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1. Требования к реферату
Реферат – форма текущей аттестации слушателей, обучающихся по специальности переподготовки, и итоговой аттестации слушателей курсов повышения квалификации.
Цель написания реферата – продемонстрировать умение слушателей ориентироваться в существующих подходах к исследованию избранной темы, пользоваться современными источниками информации, оценивать основные тенденции развития изучаемой проблемы, анализировать, обобщать и систематизировать используемый материал.

При написании реферата следует достаточно полно, четко и последовательно передать содержание первоисточника в максимально сжатой, обобщенной форме. Реферат может быть составлен по одному или нескольким источникам на одну тему.
Подготовка реферата начинается с ознакомления и анализа источника, группы источников, выявления основных сведений. Затем информация обобщается и подается в форме описания или констатации.

Основные требования к языку работы – точность, краткость, ясность, простота.

Изучая вопрос, слушатель формулирует проблемы, освещает явления и процессы с  различных точек зрения, предлагает альтернативный подход. Оценка различных теорий, моделей и методов должна иметь критический характер, выводы - опираться на собственное мнение автора. 

2.  Структура реферата
Работа состоит из титульного листа, содержания, введения, основной части (разбитая на разделы), заключения, списка использованной литературы и приложений. Объем работы должен составлять 12-15 страниц печатного текста. Приложения не входят в объем работы.
Титульный лист (см. ПРИЛОЖЕНИЕ А), который  должен содержать следующие реквизиты:

- наименование учреждения

- наименование кафедры 
- тема реферата
- фамилия, имя, отчество исполнителя с указанием номера академической  группы, курса и факультета

- фамилию и инициалы, ученую степень и звание руководителя
- место и год выполнения работы.

Содержание (план работы). Составляется слушателем и согласовывается с руководителем работы. Примерные планы по темам представлены в Методических указаниях по изучению дисциплины «Маркетинговые коммуникации», а также отдельным файлом на сайте кафедры и факультета повышения квалификации в разделе «Студенту», - «Дисциплины» - «Маркетинговые коммуникации». Содержание представляет собой перечень разделов работы с указанием страниц и их местоположения. Объем – 1 страница.
Введение. Во введении следует четко сформулировать, в чем заключается актуальность темы, обосновать необходимость ее исследования, определить цель работы. Объем Введения – 1 страница.
Основная часть – разделена на законченные в смысловом плане разделы, раскрывающие основные вопросы исследуемой проблемы. Каждый раздел (подраздел) должен иметь собственное наименование. Между разделами предполагается логическая взаимосвязь. В них излагается как теоретическое положение данной проблемы, так и критический анализ.     Особо оцениваются в раскрытии вопроса современное состояние проблемы, приложенное к национальной экономике, к практическому использованию. Объем – 10-12 страниц.
Заключение. Содержит выводы, подтверждающие, что цель достигнута. Выводы дают представление в целом о работе. При этом следует последовательно, четко и кратко, без лишней детализации сформулировать важнейшие выводы по всем разделам работы. Объем заключения 0,5-1 страница.

3. Организация выполнения реферата
3.1  Оформление  текстовой   части  реферата
Основные требования к оформлению работы:

- четкость построения;

- логическая последовательность;

- убедительность аргументации;

- краткость и точность формулировок, исключающие возможность субъективного либо неоднозначного толкования;

- конкретность изложения результатов;

- доказательность выводов.

3.2 Правила оформления реферата 
 Общие  правила

Реферат печатается с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм). Допускается представлять таблицы и иллюстрации на листах формата А3 (297х420 мм). Набор текста  реферата осуществляется с использованием текстового редактора Word. При этом рекомендуется использовать шрифты типа Times New Roman размером 14 пт. Межстрочный интервал – 1,5. Устанавливаются следующие размеры полей: верхнего и нижнего – 20 мм, левого – 30 мм, правого – 10 мм.

Шрифт печати должен быть прямым, четким, черного цвета, одинаковым по всему объему текста работы. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определениях, терминах, важных особенностях, применяя разное начертание шрифта: курсивное, полужирное, курсивное полужирное, выделение с помощью рамок, разреженного интервала, подчеркивания и другое.

Текст основной части курсовой работы делят на разделы, подразделы, пункты и подпункты.

Заголовки структурных частей работы "СОДЕРЖАНИЕ", "ВВЕДЕНИЕ", "ЗАКЛЮЧЕНИЕ", «СПИСОК  ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», "ПРИЛОЖЕНИЯ", а также заголовки разделов основной части печатают через пробел после номера прописными буквами в середине строк, используя полужирный шрифт  14 пт. 

