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ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Магістр – це освітньо-кваліфікаційний рівень (ОКР) вищої освіти, що передбачає здобуття особою повної вищої освіти з відповідної спеціальності. Підготовка магістрів спрямована на створення умов для творчого розвитку обдарованої особистості й підготовку фахівців за одним із функціональних напрямів діяльності: науково-дослідним, науково-педагогічним або управлінським. 

Студенти, що отримали ОКР “Магістр”, мають володіти поглибленими знаннями з обраної спеціальності, уміннями інноваційного характеру, навичками науково-дослідної, науково-педагогічної або управлінської діяльності, мають набути певний досвід використання одержаних знань і вміння продукувати нові знання для виконання завдань у відповідній сфері професійної діяльності. 

Здійснення досліджень у певній галузі отриманих знань є завер-шальним етапом підготовки майбутніх магістрів і має на меті : 

– систематизацію та поглиблення теоретичних і практичних знань за відповідним напрямом вищої освіти й формування навичок застосування цих знань під час розв'язання конкретних наукових і науково-практичних завдань; 

– удосконалення навичок самостійних науково-дослідних дослід-жень і оволодіння методикою теоретичних, експериментальних і науко-во-практичних розвідок;
– набуття досвіду з аналізу отриманих результатів досліджень, формулювання нових висновків і положень, набуття досвіду з їхнього захисту. 

У процесі захисту результатів своїх досліджень студент має продемонструвати: 

– уміння здійснювати системний аналіз усталених підходів і роз-робляти нові пропозиції стосовно розв'язання наукового завдання; 

– володіння методами й методиками досліджень, використаних у процесі власних досліджень; 

– уміння оцінити можливості використання отриманих результатів у науковій та практичній діяльності; 

– володіння сучасними інформаційними технологіями для здійснення кваліфікаційних досліджень (КД) та їх оформлення. 

1. СТРУКТУРА, ЗМІСТ І ОФОРМЛЕННЯ

КВАЛІФІКАЦІЙНОГО ДОСЛІДЖЕННЯ
Кваліфікаційне дослідження (КД) як оригінальне теоретико-прикладне дослідження повинне мати певну логіку побудови, послідовність і завершеність. Загальний обсяг КД має бути близько 90 – 100 сторінок друкованого тексту (без урахування списку літератури й додатків).

Мова КД – державна; стиль – науковий, чіткий, без орфографічних і синтаксичних помилок.


Рекомендується така структура КД:

–  зміст;

· вступ;

· основна частина;

· висновки;
· список використаних джерел інформації;

· додатки.

Орієнтовну структуру КД наведено в Додатку В.
Титульна сторінка містить: 

– назву міністерства та вищого навчального закладу, де виконано КД;

· повну назву теми КД ; 

– прізвище, ім’я, по батькові автора роботи;

– відомості про наукового керівника;
– гриф допущення до захисту; 

– місто й рік виконання.
Зразок оформлення титульної сторінки наведено в Додатку А.

У змісті КД вказують: перелік скорочень та умовних позначень (якщо вони є); вступ; заголовки розділів і підрозділів (якщо вони є); висновки; список використаних джерел; додатки (якщо вони є), із вказівкою номера сторінки. Зразок змісту наведено в Додатку Б.
2. ПЕРЕЛІК ОСНОВНИХ ТЕРМІНІВ, АБРЕВІАТУР, 
УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ І СКОРОЧЕНЬ
Якщо в дипломній роботі вжиті маловідомі скорочення, специфічна термінологія, позначення тощо, тоді їхній перелік подається у вигляді окремого списку, який розміщується після змісту, перед вступом. Незалежно від цього при першій появі цих елементів у тексті дипломної роботи наводять їхні тлумачення. 
3. ВИМОГИ ДО СТРУКТУРНИХ ЕЛЕМЕНТІВ КВАЛІФІКАЦІЙНОГО ДОС\ЛІДЖЕННЯ
У Вступі (не більше 5 сторінок), який починають з нової сторінки, викладається: 

– оцінка сучасного стану проблеми на основі аналізу вітчизняної й зарубіжної науково-технічної літератури та патентного пошуку із зазначенням практично вирішених завдань, існуючих проблем; провідних фірм; вчених і спеціалістів у даній предметній галузі; 

– світові тенденції розв'язання поставлених завдань; 

– актуальність роботи; 

– мета роботи й галузь застосування результатів; 

– взаємозв'язок з іншими науковими роботами. 

