с ОКРБ 011-2022).

4. Положение определяет общие требования к содержанию, структуре, оформлению реферата, порядок работы над ним, порядок проверки, оценки и хранения рефератов.
5. Цель выполнения реферата – определение соответствия результатов учебной деятельности слушателей требованиям образовательных стандартов и учебно-программной документации по учебным дисциплинам в соответствии с учебными планами по специальностям переподготовки.

6. Реферат выполняется слушателями в рамках примерной тематики.

Примерная тематика рефератов разрабатывается лицами из числа профессорско-преподавательского состава кафедр Университета, осуществляющими чтение лекций по учебным дисциплинам, модулям, утверждается заведующим кафедрой и включается в учебные программы учреждения образования по учебным дисциплинам, модулям в установленном порядке.

7. Примерная тематика рефератов пересматривается по мере необходимости, но не реже 1 раза в 2 года.

8. Примерная тематика рефератов доводится до сведения слушателей в начале изучения дисциплины.

9. Слушатель вправе выбрать тему реферата из числа утвержденных на кафедре или самостоятельно предложить тему реферата с обоснованием ее целесообразности.
ГЛАВА 2

ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ РЕФЕРАТА
10. Устанавливаются следующие требования к содержанию реферата:

10.1. соответствие выбранной теме, поставленным целям и задачам;
10.2. точность, логичность, последовательность изложения материала;

10.3. полнота и объективность изложения материала;
10.4. возможность практического применения результатов проведенного исследования;
10.5. наличие выводов (предложений, рекомендаций).

ГЛАВА 3

ПОРЯДОК РАБОТЫ НАД РЕФЕРАТОМ
11. Рекомендуется следующий порядок работы над рефератом:
11.1. ознакомление с примерной тематикой рефератов;
11.2. выбор темы;
11.3. изучение основных источников по теме реферата;
11.4. обработка и систематизация информации;
11.5. составление плана работы над рефератом;
11.6. написание реферата;
11.7. подбор приложений (при необходимости).
ГЛАВА 4

СТРУКТУРА РЕФЕРАТА
12. Реферат включает: титульный лист, оглавление, введение, основную часть, разделенную на разделы (при необходимости разделы делятся на подразделы), заключение, список использованных источников, приложения (при необходимости).

Титульный лист является первой страницей реферата и оформляется в соответствии с Приложением 1.
Оглавление включает названия всех структурных элементов реферата с указанием названий разделов (при делении разделов на подразделы – названий подразделов) и номеров соответствующих им страниц реферата. Оформляется в соответствии с Приложением 2.

Во введении приводится обоснование выбора темы, отмечаются ее актуальность и степень разработки, делается краткий историографический анализ проблемы, современных научных, практических, экспериментальных достижений в той области, которой посвящен реферат.
Основная часть реферата представляет собой всесторонний анализ проблемы на основе различных источников: нормативные правовые акты Республики Беларусь (документация международного законодательства); специальная литература, отражающая теорию и современное видение поставленных проблем (вопросов, тем), в том числе монографии, научные сборники, учебники, учебные пособия, статьи, электронные ресурсы и др.; методические материалы, производственно-практические издания, отражающие опыт работы учреждений образования в Республике Беларусь и за рубежом; собственные профессиональные наработки слушателя (издания, публикации, материалы, включенные в научные архивы, репозитории учреждений образования и др.).

Изложение материала должно быть лаконичным, носить проблемно-исследовательский либо проблемно-практический характер. Следует учитывать, что реферат – не копирование материалов из различных источников, не механический пересказ изученного материала, а его анализ в логической последовательности с учетом соответствующих исследований. Возможно проведение анализа практического опыта слушателя либо опыта работы учреждения, являющегося местом его трудовой деятельности.

Цитаты из печатных и электронных источников, а также результаты и выводы, заимствованные их них и использованные в реферате, должны иметь соответствующие ссылки на источники, которые включаются в список использованных источников.
В заключении формулируются выводы, к которым в результате исследования пришел слушатель. Заключение может содержать рекомендации и предложения по внедрению в практику отдельных подходов, направлений и технологий, описанных в реферате.
Список использованных источников должен включать только те источники, которые были использованы при написании реферата.

