
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ 

БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ УПРАВЛЕНИЯ 

 И СОЦИАЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

Кафедра управления недвижимостью 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

  

ОФОРМЛЕНИЕ РЕФЕРАТОВ, ОТЧЕТОВ ПО ПРАКТИКЕ,  

КУРСОВЫХ РАБОТ, ДИПЛОМНЫХ РАБОТ  

И МАГИСТЕРСКИХ ДИССЕРТАЦИЙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Минск, 2015



2 

ОГЛАВЛЕНИЕ 

 

ВВЕДЕНИЕ ................................................................................................................. 3 

ГЛАВА 1 ПОДГОТОВКА КУРСОВОЙ, ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ, 

МАГИСТЕРСКОЙ ДИССЕРТАЦИИ ................................................................... 4 

1.1 Общие требования к объему, структуре и содержанию работ ......................... 4 

ГЛАВА 2 ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ .............................................................................. 6 

2.1 Оформление текста работы, заголовков структурных элементов ................... 7 

2.2 Иллюстрации, таблицы, формулы ....................................................................... 8 

2.3 Нумерованные и маркированные списки ......................................................... 12 

2.4 Ссылки на использованные источники ............................................................. 12 

2.5 Список использованных источников ................................................................ 13 

2.6 Приложения ......................................................................................................... 14 

2.7 Зaщита курсовой работы .................................................................................... 14 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ ......................................... 16 

ПРИЛОЖЕНИЕ А Примеры библиографического описания источников ....... 17 

ПРИЛОЖЕНИЕ Б Примеры оформления титульных листов ............................ 19 

ПРИЛОЖЕНИЕ Г Пример оформления списка использованных 

источников ................................................................................................................. 24 

ПРИЛОЖЕНИЕ Д Пример оформления оглавления .......................................... 25 

ПРИЛОЖЕНИЕ Е Пример оформления реферата .............................................. 26 

ПРИЛОЖЕНИЕ Ж Пример оформления общей характеристики работы ........ 27 



3 

ВВЕДЕНИЕ 

 

В «Методических указаниях» установлены общие правила подготовки 

рефератов, курсовых и дипломных работ, магистерских диссертаций, отчетов 

по практике, требования к структуре и оформлению, предъявляемые к студен-

ческим работам всех специальностей и курсов в УО «Государственный инсти-

тут управления и социальных технологий БГУ» (ГИУСТ БГУ), описана проце-

дура представления к защите и защиты работ студентами. 
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ГЛАВА 1 

ПОДГОТОВКА КУРСОВОЙ, ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ, 

МАГИСТЕРСКОЙ ДИССЕРТАЦИИ 

 

1.1 Общие требования к объему, структуре и содержанию работ 

 

Устанавливаются следующие требования к объему работ студентов: 

 курсовая работа студентов первого и второго курсов: 25 – 30 страниц; 

 курсовая работа студентов старших курсов: 35 – 40 страниц; 

 дипломная работа: 50 – 60 страниц; 

 магистерская диссертация: 60 – 70 страниц. 

Иллюстрации, таблицы, список использованных источников и приложе-

ния при подсчете объема работы не учитываются. 

Запрещается использовать средства форматирования (разреженный или 

уплотненный шрифт, коррекция интервалов, полей и т. п.) с целью изменения в 

большую или меньшую сторону объема работы, исчисленного в страницах. 

Работа должна содержать следующие структурные части: 

 титульный лист; 

 задание (для курсовых и дипломных работ) 

 реферат на русском, белорусском и иностранном языке (для диплом-

ных работ); 

 оглавление; 

 перечень условных обозначений, символов и терминов (при необхо-

димости); 

 общую характеристику работы (для магистерских диссертаций); 

 введение; 

 основную часть, разбитую на главы и параграфы; основная часть со-

держит, как правило, 3 главы; 

 заключение; 

 список использованных источников: для курсовых работ 1 и 2 кур-

сов – не менее 15 наименований, для старших курсов не менее 25 наименова-

ний; для дипломных и магистерских – не менее 45 наименований; 

 список опубликованных научных работ автора по теме исследова-

ния (для дипломной работы и магистерской диссертации, при наличии); 

 приложений (при необходимости). 

 Введение должно содержать: 

 обоснование актуальности выбранной темы; 

 краткая экономическая характеристика организации, на материалах 

которой выполняется работа; 

 описание объекта исследования; 
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 описание предмета исследования 

 цель работы; 

 задачи работы (формулируя цель и задачи, рекомендуется использо-

вать такие глаголы, как «определить», «выявить», «обосновать», «разработать» 

и т. п.; цель должна соответствовать названию работы, а задачи – названиям 

глав, параграфов); 

 характеристику использованных в работе материалов (учебные, мето-

дические, научные, практические издания, материалы СМИ, законодательные 

нормативные акты, статистические данные и др.); 

 описание методов исследования (например: в ходе исследования при-

менялись следующие общенаучные и специальные методы); 

 опубликованность результатов исследования, их апробация на науч-

ных мероприятиях, внедрение в учебный процесс, производство (для дипломной 

работы и магистерской диссертации, при наличии); 

 основные положения, выносимые на защиту (для магистерской дис-

сертации). 

Объѐм введения не должен превышать трех страниц. 

Примечание. 