Вступ розкриває сутність наукової проблеми, її значущість, підстави для розробки теми й вихідні дані, стан розробленості, обґрунтування необхідності проведення дослідження. Далі подається загальна характеристика КД майбутнього магістра в такій послідовності. 

Актуальність теми. 
Шляхом критичного аналізу та порівняння з відомими розв'язаннями проблеми (наукового завдання) обґрунтовується актуальність і доцільність роботи для розвитку відповідної галузі науки чи виробництва, особливо на користь України.

Висвітлення актуальності не повинно бути багатослівним. Досить кількома реченнями висловити головне – сутність проблеми або наукового завдання.

Мета й завдання дослідження.
Формулюється мета роботи й завдання, які необхідно вирішити для досягнення поставленої мети. Не слід позначати мету як “Дослідження...”, “Вивчення...”, тому що ці слова вказують на засіб досягнення мети, а не на саму мету.

Об'єкт дослідження – це процес або явище, що породжує проблемну ситуацію й обране для вивчення.

Предмет дослідження міститься в межах об'єкта.

Об'єкт і предмет дослідження як категорії наукового процесу співвідносяться між собою як загальне й часткове. В об'єкті виділяється та його частина, яка є предметом дослідження. Саме на нього спрямована основна увага студента, оскільки предмет визначає тему кваліфікаційного дослідження.

Методи дослідження. Подається перелік використаних методів дослідження для досягнення поставленої в роботі мети. Перераховувати їх треба не відірвано від змісту роботи, а коротко та змістовно визначаючи, що саме досліджувалось тим чи іншим методом. Це дасть змогу пересвідчитися в логічності та прийнятності вибору саме цих методів
Наукова новизна одержаних результатів.
У короткій анотації слід навести ті наукові рішення та пропозиції, які автор вносить особисто. Необхідно показати відмінність одер-жаних результатів від відомих раніше, описати ступінь новизни (вперше одержано, удосконалено, дістало подальшого розвитку).

Кожне наукове рішення чітко формулюють, відокремлюючи його основну сутність і зосереджуючи особливу увагу на рівні досягнутої при цьому новизни без нагромадження дрібних деталей та уточнень. У жодному випадку не можна вдаватися до викладу наукового положення у спрощеному вигляді, коли просто констатують, що в дослідженні зроблено, а сутності й новизни положення із написаного виявити неможливо. Це є найбільш розповсюдженою помилкою майбутніх магістрів при висвітленні загальної характеристики роботи.

Усі наукові пропозиції, ідеї автора є теоретичною основою (фундаментом) вирішеного в роботі наукового завдання або наукової проблеми. 
Практичне значення одержаних результатів.
У КД, що має теоретичне значення, треба повідомити про наукове використання результатів досліджень або рекомендації щодо їхнього використання, а в КД, що має прикладне значення, – про практичне застосування одержаних результатів або рекомендації щодо їхнього використання.
Відзначаючи практичну цінність одержаних результатів, необхідно надати інформацію щодо ступеня готовності до використання або масштабів їхнього використання. Необхідно також коротко проінформувати про впровадження результатів дослідження із зазначенням назв організацій, де вони застосовувались і в якій формі.

Особистий внесок автора дослідження.
Якщо автор дипломної роботи мав спільні з іншими авторами наукові розробки, цей факт необхідно відзначити з обов’язковим зазначенням особистого внеску. 
Апробація результатів дослідження: наводяться дані щодо участі автора в конференціях, колоквіумах та щодо публікацій.
Основна частина складається з розділів, підрозділів, пунктів, під-пунктів. Кожний розділ починають з нової сторінки. Основному тексту кожного розділу може передувати передмова з коротким описом вибраного напряму та обґрунтуванням застосованих методів дослід-жень. У кінці кожного розділу формулюють висновки зі стислим викладенням наведених у розділі наукових і практичних результатів
В огляді джерел інформації, які студент опрацював, він окреслює основні етапи розвитку наукової думки стосовно досліджуваної проблеми. Стисло, критично висвітлюючи роботи попередників, необ-хідно назвати ті питання, що залишились невирішеними і, отже, визначити свій внесок у розв'язання проблеми. Бажано закінчити цей розділ коротким резюме стосовно необхідності проведення дослід-жень у цій галузі. Загальний обсяг огляду літератури не повинен перевищувати 20% обсягу основної частини роботи.