Приложения располагают в конце реферата, после списка использованных источников. Приложения должны быть связаны с конкретными положениями, раскрываемыми в реферате. В качестве приложений могут выступать проекты, программы, концепции, схемы, диаграммы, таблицы, графики, фотографии, конспекты, планы, методические разработки и др.

ГЛАВА 5

ОФОРМЛЕНИЕ РЕФЕРАТА
13. Реферат должен быть выполнен печатным способом на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм).

Шрифт Times New Roman размер 14. Абзацный отступ 1,25 см. Междустрочный интервал 1,5. Межабзацные отступы 0. Выравнивание по ширине. Поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – по 20 мм.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, определениях и т.д., применяя шрифты разной гарнитуры.

При выполнении реферата необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображений по всей работе.
Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки реферата, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием корректором и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным или рукописным способом.

Наименования структурных элементов реферата, а также заголовки разделов печатают прописными буквами по центру строки.

Заголовки подразделов печатают строчными буквами (кроме первой прописной), располагая их также по центру строки. Заголовки пунктов печатают строчными буквами (кроме первой прописной) с абзаца.

Точку в конце заголовка не ставят. Для заголовков разделов, подразделов и пунктов могут использоваться полужирный шрифт или курсив.

Каждая структурная часть реферата должна начинаться с нового листа.

Страницы следует нумеровать, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номера листов проставляют в центре верхнего колонтитула арабскими цифрами с расстоянием 10-15 мм от верхнего края.

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию.

Приложения нумеруют и располагают в порядке появления ссылок на них в тексте.

Объем реферата – около 20 страниц (введение, заключение – не более 2-х страниц). Приложения не входят в указанный объем.
Ссылки на источники в тексте реферата приводят в квадратных скобках. Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения.

Источники в списке использованных источников располагают в алфавитном порядке (сначала отечественные, затем иностранные) или в порядке упоминания.

Нормативные правовые акты Республики Беларусь (документация международного законодательства) располагают в начале списка.

Каждый источник в списке использованных источников печатается с абзацного отступа. Нумеруется арабскими цифрами.
Образцы библиографического описания источников приведены в Приложении 3.
ГЛАВА 6

ПОРЯДОК ПРОВЕРКИ, ОЦЕНКИ И ХРАНЕНИЯ РЕФЕРАТОВ
14. Слушатель предоставляет реферат преподавателю, проводящему занятия по соответствующей дисциплине в форме лекций, в установленные сроки.

15. По результатам проверки реферата преподаватель оформляет рецензию по форме, приведенной в Приложении 4, в которой отражает: актуальность темы; информационную насыщенность материала, его полноту и объективность; логичность и последовательность изложения материала; аргументированность выводов; соответствие требованиям к оформлению реферата.
16. Реферат оценивается отметками «зачтено», «не зачтено».
Отметка «зачтено» вносится в зачетно-экзаменационную ведомость и зачетную книжку. Отметка «не зачтено» вносится только в зачетно-экзаменационную ведомость.

Рефераты хранятся на кафедрах, за которыми закреплены соответствующие дисциплины. Срок хранения – до окончания обучения слушателей.
Приложение 1 Образец оформления титульного листа

Министерство здравоохранения Республики Беларусь

Учреждение образования «Витебский государственный
ордена Дружбы народов медицинский университет»
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Слушатель: Ф.И.О.

Специальность: ШИФР «Наименование специальности»
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Электронные ресурсы удаленного доступа (представленные в Интернете или внутренних сетях)

Кодекс Республики Беларусь об образовании [Электронный ресурс] / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь. – Режим доступа: https://pravo.by/document/?guid=3871&p0=hk1100243. – Дата доступа: 07.07.2023.

Конституция Республики Беларусь [Электронный ресурс] / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь. – Режим доступа: https://pravo.by/pravovaya-informatsiya/normativnye-dokumenty/konstitutsiya-respubliki-belarus/. – Дата доступа: 07.07.2023.

О медиации: Закон Республики Беларусь от 12 июля 2013 г. №58–3 [Электронный ресурс] / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь. – Режим доступа: https://pravo.by/document/?guid=3871&p0=H11300058. – Дата доступа: 07.07.2023.

Об утверждении и введении в действие образовательных стандартов по специальностям среднего специального образования: Постановление министерства образования Республики Беларусь от 28 апреля 2014 г. №57 [Электронный ресурс] / Национальный центр правовой информации Республики Беларусь. – Минск, 2015. – Режим доступа: http://www.pravo.by. – Дата доступа: 13.04.2022.

