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Методические указания по выполнению курсовых работ для 

студентов специальности 23.02.04 «Техническая эксплуатация подъемно-

транспортных, строительных, дорожных машин и оборудования» / сост. 
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Методические указания содержат требования к выполнению, 

оформлению и защите курсовых работ студентов, разработанные на основе 

Закона Российской Федерации «Об образовании», требований ФГОС для 

студентов специальности 23.02.04 «Техническая эксплуатация подъемно-

транспортных, строительных, дорожных машин и оборудования», 

государственных стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу.  

Предназначено для студентов специальности 23.02.04 «Техническая 

эксплуатация подъемно-транспортных, строительных, дорожных машин и 

оборудования» и руководителей курсовых работ. 

Методические указания позволяют обеспечить единство требований, 

предъявляемых к содержанию, качеству и оформлению курсовых работ. 

В данных методических указаниях рассмотрены цель и задачи 

курсового проектирования, сформулированы основные требования, 

предъявляемые к содержанию курсовых работ, определен порядок их 

выполнения и оформления. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Данные методические рекомендации устанавливают общие 

требования к выполнению, оформлению и защите курсовых работ, 

выполняемых студентами. 

Методические рекомендации разработаны на основе Закона 

Российской Федерации «Об образовании», требований ФГОС для 

студентов специальности 23.02.04 «Техническая эксплуатация подъемно-

транспортных, строительных, дорожных машин и оборудования», 

государственных стандартов (ГОСТов): 

1. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу: 

ГОСТ 7.32–2001. Отчет о научно-исследовательской работе. 

Структура и правила оформления. 

ГОСТ Р 7.0.5–2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и 

правила составления. 

ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления. 

ГОСТ 7.80–2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие 

требования и правила составления. 

ГОСТ 7.82–2001. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание электронных ресурсов: общие требования и правила составления. 

2. Единая система конструкторской документации: 

ГОСТ 2.105–95. Общие требования к текстовым документам. 
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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Для современной организации одним из важнейших аспектов 

управления является эффективное управление организационными 

процессами и построение модели поведения организации в окружающей 

среде. Все происходящие изменения в деятельности организаций 

предъявляют специальные требования к подготовке студентов по 

специальности 23.02.04 «Техническая эксплуатация подъемно-

транспортных, строительных, дорожных машин и оборудования». 

Курсовая работа по теме МДК 03.01 «Менеджмент» является 

важным видом учебной деятельности и формой ее контроля и оценки 

уровня готовности к принятию самостоятельных решений в соответствии с 

учебным планом. Выполнение курсовой работы предусмотрено учебным 

планом по специальности 23.02.04 «Техническая эксплуатация подъемно-

транспортных, строительных, дорожных машин и оборудования». 

Цель выполнения курсовой работы – систематизация, закрепление и 

расширение теоретических и практических знаний; привитие студентам 

навыков самостоятельного изучения деятельности предприятий, оценка 

эффективности их работы, а также развитие у студентов навыков 

исследовательской деятельности и творческой инициативы. 

Для того чтобы работать в изменившихся условиях, нужно 

постоянно совершенствовать методы организационного менеджмента, 

непрерывно искать свое место в динамично меняющемся бизнесе. 

Руководители организации на всех уровнях должны повышать 

эффективность управления ресурсами.  

В курсовой работе должны ставиться и решаться актуальные 

вопросы в области менеджмента, предлагаться пути их разрешения, 

делаться выводы. В ней должны быть продемонстрированы навыки и 

умения студента анализировать управленческие проблемы, предлагать 

пути их разрешения, делать выводы. В общем виде курсовая работа должна 

отражать современные достижения отечественной и зарубежной 

управленческой мысли, основываться на теоретических положениях и 

фактических материалах. 

В процессе написания и защиты курсовой работы студент должен 

продемонстрировать владение следующими компетенциями: 

 
ПК 3.1.  Организовывать работу персонала по эксплуатации подъемно-

транспортных, строительных, дорожных машин и оборудования. 

ПК 3.2. Осуществлять контроль за соблюдением технологической дисциплины 

при выполнении работ. 

ПК 3.3. Составлять и оформлять техническую и отчетную документацию о 

работе ремонтно-механического отделения структурного подразделения. 
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ПК 3.4. Участвовать в подготовке документации для лицензирования 

производственной деятельности структурного подразделения. 

 

Подготовка и написание курсовой работы состоит из нескольких 

этапов: 

1. Выбор темы. 
2. Составление плана и календарного графика выполнения работы. 

3. Обоснование актуальности выбранной темы. 
4. Изучение литературы по проблеме исследования.  

5. Изучение и анализ деятельности исследуемого предприятия 

(организации).  

6. Определение цели, задач, формулирование объекта и предмета 
исследования. 

7. Написание содержательной части работы. 
8. Формулирование выводов и практических рекомендаций. 
9. Оформление курсовой работы в соответствии с установленными 

требованиями. 

10. Защита курсовой работы. 

Студент несет полную ответственность за достоверность результатов 

проведенного исследования. 

Объем курсовой работы составляет 25-30 стр., исключая 

приложения. 
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2 ПОДГОТОВКА КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

 

2.1 Выбор темы курсовой работы 

Выбор темы осуществляется на основе примерной тематики 

курсовых работ, которая разрабатывается преподавателем – руководителем 

работы. Тематика носит рекомендательный характер. Также студенты 

могут предложить свои темы и согласовать их с руководителем работы. 

Тематика курсовых работ должна быть актуальной и соответствовать 

современному состоянию и перспективам развития науки и сферы 

управления, а также задачам учебной дисциплины. Не допускается выбор 

одной и той же темы двумя и более студентами. 

Тематика курсовых работ, требования к ним и рекомендации по их 

выполнению доводятся до сведения студентов в начале соответствующего 

семестра. 

