Утверждено методическим советом 
ГПОУ РК «Колледж культуры» 
08 сентября 2016 г.
Методические рекомендации по подготовке и написанию реферата

1. Общие положения
  1.1. Реферат представляет собой начальную форму самостоятельной работы студента, выполняемую обучающимся в течение длительного срока (от нескольких дней до месяца).
Реферат (от лат. referrer — докладывать, сообщать) — краткое точное изложение сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, монографий или других первоисточников. Реферат должен содержать основные фактические сведения и выводы по рассматриваемому вопросу. 

 Реферат отвечает на вопрос — что содержится в данной публикации (публикациях). В реферате предлагаются развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал подается не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания.
Написание реферата имеет своей целью:

- формирования общей компетенции по осуществлению поиска, анализа и оценки информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;

- систематизации теоретических знаний по общеобразовательным, общепрофессиональным и специальным дисциплинам;

 - углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой; 

 - формирования умений применять теоретические знания при решении поставленных вопросов;

- развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности.

1.2. Написание рефератов студентом является обязательной составной частью его учебной подготовки. Количество рефератов, подаваемых в течение изучения дисциплины/раздела ПМ, определяется преподавателем.
1.3. Тема реферата выбирается из тем, предложенных преподавателем. Задачей студента является раскрытие выбранной темы с учётом методических и иных требований, определяемых настоящим положением.


2. Принципы работы при написании реферата (характер работы, структура реферата, особенности текста реферата, работа с источниками и литературой) 
2.1 Реферат – самостоятельное произведение слушателя, оно должно свидетельствовать о знании опубликованной литературы по данной теме, ее основной проблематики, отражать умение автора логически стройно излагать материал. 

2.2 Текст реферата не должен содержать интерпретацию содержания документа, критические замечания и точку зрения автора реферата, а также информацию, которой нет в исходном документе.

2.3. На всех этапах работы по написанию реферата, а особенно при выборе источников и литературы, и разработке плана (содержания) реферата, студенту необходимо прибегать к помощи и руководству преподавателя.

2.4. Реферат должен иметь продуманную внутреннюю структуру. Важными композиционными разделами работы являются вступление и заключение. Во вступлении обосновывается актуальность темы, обозначается круг составляющих ее проблем и лаконично определяется задача. За введением следует основная часть реферата, которая делится на разделы (главы); количество разделов (глав) зависит от оптимального раскрытия темы и определяется самим студентом. Названия «Основная часть работы» следует избегать. В заключении кратко подводятся итоги, делаются выводы.
2.5 Текст реферата должен отличаться лаконичностью, четкостью, убедительностью формулировок, отсутствием второстепенной информации. 

2.6  Текст реферата начинают фразой, в которой сформулирована главная тема документа. Сведения, содержащиеся в заглавии и библиографическом описании, не должны повторяться в тексте реферата. Следует избегать лишних вводных фраз (например, «автор статьи рассматривает...»). Исторические справки, если они не составляют основное содержание документа, описание ранее опубликованных работ и общеизвестные положения, в реферате не приводятся. 

2.7 В тексте реферата следует применять стандартизованную терминологию. Следует избегать употребления малораспространенных терминов или разъяснять их при первом упоминании в тексте. 

2.8 Сокращения и условные обозначения, кроме общеупотребительных в научных текстах, применяют в исключительных случаях или дают их определения при первом употреблении. 

2.9 Имена собственные (фамилии, наименования изделий и др.) приводят на языке первоисточника. Допускается транскрипция собственных имен или перевод их на язык реферата с добавлением в скобках при первом упоминании собственного имени в оригинальном написании. 

2.9 Таблицы, формулы, чертежи, рисунки, схемы, диаграммы включаются только в случае необходимости, если они раскрывают основное содержание документа и позволяют сократить объем реферата. 

2.9 При написании реферата важна работа с литературой. Текст реферата должен содержать ссылки на все источники, если мысль цитируется дословно. Следует избегать искусственного увеличения количества использованной литературы.