Иванов, П.К. Как создавать контент и писать тексты для веб–сайтов [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://arcobaleno–ru.livejournal.com/16328.html. – Дата доступа: 22.09.22.
Электронные ресурсы локального доступа (с информацией, зафиксированной на отдельном физическом носителе)

Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия 2010 [Электронный ресурс]. – М.: Кирилл и Мефодий, 2020. – Электрон. опт. диск.

Книги без автора

Основы политологии : словарь / под ред. А. Г. Белова, П. А. Семина. – М. : Мысль, 2022. – 350 с.

Малый бизнес : перспективы развития : сб. ст. / под ред. В. С. Ажаева. – М. : ИНИОН, 2021. – 147 с.

Книги одного автора

Игнатов, В. Г. Государственная служба субъектов РФ : Опыт сравнительно–правового анализа / В. Г. Игнатов. – Ростов н/Д : СКАГС, 2020. – 319 с.

Базаров, Т. Ю. Управление персоналом / Т. Ю. Базаров. – М. : Академия, 2023. – 218 с.

Балабанов, И. Т. Валютные операции / И.Т. Балабанов. – М. : Финансы и статистика, 2023. – 144 с.
Книги двух авторов

Корнелиус, X. Выиграть может каждый : Как разрешать конфликты / X. Корнелиус, 3. Фэйр ; пер. П. Е. Патрушева. – М. : Стрингер, 2022. – 116 с.

Смирнов, К. Высшая математика / К. Смирнов, В. Петров. – М. : Университет, 2023. – 220 с.

Агафонова, Н. Н. Гражданское право / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева ; под общ. ред. А. Г. Калпина. – М. : Юрист, 2022. – 542 с.

Ершов, А. Д. Информационное управление в таможенной системе / А. Д. Ершов, П. С. Конопаева. – СПб. : Знание, 2022. – 232 с.

Игнатов, В. Г. Профессиональная культура и профессионализм государственной службы : контекст истории и современность / В. Г. Игнатов, В. К. Белолипецкий. – Ростов н/Д : МарТ, 2020. – 252 с.

Книги трех авторов

Киселев, В.В. Анализ научного потенциала / В. В. Киселев, Т. Е. Кузнецова, З. З. Кузнецов. – М. : Наука, 2021. – 126 с.

Громов, С. Экономика : сб. ст. / С. Громов, Н. Тихонов, Т. Глушкова. – М. : ЭКСМО, 2021. – 230 с.

Журавлев, П. В. Мировой опыт в управлении персоналом : обзор зарубежных источников / П. В. Журавлев, М. Н. Кулапов, С. А. Сухарев. – М. : Рос. Экон. Акад. ; Екатеринбург : Деловая книга, 2021. – 232 с.

Аяцков, Д. Ф. Кадровый потенциал органов местного самоуправления : проблемы и опыт оценки / Д. Ф. Аяцков, С. Ю. Наумов, Е. Н. Суетенков. – Саратов : ПАГС, 2021. – 135 с.

Книги четырех и более авторов

Управленческая деятельность : структура, функции, навыки персонала / К. Д. Скрипник [и др.]. – М. : Приор, 2022. – 189 с.

Философия : университетский курс / С. А. Лебедев [и др.] ; под общ. ред. С. А. Лебедева. – М. : Гранд, 2023. – 525 с.

Управление персоналом : от фактов к возможностям / А. А. Брасс [и др.] – Минск : УП «Технопринт», 2022. –387 с.

Словари и энциклопедии

Социальная философия : словарь / под общ. ред. В. Е. Кемерова, Т. Х. Керимова. – М. : Академический Проект, 2023. – 588 с.

Ожегов, С. И. Толковый словарь русского языка / С. И. Ожегов, Н. Ю. Шведова. – М. : Азбуковник, 2020. – 940 с.

Чернышев, В. Н. Подготовка персонала : словарь / В. Н. Чернышев, А. П. Двинин. – СПб. : Энергоатомиздат, 2020. – 143 с.

Экономическая энциклопедия / Е. И. Александрова [и др.]. – М. : Экономика, 2019. – 1055 с.
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