Основные задачи курсовой работы: 

- поставить цель и сформулировать задачи, связанные с реализацией 

профессиональных функций, уметь использовать для их решения знания, 

полученные студентом при освоении учебных дисциплин; 

- понять сущность и значимость исследуемой проблемы; 

- представить полученные результаты в виде формальных 

документов, создаваемых в рамках выполнения курсовой работы; 

- подготовить доклад и презентацию по итогам курсовой работы и 

защитить полученные результаты. 

 

2.2 Руководитель и его обязанности 

Написание курсовой работы осуществляется под руководством 

преподавателя - руководителя работы. Руководство начинается с выдачи 

задания и продолжается на аудиторных занятиях.  

Функции научного руководителя [2, с. 14]: 

- практическая помощь студенту в выборе темы, разработка плана и 

графика ее выполнения; 

- рекомендации по подбору литературы и фактического материала; 

- проведение занятий и консультаций в соответствии с расписанием; 

- систематический контроль за ходом выполнения курсовой работы в 

соответствии с планом; 

- оказание организационной и методической помощи студенту; 

- оценка качества выполнения курсовой работы в соответствии с 

требованиями. 

В ходе выполнения работы руководитель дает рекомендации по ее 

содержанию. Рекомендации и замечания руководителя студент может 

учитывать или отклонить по своему усмотрению, поскольку он несет 

полную ответственность за теоретическую и методическую 
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обоснованность своих решений. После получения окончательного 

варианта курсовой работы руководитель рекомендует ее к защите, 

указывая способность и готовность студента защитить ее результаты. 

Руководитель курсовой работы пишет отзыв (образец отзыва 

научного руководителя представлен в Приложении 1). 

 

2.3 Работа с литературой 

Работа с литературой должна начинаться еще в процессе выбора 

темы. Студент самостоятельно подбирает и изучает специальную 

литературу.  

Изложение теории должно отвечать современному уровню развития 

науки. Рекомендуется использовать только литературу последних лет 

издания. По каждому из вопросов желательно излагать мнения различных 

авторов, выполнять их сравнительный анализ, выяснять противоречия и 

делать обобщающие выводы. 

Правила оформления списка используемых источников и ссылок на 

них представлены в разделе 7. 

 

2.4 Сбор и обработка фактического материала 

Сбор и обработка фактического материала является трудоемким 

этапом в подготовке курсовой работы. В работе должны найти место 

только те цифры и факты, имеющие определенную функциональную 

нагрузку, которые характеризуют объект исследования, отражают реально 

происходящие процессы. 

Перед тем как приступить непосредственно к выдвижению и 

проверке различных гипотез студент должен в достаточном количестве 

собрать первичную информацию об исследуемом объекте. Данные, 

полученные методами изучения литературы, документов, не всегда дают 

достаточные или достоверные знания о действительности. Большое 

значение имеют факты, полученные в результате практической работы с 

предметом исследования. Правильно проведенные непосредственно в 

организации наблюдения, мониторинг, сравнения, опросы дают большие 

возможности для выводов.  

Еще одним важным направлением подбора информации при 

научном исследовании является работа в Интернет. Собранная 

информация должна быть осмыслена и переработана в соответствии с 

задачами работы. Приводимые факты и цифровой материал должны быть 

достоверны. 

Материал рекомендуется подбирать отдельно по каждому разделу 

развернутого плана работы. Такой порядок позволит обеспечить полноту 

собранной информации.  
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При оформлении фактического материала студенту необходимо 

обратить особое внимание на оформление приложений, умение правильно 

их подготовить и увязать между собой, делать на них ссылку в тексте 

работы. 
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3 СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

 

По содержанию курсовая работа может быть: 

- реферативного характера; 

- практического характера. 

Структура курсовой работы реферативного характера состоит из: 

- введения; 

- реферативной части, в которой излагается история вопроса, уровень 

разработанности проблемы, авторское видение путей ее разрешения на 

основе сравнительного анализа литературы; 

- заключения; 

- списка используемой литературы; 

- приложений. 

Структура курсовой работы практического характера состоит из: 

- введения; 

- основной части, которая обычно состоит из двух разделов:  

• в первом разделе содержатся теоретические основы 

разрабатываемой темы; 

• во втором разделе должна быть представлена практическая 

часть (описание решения конкретной профессиональной задачи, анализ 

методологических аспектов дисциплины на конкретном примере, описание 

результатов работы); 

- заключения; 

- списка используемой литературы; 

- приложений. 

Текст курсовой работы должен демонстрировать: 

- знакомство автора с основной литературой по рассматриваемым 

вопросам; 

- умение выделить проблему и определить методы ее решения; 

- умение последовательно изложить существо рассматриваемых 

вопросов; 

- владение соответствующим понятийным и терминологическим 

аппаратом; 

- приемлемый уровень языковой грамотности, включая владение 

функциональным стилем научного изложения. 

Тему курсовой работы следует рассматривать с позиций 

современности, теоретические положения сопровождать статистическими 

данными (если они имеются и необходимы), примерами из практики. 

Необходимо продемонстрировать умение самостоятельно формулировать 

выводы на основе изученной литературы, собранного, обработанного и 

изложенного материала. 
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При составлении характеристики объекта исследования необходимо 

с той или иной степенью полноты представить следующие сведения: 

- полное наименование; 

- форму собственности; 

- назначение и миссию организации; 

- подчиненность и отраслевую принадлежность; 

- место расположения; 

- организационную структуру; 

- состав основных подразделений и исполнителей; 

- основные функции структурных подразделений и их показатели. 

На основании имеющихся данных дается необходимая 

организационная, технологическая, технико-экономическая и финансовая 

характеристика деятельности объекта исследования. 

Структура курсовой работы должна способствовать раскрытию 

выбранной темы и отдельных ее вопросов. Желательно высказать свое 

личное мнение, свои суждения по рассматриваемой теме. 

Все части работы должны быть изложены в строгой логической 

последовательности и взаимосвязи. 