У другому розділі, як правило, обґрунтовують вибір напряму досліджень, наводять методи вирішення завдань і їх порівняльні оцін-ки, розробляють загальну методику проведення досліджень. 

У наступних розділах з вичерпною повнотою викладаються результати власних досліджень автора з висвітленням того нового, що він вносить у розробку проблеми. Необхідно дати оцінку повноти вирішення поставлених завдань, оцінку достовірності одержаних результатів (характеристик, параметрів), їх порівняння з аналогічними результатами вітчизняних і зарубіжних праць, обґрунтування потреби додаткових досліджень або негативні результати, які обумовлюють необхідність припинення подальших  досліджень.

Виклад матеріалу підпорядковують одній провідній ідеї, чітко визначеній автором.

Висновки
Висновки (3-5 с. починають з нової сторінки) – це завершальна частина КД. Висновки бувають двох видів – висновки до розділів і загальні висновки. Висновки до розділів можуть містити пронумероване викладення результатів дослідження, одержаних у відповідному розділі. 

Загальні висновки мають містити стисле викладення теоретичних і практичних результатів, отриманих автором КД особисто в ході дослідження, а також обґрунтування перспектив проведення подальших досліджень у даній галузі (посилання на інших авторів, їх цитування, а також наведення загальновідомих істин не допускаються).
На підставі отриманих висновків у роботі можуть даватися рекомендації. Вони визначають необхідні, на думку автора, подальші дослідження проблеми; містять пропозиції щодо ефективного використання результатів дослідження. 

З нової сторінки наводиться список використаних джерел, у тому числі публікації автора. Література подається за алфавітом у такій послідовності:

1) Закони України; 

2) інструкції та нормативні акти міністерств і відомств; 

3) наукова, навчально-методична, спеціальна література, видана українською та російською мовами; 

4) наукова, навчально-методична, спеціальна література, видана іноземними мовами (див. Додаток Г).
У додатки виносяться копії архівних документів, оригінальні методики досліджень, громіздкі розрахунки й таблиці допоміжного характеру, блок-схеми, зразки анкет соціологічного опитування, ілюстрації допоміжного характеру тощо.
4. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНИХ ДОСЛІДЖЕНЬ
Загальні вимоги
Назва КД повинна бути, по можливості, короткою, відповідати обраній спеціальності та суті вирішеної наукової проблеми вказувати на мету дипломного дослідження і його завершеність. Іноді для більшої конкретизації до назви слід додати невеликий (4–6 слів) підзаголовок.

У назві не бажано використовувати ускладнену термінологію псевдонаукового характеру. Треба уникати назв, що починаються зі слів “Дослідження питання...”, “Дослідження деяких шляхів...”, “Деякі питання...”, “Матеріали до вивчення...”, “До питання...” тощо, в яких не відбито достатньою мірою суть проблеми.
При написанні КД майбутній магістр повинен обов'язково посилатися на авторів і джерела, з яких запозичив матеріали або окремі результати.

У дипломній роботі необхідно стисло, логічно й аргументовано викладати зміст і результати досліджень, уникати загальних слів, бездоказових тверджень, тавтології. 
Обсяг основного тексту КД повинен становити 90 – 100 сторінок формату А4 машинописного друку. Роботу друкують машинописним способом або за допомогою комп'ютера на одній стороні сторінки білого паперу формату А4 (210х297 мм) через 1,5 міжрядкових інтервали з використанням шрифту Times New Roman текстового редактора Word розміру 14; поля: верхнє, нижнє та ліве – 20 мм, праве – 10 мм. 
Шрифт друку повинен бути чітким, середньої жирності. Щільність тексту повинна бути однаковою.

Текст основної частини поділяють на розділи, підрозділи, пункти та підпункти. Заголовки структурних частин “ЗМІСТ”, “ВСТУП”, “РОЗДІЛ”, “ВИСНОВКИ”, “СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ”, “ДОДАТКИ” друкують великими літерами симетрично до тексту без нумерації. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з нового абзацу. Крапку в кінці назви заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. 

Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом повинна дорівнювати подвійному інтервалу. Кожну структурну частину роботи треба починати з нової сторінки. До загального обсягу КД не входять додатки, список використаних джерел інформації, таблиці та рисунки, які повністю займають площу сторінки. Але всі сторінки зазначених елементів дипломної роботи підлягають наскрізній нумерації.

КД потрібно здати в твердій палітурці 
Нумерація
Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, малюнків, таблиць подають арабськими цифрами без знака №.

Першою сторінкою роботи є сторінка “Зміст”, яку включають до загальної нумерації сторінок КД. Номер сторінки проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Такі структурні частини роботи як зміст, перелік умовних позначень, вступ, висновки, список використаних джерел не мають порядкового номера. Звертаємо увагу на те, що всі сторінки, на яких розміщені згадані структурні частини роботи, нумерують звичайним чином. Не нумерують лише їх заголовки, тобто не можна друкувати: “І. ВСТУП” або “Розділ 6. ВИСНОВКИ”. Номер розділу ставлять після слова “РОЗДІЛ”, після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу.

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу й порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. У кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: “2.3.” (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу.

Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, пункту, між якими ставлять крапку. Після останньої цифри номера повинна стояти крапка, наприклад:

“І.3.2.“(другий пункт третього підрозділу першого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок пункту. Пункт може не мати заголовка.

Підпункти нумерують у межах кожного пункту за такими ж правилами, як пункти.

Ілюстрації (фотографії, схеми, графіки, карти) й таблиці необхідно подавати в роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації й таблиці, які розміщені на окремих сторінках роботи, включають до загальної нумерації сторінок. 
Ілюстрації позначають словом “Рис.” і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках.

Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу й порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка.

Наприклад:

Рис. 1.2 (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назва й пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. Якщо в роботі подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами.

Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) в межах розділу. У правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис “Таблиця” із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу й порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: “Таблиця 1.2” (друга таблиця першого розділу).

Якщо в роботі одна таблиця, її нумерують за загальними правилами. При переносі частини таблиці на іншу сторінку слово “Таблиця” і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова “Продовження табл.” і вказують номер таблиці, наприклад: “Продовження табл. 1.2”.

Формули в роботі (якщо їх більше одної) нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу та порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого поля сторінки на рівні відповідної формули в круг-лих дужках, наприклад: (3.1) (перша формула третього розділу).

Примітки до тексту й таблиць, в яких вказують довідкові та пояснювальні дані, нумерують послідовно в межах однієї сторінки. Якщо приміток на одній сторінці декілька, то після слова “Примітки” ставлять двокрапку, наприклад:

Примітки:

1. ...

2. ...

Якщо є одна примітка, то її не нумерують і після слова “Примітка” ставлять крапку.

Ілюстрації 

Ілюструють КД, виходячи з певного загального задуму, за ретельно продуманим тематичним планом, який допомагає уникнути випадкових ілюстрацій, пов'язаних із другорядними деталями тексту. Назви ілюстрацій розміщують після їхніх номерів. При необхідності ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підрисунковий підпис).

Підпис під ілюстрацією звичайно має чотири основних елементи:

– найменування графічного сюжету, що позначається скороченим словом “Рис. ”;

– порядковий номер ілюстрації, який вказується без знака номера арабськими цифрами;

– тематичний заголовок ілюстрації, що містить текст із якомога стислою характеристикою зображеного;

– експлікацію (наукове пояснення), яка будується так: деталі сюжету позначають цифрами, які виносять у підпис, супроводжуючи їх текстом. Треба зазначити, що експлікація не замінює загального найменування сюжету, а лише пояснює його. 

Приклад:

Рис. 1.24. Схема розміщення елементів касети:

1 –  розмотувач плівки;

2 – сталеві ролики;

3 – привідний валик;

4 – опорні стояки.

Основними видами ілюстративного матеріалу в КД роботах є: креслення, рисунок, схема, фотографія, діаграма й графіки.