3. Оформление

3.1. Структура реферата: 

- Титульный лист реферата оформляется в соответствии с образцом (Приложение 1 к настоящим Методическим рекомендациям).
- Введение с формулировкой цели, задач данной работы, а также анализом выбранной литературы.
- Основная часть может иметь одну или несколько глав/параграфов (подпунктов, разделов) и предполагает осмысленное и логичное изложение главных положений и идей, содержащихся в изученной литературе. Каждый раздел основной части должен открываться определенной задачей и заканчиваться краткими выводами. В тексте обязательны ссылки на первоисточники. 

- Заключение содержит главные выводы, и итоги из текста основной части, в нем отмечается, как выполнены задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении. 

- Список литературы с указанием реально использованной для написания реферата литературы. Список составляется согласно правилам библиографического описания (Приложение 2). Минимальное число источников – пять.
- Приложение (по необходимости), включающее графики, таблицы, расчеты, иллюстрации, фотоматериалы, словарь терминов, афоризмы, изречения, рисунки и т.д..
 3.2. Реферат предоставляется в печатном/электронном (по требованию преподпвателя) виде на стандартных листах бумаги формата А4 плотностью 80 г/м кв. 

3.3. Текст помещается только с одной стороны листа.  Нумерация страниц арабскими цифрами в правом нижнем углу. Титульный лист (Приложение 1) не нумеруется, но принимаются за первую страницу.

3.4. Листы текстовой части должны иметь поля: слева – 30 мм, справа 10 мм, сверху и  снизу - 20 мм. Цвет шрифта – черный, интервал – полуторный, гарнитура – Times New Roman, размер шрифта – 14, абзацный отступ – 1,25 см.
3.5. Рекомендуемый объем текста реферата определяется преподавателем. Минимальный объем – 10 страниц.


4. Порядок подачи реферата
4.1. Рефераты сдаются преподавателю в сроки, определяемые им заранее.

4.2. Рефераты, содержащие 100% плагиат, к рассмотрению не принимаются и оцениваются «неудовлетворительно».

 

5. Модели защиты рефератов (по решению преподавателя)
         5.1 «Классическая» – устное выступление, сосредоточенное на принципиальных вопросах:

· тема исследования и её актуальность;

· круг использованных источников и основные подходы к проблеме;

· основные выводы по реферату.

5.2. «Индивидуальная» – автор раскрывает личностные аспекты работы над рефератом:

· обоснование выбора темы;  

· способы работы над рефератом;

· оригинальные находки, собственные суждения, интересные моменты;

· личная значимость проделанной работы;

· перспективы продолжения работы (исследования).

5.3. «Творческая» – защита предполагает:

· оформление стенда с документами и иллюстративными материалами по теме, их комментарии;

· демонстрация слайдов и видеозаписей, прослушивание аудиозаписей, подготовленных в процессе реферирования;

· яркое оригинальное представление фрагмента основной части реферата и др.

6. Критерии оценки реферата/ защиты реферата (при наличии)
6.1 К критериям оценки реферата на его защите добавляются:

· умение ясно выражать свои мысли в устной форме;

· умение чётко и по существу отвечать на вопросы по теме, делать корректные, взвешенные умозаключения.

6.2 Работа оценивается по пятибалльной системе.

К общим критериям можно отнести следующие:

- Знания и умения на уровне требований стандарта конкретной дисциплины: знание фактического материала, усвоение общих представлений, понятий, идей.

- Характеристика реализации цели и задач исследования (новизна и актуальность поставленных в реферате проблем, правильность формулирования цели, определения задач исследования, правильность выбора методов решения задач и реализации цели; соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов).

- Степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, всесторонность раскрытия темы, логичность и последовательность изложения материала, корректность аргументации и системы доказательств, характер и достоверность примеров, иллюстративного материала, широта кругозора автора, наличие знаний интегрированного характера, способность к обобщению).

- Качество и ценность полученных результатов (степень завершенности реферативного исследования, спорность или однозначность выводов).

- Использование литературных источников.

- Культура письменного изложения материала.

- Культура оформления материалов работы.