 

Типовая структура курсовой работы практического характера 

 
Наименование разделов 

курсовой работы 

Примерное 

кол-во стр. 

Титульный лист (см. приложение 2) 1 

Содержание 1 

Введение включает: 

 актуальность выбранной темы; 

 цель и задачи работы; 

 объект и предмет исследования; 

 краткое описание структуры работы 

2 

1. Теоретическая часть (в конкретной работе имеет своѐ название): 

 постановка и сущность изучаемой проблемы; 

 степень проработанности проблемы в различных источниках; 

 понятийный аппарат данной научно-исследовательской работы; 

 обобщение отечественного и зарубежного опыта в решении данной 

проблемы (как положительного, так и негативного); 

 определение методических подходов к решению рассматриваемой 

проблемы 

10-12 

2. Аналитическая часть (в конкретной курсовой работе должна иметь 

свое название): 

 анализ фактического материала по проблеме (может проводиться 

как на примере конкретной организации, так и на основе 

обобщенного, по периодической литературе, опыта организаций); 

 вывод по материалу главы (описать все выявленные недостатки при 

анализе изучаемой проблемы). 

8-11 
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Наименование разделов 

курсовой работы 

Примерное 

кол-во стр. 

3. Рекомендации по решению исследуемой проблемы 
(в конкретной  работе должна иметь свое название, и может выступать 

как отдельная глава, так и параграф второй главы): 

 рекомендуемые мероприятия, которые должны быть направлены 

на решение выявленных в ходе анализа проблем; 

 аргументация  целесообразности предложенных рекомендаций 

Заключение: 

 обобщить выводы по главам (и/или параграфам); 

 обозначить дальнейшие направления исследования по данной 

проблематике 

1-2 

Список литературы (не менее 25 источников) 1-2 

Приложения  

 

Титульный лист является первой страницей курсовой работы 

(образец оформления титульного листа представлен в Приложении 2). 

Содержание включает наименования всех глав (2-3 главы) и 

параграфов (не менее двух в главе). Против названий глав и параграфов 

проставляются номера страниц по тексту (образец оформления содержания 

представлен в Приложении 3). Название главы не должно полностью 

совпадать с названием курсовой работы (в противном случае наличие 

нескольких глав становится излишним), а название параграфа – 

дублировать название главы. 

Во введении обосновывается актуальность и значимость выбранной 

тематики. Здесь формулируются цели и задачи курсовой работы, 

определяется объект и предмет исследования, обосновывается структура 

работы. 

Актуальность темы исследования – это степень ее важности в 

данный момент времени для решения конкретных управленческих 

проблем или задач. Освещение актуальности курсовой работы не должно 

быть многословным, оно может занимать до 0,5 стр. печатного текста. 

Актуальность можно раскрывать в одном из трех направлений: 

1) полное отсутствие каких-либо исследований (отечественных и 

зарубежных) в данном направлении. В данном случае выполняемая 

студентом курсовая работа будет выступать как определяющая новое, 

ранее не исследованное направление; 

2) недостаточная проработанность данной проблематики. Тогда 

курсовая работа как раз и направлена на преодоление этой 

недоработанности;  

3) возможность решения практических вопросов управления на основе 

полученных в ходе учебно-исследовательской деятельности данных.  
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Например, актуальность курсовой работы на тему: «Пути 

повышения эффективности управления трудовым поведением персонала» 

раскрыта следующим образом [1, с. 7]: 
Актуальность темы. Управленческие отношения весьма многогранны и процессы 

менеджмента многоаспекты, поэтому и проблема эффективности менеджмента является 

сложной и комплексной. Она подразумевает, прежде всего, выбор критериев, их измерение, 

выявление взаимозависимости и взаимообусловленности показателей для формирования 
моделей оценки эффективности, анализ результатов, комплекс мер по развитию менеджмента. 

Эффективное управление предполагает максимально полное использование того 

широкого набора ресурсов, который имеется в распоряжении организации. Сегодня уже 

никому не надо доказывать, что из всех ресурсов главный ресурс - это люди. Но от людей 
можно получить высокую отдачу лишь при определенных условиях. Интерес российских 

менеджеров к совершенствованию работы с персоналом заметно возрос за последние три года. 

Сегодня очевидно, что совершенствование работы с персоналом – наиболее важный ресурс 
любой организации.  

Встает проблема обеспечения эффективного функционирования системы управления 

персоналом, т.е. как определения критериев, так и поиска путей повышения эффективности 

управления персоналом и его трудовым поведением в частности, ведь реализация 
стратегических целей любой организации предполагает выполнение ее персоналом 

определенных действий, называемых  трудовым поведением, включающим в себя не только 

технические, но и поведенческие навыки. 
При том, что в условиях рыночных отношений конкурентоспособность предприятия 

обеспечивается, прежде всего, персоналом, нередко принято не уделять достаточного внимания 

работе с персоналом как средству повышения эффективности организации. Какими бы новыми 
ни были бы технологии и техника и благоприятными внешние условия, без персонала, готового 

и способного включать свою энергию, квалификацию в выполнение определенных функций, 

предприятие не сможет обеспечить высокую эффективность производства. Практика 

подтверждает, что человек является главной движущей силой в достижении целей, 
поставленных собственником и менеджером. 

Проблему управления трудовым поведением персонала рассматривали многие 

отечественные и зарубежные ученые и практики, например, такие классики менеджмента как 
Тейлор, Фоллет, Мейо, Скиннер, и современные – М.И. Магура, В.А. Спивак, С.В. Шекшня, 

Л.В. Карташова, М.Б. Курбатова и др. 

В данной работе рассматриваются возможности улучшения деятельности организации 
на основе совершенствования внутренних факторов через призму работы с персоналом.  