Объект исследования – процесс или явление, порождающее проблемную си-

туацию и избранное для изучения. Предмет исследования – это то, что находится в 

границах объекта. Объект и предмет исследования как категории научного процесса 

соотносятся между собой как общее и частное. В объекте выделяется та его часть, ко-

торая служит предметом исследования. Именно на него и направлено основное вни-

мание, именно предмет исследования определяет тему научной работы. 
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ГЛАВА 2 

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ 

 

Первая глава носит теоретико-методологический характер. В ней на ос-

нове изучения работ отечественных и зарубежных авторов излагается сущность 

исследуемой проблемы, рассматриваются различные подходы к ее решению, 

дается их оценка, обосновывается точка зрения автора работы. Дается характе-

ристика основным методам исследования. 

Вторая глава представляет собой расчетно-аналитическую часть работы, 

в которой представлены собственные теоретические и экспериментальные ис-

следования автора. Проводимый анализ должен быть организован таким обра-

зом, чтобы предмет исследования был глубоко проанализирован (например, 

выявлен характер изменений; установлены факторы, обусловливающие эти из-

менения). 

Содержание второй главы должно основываться на фактологическом ма-

териале (статистические данные, показатели работы отрасли, предприятия и 

др.). Описание и анализ имеющихся данных должен быть основан на теорети-

ческих положениях, изложенных в первой главе. 

Третья глава носит проектный характер. В этой части работы автор на 

основе результатов проведенных исследовательских или проектных работ раз-

рабатывает собственные предложения и рекомендации по решению исследуе-

мой проблемы. Все предложения и рекомендации должны носить конкретный 

характер. 

Каждая глава работы завершается краткими выводами, вытекаю-

щими из исследования. 

Заключение должно содержать: 

 краткие выводы по результатам каждого параграфа и общие выводы 

по работе; 

 оценку полноты решений поставленных задач; 

 предложения по использованию результатов работы. 

Объем заключения не должен превышать трех страниц – для курсовых 

работ, пяти страниц – для дипломных работ и магистерских диссертаций. 

Список использованных источников в работе должен включать 

нормативные правовые акты по объекту и предмету исследования, учеб-

ники, учебные пособия, монографии и статьи, материалы Интернета, ста-

тьи и тезисы автора.  
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2.1 Оформление текста работы, заголовков структурных 

элементов  

 

Курсовая (дипломная) работа, магистерская диссертация печатается с ис-

пользованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги 

формата А4 (210 х 297 мм). Допускается представлять таблицы и иллюстрации 

на листах формата A3 (297 х 420 мм). 

Набор текста курсовой (дипломной) работы, магистерской диссертации 

осуществляется с использованием текстового редактора Word. При этом ис-

пользуется шрифты типа Times New Roman размером 14 пунктов.  

Размеры полей: верхнего и нижнего – 20 мм, левого – 30 мм, правого – 10 

мм. 

Отступ первой строки – 1,25 см. 

Выравнивание – по ширине (кроме заголовков первого уровня). 

Автоматическая расстановка переносов (кроме заголовков глав, пара-

графов, названий таблиц и рисунков), запрет висячих строк. 

Должны различаться тире (–) и дефис(-). 

Количественные числительные до девяти включительно пишутся слова-

ми. 

Нумерация стр. в центре внизу Times New Roman размером 12 пунктов. 

Титульный лист включается в нумерацию но номер не ставится. Задание на 

курсовую (дипломную работу) в нумерацию не включается. 

Шрифт печати должен быть прямым, светлого начертания, четким, чер-

ного цвета, одинаковым по всему тексту. Разрешается использовать компью-

терные возможности акцентирования внимания на определениях, терминах, 

важных особенностях, применяя разное начертание шрифта: курсивное, полу-

жирное, курсивное полужирное, выделение с помощью рамок, подчеркивания и 

др. Запрещается использование средств редактирования и форматирования тек-

ста (уплотнение, коррекция интервалов, полей и т. п.) с целью изменения в 

большую или меньшую сторону объема работы, исчисленного в страницах. 

Текст основной части курсовой (дипломной) работы, магистерской дис-

сертации делят на главы, параграфы, пункты. 

Заголовки структурных частей курсовой (дипломной) работы, магистер-

ской диссертации (заголовки первого уровня) «ОГЛАВЛЕНИЕ», 

«РЕФЕРАТ», «ВВЕДЕНИЕ», «ГЛАВА», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК 

ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ»,  печатают без абзацного отступа, 

прописными буквами, выравнивание – по центру, шрифт – Times New Roman 

полужирный размером 16  пт.  
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После номеров, а также в конце заголовков глав и заголовков параграфов 

точку не ставят. В названиях заголовков глав и параграфов переносы не допус-

каются. 

Номера и заголовки параграфов печатают с абзацного отступа строч-

ными буквами (кроме первой прописной) полужирным шрифтом размером 15 –

16 пунктов, выравнивание – по ширине. Заголовки параграфов приводят после 

их номеров через пробел. В конце заголовков глав, параграфов, пунктов точку 

не ставят. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделя-

ют точкой (точками). 

Расстояние между заголовком главы и заголовкам ее первого параграфа 

должно составлять два межстрочных интервала (т. е. между заголовком главы и 

заголовком параграфа оставляется одна свободная строка). 

Расстояние между заголовком параграфа и текстам, к которому он от-

носится, должно составлять два межстрочных интервала. 

Расстояние между параграфами главы (текстом предшествующего пара-

графа и заголовком следующего) – три межстрочных интервала (т. е. оставляет-

ся две свободные строки). 

