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переподготовки
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Реферат является видом учебной работы по которой осуществляется текущая аттестация слушателей, получающих дополнительное образование по образовательной программе переподготовки руководящих работников и специалистов, имеющих высшее образование. 

2. Подготовка реферата по учебной дисциплине осуществляется с целью:

–
выявления степени усвоения знаний и умений по учебной дисциплине;

–
расширения и углубление теоретической и практической подготовки;

–
обеспечения развития умений анализировать и обобщать практический опыт;

–
совершенствования умений работать с научной литературой (конспектировать, реферировать, рецензировать и аннотировать научную информацию);

–
оказания помощи в овладении навыками самостоятельной учебной работы;

–
обучения творческому исследовательскому подходу к выполнению учебных заданий;

–
содействия активной подготовке к проведению текущей аттестации по изучаемым дисциплинам.

3. Реферат планируется по дисциплинам объемом не менее 20 учебных часов, изучение которой связано с самостоятельным освоением слушателями большого количества учебной и дополнительной литературы и иных источников.

4. Рефераты планируются в соответствии с учебным планом образовательной программы переподготовки руководящих работников и специалистов, имеющих высшее образование и выполняются по завершении лекционного курса или его основной части в период самостоятельной работы слушателей, предусмотренный графиком учебного процесса. 
5. Содержание реферата определяется учебными программами дисциплин учебных планов переподготовки. Оно может включать в себя задания теоретического и практического характера. Теоретические задания предполагают обзор литературных данных по одной из актуальных проблем, рассматриваемых учебной дисциплиной. Они ориентируют слушателя на сбор учебно-методической информации, ее творческую переработку и осмысление путем сравнения, систематизации, установления разнообразных связей, отношений, закономерностей. 
6. Примерная тематика рефератов вместе со списком рекомендуемой литературы определяется кафедрой, за которой закреплена учебная дисциплина, утверждается директором Института и обязательно включается в комплект учебно-программной документации по специальности переподготовки.
Тематика рефератов обновляется, дополняется и уточняется по мере необходимости, но не реже одного раза в два года. 

7. Преподаватели проводят вводный инструктаж, уточняют задачи реферата, его структуру, рекомендуемые источники, порядок подготовки и выполнения, требования к оформлению, сроки сдачи, критерии оценки. Выполненные рефераты регистрируются методистом, курирующим группу и сдаются преподавателю. Результаты проверки доводятся до слушателей (разбираются типичные ошибки, уточняются отдельные вопросы). 
2. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РЕФЕРАТА
8. Реферат содержит план, раскрывающий последовательность анализа вопроса, и завершается самостоятельными выводами, имеет определенную структуру: титульный лист (Приложение А), оглавление, введение, основной текст, заключение и список использованных источников. Каждое задание начинается с его формулировки. В конце работы приводится список использованных источников. 
Список использованных источников оформляется в соответствии с требованиями Инструкции по оформлению диссертаций, авторефератов и публикаций по теме диссертации, утвержденной постановлением Президиума Государственной Высшей Аттестационной Комиссии (ВАК) Республики Беларусь.
Реферат оформляется на стандартных листах формата А4 (210х297). Текст реферата набирается на компьютере или пишется от руки с соблюдением следующих размеров полей: левое – 30 мм, правое – не менее 10 мм, верхнее и нижнее – не менее 20 мм, расположение текста – одностороннее. Нумерация страниц дается арабскими цифрами. Первой страницей реферата является титульный лист, который включают в общую нумерацию страниц. На титульном листе номер страницы не ставят, на последующих листах номер проставляют в центре нижней части листа без точки в конце.
9. Реферат должен быть сброшюрован с помощью пластиковой пружины. 
10. Реферат, предусмотренный учебным планом и (или) учебной программой дисциплины для дистанционной формы получения образования, предоставляется преподавателю дисциплины на рецензирование в электронном виде. После рецензирования преподаватель регистрирует факт проверки заданий в системе управления дистанционным обучением с выставлением отметки. 
11. Объем реферата, как правило, должен быть не менее 20 – 25 страниц.

3. ОЦЕНКА, РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ И УЧЕТ РЕФЕРАТОВ
12. Выполненный реферат представляется методисту (специалисту), курирующему группу для регистрации не позднее, чем за две недели до начала этапа обучения, в котором будет проводиться текущая аттестация по учебной дисциплине. На титульном листе реферата делается отметка о дате его поступления. Реферат регистрируется в журнале учета рецензирования рефератов и передается преподавателю на проверку.

13. Рефераты проверяются в срок не более 10 дней с момента регистрации работы в журнале учета рецензирования рефератов.

14. На выполненный реферат преподавателем, осуществляющим проверку реферата, составляется рецензия (приложение Б). В рецензии указывается полнота и качество выполнения реферата, степень самостоятельности, качество используемого материала, а также уровень грамотности (общий и специальный), отмечаются положительные стороны и недостатки, а в случае, когда необходимо доработать реферат, преподаватель указывает, что требуется сделать.
15. Оценка рефератов осуществляется с учетом следующих критериев:

–
соответствие содержания работы заданию;

–
полнота, научность и системность изложения материала;

–
наличие самостоятельных умозаключений и элементов творчества;

–
использование примеров;

–
качество оформления.

16. По результатам проверки реферата выставляется отметка «зачтено», если реферат не соответствует предъявленным требованиям по содержанию и оформлению, он оценивается «не зачтено» и возвращается слушателю на доработку.
17. Слушателям, не прошедшим текущую 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. 
Порядок допуска слушателя к повторной аттестации определяется нормативными правовыми актами Министерства образования Республики Беларусь и локальными нормативными правовыми актами института.

18. После прохождения текущей аттестации по дисциплине, по которой писался реферат и заполнения зачетно-экзаменационной ведомости, преподаватель передает рефераты методисту (специалисту), курирующему группу.

18. Не позднее десяти дней после окончания этапа обучения, методист (специалист), курирующий группу, готовит опись рефератов, которые хранятся в институте в течение срока, определяемого номенклатурой дел. По истечении срока хранения составляется акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А

Форма титульного листа реферата

_______________________

(№ и дата поступления)

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ

Учреждение образования
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ИНСТИТУТ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ И ПЕРЕПОДГОТОВКИ 

РЕФЕРАТ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

__________________________________________________________________

(название дисциплины)

Специальности переподготовки _______________________________________  

__________________________________________________________________

Слушателя группы __________, __________________ формы получения         (заочной, дистанционной)

образования

Тема: _____________________________________________________________
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     (Ф.И.О., должность, ученая степень, ученое звание)
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ПРИЛОЖЕНИЕ   Б
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