Обязательным элементом введения является формулировка объекта 

и предмета исследования. Объект – это предприятие, процесс или явление, 

выбранные для изучения. Обычно объект и предмет исследования 

соотносятся между собой как целое и часть, общее и частное. В этом 

случае предмет исследования это то, что находится в границах объекта, и 

именно предмет и определяет тему исследования. Под предметом 

исследования понимаются значимые с теоретической и практической 

точки зрения свойства, особенности или стороны объекта [1, с. 8]. 
Пример 1: Объект исследования в работе «Пути повышения эффективности управления 

трудовым поведением персонала» – трудовое поведение персонала. Предмет исследования: 

эффективность управления трудовым поведением персонала.  

Пример 2: Объект исследования в работе  «Анализ и оценка системы управления 

предприятием на примере ООО «Торговый дом»: система управления предприятием. Предмет 

исследования: оценка системы управления предприятием на примере ООО «Торговый дом». 
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Цель курсовой работы – главный, основной результат исследования. 

Цель исследования вытекает из формулировки темы работы и предмета 

исследования. Формулировка цели должна начинаться с глагола в 

неопределенной форме: проанализировать, разработать, создать, изучить, 

исследовать, выявить, сформировать, определить и т.д. Точность 

постановки цели курсовой работы во многом определяет практическую 

значимость проведенного исследования. 

Задачи исследования представляют собой определенный алгоритм 

действий (пути достижения цели), необходимых для достижения 

поставленной в работе/проекте цели. В курсовой работе/проекте задачи 

перечисляются именно в том порядке, в котором будут совершаться 

действия. Описанный алгоритм действий по достижению цели 

исследования позволяет увидеть логику работы, и значительно облегчает 

самостоятельную работу студентов [1, с. 8].  
Пример 1:  Тема курсового проекта: “Совершенствование управления сбытовой 

деятельностью производственного предприятия», тогда 

«Цель работы: анализ методологических аспектов управления сбытом и разработка 

проекта совершенствования системы управления сбытом. 
Для достижения поставленной цели необходимо решение следующего круга задач: 

 анализ имеющейся по данной проблеме литературы; 

 анализ состояния данной проблемы на конкретном предприятии; 

 определение методологического подхода к решению данной проблемы, выбор 

инструментария; 

 краткая характеристика исследуемого объекта, анализ его производственно-

хозяйственной деятельности, системы управления объектом исследования; 

 определение причин, мешающих эффективному функционированию рассматриваемого 

объекта; 

 определение направлений решения выявленных проблем; 

 разработка проекта по усовершенствованию объекта исследования; 

 организационное и финансовое обеспечение проекта; 

 определение критериев оценки эффективности предложенного проекта; 

 расчет социально-экономической эффективности проекта». 

Пример 2. Тема курсовой работы: «Анализ и оценка системы управления предприятием на 

примере ООО «Торговый дом», тогда:  
 «Цель работы – проанализировать и оценить систему управления на примере конкретного 

предприятия. 

Исходя из цели исследования, необходимо определить следующие задачи: 

 раскрыть понятие  и сущность системы управления предприятием; 

 изучить приѐмы и методы, которые могут быть использованы при анализе и оценке 

системы управления   конкретного предприятия. 

 изучить основные компоненты аналитического инструментария системы управления 

предприятием; 

 выработать критерии оценки системы управления  с учетом специфических особенностей 

конкретного предприятия; 

 изучить систему управления в еѐ текущем состоянии; 

 провести диагностику системы управления предприятием с позиции интенсивных факторов 

и резервов производства; 

 определить факторы, способствующие росту эффективности организации за счѐт 

совершенствования системы управления.» 
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При необходимости во введении можно привести краткий 

аналитический обзор литературы по теме проекта, в курсовой работе - 

степень проработанности данной проблемы является обязательным 

элементом. То есть необходимо перечислить отечественных и зарубежных 

исследователей, ученых, практиков, которые внесли наиболее значимый 

вклад в решение обозначенных проблем, как в теоретико-

методологических аспектах, так и практических. 

Введение должно быть кратким и четким. Его не следует 

перегружать общими фразами. 

Целесообразно остановиться на методике исследования, указав, 

какие конкретно применялись методы, как проводилась обработка 

материала. Объем введения должен составлять 2-3 страницы. 

Основная часть работы состоит из нескольких глав, которые 

должны быть разделены на параграфы. 

Первая глава работы носит общетеоретический (методологический 

характер). В ней на основе изучения работ отечественных и зарубежных 

авторов излагается сущность изучаемой проблемы. Основное внимание 

при написании первой главы должно быть уделено критическому обзору 

существующих точек зрения по данной проблеме и обоснованной 

аргументации собственной позиции и взглядов студента на решение 

проблемы. Теоретические положения должны стать основой для 

выполнения последующих глав. Для этого приводятся определения, 

раскрывается содержание терминов, показывается порядок расчета 

показателей. 

Вторая глава носит аналитический характер. В ней дается краткая 

технико-организационная (технико-экономическая) характеристика 

исследуемого предприятия (организации) (перечень сведений представлен 

на стр. 9). На основе полученных материалов проводится анализ изучаемой 

проблемы, обработка данных, составляются таблицы по изучению 

динамики, структуры исследуемых показателей по теме работы. Для 

наглядности изменения показателей в работе составляются графики и 

диаграммы. Студент не должен ограничиваться констатацией фактов, он 

должен выявить тенденции развития предприятия и использования его 

организационных, технических, экономических ресурсов, вскрыть 

недостатки и причины, их обусловившие, наметить пути их возможного 

устранения.  

Возможно наличие и третьей главы, которая является 

рекомендательной. В ней студент разрабатывает предложения и 

мероприятия, позволяющие, по мнению автора, повысить эффективность 

реализации конкретных функций и направлений деятельности 

предприятия. Базой для разработки конкретных мероприятий служит 
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проведенный анализ, а также имеющийся прогрессивный отечественный и 

зарубежный опыт.  