Заголовки подразделов и пунктов печатают через пробел после номера строчными буквами (кроме первой прописной) с абзацного отступа (1,25 см) полужирным шрифтом, с выравниванием по ширине.

В конце заголовков структурных частей точку не ставят. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой (точками). 

В заголовках не допускается перенос слов.

Расстояние между заголовком и текстом,  двумя заголовками, а также текстом и последующим заголовком должно составлять 1 строку печатного текста.  

Каждую структурную часть курсовой работы, кроме подразделов и пунктов следует начинать с нового листа.

Нумерация страниц

Нумерация страниц выполняется арабскими цифрами. Первой страницей дипломной работы является титульный лист, который включают в общую нумерацию страниц. На титульном листе номер страницы не ставят. На последующих листах, начиная с листа «Задание на выполнение курсовой работы», номер проставляют в центре нижней части листа без точки в конце.

В приложениях, содержащих информацию с двух сторон листа, номер проставляется на каждой странице. 

Нумерация разделов, подразделов, пунктов, рисунков, таблиц, формул, уравнений выполняется арабскими цифрами без знака "№".

Разделы "СОДЕРЖАНИЕ", "ВВЕДЕНИЕ", "ЗАКЛЮЧЕНИЕ", "СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», "ПРИЛОЖЕНИЯ" не имеют номеров. 

Номер раздела указывают перед его заголовком. Слово «РАЗДЕЛ» не пишется.
Подразделы и пункты нумеруют в пределах каждого раздела. Номер пункта состоит из порядковых номеров раздела и подраздела, разделенных точками, например: "1.3.2" (второй пункт третьего подраздела первого раздела). В конце нумерации точку не ставят.

Иллюстрации

Иллюстрации (фотографии, рисунки,  схемы, диаграммы, графики, карты и другое) служат для наглядного представления  характеристик объектов исследования, полученных теоретических и (или) экспериментальных данных и выявленных закономерностей. Не допускается одни и те же результаты представлять в виде иллюстрации и таблицы.

Иллюстрации следует располагать непосредственно на странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые (отступив 1 строку от текста), или отдельно на следующей странице. Они должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота дипломной работы или с поворотом по часовой стрелке. Если их размеры больше формата А4, их размещают на листе формата А3, учитывают как одну страницу и выносят в приложения.

Иллюстрации обозначают словом "Рисунок", нумеруют последовательно в пределах каждого раздела. На все иллюстрации должны быть ссылки в тексте дипломной работы, при этом слово "рисунок" пишется строчными буквами без сокращений. 

Номер иллюстрации должен состоять из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: "Рисунок 1.2" (второй рисунок первого раздела). Если в каждом из разделов дипломной работы приведено лишь по одной иллюстрации, то их нумеруют последовательно в пределах работы в целом, например: "рисунок 1".

Иллюстрации должны быть выполнены с помощью компьютерной техники либо чернилами, тушью или пастой черного цвета на белой непрозрачной бумаге. 

Иллюстрация в виде графика должна содержать  координатные оси и их названия, а также координатную сетку, выполненную сплошными линиями.

Иллюстрации имеют наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст), располагаемые по центру страницы. Пояснительные данные помещают под иллюстрацией, отступив 1 строку, а со следующей строки - слово "Рисунок", номер и наименование иллюстрации, отделяя знаком тире номер от наименования. Точку в конце нумерации и наименования иллюстраций не ставят. Не допускается перенос слов в наименовании рисунка. Слово "Рисунок", его номер и наименование иллюстрации печатают полужирным шрифтом, выравнивая по центру, размером 14 пт.

На следующей строке после наименования рисунка приводится ссылка на источник информации, которая оформляется шрифтом с размером 10-12 пт, c  выравниванием по левому краю. Например: «Составлено автором.», «Рассчитано по: [12, с.15].» или «Источники: [1, с.15; 4, с.67].». Связь источников и информации, приведенной на рисунке обозначается условными знаками, например «*», «**». 

Таблицы

Цифровой материал дипломной работы оформляют в виде таблиц. Таблицы следует располагать непосредственно на странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые (отступив 1 строку от текста), или отдельно на следующей странице. Они должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота дипломной работы или с поворотом по часовой стрелке. 