Оценка «Отлично» ставится, если присутствует:
- аналитичность стиля и подхода;
- продуманный отбор данных и источников, квалифицированные ссылки на использованную литературу;
- всестороннее раскрытие поставленных целей и задач, полное соответствие теме;
- ясная постановка и успешное достижение целей;
- логическая связность и цельность работы, ясные и хорошо обоснованные выводы;
- работа написана грамотным и правильным языком.
Оценка «Хорошо» ставится, если:
- данные и источники подобраны хорошо, факты используются правильно;
- цели и задачи вполне раскрыты, работа в основном соответствует теме;
- цели ясны, реалистичны и адекватны теме;
- работа достаточно связная и цельная, последовательно обосновывает предлагаемый вывод;
- текст написан грамотным и адекватным языком, ошибок немного. 

Оценка «Удовлетворительно» ставится, если:
- присутствует достаточное понимание материала, поверхностных или неадекватных суждений не много;
- стиль скорее описательный или рекомендательный, чем аналитический;
- база источников более или менее достаточна;
- видно стремление автора к целостности работы и обоснованности выводов;
- случаи неадекватного использования языка редки.
Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если:
- недостаточное понимание фактов и проблем, есть неадекватный материал; 

- литература подобрана плохо, самостоятельность недостаточна;
- по объему или по качеству работа не соответствует уровню программы;
- отдельные части связаны между собой, но в логическое целое с ясными выводами не складываются;
- работа изложена неграмотным языком.

(Критерии оценки д.п.н.Заир-Бек Е.С.)

Приложение 1: 
Образец оформления 
титульного листа реферата

Министерство культуры, туризма и архивного дела Республики Коми

Государственное профессиональное образовательное учреждение 

Республики Коми

 «Коми республиканский колледж культуры им. В.Т.Чисталева»
 

 

 

 
РЕФЕРАТ 

по учебной дисциплине/разделу ПМ. ____ 

________________________________________ 
  Тема: «___________________________________________________________»
 

Выполнил(а): ______________ (ФИО)  
Студент(ка) _______________ курса,

Специальность__________________
Вид ____________________________

Преподаватель: ____________(ФИО) 
 
Дата проверки: ______________

Оценка: __________________
 

  

Сыктывкар
20____ г. 

 

Приложение 2
 

Правила составления библиографического описания 

для всех типов публикации

Издание под фамилией автора:

1 автор: 

· Маслова, В. М. Управление персоналом : учебник и практикум для СПО / В. М. Маслова. – Москва : Юрайт, 2019. - 431 c. – ISBN 978-5-534-10222-2. – Текст : непосредственный.

· Черная, Е. И. Основы сценической речи : фонационное дыхание и голос : учебное пособие / Е. И. Черная. – Санкт-Петербург [и др.] : Лань : Планета музыки, 2018. – 175 с. – ISBN 978-5-8114-1322-5. – Текст : непосредственный.

2
автора:

Базарова, Н. П. Азбука классического танца : первые три года обучения : [учебное пособие] / Н. П. Базарова, В. П. Мей. – Санкт-Петербург ; Москва ; Краснодар : Лань : Планета музыки, 2018. - 271 с. – ISBN 978-5-8114-0658-6.– Текст : непосредственный.

· Виленский, М. Я. Физическая культура : учебник для СПО / М. Я. Виленский, А. Г. Горшков. – Москва : КНОРУС, 2018. – 214  c. – ISBN 978-5-406-06038-4. – Текст : непосредственный.

3 автора:

· Голубев, А. П. Английский язык : учебник для всех специальностей и профессий среднего профессионального образования  / А. П. Голубев, А. Д. Жук, И. Б. Смирнова. – Москва : Кнорус, 2019. – 274 с. – ISBN 978-5-406-07176-2. – Текст : непосредственный.

· Михайлов, Н. Г. Методика обучения физической культуре. Аэробика : учебное пособие для СПО / Н. Г. Михайлов, Э. И. Михайлова, Е. Б. Деревлёва. – Москва : Юрайт, 2019. - 138 с. – ISBN 978-5-534-07636-3. –  Текст : непосредственный.

4 автора

Информатика и математика : учебник и практикум для СПО / А. М. Попов, В. Н. Сотников, Е. И. Нагаева, М. А. Зайцев ; под ред. А. М. Попова. – Москва : Юрайт, 2019. – 484 с. – ISBN 978-5-534-08207-4. – Текст : непосредственный.  