Главы могут включать по 2-3 параграфа и иллюстрированный 

материал (таблицы, схемы, диаграммы). 

Заключение подводит итог решения тех задач, которые были 

поставлены в работе. В нем следует сформулировать выводы, указать 

перспективы дальнейшей разработки темы. Объем заключения 5-7% от 

общего объема работы. 

В заключении логически последовательно излагаются теоретические 

и практические выводы и предложения, к которым пришел студент в ходе 

работы, включая все главы. Они должны быть краткими и четкими, 

дающими полное представление о содержании, значимости, 

обоснованности и эффективности разработок.  

Список литературы должен содержать сведения об источниках, 

использованных при написании курсовой работы (включая основную 

учебную литературу, статьи из журналов и др.). При написании курсовой 

работы список литературы должен включать не менее 15 источников. 

В приложения следует относить вспомогательный материал, 

который загромождает текст работы. К вспомогательному материалу 

относятся рисунки и таблицы большого формата, промежуточные расчеты, 

инструкции, формы отчетности и другие документы. 
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4 ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

 

Курсовая работа, выполненная без соблюдения правил, изложенных 

в настоящих рекомендациях, а также представленная несвоевременно к 

защите не допускается.  

Руководитель организует защиту курсовой работы в группе 

студентов. Она состоит из короткого доклада (5-7 минут) по выполненной 

работе, сопровождаемого презентацией, и ответов на вопросы. В 

результате защиты курсовая работа оценивается дифференцированной 

отметкой. Оценке подлежит уровень освоения студентом компетенций.  

 



 

 

 

18 

5 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

 

5.1 Общие требования 

Текст работы должен быть распечатан на одной стороне листа 

бумаги формата А4 (210297 мм) ГОСТ 9327-60. 

Шрифт основного документа работы – Times New Roman 14пт. 

Интервал – полуторный. 

Абзацный отступ – 1,25 см. 

Поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – по 20 мм. 

На титульном листе ставится подпись автора работы и научного 

руководителя, подтверждающего готовность работы. 

Заголовки структурных элементов работы располагают по центру 

строки и печатают прописными буквами, полужирным шрифтом, не 

подчеркивая, точку в конце не ставят. Например: СОДЕРЖАНИЕ, 

ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ 

ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ. Расстояние между заголовками и 

текстом должно быть увеличено для выделения заголовка. 

Основная часть работы состоит из разделов, подразделов и пунктов. 

Пункты при необходимости могут делиться на подпункты. В курсовых 

работах основными разделами являются главы. 

Для оформления работы рекомендуется использовать следующие 

шрифты [2, с. 33]: 

Название разделов (глав) TIMES NEW ROMAN, 

14 ПУНКТОВ, ПОЛУЖИРНЫЙ, 

ПРОПИСНЫЕ БУКВЫ 

Название подразделов Times New Roman, 14 пунктов, 

полужирный 

Выделенный текст Times New Roman, 14 пунктов,  

Times New Roman, 14 пунктов, 

полужирный или курсив 

Основной текст Times New Roman, 14 пунктов 

Заголовки столбцов/строк 

таблицы 

Times New Roman, 12 пунктов, 

полужирный 

Текст в таблицах и рисунках Times New Roman, 12 пунктов 

Наименование таблиц 

и рисунков 

Times New Roman, 12 пунктов, 

полужирный 

Примечание (сноска) Times New Roman, 12 пунктов 
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Текст работы выравнивается по ширине страницы. 

 

5.2 Нумерация страниц 

Страницы нумеруются арабскими цифрами. Номера страниц 

проставляют внизу страницы, по центру, без дополнительных символов. 

Нумерация начинается с титульного листа, но цифра «1» на нѐм 

не ставится, на следующей странице ставится цифра «2» и т. д. Нумерация 

страниц в основном тексте и приложениях должна быть сквозной. 

 

5.3 Разделы 

Каждый раздел (главу) следует начинать с новой страницы. 

Разделы и подразделы работы должны иметь заголовки. Заголовки 

следует печатать с абзацного отступа, с прописной буквы, без точки в 

конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их 

разделяют точкой. Расстояние между заголовками и текстом должно быть 

увеличено для выделения заголовка. 

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего 

текста, за исключением приложений. Номер подраздела (пункта, 

подпункта) включает номер раздела и порядковый номер подраздела 

(пункта, подпункта), разделѐнные точкой. После номера раздела 

(подраздела, пункта, подпункта) точку не ставят. 

ПРИМЕР [2, с. 34] 

1 Первый раздел документа 

1.1 Первый подраздел первого раздела документа 

1.2 Второй подраздел первого раздела документа 

1.3 Третий подраздел первого раздела документа 

2 Второй раздел документа 

2.1 Первый подраздел второго раздела документа 

2.2 Второй подраздел второго раздела документа 

2.2.1  Первый пункт второго подраздела второго раздела документа 

2.2.2  Второй пункт второго подраздела второго раздела документа 

 

5.4 Приложения 

Приложение оформляют как продолжение текста работы на 

последующих еѐ листах или выпускают в виде самостоятельного 

документа. В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. 

Приложения располагают в порядке ссылок на них.  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 

наверху, по центру страницы, слова ПРИЛОЖЕНИЕ и его обозначения 

арабскими цифрами (без знака №), например: ПРИЛОЖЕНИЕ 1. 
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Приложение должно иметь заголовок, который записывают 

отдельной строкой по центру, симметрично относительно текста, 

с прописной буквы. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа 

сквозную нумерацию страниц. 
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6 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ИЛЛЮСТРАЦИЙ, 

ТАБЛИЦ, ФОРМУЛ, ПРИМЕЧАНИЙ 

 

6.1 Иллюстрации 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, 

диаграммы, фотоснимки, карты и т. д.) располагаются в работе 

непосредственно после текста, где они упоминаются впервые, или на 

следующей странице.  