Каждая  таблица должна иметь краткий заголовок, который состоит из слова "Таблица", ее порядкового номера и названия, отделенного от номера знаком тире. Заголовок таблицы, при его наличии, должен отражать ее содержание, быть точным, кратким. Заголовок следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа. Слово "Таблица", ее номер и название печатают полужирным шрифтом, размером 14 пт, с выравниванием по ширине.
После таблицы приводится ссылка на источник информации, которая оформляется шрифтом с размером 10-12 пт, c  выравниванием по левому краю. Например: «Составлено автором.», «Рассчитано по: [12, с.15].» или «Источники: [1, с.15; 4, с.67].». Связь источников и информации, приведенной в таблице обозначается условными знаками, например «*», «**».

При оформлении таблиц необходимо руководствоваться следующими правилами:

· допускается применять в таблице одинарный интервал и шрифт на 1-2 пункта меньший, чем в тексте курсомной работы;

· не следует включать в таблицу графу "Номер по порядку". При необходимости нумерации показателей, включенных в таблицу, порядковые номера указывают в боковике таблицы непосредственно перед их наименованием;

· таблицу с большим количеством строк допускается переносить на следующий лист. При переносе части таблицы на другой лист ее заголовок указывают один раз над первой частью, слева над другими частями пишут слово "Продолжение" или «Окончание». Если в дипломной работе несколько таблиц, то после слова "Продолжение" указывают номер таблицы, например: "Продолжение таблицы 1.2";

Если размеры таблицу больше формата А4, ее можно разместить на листе формата А3, учитывая как одну страницу и вынести в приложение.

Формулы и уравнения

Формулы и уравнения в дипломной работе  (если их более одной) нумеруют в пределах раздела. Номер формулы (уравнения) состоит из номера раздела и порядкового номера формулы (уравнения) в разделе, разделенных точкой. Номера формул (уравнений) пишут в круглых скобках у правого поля листа на уровне формулы (уравнения), например: "(3.1)" – первая формула третьего раздела.

При оформлении формул и уравнений необходимо соблюдать следующие правила:

· формулы и уравнения набираются в редакторе формул;

· формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы и уравнения оставляется по одной свободной строке;

· если формула или уравнение не умещаются в одну строку, они должны быть перенесены после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х) и деления (:). При этом повторяют знак в начале следующей строки;

· ссылки на формулы по тексту  реферата дают в скобках. Например, в формуле (1.3);
пояснение значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу или уравнение, следует приводить непосредственно под формулой или уравнением в той же последовательности, в какой они даны в формуле (уравнении). Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова "где" без двоеточия. 
Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой буквы обозначения приложения. 

Список использованных источников

Список использованных источников формируется в порядке появления ссылок в тексте  реферата либо в алфавитном порядке фамилий первых авторов и (или) заглавий.

В списке использованных источников сведения об источниках печатают с абзацного отступа, нумеруют арабскими цифрами, после номера ставят точку. 

Образец оформления списка использованных источников приведен в приложении 2.

В тексте реферата ссылки на источники осуществляются путем приведения номера в соответствии со списком. Номер источника по списку заключается в квадратные скобки. При использовании заимствованных цитат наряду с порядковым номером источника указывается  номер страницы. Например: "[14, с. 26]" (здесь 14 - номер источника в списке, 26 - номер страницы). 

Приложения

Раздел "Приложения" оформляют в конце  реферата либо в виде отдельной части, располагая их в порядке появления ссылок в тексте. 

Ссылки оформляются следующим образом, например, «…приведен в приложении А» либо  (ПРИЛОЖЕНИЕ А).

Не допускается включение в приложение материалов, на которые отсутствуют ссылки в тексте реферата. 

Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова "ПРИЛОЖЕНИЕ", напечатанного прописными буквами. Приложение должно иметь содержательный заголовок, который размещается с новой строки по центру листа с прописной буквы.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), например: "ПРИЛОЖЕНИЕ А", "ПРИЛОЖЕНИЕ Б", "ПРИЛОЖЕНИЕ В". Допускается обозначать приложения буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.

При оформлении приложений отдельной частью на титульном листе под названием курсовой работы печатают прописными буквами слово "ПРИЛОЖЕНИЯ".

Таблицы и рисунки каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: «Рисунок А.2», «Таблица А.1», если они приведены в приложении А.

Приложения имеют общую с остальной частью курсовой работы  сквозную нумерацию страниц, которые не учитываются при определении объема работы, указываемого в реферате.

