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1. Технические параметры текста

Оформление текста реферата (семестровой работы)

Текстовые документы выполняют на белой бумаге формата А4 (210x297 мм), соблюдая следующие размеры полей: левое – 30 мм; правое – 10 мм, нижнее – 20 мм, верхнее – 20 мм.

Рекомендуемым типом шрифта, предназначенным для набора текста научной работы, является пропорциональный шрифт с засечками Times New Roman, размер которого 14 или 13 pt (пунктов). Абзацный отступ должен быть одинаковым и равен 5 знакам.

Нумерация страниц, разделов, подразделов, пунктов, подпунктов, рисунков, таблиц, формул, приложений осуществляется арабскими цифрами без знака №. Номер страницы проставляют на верхнем поле листа в правом углу (разрешается по центру) без слова страница (стр., с.) и знаков препинания, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Первой страницей считается титульный лист, на нем цифра «1» не ставится.

Текст размещается на отдельной (одной) странице.

Таблицы, рисунки, чертежи, схемы, графики, фотографии должны быть выполнены на стандартных листах размером 21Х30 см.

2. Оформление библиографического списка 

Для написания работы необходимо использовать не менее 3-х литературных первоисточников (монографии, статьи в сборниках, журналах, интернет-изданиях, электронные версии книг). Это означает, что в тексте должно быть не менее 3-х ссылок на использованные источники. Они могут быть даны сразу в квадратных скобках либо под текстом внизу страницы в виде сноски. Например, [4,15], что означает источник под номером 4 в списке литературы, использована цитата со страницы 15. Не приемлемо обращение к учебникам, учебным пособиям, ранее написанным чужим рефератам.

Список оформляется строго в алфавитном порядке. При обращении к иностранным изданиям последние выписываются отдельным блоком также с соблюдением алфавитного принципа. 

Порядок оформления первоисточников: 

Монографии, книги: ФИО автора, название без кавычек (кроме авторских), город издания, год издания, общее количество страниц в издании.

Статьи в журналах, сборниках: ФИО автора, название без кавычек (кроме авторских), год издания, номер издания, количество страниц в статье (указываются начальная и последняя страница публикации). 

Статьи в газетах: ФИО автора, название без кавычек (кроме авторских), название периодического издания, год, дата, номер выпуска.

Статьи в интернет-изданиях: ФИО автора, название без кавычек (кроме авторских), точный электронный адрес (не главная страница сайта, а конкретное местонахождение публикации).

Примеры:

1. Аминов, И. И. Психология делового общения: учеб. пособие / И. И. Аминов. — 5-е изд., стер. — М.: Омега-Л, 2009. — 304 с.

2. Дейч М., Шикман С. Конфликт: социально-психологическая перспектива // Социальный конфликт: современные исследования. Реферативный сборник. – М.: ИСАН, 1991. – С. 70-74.

3. Сулима, И. И. Философская герменевтика и образование // Педагогика. – 1999. – №1. – С. 36-43.

4. Вахромов Е. Е. Самоактуализация и жизненный путь человека // htpp://hpsy.ru/public/x049.htm
3. Оформление титульного листа. Схема

На титульном листе все записи выравниваются по центру, информация об исполнителе и проверяющем – по правому краю. Параметры шрифта соответствуют вышеозначенным. При написании ФИО проверяющего, необходимо точно указать его научное звание, ученую степень, занимаемую должность. Существуют адаптированные сокращения для этих целей:

К.п.н. – кандидат педагогических наук;

К.пс.н. – кандидат психологических наук;

К.ист.н. – кандидат исторических наук; 

К.ф.н. - кандидат философских наук;

Доц. – доцент;

Ст.преп. – старший преподаватель;

Преп. – преподаватель;

Асс. – ассистент.

Количество знаков препинания на титульном листе строго ограничено (см. схему). Принципиально использование заглавных букв и кавычек при написании названий учебного заведения, кафедры, темы. Кроме указанных случаев, никаких других буквенных сокращений и аббревиатур на титульном листе быть не должно.

4. Основная и дополнительная литература

Основная литература:

1. Аминов, И. И. Психология делового общения : учеб. пособие / И. И. Аминов. -  5-е изд., стер. – М. : Омега-Л, 2009. – 304 с.

2. Почепцов. Теория коммуникации - М.: «Рефл-бук», К.: «Ваклер» – 2001. – 656 с.

3. Психология и этика делового общения: Учебник для вузов. / Под ред. В. Н. Лавриненко. – 5-е изд., перераб. и доп. - М.: Юнити-Дана, 2010. — 415 с. 

4. Самойлов Л. П. Основы психологии и педагогики профессиональной деятельности (Личность. Конфликты и пути их разрешения). Часть I: Учебное пособие / ВолгГТУ. – Волгоград, 2004. – 48 с.

Дополнительная литература:

5. Атватер И. Я вас слушаю. - М.: Экономика, 1988. – 111 с.

6. Баева, О. А. Ораторское искусство и деловое общение: Учеб. пособие / О. А. Баева. – 5-е изд., стер. - М.: Новое знание, 2005. – 368 с.

7. Бороздина Г. В. Психология делового общения. – М.: Инфра-М, 2006. - 224 с.

8. Брикман Р., Кершнер Р. Гений общения. – С.-Пб.: Питер Пресс, 1997. – 256 с.

9. Вердербер Р. Психология общения. Полный курс / Р. Вердербер, К. Вердербер. – СПб.: Прайм-ЕВРОЗНАК, 2006.

10. Вуд Дж., Сере Ж. Дипломатический церемониал и протокол: принципы, процедура, практика. М., 1974.

11. Гласс, Л. Вредные люди вокруг нас. Как с ними бороться? – СПб: Питер, 2008. – 288 с.

12. Горелов И. Н.: Невербальные компоненты коммуникации. - М.: «Наука», 1980. – 238 с.

13. Дерябо С. Д., Ясвин В. А. Гроссмейстер общения: иллюстрированный самоучитель психологического мастерства. – М.: Смысл; Academia, 1996. – 192 с.

14. Егидес А. П. Как располагать к себе людей. Учебное пособие по курсу «Психокоррекционная работа» — М. : Изд-во МГОПУ, 1996. — 228 с.

15. Картинский Э. Э. Деловые переговоры – важный элемент бизнеса. // Социально-политический журнал. – 1994. – № 1, 2.

16. Кузин Ф.А. Культура делового общения. Практическое пособие – 5-е изд. перераб. и доп. – М.: Ось-89, 2000. – 320 с.

17. Куницина В.Н., Казаринова Н.В., Погольша В.М. Межличностное общение: Учебник для вузов. – СПб.: Питер, 2001.

18. Лебедева М. М. Вам предстоят переговоры. М., 1993.

19. Леви В. Л. Искусство быть другим. - М.: Знание, 1980. - 208 с.

20. Майерс Д. Социальная психология / Пер. с англ. - СПб.: Питер,1997. - 688 с.

21. Мицич П. Как проводить деловые беседы. М.: Экономика, 1987.

22. Поваляева М.А. Невербальные средства общения / М.А. Поваляева, О.А. Рутер. – Ростов н/Д.: Феникс, 2004. – 345 с.

23. Пономарев Я.А., Гаджиев Ч.М. Особенности общения в творческом коллективе – Вопросы психологии, 1986, № 6, с. 77-86.

24. Почепцов Г.Г. Теория коммуникации, С-Пб, 2001.

25. Юри У. Преодолевая «нет», или переговоры с трудными людьми: Пер. с англ. – М.: Наука, 1993. - 127 с.