Иллюстрации в основном тексте обозначают словом «рисунок» 

и нумеруют арабскими цифрами в пределах раздела. Номер иллюстрации 

состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, 

разделѐнных точкой, например: Рисунок 1.1.  

Слово «рисунок», порядковый номер и наименование рисунка 

располагают под рисунком посередине строки через тире. Точка после 

названия иллюстрации не ставится. 

Иллюстрация может иметь пояснительные данные (подрисуночный 

текст). 

В случае небольшого количества иллюстраций в работе допускается 

сквозная нумерация, например: Рисунок 1, Рисунок 2, … . 

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. При 

ссылках на иллюстрации следует писать: «...в соответствии с рисунком 

1.2» (при нумерации в пределах раздела) или «...в соответствии с рисунком 

2» (при сквозной нумерации). 

 

ПРИМЕР 1 
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Рисунок 2.1 – Соотношение учреждений профессионального образования 

в Костромской области 

 

Графический материал, представленный в тексте должен быть 
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проанализирован. 
 

6.2 Таблицы 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, 

в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. 

Таблица должна иметь порядковую нумерацию арабскими цифрами 

в пределах раздела. Номер таблицы состоит из номера раздела 

и порядкового номера таблицы, разделѐнных точкой, например: Таблица 

1.1. 

Наименование таблицы следует помещать над таблицей (выравнивание 

по левой границе документа), без абзацного отступа, в одну строку с ее 

номером, через тире. Например: Таблица 1.1 – Контингент обучающихся в 

учреждениях профессионального образования Костромской области.  

Таблицу с больши м количеством строк допускается переносить на 

другую страницу. При этом слово «таблица», ее номер и название 

указывают над первой частью таблицы; над другими частями таблицы, 

находящимися на последующих страницах, слева пишут «продолжение 

таблицы» и указывают соответствующий номер таблицы без точки. 

Например: Продолжение таблицы 1.1. 

При небольшом количестве таблиц в работе допускается сквозная 

нумерация таблиц, например: Таблица 1, Таблица 2, ... . 

На все таблицы в работе должны быть ссылки. При ссылках следует 

писать: «…согласно данным таблицы 3.1» (при нумерации в пределах 

раздела) или «…согласно данным таблицы 3» (при сквозной нумерации). 

Если таблица заимствована или рассчитана по данным 

литературного источника, надо обязательно делать ссылку на 

первоисточник. 

После представленных в тексте таблиц должен быть проведен их 

анализ. 

 

6.3 Формулы 

Формулы следует выносить из текста в отдельную строку. Если 

формула не умещается на одну строку, еѐ переносят на другую. 

Переносить формулу допускается только на знаках «=, +, –, ×, :», причем 

знак в начале следующей строки повторяют. 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует 

приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, 

в которой они даны в формуле. Следует использовать сквозную 

нумерацию формул в пределах всей работы. Порядковые номера формул 

обозначают арабскими цифрами и записывают на уровне формулы в 

круглых скобках в крайнем правом положении на строке. 

ПРИМЕР: 
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УD= Уо + Уi  ,                                                                                                                                                (1) 

где УD – совокупная продукция; Уо. – обыкновенная продукция;  

Уi – инновационная продукция. 
 

В тексте ссылки на формулы дают в скобках, например: 

«…по формуле (1)».  

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае 

номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера 

формулы, разделѐнных точкой, например: (3.1). 

 

6.4 Примечания 

Если возникла необходимость пояснить отдельные слова, 

словосочетания или данные, то пояснения оформляются в виде 

примечания (сноски). Для этого после слова (последнего слова 

словосочетания, числа, символа), требующего пояснения, ставят 

надстрочный знак сноски. Такой же знак сноски ставится перед 

поясняющим текстом, который располагают в конце той же страницы, 

отделяя его от основного текста короткой сплошной тонкой 

горизонтальной линией с левой стороны страницы. Кроме этого, сноску 

выделяют уменьшенным размером шрифта. В конце сноски ставят точку. 

Сноски обозначают арабскими цифрами со скобкой или без скобки, 

одной, двумя и т. д. звездочками, помещая знак сноски на уровне верхнего 

обреза шрифта. Например: комплекс*, компьютер
1
, машина

2)
. Пример 

примечания:
1
. Нумерация сносок – сквозная по всей работе.  

 

                                                
1
 Правила оформления сносок приведены согласно ГОСТ 1.5–2001. 
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7 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ СПИСКА 

ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 

Оформление списка литературы является обязательной 

составляющей курсовой работы. Список используемых источников 

помещают после основного текста работы. Он должен содержать сведения 

об источниках (документах), то есть их библиографическое описание, 

приведѐнное по стандартным правилам. 

Библиографическое описание источников оформляется в соответствии с 

ГОСТ 7.1–2003, ГОСТ Р 7.0.5–2008. 

 

7.1 Примеры библиографического описания  

Далее приведены примеры библиографических описаний основных 

видов источников (документов). 

Книга одного автора 

Шитов В. Н. История финансов России : учеб. пособие для студ. / 

В. Н. Шитов. – 2-е изд., стер. – М.: КНОРУС, 2013. – 156 с.  

Книга двух и трех авторов 

Свиридов Н. Н. Экономика управления / Н. Н. Свиридов, 

О. Н. Грабова ; М-во образования и науки РФ, Костром. гос. ун-т им. 

Н. А. Некрасова. – Кострома: КГУ, 2013. – 192 с.   

Книга под заглавием  

Описание коллективных монографий, сборников статей и т. п. 

начинается с заглавия, если они написаны четырьмя и более авторами. 

Сведения, взятые не с титульного листа, заключаются в квадратные 

скобки.  

Философия права : курс лекций : учеб. пособие : в 2 т. Т. 2 / 

А. В. Аверин [и др.] ; отв. ред. М. Н. Марченко ; Моск. гос. ун-т им. 

Ломоносова, юрид. фак. – М.: Проспект, 2013. – 509 с.  