Реферат должен быть зарегистрирован в деканате, после чего передан руководителю, который не позднее, чем через 10 дней проверяет работу и определяет допуск к защите, а также отмечает положительные и отрицательные стороны работы, необходимость дополнений, переработок и т.д.

Сроки выполнения работы:

1-ая неделя – выбор темы, подбор литературных источников;

2-ая неделя – написание работы,(в т. ч. составление плана работы; написание основной части работы; написание заключения; сдача работы на проверку).
После проверки работы руководителем составляется рецензия и назначается дата защиты реферата.

4. Выбор темы

Отдельным файлом представлена тематика рефератов по дисциплине «Маркетинговые коммуникации», которая включает 26 тем и примерный план. Студент сам выбирает тему так, чтобы в группе не было 2-х одинаковых тем. Примерный план может быть откорректирован по согласованию с преподавателем. В спорных случаях преподаватель оставляет за собой исключительное право распределять темы рефератов. 
5. Составление библиографии по теме
Этот процесс требует от слушателя большого труда и внимания. Хорошо составленная библиография является залогом успешной работы над темой. Для этого необходимо, как минимум,  использовать список литературы, прилагаемый к методическим указаниям. Кроме того, рекомендуется использовать статистические материалы, данные, публикуемые в периодической печати и дополнительную литературу по маркетингу.

Составляя таким образом библиографию, слушатели узнают много новых источников, знакомятся с периодической литературой. Все это расширяет кругозор студентов, приучает их работать с книгой, прививает навыки научной работы.

Приступая к  изучению литературы, слушатель должен иметь представление о теме работы и о круге вопросов, которые она включает. Поэтому, прежде чем начинать изучение литературы по составленному списку, надо ознакомиться с соответствующей темой в учебниках и учебных пособиях, прочитать соответствующие разделы учебников, записи лекций.

При чтении литературы необходимо делать соответствующие записи и выписки в специальную тетрадь. Записи должны быть краткими и относится только к теме работы. При конспектировании надо точно указать источник (автор, название источника, издательство, год).

План реферата целесообразно составлять после изучения основной части литературы.    Составление плана является одним из важнейших этапов самостоятельной работы слушателя при выполнении работы. От того, насколько продуманно составлен план и правильно сформулированы в нем вопросы, в значительной мере зависит уровень реферата. Если слушатель встретит затруднения при составлении плана, а также при выполнении работы, то ему следует обратиться за консультацией к руководителю.
Из всей массы собранного материала следует отобрать главное, наиболее интересное, непосредственно относящееся к теме. Качество работы определяется не объемом написанного и обилием фактического материала, а умелым их анализом, обобщением и правильными выводами. Серьезное внимание следует обратить на более глубокое освещение поставленных вопросов по теме работы. Изложение каждого вопроса должно носить логически связанный, стройный и  последовательный характер.

Раскрывая тему реферата, необходимо следить за стилем изложения.
Работу надо писать краткими, ясными предложениями, своими словами. Следует иметь ввиду, что самостоятельная формулировка мысли удается лишь тогда, когда вопрос хорошо изучен и усвоен.

В тексте необходимо соблюдать логическую мысль изложения каждого вопроса и их связи по тексту, т.е. каждый последующий вопрос должен быть четким продолжением логического содержания предыдущего. В такой последовательности должна раскрываться поставленная тема.

Приводимые в тексте работы цитаты, фактические данные необходимо сопровождать ссылками на источники, откуда они взяты. 

По ходу изложения текста работы ссылки нумеруются в арифметическом порядке и записываются в нижней части той страницы, на которой излагался данный текст в соответствии с общепринятыми методическими требованиями.

Реферат представляется на рецензирование точно по утвержденному графику. 

На каждую работу преподавателем дается рецензия с характеристикой её достоинств, анализом недостатков и рекомендациями по защите или доработке. Слушатели, представившие работы, отвечающие требованиям настоящих методических указаний, допускаются к защите.

6. Защита реферата
Это завершающий этап выполнения работы. При защите выявляется насколько серьезно и самостоятельно слушатель работал над вопросом темы, как глубоко понял поставленную темой маркетологическую проблему.

Готовясь к защите, слушатель должен внимательно ознакомиться с замечаниями рецензента и подготовиться к ответу на все основные вопросы темы, а также на вопросы, связанные с замечаниями рецензента.
На основе рецензии и защиты выставляется оценка работы.

Лучшие рефераты, имеющие творческое и практическое значение, могут быть основой научной работы и рекомендованы для выступления на научно-практической  конференции.
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