Каждую структурную часть работы (ОГЛАВЛЕНИЕ, РЕФЕРАТ, 

ВВЕДЕНИЕ, ГЛАВА, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 

ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ) следует начинать с нового листа. 

На титульном листе номер страницы не ставят, на последующих листах 

номер проставляют в нижней части листа по центру без точки в конце. 

Нумерация глав, параграфов, пунктов, рисунков, таблиц, формул дается 

арабскими цифрами без знака «№». 

Номер главы ставят после слова «ГЛАВА». Разделы «ОГЛАВЛЕНИЕ», 

«ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ 

ИСТОЧНИКОВ» не имеют номеров. 

Параграфы нумеруют в пределах каждой главы. Номер состоит из номера 

главы и порядкового номера параграфа, разделенных точкой, например: «2.3» 

(третий параграф второй главы, при этом знак параграфа не ставится). 

В конце нумерации глав, параграфов, а также их заголовков точку не 

ставят. В теме работы, названиях глав, параграфов и пунктов переносы слов 

не допускаются. 

 

 

2.2 Иллюстрации, таблицы, формулы 

 

Иллюстрации и таблицы следует располагать непосредственно на стра-

нице с текстом после абзаца, в котором на них сделана впервые ссылка. Если 

рисунок не помещается, он переносится на следующую страницу. Свободное 
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место заполняется следующим абзацем текста (т. е. пустые места на стр. не 

допускаются). Иллюстрации и таблицы, можно располагать на отдельных лис-

тах, которые включаются в общую нумерацию страниц. Если их размеры боль-

ше формата А4, их размещают на листе формата A3 и учитывают как одну 

страницу. 

Иллюстрации и таблицы обозначают соответственно словами «рисунок» 

и «таблица» и нумеруют последовательно в пределах каждой главы. На все 

таблицы и иллюстрации должны быть ссылки в тексте. Слова «рисунок», 

«таблица» в подписях к рисунку, таблице и в ссылках на них не сокраща-

ют. 

Номер иллюстрации (таблицы) должен состоять из номера главы и по-

рядкового номера иллюстрации (таблицы), разделенных точкой. Например: 

«рисунок 1.2» (второй рисунок первой главы), «таблица 2.5» (пятая таблица 

второй главы). Если в главах приведено лишь по одной иллюстрации (таблице), 

то их нумеруют последовательно в пределах работы в целом, например: «рису-

нок 1», «таблица 1». 

Расстояние между текстом и иллюстрацией (рисунком) должно состав-

лять два межстрочных интервала. 

Пояснительные данные к иллюстрации, если они имеются, помешают под 

иллюстрацией, выравнивая по центру страницы, шрифтом размером 12 – 13 

пунктов. 

С новой строки без абзацного отступа по центру полужирным начертани-

ем печатается слово Рисунок, номер и наименование иллюстрации, отделяя зна-

ком тире номер от наименования. Слово «Рисунок» и его номер печатаются 

шрифтом размером 12 – 13 пунктов, а наименование иллюстрации – шрифтом 

размером 14 пунктов. Точку в конце нумерации и наименования иллюстрации 

не ставят. Не допускается перенос слов в наименовании рисунка. 

Пример оформления рисунка представлен на рисунке 2.1.  

Расстояние между текстом и рисунком должно составлять два межстроч-

ных интервала. 

Цифровой (в некоторых случаях – текстовый) материал оформляют в ви-

де таблиц. Расстояние между текстом и таблицей должно составлять два 

межстрочных интервала.  

Каждая таблица должна иметь краткий заголовок, который состоит из 

слова Таблица, ее порядкового номера и названия, отделенного от номера зна-

ком «тире» ( – ). Точку в конце нумерации и наименования таблицы не ставят. 

Не допускается перенос слов в наименовании таблицы. Заголовок следует по-

мешать над таблицей слева, без абзацного отступа, шрифт – Times New Roman 

размером 14 пунктов, выравнивание – по ширине или полевому краю. Границы 
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таблицы не должны выходить за рамки текста. Не допускается разделять заго-

ловки таблицы диагональными линиями. 

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на сле-

дующий лист. В случае переноса в конце первой части таблицы нижняя, огра-

ничивающая се черта, не проводится. Слева над другой частью пишут «Про-

должение таблицы» или «Окончание таблицы» и указывают номер таблицы. 

При этом заголовок указывают только один раз над первой частью. 

Не следует включать в таблицу колонку «Номер но порядку». При необ-

ходимости нумерации показателей, включенных в таблицу, порядковые номера 

указывают в боковике таблицы непосредственно перед их наименованием. 

Пример оформления рисунка: 

Данные о количестве родившихся и умерших в период с 2000 г. по 2010 г. 

[5, стр. 67] представлены на рисунке 2.1. 

 

 
 

Рисунок 2.1 – Количество родившихся и умерших, тысяч человек 

 

Заголовки колонок, как правило, записывают параллельно строкам табли-

цы; при необходимости допускается располагать заголовки колонок параллель-

но колонкам таблицы. 

Пример оформления таблицы: 

 Состав и структура основных средств представлены в таблице 2.1. 

 

Таблица 2.1 – Состав и структура основных средств ОАО «Рога и Копыта» за 

2011 – 2013 г. 

Виды основных 

средств 

2011 год 2012 год 2013 год 
Изменение 2011г. 

к 2013 г. 