Статьи из периодических и продолжающихся изданий 

Сначала указываются фамилия и инициалы автора статьи, еѐ 

название, затем ставятся две косые черты (знак «//»), после них 

помещаются сведения об издании, в котором помещена данная статья. 

Если материал помещен в журнале, то после знака «//» указывается 

название журнала и его выходные данные, помещенные на оборотной 

стороне титульного листа (серия, год, номер и т. д.). Важно помнить о том, 

что в конце библиографической записи указывается диапазон страниц, на 

которых размещена публикация.   

Статья из журнала: 

Поляков Ю. А. История и политика : суждения В. О. Ключевского / 

Ю. А. Поляков, Н. В. Щербань // Российская история. – 2013. – № 2. – 

С. 137– 155.   
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Статья из газеты: 

Максимова Л. Черно-белое прошлое костромских художников / 

Л. Максимова // Северная правда: Губернское деловое обозрение. – 2013. – 

21 февраля. – С. 5.  

Статья из продолжающегося издания: 

Баранов А. А. Выбор модели СМО для производственного участка 

мелко- и среднесерийного производства / А. А. Баранов // Вестник КГУ им. 

Н. А. Некрасова. Системный анализ: теория и практика. – 2009. – Т. 15. – 

№ 1. – С. 21–23.   

Электронные ресурсы 

Выделяются два вида электронных ресурсов: имеющие физическую 

основу (CD-ROM; DVD и т. д.) и не имеющие физической основы, то есть 

доступные удалѐнно (сайты, базы данных по подписке и т. д.). Основным 

источником библиографического описания электронного ресурса является 

экранная титульная страница сайта, а также весь ресурс в целом. Для 

электронных ресурсов, имеющих физическую основу (CD-ROM; DVD 

и т. д.) в качестве титульного листа выступает этикетка компакт-диска. 

1. Описание электронного ресурса, расположенного на 

физическом носителе (локального доступа)  

Уварова Л. Р. История отечественной и зарубежной педагогики 

[Электронный ресурс] : учеб.-метод. пособие по курсу «История 

педагогики» / Л. Р. Уварова ; техн. исполн.: М. А. Румянцева, В. В. Кучиц ; 

М-во образования и науки РФ ; Костром. гос. ун-т им. Н. А. Некрасова. – 

Кострома: КГУ, 2013. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

2. Описание электронного ресурса удаленного доступа  

Для удалѐнных электронных ресурсов приводятся сведения о режиме 

доступа. В этом случае требуется указать адрес (URL) и условия доступа 

(рекомендуется указывать ограничения доступа). Например: «. – Режим 

доступа: http://www.spbbt.ru/» или же: «UPL: http://www.nlr.ru/».  

При указании полного адреса страницы компьютер автоматически 

формирует гиперссылку и обеспечивает переход на эту страницу при 

наличии доступа в интернет.  

В библиографическом описании также указываются сведения об 

истории удаленного ресурса. Этот элемент характерен для часто изменяемых 

электронных ресурсов и предполагает указание даты последнего посещения 

ресурса. Как правило, эти сведения приводятся в скобках и не отделяются от 

адреса какими-либо знаками. Например: «(22.03.2013)». 

ПРИМЕРЫ 

Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU [Электронный 

ресурс]. – Режим доступа: http://elibrary.ru/defaultx.asp, для доступа 

к информ. ресурсам требуется авторизация. – (15.05.2013).  

Аналитическое описание части электронного ресурса 
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Библиографическое описание составной части электронного ресурса 

(аналитическая библиографическая запись) включает в себя две части, 

разделѐнные двумя косыми чертами («//»):  

– описание составной части документа (глава, раздел из книги, 

статья из журнала, отдельное произведение из сборника, страница сайта и 

т. п.). Приводятся данные, относящиеся к составной части документа.  

– описание источника, в котором помещена составная часть. Здесь 

после знака «//» приводятся: заглавие сборника, сведения об 

ответственности, относящиеся к сборнику в целом, выходные данные 

и страницы, на которых расположено описываемое произведение.  

Когда речь идѐт об электронном ресурсе, описание источника 

предполагает указание главной страницы сайта и сведений, 

расположенных на этой странице. 

ПРИМЕРЫ  

Описание материала, расположенного на сайте:  

Федеральный закон от 07.05.2013 № 104-ФЗ «О внесении изменений в 

Бюджетный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации в связи с совершенствованием бюджетного процесса» 

[Электронный ресурс] // СПС КонсультантПлюс: Законодательство: Версия 

Проф. –

 URL: http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=145985 

(10.05.2013). 

Описание материала, имеющего электронную и печатную версии:  

Мангутова С. Д. Библиографическое описание сетевых ресурсов при 

оформлении ссылок и списков / С. Д. Мангутова // Библиография. – 2005. – 

№ 4. – С. 49–55; То же [Электронный ресурс]. – URL: 

http://vss.nlr.ru/mangutova2.php (17.05.2013). 

 

7.2 Ссылки на использованные источники 

При написании любой студенческой работы автор обязан давать 

библиографические ссылки на источник, откуда он заимствует материал 

или отдельные результаты. Ссылка обеспечивает фактическую 

достоверность сведений о цитируемом документе, предоставляет 

необходимую информацию о нем, дает возможность разыскать его. 

В качестве источника для написания работы не допускается 

использование рефератов, дипломов и курсовых работ других 

студентов, в том числе размещенных в сети Интернет.  

Ссылки на литературу должны ставиться в квадратных скобках 

после предложения. Если в тексте приведена цитата из какого-либо 

источника, то в ссылке на источник указывается номер страницы, с 

которой эта цитата списана. Например: Понятие «сервисная деятельность» 

автор формулирует следующим образом: «Сервисная деятельность – это 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n
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вид деятельности, направленный на удовлетворение потребностей людей 

путем оказания индивидуальных услуг» [1, c. 5]. 