5 авторов и более:

· Аналитико-синтетическая переработка информации : учебник по направлению подготовки 071900 "Библиотечно-информационная деятельность" (квалификация "бакалавр") / Н. И. Гендина, Н. В. Пономарева, Т. О. Серебрянникова [и др.] ; науч. ред. А. В. Соколов. – Санкт-Петербург : Профессия, 2017. – 319 с. : ил. – (Учебник для бакалавров). – Текст : непосредственный.

· Организация деятельности учреждений культуры клубного типа : учебное пособие для вузов, ведущих подготовку по направлению 44.03.01. – "Педагогическое образование" / М. В. Воротной, Н. П. Гончарова, Т. Н. Егорова [и др.] ; под общ. ред. Н. П. Гончаровой. – Санкт-Петербург [и др.] : Лань : Планета музыки, 2015. – 443 с. – ISBN 978-5-8114-1839-8. – Текст : непосредственный.

Под заглавием:

· Краеведение : учебное пособие для студентов / ГПОУ РК «Колледж культуры» ; сост. : Е. В. Подволоцкая, М. А. Анкудинова ; техн. ред. М. Н. Юркина. – Сыктывкар : ГПОУ РК «Колледж культуры», 2019. - 234 с. – Текст : непосредственный. 

· Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебник и практикум для СПО / под общ. ред. А. П. Альбова, С. В. Николюкина. – Москва : Юрайт, 2019. – 548 с. – ISBN 978-5-534-11508-6. – Текст : непосредственный.

Многочастные издания:

· Голсуорси, Д. Сага о Форсайтах : [в 2 т.] / Д. Голсуорси ; пер. с англ. М. Лорие [и др.]. – Москва : Время, 2017. – 2 т. – ISBN 978-5-00112-035-3. – Текст : непосредственный.

· Соколов, Ю. М. Русский фольклор (устное народное творчество) : учебник для вузов : [в 2 ч.] / Ю. М. Соколов ; Московский государственный  университет им. М. В. Ломоносова. – Москва : Юрайт, 2016. – 2 ч. – ISBN 978-5-9916-6497-4. – Текст : непосредственный.

· Щуров, В. М. Жанры русского музыкального фольклора : учебное пособие для муз. вузов и колледжей. В 2 частях. Часть 1. История, бытование, музыкально-поэтические особенности / В. М. Щуров ; Московская государственная консерватория им. П.И. Чайковского. – Москва : Музыка, 2018.  – 391 с. – Текст : непосредственный.

                                                Нотные издания:

· Школа игры на фортепиано / сост.: А. Николаев, В. Натансон, Л. В. Рощина ; под общ. ред. А. Николаева. – Москва : Музыка, 2019. – 199 с. – ISMN 979-0-66006-051-3. –  Музыка (знаковая) : непосредственная.

· Юному музыканту-пианисту : хрестоматия для учащихся детской музыкальной школы : 2 класс : учебно-методическое пособие / сост. : Г. Г. Цыганова, И. С. Королькова. – Ростов-на-Дону : Феникс, 2018. - 79 с. – ISMN 979-0-66003-590-0. – Музыка (знаковая) : непосредственная.

Статьи из журнала:

· Егоров, В. Понять принцип ткачества / В. Егоров. — Текст : непосредственный // Народное творчество. – 2019. – № 7. – С. 54 – 55

· Низовцева, С. Г. Святочные гадания в русских заводских поселениях Республики Коми / С. Г. Низовцева. — Текст : непосредственный // Живая старина. – 2019. – № 1. – С. 24 – 28. 

Из газеты:

· Артеев, А. Модельных библиотек в Коми стало больше / А. Артеев. — Текст : непосредственный // Республика. – 2019. – 26 дек. – С. 13. 
· Анкудинов, К. Народ центробежен, а нация – центростремительна / К. Анкудинов. – Текст : непосредственный // Литературная газета. – 2019. – 5-18 июня. – С. 9. 
Законодательные материалы

· Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации : Федеральный закон № 131-ФЗ : [принят Государственной думой 16 сентября 2003 года : одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года]. – Москва : Проспект ; Санкт-Петербург : Кодекс, 2017. – 158 с. – Текст : непосредственный.