млн.руб % млн.руб % млн.руб % млн.руб 

Темп 

роста 

% 

здания и соору-

жения 
169205 63,1 318047 64,3 389457 64,1 220252 230,2 
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Окончание таблицы 2.1 
передаточные 

устройства 
707 0,25 799 0,16 706 0,12 -1 99,9 

машины и обо-

рудование 
78268 29,2 149883 30,3 183619 30,1 105351 234,6 

транспортные 

средства 
10303 3,83 11616 2,33 14448 2,38 4145 140,2 

инструмент, ин-

вентарь и при-

надлежности 

1400 0,52 1435 0,21 1076 0,2 -324 76,9 

рабочий скот и 

животные основ-

ного стада 

8279 3,1 13217 2,7 18726 3,1 10447 226,2 

Итого 268162 100 494997 100 608032 100 339870  

 

Допускается делить на части таблицу с большим количеством колонок. В 

этом случае необходимо помешать одну часть под другой в пределах одной 

страницы, повторяя в каждой части таблицы колонку для заголовков. Заголовок 

таблицы помешают только над первой частью таблицы, а над остальными пи-

шут «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием номера. 

Текст и цифровой материал в таблице дается без абзацного отступа, 

шрифт – Times New Roman; рекомендуемый размер – 12 – 13 пунктов, мини-

мальный допустимый размер шрифта в таблице – 8 пунктов, при уменьшении 

используемого шрифта в таблице, допускается уменьшение межстрочного ин-

тервала (например, для 12 размера шрифта, можно использовать одинарный 

межстрочный интервал в таблице). 

Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приво-

дят, то в ней ставят прочерк (–). 

Заголовки колонок и строк следует писать с прописной буквы в единст-

венном числе. Подзаголовки колонок пишутся со строчной (если они составля-

ют одно предложение с заголовком) или с прописной буквы (если они имеют 

самостоятельное значение). 

Примечания к таблицам, в которых указывают справочные и поясняю-

щие сведения, помешают под таблицей и нумеруют последовательно. Приме-

чание пишется с абзацного отступа, шрифт – Times New Roman; размер – 12–13 

пунктов. Если примечаний на одном листе несколько, то после слова «Приме-

чания» ставят двоеточие, например: 

Примечания: 

1. Текст. 

2. Текст. 

Если имеется одно примечание, то его не нумеруют и после слова «При-

мечание» ставят точку. 
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Формулы (если их более одной) нумеруют в пределах главы. Номер фор-

мулы состоит из номера главы и порядкового номера формулы в главе, разде-

ленных точкой. Номера формул пишут в круглых скобках у правого поля листа 

на уровне формулы, например: «(3.1)» – первая формула третьей главы. 

Формулы следует выделять из текста в отдельную строку, располагая от 

левого поля с абзацным отступом. Расстояние между текстом и формулой – два 

межстрочных интервала, т. е. выше и ниже каждой формулы оставляется по од-

ной свободной строке. 

Ссылки на формулы по тексту дают в скобках. 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов, входящих в 

формулу, следует приводить непосредственно под формулой в той же последо-

вательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и число-

вого коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения 

начинают со слов «где» без двоеточия. 

Например: 

Рентабельность продукции определяется по формуле (2.1): 

 

%100
С

П
P  (2.1) 

 

где Р – рентабельность продукции; 

П – прибыль от реализации, руб.; 

С – себестоимость реализованной продукции, руб. 

Если формула не умещается в одну строку, она должны быть перенесена 

после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (*) и 

деления (:). При этом повторяют знак в начале следующей строки. 

 

 

2.3 Нумерованные и маркированные списки 

 

В тексте рекомендуется использование нумерованных и маркированных 

списков, оформленных в одном стиле. 

 

 

2.4 Ссылки на использованные источники 

 

Студент обязан давать ссылки на источники, материалы или отдельные 

исследования, цитаты из которых приводятся в его курсовой (дипломной) рабо-

те, магистерской диссертации или на идеях и выводах которых разрабатывают-

ся проблемы, задачи, вопросы, изучаемые в курсовой (дипломной) работе. Та-



13 

кие ссылки дают возможность найти соответствующие источники и проверить 

достоверность цитирования, а также необходимую информацию об этом источ-

нике (его содержание, язык, объем и др.). 

Ссылки даются на все виды опубликованных и неопубликованных доку-

ментов на любых носителях, а также на составные части документов. Если один 

и тот же материал переиздается неоднократно, то следует ссылаться на его по-

следнее издание. На более ранние издания можно ссылаться лишь в тех случа-

ях, когда в них есть нужный материал, не включенный в последние издания. 

Рекомендуется ссылки на источники в тексте курсовой (дипломной) ра-

боты, магистерской диссертации осуществлять путем приведения номера в со-

ответствии со списком использованных источников. Номер источника по спи-

ску заключается в квадратные скобки или помещается между двумя косыми 

чертами. 

Ссылки на источники, материал которых использован в работе, оформ-

ляются следующим образом: [7, с. 25], где: 

 число 7 означает номер источника в списке использованных источни-

ков; 

 число 25 означает номер стр. источника, с которой берется материал. 

Если в источнике сведения представлены в виде таблицы, рисунка, фор-

мулы, необходимо указывать номер источника, страницу, таблицу (рис. форму-

ла). Например: [14, с.26, табл.2]. 

Дипломная работа проверяется системой «Антиплагиат». Ре-

зультаты проверки учитываются при допуске к защите и при вы-

ставлении итоговой оценки. 