Если же в тексте цитата из литературного источника отсутствует, то 

ссылка обозначается только цифрой, соответствующей порядковому 

номеру этого источника в списке литературы. Например: В последнее 

время отечественные авторы часто пишут о сервисе как деятельности, 

удовлетворяющей потребности людей [4, 9, 10]. 

В тексте работы должны быть даны ссылки на все материалы, 

перечисленные в списке используемых источников. 
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8 ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕЗЕНТАЦИИ КУРСОВОЙ РАБОТЫ 
 

В презентацию студент выносит результаты выполненной им работы 

по каждому ее разделу, и тем самым показывает свое умение обобщать и 

конструктивно представлять содержание работы. Материал может быть 

представлен в таблицах, схемах, графиках, диаграммах, моделях, блок-

схемах. 

Общий объем слайдов – 12. 

Для качественного выполнения работы необходимо соблюдать 

критерии оценки результатов представленных работ в презентации Power 

Point: 

1. Полнота изложения информации: 

- формулировка темы, указание авторства; 

- формулировка цели исследования;  

- ясность структуры темы - содержание;  

- прослеживается логичность изложения темы по тексту; 

- выделение существенных вопросов темы;  

- глубина и содержательность раскрываемой темы (проблемы); 

- результаты и выводы получены и соответствуют поставленной 

цели. 

2. Качество выполнения: 

- разнообразие видов предоставления информации (графики, 

гистограммы, фотографии, таблицы, схемы, рисунки и т.п.); 

- простота восприятия; 

- дозированность информации (не более 2-3 предложений на слайде); 

- единый стиль презентации. 

3. Общий вид: 

- соблюдение стилистики текста; 

- грамотность текста; 

- соблюдение правил дизайна (гармония цветовой палитры и 

сочетания текста и фона);  

- учет размера используемых шрифтов (от этого зависит физическая 

возможность прочитать текст; не менее 18 пт); 

- смена слайдов по времени (успеть увидеть, прочитать, осмыслить). 

4. Структура презентации: 

- 1 слайд – титульный лист, в котором отражена принадлежность к 

образовательному учреждению, тема работы, ФИО студента, ФИО 

руководителя, год; 

- 2-3 слайд – введение, которое содержит актуальность темы, 

поставленные цели и задачи работы; 

- 4-11 слайды распределяются равномерно на основные части 

работы; 
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- последний слайд – заключение, которое отражает основные 

выводы. 
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ПРИЛОЖЕНИE 1 

ОТЗЫВ НА КУРСОВУЮ РАБОТУ 

по теме МДК 03.01 «МЕНЕДЖМЕНТ» 

 

ППССЗ 23.02.04 «Техническая эксплуатация подъемно-транспортных, строительных, 

дорожных машин и оборудования» 

Студент (ФИО) ______________________________________________ группа №_____ 

Тема курсовой работы ______________________________________________________ 

Руководитель: Родионова Е.А. 

Критерий оценки Содержание критерия оценки Балл 

макс. 

Балл 

факт. 

1. Подготовительный этап выполнения курсовой работы 5  
Выбор темы, 

составление 

библиографии и плана 
в установленные сроки 

Курсовая работа должна выполняться в соответствии с 

индивидуальным планом 

5  

2. Общая характеристика курсовой работы 30  
Структура курсовой 

работы 

Имеется введение, в котором отражена актуальность темы, 

цели, задачи, предмет, объект исследования; основное 

содержание, разделенное на главы и параграфы; заключение; 

список литературы; приложения (при необходимости) 

10  

Полнота, логичность и 

грамотность 

изложения материала 

В курсовой работе должны быть подробно, логично, 

последовательно с определенной взаимосвязью раскрыты все 

основные вопросы темы. Использована научная терминология 

20  

3. Самостоятельность написания 35  
Умение работать с 

литературными 

источниками 

Курсовая работа должна отразить знание студентом 

законодательных и нормативных актов; теоретических, 

научно-прикладных и научно-публицистических литературных 

источников, в том числе периодического издания; 

организационных документы, действующих на объекте 

исследования, учебно-методических сборников и пособий 

15  

Наличие анализа и 

выводов автора 

В курсовой работе должно быть отражено знание автором 

различных точек зрения на рассматриваемый вопрос, проведен 

анализ основных вопросов темы (в т.ч. с использованием 
фактических данных), сделаны выводы 

20  

4. Оформление курсовой работы 10  
Правильность 

оформления курсовой 

работы 

Курсовая работа должна быть оформлена в соответствии с 

предъявляемыми требованиями 

5  

Сроки представления Курсовая работа должна быть представлена в установленные 

сроки 

5  

5. Предварительная оценка   
 66-80 баллов – «отлично» 

50-65 баллов – «хорошо» 

30-49 баллов – «удовлетворительно» 

менее 30 баллов – «неудовлетворительно» 

 

6. Защита курсовой работы 20  

7. Оценка с учетом защиты   

 86-100 баллов – «отлично» 

70-85 баллов – «хорошо» 

50-69 баллов – «удовлетворительно» 

менее 50 баллов – «неудовлетворительно» 

 

Дата: Подпись руководителя   
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ПРИЛОЖЕНИE 2 

 

Образец оформления титульного листа работы 

 

Департамент образования и науки Костромской области 

Областное государственное бюджетное  

профессиональное образовательное учреждение 

«Костромской автодорожный колледж» 

 

 

 

 

 

КУРСОВАЯ РАБОТА 

по дисциплине МДК 03.02 « Менеджмент» 

Тема: «__________________________________________________________ 

_______________________________________________________________» 

 

 

Выполнил: 

_______________________________ 

студент __ группы 

_______________________________ 

(подпись студента) 

 

 Руководитель: 

преподаватель Родионова Е.А. 

______________________________ 

(подпись руководителя) 

 

Кострома 20____
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ПРИЛОЖЕНИE 3 
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