· Уголовный кодекс Российской Федерации : УК : текст с изменениями и дополнениями на 1 августа 2017 года : [принят Государственной думой 24 мая 1996 года : одобрен Советом Федерации 5 июня 1996 года]. – Москва : Эксмо, 2017. – 350 с. – (Актуальное законодательство). – Текст : непосредственный.
Аудиоиздания
· Лермонтов, М. Ю. Герой нашего времени : роман : [аудиокнига] / М. Ю. Лермонтов ; читает И. Басов. – Москва : Звуковая книга, 2007. – 1 CD-ROM. – Формат записи: MP3. – Устная речь : аудио.
· Сьöлöм кудйысь лэбана : песни в исполнении Лидии Логиновой. - Сыктывкар : Финно-угорский культурный центр Республики Коми, 2007. – 2 эл. опт. диска (CD-ROM). – Музыка (исполнительская) : аудио.
Мультимедийные электронные издания
· Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства. — Москва : Большая Российская энциклопедия, 1996. — 1 CD-ROM. — Текст. Изображение. Устная речь : электронные.

· Коми-пермяки. По заветам Кудым-Оша : [фильм] / рук. проекта Татьяна Баранова ; авт. сценария Анна Баженова ; реж. Олег Митюшёв ; текст читает Андрей Стакионис. – [Сыктывкар] : Финно-угорский культурный центр Российской Федерации, 2012. - 1 видеодиск (DVD) (17 мин.). – Изображение (движущееся ; двухмерное) : видео.
Интернет-ресурсы

Описание сайта целиком

· Национальный информационно-библиотечный центр «ЛИБНЕТ» : сайт / Министерство культуры Российской Федерации, Российская государственная национальная библиотека. – Москва : Центр «ЛИБНЕТ», 2001. – URL : http://www.nilc.ru (дата обращения: 15.01.2020). – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный.

Статьи с сайтов

· Лапичкова, В. П. Стандартизация библиотечных процессов. Опыт Национальной библиотеки Республики Карелии / В. П. Лапичкова. – Текст : электронный // Справочник руководителя учреждения культуры. – 2005 – № 8. – С. 16-23. – URL: http://www.library.ru/1/kb/articles/article.php?a_uid=225 (дата обращения: 15.01.2020). – Режим доступа: Library.ru.

Концертная программа «Зимняя дорога» / фото Подволоцкой Е. В. –Текст : электронный // Коми республиканский колледж культуры им. В. Т. Чисталева : [официальный сайт]. – 2019. – URL: http://

 HYPERLINK "http://www.collcul.ru/news/880/" www.collcul.ru/news/880/  (дата обращения: 15.01.2020). 

Источники из электронно-библиотечных систем (ЭБС)

· Станиславский, К. С. Работа актера над собой. В 2 частях. Часть 1 / К. С. Станиславский. – Москва : Юрайт, 2019. – 171 с. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/438046 (дата обращения: 15.01.2020).
· Римский-Корсаков, Н. А. Летопись моей музыкальной жизни / Н. А. Римский-Корсаков ; под ред. Н. Н. Римской-Корсаковой, А. Н. Римского-Корсакова. – Москва : Юрайт, 2019. – 339 с. – (Антология мысли). – Текст : электронный // Юрайт : образовательная платформа [сайт]. – URL: https://biblio-online.ru/bcode/430641 (дата обращения: 18.01.2020).
Оформление ссылок

Оформление ссылок выполняется в соответствии ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила. 

В написании работы рекомендуем использовать подстрочную библиографическую ссылку. 

Ссылка оформляется как примечание, вынесенное из текста документа вниз. Для этого используют знак сноски, который набирают на верхнюю линию шрифта в виде цифр (
) и имеет сплошную (сквозную) нумерацию для всего текста.

Например:


 Маслова, В. М. Управление персоналом : учебник и практикум для СПО / В. М. Маслова. – Москва : Юрайт, 2019. – 431 c. 

При прямой цитате вместо общего объема документа указывают сведения о местоположении объекта ссылки, т. е. номер конкретной страницы. При этом номер страницы указывают с большой буквы.

Ссылка на конкретную цитату:


 Маслова, В. М. Управление персоналом : учебник и практикум для СПО / В. М. Маслова. – Москва : Юрайт, 2019. – С. 15. 
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