 

 

2.5 Список использованных источников 

 

В библиографический список включают все документы, использованные 

(цитируемые, упоминаемые, изученные) при написании научной работы, неза-

висимо от их носителя, включая электронные издания и ресурсы Интернета. 

Содержание библиографического списка определяется автором работы. 

Нумерация документов должна быть сквозной: от начала списка до конца. 

Сведения об источниках печатают с абзацного отступа, номер записывают 

арабскими цифрами, после номера ставят точку. 

Библиографические списки формируются в порядке появления ссылок в 

тексте либо в алфавитном порядке фамилий первых авторов и (или) заглавий.  

При алфавитном способе группировки источников не следует в одном 

списке смешивать различные алфавиты. Иностранные источники обычно раз-
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мещают в алфавитном порядке после перечня всех источников на языке науч-

ной работы. 

 

 

2.6 Приложения 

 

Раздел «ПРИЛОЖЕНИЯ» оформляют в конце курсовой (дипломной) 

работы, (магистерской диссертации) либо в виде отдельной части (книги), рас-

полагая их в порядке появления ссылок в тексте работы. Не допускается вклю-

чение в приложение материалов, на которые отсутствуют ссылки в тексте. 

Приложения должны иметь общую с остальной часть работы сквозную 

информацию. 

Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием слова 

«ПРИЛОЖЕНИЕ», напечатанного прописными буквами с выравниванием по 

правому краю.  

Приложение должно иметь содержательный заголовок, который разме-

щается с новой строки по центру листа с прописной буквы без абзацного от-

ступа полужирным шрифтом размером 16 пунктов. 

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начи-

ная с А (за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), например: 

«ПРИЛОЖЕНИЕ А», «ПРИЛОЖЕНИЕ Б», «ПРИЛОЖЕНИЕ В». 

Иллюстрации, таблицы и формулы в приложении нумеруются в пределах 

каждого приложения, например: «Рисунок П.А.2». 

 

 

2.7 Зaщита курсовой работы 

 

Курсовая работа считается завершенной, если в ней учтены замечания 

научного руководителя и исправлены отмеченные им недостатки. 

Зашита курсовой работы проводится до начала зачетно-экзаменационной 

сессии в соответствии с графиком. Допущенную к защите курсовую работу 

студент должен сдать на кафедру не позднее, чем за три дня до защиты. 

Решение о допуске к защите курсовой работы принимается научным ру-

ководителем и оформляется подписью на титульной странице. Работы, на кото-

рых отсутствует подпись научного руководителя, не допускаются к защите. 

Оценка за курсовую работу выставляется на основании ее защиты сту-

дентом перед специальной комиссией. Комиссия на защите курсовых работ со-

стоит из двух-трех преподавателей кафедры, включая научного руководителя 

представленной к защите работы. Если научный руководитель не может при-
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сутствовать на защите, он должен сделать запись на титульном листе с краткой 

характеристикой работы и рекомендуемой оценкой. 

Студент должен заранее подготовить свое выступление. Продолжитель-

ность выступления на защите курсовой работы – до 5 минут. В выступлении 

необходимо кратко изложить: 1) актуальность, научную и практическую зна-

чимость работы; 2) цель и задачи работы; 3) материалы, на которых основана 

работа, а также методы исследования; 4) результаты исследования и выводы. 

Затем члены комиссии задают студенту вопросы. Студент, отвечая на во-

просы, должен свободно излагать материал своего исследования. 

 

Электронный носитель диплома или магистерской диссертации 

(диск) помещается в конверт (формат 162 х 229 мм.), приклеенный с обратной 

стороны обложки в начале работы. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

Примеры библиографического описания источников 
 

Характеристи-

ка источника 
Пример оформления 

Один, два или 

три автора 

Котаў, А. І. Гісторыя Беларусі і сусветная цывілізацыя / А. І. Котаў. – 2-е 

выд. – Мінск: Энцыклапедыкс, 2003. – 168 с. 

Чикатуева, Л. А. Маркетинг: учеб. пособие / Л. А. Чикатуева, 

Н. В. Третьякова; под ред. В. П. Федько.– Ростов н/Д: Феникс, 2004. – 

413 с. 

Дайнеко, А. Е. Экономика Беларуси в системе всемирной торговой орга-

низации / А. Е. Дайнеко, Г. В. Забавский, М. В. Василевская; под ред. 

А. Е. Дайнеко. – Минск: Ин-т аграр. экономики, 2004. – 323 с. 

Четыре и более 

авторов 

Комментарий к Трудовому кодексу Республики Беларусь / И. С. Андреев 

[и др.]; под общ. ред. Г.А. Василевича. – Минск: Амалфея, 2000. – 1071 с. 

Коллективный 

автор 

Национальная стратегия устойчивого социально-экономического разви-

тия Республики Беларусь на период до 2020 г. / Нац. комис. по 

устойчивому развитию Респ. Беларусь; редкол.: Л. М. Александрович [и 

др.]. – Минск: Юнипак, 2004. – 202 с. 

Учебно-

методические 

материалы 

Горбаток, Н. А. Общая теория государства и права в вопросах и ответах: 

учеб. пособие / Н. А. Горбаток; М-во внутр. дел Респ. Беларуь, Акад. 

МВД. – Минск, 2005. – 183 с. 

Философия и методология науки: учеб.-метод. комплекс для 

магистратуры / А.И. Зеленков [и др.]; под ред. А.И. Зеленкова. – Минск: 

БГУ, 2004. – 108 с. 

