KAKO NAPISATI REFERAT ?
Postoje ljudi koji su rođeni pisci. Oni pišu lako i nadahnuto. Ostale, koji to nisu, možemo obradovati činjenicom da se dobro i uspješno pisanje može naučiti. Do uspješnog pisanja stiže se postupno. Osnovno je pravilo: da bi se napisao dobar tekst, valja se ispravno pripremiti.
PRVI KORAK - PRIKUPLJANJE LITERATURE
Dobar pisac nikada ne žuri s pisanjem. Prvo se pripremite i opskrbite bilješkama i literaturom. Kada dobijete temu, započnite s bilješkama o raznim aspektima zadane teme. Pravodobno i ciljano prikupljajte informacije i tekstove o temi. Zapisujte na listu papira sve što vam padne napamet u svezi s temom: razmišljanja, činjenice, zapažanja... Potražite knjige ili statističke podatke koji obraduju vašu temu. Fotokopirajte stranice koje vam se čine zanimljive.
Sastavite popis pitanja na koja želite odgovoriti pišući. Razmišljajte o temi, vidjet ćete da će riječi početi navirati same. Nemojte odmah početi pisati, pustite ako vam to vrijeme dozvoljava da gradivo malo "odleži". Razmišljajte puno i često o temi i tako ćete pobuditi i vašu podsvjest da vam pomogne. Kada su pripremni radovi gotovi, započnite s pisanjem.
PISANJE
Kada je tema "sazrela", vi ste sigurni i točno znate kako želite napisati i podijeliti
temu, nemojte odugovlačiti, počnite pisati. Na vama je da odlučite s obzirom na vaše
sklonosti i mogućnosti, kako ćete pisati. Na vama je da odlučite da li je bolje napisati
koncept, koji ćete nadopunjavati i dorađivati ili ćete pisati "iz glave".
Ako ste se odlučili za sustav koncepta rado ćemo vam preporučiti suvremeni
koncept:
POBUDI POZORNOST!
• Referat započnite nekom zanimljivošću, na taj način pristupit ćete slušateljstvu. OBRATI SE SLUŠATELJU!
• Obratite se slušateljstvu, svratite pozornost na sebe, zarobite pažnju slušatelja. NAVEDI NA AKTIVNOST!
•  Navedite slušatelje na osobnu zainteresiranost za temu i objasnite temu točku po točku. Toje središnji i glavni dio vašeg izlaganja.
ZAKLJUČI!
•  Na kraju zaključite, navedite posljedice i pozovite slušatelje na djelovanje. S tim pozivom napustite govornicu.
Nakon što ste osmislili i uobličili referat, pročitajte ga gledajući na vrijeme. Izmjerite trajanje svoga izlaganja i ne ustručavajte se kratiti ga ako je potrebno. Vrlo je neugodno ako vas u izlaganju upozore na vaše vrijeme. To može uništiti dobro pripremljeno izlaganje. Sada je došlo vrijeme, ako niste dobili zadani naslov već samo temu, da ga smislite. Provjerite svoj rad i analizirajte ga. Možda su potrebne dopune. Koristite snažne, dobre i žive primjere, oni su učinkovitiji od apstraktnih razmišljanja i auditorij ih lakše prati. Pokušajte biti jednostavni. Ako izlažete usmeno služite se vlastitim riječima da se ne "zapetljate" pri izlaganju. Ako referat predajete u pisanom obliku povedite računa o njegovom izgledu.
SAVJET:
Čitajući literaturu susretat ćete se s raznim stručnim izrazima i riječima stranog podrijetla čije značenje vam neće uvijek biti poznato.
Ne preskačite takve riječi već potražite odmah njihovo značenje ili objašnjenje. Pomognite si rječnikom stranih riječi ili pogledajte u knjizi, kojom se koristite, da li postoji mali rječnik pojmova. U slučaju da ne možete doći do rješenja, takvu riječ pribilježite na papirić, ili na marginu teksta, kako biste je kasnije mogli razjasniti, Pojam ili riječ koju razjasnite, na taj ćete ju način i usvojiti, te će ona postati dio vašeg rječnika i znanja.