Составная 

часть сборника 

Войтешенко, Б.С. Сущностные характеристики экономического роста / 

Б.С. Войтешенко, И.А. Соболенко // Беларусь и мировые экономические 

процессы: науч. тр. / Белорус. гос. ун-т; под ред. В.М. Руденкова. – 

Минск, 2003. – С. 132–144. 

Статьи из 

сборников 

тезисов 

докладов и 

материалов 

конференций 

Пеньковская, Т.Н. Роль и место транспортного комплекса в экономике 

Республики Беларусь / Т.Н. Пеньковская // География в ХХІ веке: 

проблемы и перспективы: материалы Междунар. науч. конф., посвящ. 

70-летию геогр. фак. БГУ, Минск, 4–8 окт. 2004 г. / Белорус. гос. ун-т, 

Белорус. геoгр. о-во; редкол.: Н.И. Пирожник [и др.]. – Минск, 2004. – 

С. 163–164. 

Бочков, А.А. Единство правовых и моральных норм как условие 

построения правового государства и гражданского общества в Республике 

Беларусь / А.А. Бочков, Е.Ф. Ивашкевич // Право Беларуси: истоки, тради-

ции, современность: материалы междунар. науч.-практ. конф., Полоцк, 

21-22 мая 2004 г.: в 2 ч. / Полоц. гос. ун-т; редкол.: О.В. Мартышин [и др.]. 

– Новополоцк, 2004. – Ч. 1. – С. 74–76. 

Статья из  

журнала 

Бандаровіч, В.У. Дзеясловы і іх дэрываты ў старабеларускай музычнай 

лексіцы / В.У. Бандаровіч // Весн. Беларус. дзярж. ун-та. Сер. 4, 

Філалогія. Журналістыка. Педагогіка. – 2004. – № 2. – С. 49–54.  

Boyle, A.E. Globalising environmental liability: the interplay of national and 

international law / A.E. Boyle // J. of environmental law. – 2005. –Vol. 17, 

№ 1. – Р. 3–26. 

Статья из  

газеты 

Ушкоў, Я. З гісторыі лімаўскай крытыкі / Я. Ушкоў // ЛіМ. – 2005. – 

5 жн. – С. 7. 
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Статья из 

энциклопедии, 

словаря 

Мясникова, Л.А. Природа человека / Л.А. Мясникова // Современный 

философский словарь / под общ. ред. В.Е. Кемерова. – М., 2004. – 

С. 550–553. 

Законы и 

законодательн

ые материалы 

О размерах государственных стипендий учащейся молодежи: постанов-

ление Совета Министров Респ. Беларусь, 23 апр. 2004 г., № 468 // Нац. 

реестр правовых актов Респ. Беларусь. – 2004. – № 69. – 5/14142. 

Об оплате труда лиц, занимающих отдельные государственные должно-

сти Российской Федерации: Указ Президента Рос. Федерации, 15 нояб. 

2005 г., № 1332 // Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2005. – 

№ 47. – Ст. 4882. 

О государственной пошлине: Закон Респ. Беларусь, 10 янв. 1992 г., 

№ 1394-XII: в ред. Закона Респ. Беларусь от 19.07.2005 // Консультант Плюс: 

Беларусь. Технология 3000 [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр», Нац. 

центр правовой информ. Респ. Беларусь. – Минск, 2006. 

Инструкция Инструкция по исполнительному производству: утв. М-вом юстиции 

Респ. Беларусь 20.12.2004. – Минск: Дикта, 2005. – 94 с. 

Каталог Памятные и инвестиционные монеты России из драгоценных металлов, 

1921–2003: каталог-справочник / ред.-сост. Л.М. Пряжникова. – М.: 

ИнтерКрим-пресс, 2004. – 462 с. 

Стандарт Безопасность оборудования. Термины и определения: 

ГОСТ ЕН 1070-2003. – Введ. 01.09.2004. – Минск: Межгос. совет по 

стандартизации, метрологии и сертификации: Белорус. гос. ин-т 

стандартизации и сертификации, 2004. – 21 с. 

Нормативно–

технические 

документы 

Государственная система стандартизации Республики Беларусь. Порядок 

проведения экспертизы стандартов: РД РБ 03180.53–2000. – Введ. 

01.09.2000. – Минск: Госстандарт: Белорус. гос. ин-т стандартизации и 

сертификации, 2000. – 6 с. 

Ресурсы 

удаленного 

доступа 

(Интернет – 

источники) 

Лойша, Д. Республика Беларусь после расширения Европейского Союза: 

шенгенский процесс и концепция соседства / Д. Лойша // Белорус. журн. 

междунар. права [Электронный ресурс]. – 2004. – № 2. – Режим доступа: 

http://www.cenunst.bsu.by/journal/2004.2/01.pdf. – Дата доступа: 

16.07.2005. 

Cryer, R. Prosecuting international crimes: selectivity and the international 

criminal law regime / R. Cryer // Peace Palace Library [Electronic resource]. – 

The Hague, 2003–2005. – Mode of access: http://catalogue.ppl.nl/DB=1/SET 

=3/TTL=11/SHW?FRST=12. – Date of access: 04.01.2006.  

 

http://catalogue.ppl.nl/DB=1/SET=3/TTL=12/CLK?IKT=4&TRM=Prosecuting
http://catalogue.ppl.nl/DB=1/SET=3/TTL=12/CLK?IKT=4&TRM=international
http://catalogue.ppl.nl/DB=1/SET=3/TTL=12/CLK?IKT=4&TRM=international
http://catalogue.ppl.nl/DB=1/SET=3/TTL=12/CLK?IKT=4&TRM=criminal
http://catalogue.ppl.nl/DB=1/SET=3/TTL=12/CLK?IKT=4&TRM=law
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

Примеры оформления титульных листов 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ 

БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ УПРАВЛЕНИЯ 

И СОЦИАЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

Кафедра управления недвижимостью 

 

 

 

 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ КАК ПЕРВИЧНОЕ ЗВЕНО 

НАЦИОНАЛЬНОЙ ЭКОНОМИКИ 

 

Курсовая работа 

 

 

 

 

Иванова Ивана Ивановича 

студента 3-го курса, 

группа 231-з, 

специальность «Менеджмент» 

 

Научный руководитель: 

кандидат экономических наук, 

доцент  П. П. Петров 

 

 

 

 

 

Минск, 2015
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ 

 

БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ УПРАВЛЕНИЯ 

И СОЦИАЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

Кафедра управления недвижимостью 

 

 

ИВАНОВ 

Иван Иванович 

 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ КАК ПЕРВИЧНОЕ ЗВЕНО 

НАЦИОНАЛЬНОЙ ЭКОНОМИКИ 

 

 

Дипломная работа 

 

 

 

 

Научный руководитель: 

кандидат экономических наук, 

доцент  И. П. Сидоров 

Допущена к защите 

«___» ________ 2015 г. 

Зав. кафедрой управления недвижимостью 

_____________ Т. В. Борздова 

кандидат технических наук, доцент  

 

 

 

 

 

 

Минск, 2015 
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ 

БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ УПРАВЛЕНИЯ 

И СОЦИАЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

Кафедра управления недвижимостью 

 

ИВАНОВ Иван Иванович 

 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ КАК ПЕРВИЧНОЕ ЗВЕНО 

НАЦИОНАЛЬНОЙ ЭКОНОМИКИ 

 

 

Магистерская диссертация 

 

Специальность 1-26 81 03 «Управление недвижимостью» 

 

 

 

Научный руководитель 

Иванов Иван Иванович 

кандидат экономических наук, 

доцент 

 

 

Допущена к защите 

«___» ________ 2015 г. 

Зав. кафедрой управления недвижимостью 

_____________ Т. В. Борздова 

кандидат технических наук, доцент  

 

 

 

 

Минск, 2015
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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ 

БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ УПРАВЛЕНИЯ 

И СОЦИАЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

Кафедра управления недвижимостью 

 

 

 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ КАК ПЕРВИЧНОЕ ЗВЕНО  

НАЦИОНАЛЬНОЙ ЭКОНОМИКИ 

 

 

Реферат 

 

 

 

 

 

Иванова Ивана Ивановича 

студента 2-го курса, 

группа 241, 

дисциплина 

«Экономика природопользования» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Минск, 2015 
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ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ УПРАВЛЕНИЯ 

И СОЦИАЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 

Кафедра управления недвижимостью 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор УП «Рога и копыта» 

м.п.________________И. И. Петров 

«___» _____________ 2015г. 

 

 

ОТЧЁТ 

о преддипломной практике, проходившей в период 

с «___» __________ 2015 г. по «___» __________ 2015 г. 

в унитарном предприятии «Рога и копыта» 

 

 

Руководитель практики 

от организации      _____________В. В. Сидоров 

 

 

Исполнитель  

студент специальности 1-26 02 02 Менеджмент 

направление 1-26 02 02 11 Менеджмент недвижимости 

5 курса, группы 1041-з     ______________В. В. Иванов 

 

 

Руководитель практики 

от кафедры Соловьев Н. Н., доцент кафедры управления недвижимостью,  

кандидат экономических наук, доцент 

 

 

 

 

 

 

 

 

Минск 2015



ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

Пример оформления списка использованных источников 

 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 
1. Дайнеко, А.Е. Экономика Беларуси в системе всемирной торговой ор-

ганизации / А.Е. Дайнеко, Г.В. Забавский, М.В. Василевская; под ред. А.Е. Дай-

неко. – Минск: Ин-т аграр. экономики, 2004. – 323 с. 

2. Горбаток, Н.А. Общая теория государства и права в вопросах и отве-

тах: учеб. пособие / Н.А. Горбаток; М-во внутр. дел Респ. Беларуь, Акад. МВД. 

– Минск, 2005. – 183 с. 

3. Философия и методология науки: учеб.-метод. комплекс для магистра-

туры / А.И. Зеленков [и др.]; под ред. А.И. Зеленкова. – Минск: БГУ, 2004. – 

108 с. 

4. Войтешенко, Б.С. Сущностные характеристики экономического роста / 

Б.С. Войтешенко, И.А. Соболенко // Беларусь и мировые экономические про-

цессы: науч. тр. / Белорус. гос. ун-т; под ред. В.М. Руденкова. – Минск, 2003. – 

С. 132–144. 

5. Пеньковская, Т.Н. Роль и место транспортного комплекса в экономике 

Республики Беларусь / Т.Н. Пеньковская // География в ХХІ веке: проблемы и 

перспективы: материалы Междунар. науч. конф., посвящ. 70-летию геогр. фак. 

БГУ, Минск, 4–8 окт. 2004 г. / Белорус. гос. ун-т, Белорус. геoгр. о-во; редкол.: 

Н.И. Пирожник [и др.]. – Минск, 2004. – С. 163–164. 

6. Бочков, А.А. Единство правовых и моральных норм как условие по-

строения правового государства и гражданского общества в Республике Бела-

русь / А.А. Бочков, Е.Ф. Ивашкевич // Право Беларуси: истоки, традиции, со-

временность: материалы междунар. науч.-практ. конф., Полоцк, 21–22 мая 

2004 г.: в 2 ч. / Полоц. гос. ун-т; редкол.: О.В. Мартышин [и др.]. – Новополоцк, 

2004. – Ч. 1. – С. 74–76. 

7. Ушкоў, Я. З гісторыі лімаўскай крытыкі / Я. Ушкоў // ЛіМ. – 2005. – 

5 жн. – С. 7. 

8. Государственная система стандартизации Республики Беларусь. Поря-

док проведения экспертизы стандартов: РД РБ 03180.53–2000. – Введ. 

01.09.2000. – Минск: Госстандарт: Белорус. гос. ин-т стандартизации и серти-

фикации, 2000. – 6 с. 

9. Cryer, R. Prosecuting international crimes: selectivity and the international 

criminal law regime / R. Cryer // Peace Palace Library [Electronic resource]. – The 

Hague, 2003–2005. – Mode of access: http://catalogue.ppl.nl/DB=1/SET=12. – Date 

of access: 04.01.2006.  
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д 

Пример оформления оглавления 

 

См. оглавление данного методического пособия 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Е 

Пример оформления реферата 
 

РЕФЕРАТ 

 

Дипломная работа: 69 с., 13 рис., 25 табл., 54 источника, 2 приложения. 

 

Ключевые слова: ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПОДХОД, МОТИВАЦИЯ, 

ПЕРСОНАЛ, СОТРУДНИКИ, СТИМУЛИРОВАНИЕ, ТРУДОВАЯ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

 

Объект исследования – организационно-экономический механизм моти-

вации труда. 

Цель работы – совершенствование организационно-экономического ме-

ханизма мотивации труда сотрудников организаций социальной защиты насе-

ления Республики Беларусь.  

В процессе работы раскрыта историческая трансформация содержания 

процесса мотивации труда; конкретизированы понятие «мотивация», определе-

ны основные составляющие мотивации трудовой деятельности, а также методы 

и формы мотивации труда персонала в органах государственного управления; 

определена сущность государственной службы в Республике Беларусь; выявлен 

и экспериментально исследован существующий организационно-

экономический механизм мотивации труда, применяемый в организациях соци-

альной защиты населения Республики Беларусь; разработаны рекомендации по 

совершенствованию существующего механизма мотивации труда персонала ор-

ганизаций социальной защиты населения Республики Беларусь. 

Областью возможного практического применения являются рекоменда-

ции по совершенствованию механизма мотивации труда персонала различных 

организаций. 

Элементом научной новизны полученных результатов является индиви-

дуально-групповой организационно-экономический механизм мотивации труда 

сотрудников организации в соответствии с их «целевыми» стремлениями в сво-

ей трудовой деятельности и особенностями их должностных обязанностей.  

Автор работы подтверждает, что приведенный в ней аналитический и 

расчетный материал правильно и объективно отражает состояние исследуемого 

вопроса, а все заимствованные из литературных и других источников, теорети-

ческие и методологические положения и концепции сопровождаются ссылками 

на их авторов. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Ж 

Пример оформления общей характеристики работы 

 

ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОТЫ 

 

Магистерская диссертация 99 с., 13 рис., 25 табл., 54 источника, 2 прило-

жения. 

 

Ключевые слова: ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПОДХОД, МОТИВАЦИЯ, 

ПЕРСОНАЛ, СОТРУДНИКИ, СТИМУЛИРОВАНИЕ, ТРУДОВАЯ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

 

Объект исследования – организационно-экономический механизм моти-

вации труда. 

Цель работы – совершенствование организационно-экономического ме-

ханизма мотивации труда сотрудников организаций социальной защиты насе-

ления Республики Беларусь.  

В процессе работы были раскрыта историческая трансформация содержа-

ния процесса мотивации труда; конкретизированы понятие «мотивация», опре-

делены основные составляющие мотивации трудовой деятельности, а также ме-

тоды и формы мотивации труда персонала в органах государственного управ-

ления; определена сущность государственной службы в Республике Беларусь; 

выявлен и экспериментально исследован существующий организационно-

экономический механизм мотивации труда, применяемый в организациях соци-

альной защиты населения Республики Беларусь; разработаны рекомендации по 

совершенствованию существующего механизма мотивации труда персонала ор-

ганизаций социальной защиты населения Республики Беларусь. 

Областью возможного практического применения являются рекоменда-

ции по совершенствованию механизма мотивации труда персонала различных 

организаций. 

Элементом научной новизны полученных результатов является индиви-

дуально-групповой организационно-экономический механизм мотивации труда 

сотрудников организации в соответствии с их «целевыми» стремлениями в сво-

ей трудовой деятельности и особенностями их должностных обязанностей.  

Автор работы подтверждает, что приведенный в ней расчетно-

аналитический материал правильно и объективно отражает состояние 

исследуемого процесса, а все заимствованные из литературных и других 

источников теоретические, методологические положения и концепции 

сопровождаются ссылками на их авторов. 

 