Не варто оформлювати посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в яких лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де викладається текст, пов'язаний із ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу в круглих дужках “(рис. 3.1)” або зворот на зразок : “...як це видно з рис. 3.1” або “... як це показано на рис. 3.1”. У КД слід застосовувати лише штрихові ілюстрації й оригінали фотознімків.

Таблиці 

Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлятися у вигляді таблиць.

Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею і друкують симетрично до тексту. Назву і слово “Таблиця” починають з великої літери. Назву не підкреслюють.

Заголовок кожної графи в головці таблиці має бути по можливості коротким. Слід уникати повторів тематичного заголовка в заголовках граф.
Приклад побудови таблиці

Таблиця (номер)

Назва таблиці

	Головка
	
	
	
	Заголовки граф

	
	
	
	
	
	
	Підзаголовки граф

	Рядки
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	


Заголовки граф повинні починатися з великої літери, підзаголовки – з маленької

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на іншу сторінку. При перенесенні таблиці на іншу сторінку назву вміщують тільки над її першою частиною. 
Формули
При використанні формул необхідно дотримуватися певних правил.

Рівняння й формули треба виділяти з тексту вільними рядками. Вище й нижче кожної формули потрібно залишити не менше одного вільного рядка. Якщо рівняння не вміщується в один рядок, його слід перенести після знака рівності (=) або після знаків плюс (+), мінус (-), множення (х).

Нумерувати слід лише ті формули, на які є посилання в наступному тексті, інші нумерувати не рекомендується.

Порядкові номери позначають арабськими цифрами в круглих дужках біля правого поля сторінки без крапок.

Загальне правило пунктуації в тексті з формулами таке: формула входить до речення як його рівноправний елемент. Тому в кінці формул і в тексті перед ними розділові знаки ставлять відповідно до правил пунктуації. Двокрапку перед формулою ставлять лише у випадках, передбачених правилами пунктуації: 
а) у тексті перед формулою є узагальнююче слово; 
б) цього вимагає побудова тексту, що передує формулі.

Розділовими знаками між формулами, котрі йдуть одна під одною і не відокремлені текстом, можуть бути кома або крапка з комою безпосередньо за формулою до її номера.

Загальні правила цитування та посилання на використані джерела
При написанні КД дипломник повинен посилатися на джерела, матеріали або окремі результати, які наводяться в роботі, або на ідеях і висновках яких розроблюються проблеми, питання й вивченню яких присвячена робота. 
Такі посилання дають змогу відшукати першоджерела й перевірити достовірність відомостей. Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли в них є матеріал,  не включений до останнього видання.
Якщо використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул з джерела, на яке дано посилання в роботі.

Посилання на джерела слід зазначати порядковим номером згідно зі списком літератури (джерел інформації), що наведено в роботі, в квадратних дужках. Наприклад,  “... у працях [1-7]...”.

Якщо в тексті роботи необхідно зробити посилання на складову частину або на конкретні сторінки відповідного джерела, можна наводити посилання у виносках, при цьому номер посилання має відповідати його бібліографічному опису у списку джерел інформації.
Приклад:

Цитата в тексті: "... незважаючи на пріоритетне значення мовних каналів зв'язку між партнерами, ні в якому разі не можна ігнорувати найбільші канали передачі інформації [6,  с.29]"

Відповідний опис у переліку посилань:

6. Дороніна М.С. Культура спілкування ділових людей: Навчальний посібник. – К.: КМ Academia, 1998. – 192 с.

Рекомендується в основному тексті або в заключних абзацах роз-ділів давати посилання на особисті наукові публікації автора. Посилання на ілюстрації роботи вказують за порядковим номером ілюстрації, наприклад, "рис. 1.2". Посилання на формули роботи вказують за порядковим номером формули в дужках, наприклад "... у формулі (2.1)"

На всі таблиці повинні бути посилання в тексті, при цьому слово "таблиця" в тексті пишуть скорочено, наприклад: "...в табл. 1.2".

У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово "дивись", наприклад: "див. табл. 1.3".

Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело або для критичного аналізу того чи іншого друкованого твору слід наводити цитати. Науковий етикет вимагає точно відтворювати цитований текст, бо найменше скорочення наведеного витягу може спотворити зміст, закладений автором. 
Загальні вимоги до цитування такі:

а) текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авторського написання. Наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, що викликали загальну полеміку. У цих випадках використовується вираз "так званий";

б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту й без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення автор-ського тексту й позначається трьома крапками. Вони ставляться в будь-якому місці цитати (на початку, всередині, вкінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;

в) кожна цитата обов'язково супроводжується посиланням на джерело;

г) при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у викладенні думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів і давати відповідні посилання на джерело;

д) якщо необхідно виявити ставлення автора КД до окремих слів або думок з цитованого тексту, то після них у круглих дужках ставлять знак оклику або знак питання;

е) якщо автор КД, наводячи цитату, виділяє в ній деякі слова, то він повинен зробити зразу спеціальне застереження, тобто після тексту, який пояснює виділення, ставиться крапка, потім дефіс і вказуються ініціали автора КД, а весь текст застереження вміщується в круглі дужки. Варіантами таких застережень є: (курсив наш.  Г.Б.), (підкреслено мною. – Г.Б.), (розрядка моя. – Г.Б.).

Додатки

Додатки оформлюють як продовження роботи за списком використаних джерел. Якщо додатки розміщені на наступних сторінках роботи, кожний такий додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово “Додаток     ” і велика літера, що позначає додаток.

Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер  Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, Додаток А. 

Оформлення списку використаних джерел
Список використаних джерел – елемент бібліографічного апарату, котрий містить бібліографічні описи використаних джерел.

Бібліографічний опис складають згідно з друкованим твором або виписують із каталогів і бібліографічних покажчиків повністю без пропусків

Відомості про джерела необхідно давати відповідно до вимог міжнародних і державного стандартів (див. Додаток Г).
5. ПОРЯДОК ВИКОНАННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНОГО ДОСЛІДЖЕННЯ
Виконання магістерського КД складається з таких основних етапів:

а) визначення напряму дослідження;

б) вибір теми магістерської роботи, затвердження плану та індивідуального завдання;

в) проведення досліджень та написання роботи;

г) оформлення КД;

д) підготовка до публічного захисту та захист роботи. 

Графік виконання КД затверджується на початку навчального року, контролюється науковим керівником і кафедрою. За порушення графіка студент може бути не допущений до захисту КД.
6. ВИЗНАЧЕННЯ НАПРЯМУ КВАЛІФІКАЦІЙНОГО ДОСЛІДЖЕННЯ 
Визначення напряму дослідження здійснюється з урахуванням наукових інтересів студента, тематики наукових досліджень кафедри, замовлень установ культури і мистецтв тощо. Вибір теми КД є важливим етапом її підготовки. Тему роботи студент обирає відповідно до переліку тем, затверджених кафедрою. Можливий також і власний вибір теми, за умови її погодження з керівником і затвердження кафедрою. Обсяг і зміст КД визначається індивідуальним завданням, яке складає керівник.
Тема, термін виконання й захист КД, а також призначення керів-ника з обраної теми досліджень затверджуються на засіданні кафедри. Науковий керівник призначається з числа досвідчених викладачів, провідних фахівців у галузі культури та мистецтв. 
Після затвердження теми КД і призначення наукового керівника студент зобов’язаний одразу обговорити й протягом місяця погодити з керівником календарний графік виконання КД.

Після погодження з керівником календарного графіка майбутній магістр повинен сумлінно дотримуватись строків виконання певних етапів роботи. Студент має виявляти активність та ініціативу у співпраці з науковим керівником і несе повну особисту відповідальність стосовно виконання затвердженого календарного графіка, написання та оформлення КД.

7. ВИБІР ТЕМИ КВАЛІФІКАЦІЙНОГО ДОСЛІДЖЕННЯ, ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПЛАНУ ТА ІНДИВІДУАЛЬНОГО ЗАВДАННЯ
Тема дипломної роботи має бути актуальною, мати теоретичне й прикладне значення, відповідати сучасному стану та перспективам розвитку галузі культури.
Тему роботи необхідно погоджувати як з випусковою кафедрою, так і з організацією, на матеріалах якої вона буде виконуватися.

Обираючи тему, слід ураховувати її актуальність, проведення власних спостережень, експериментів, власні напрацювання, наявність літературних джерел.

Обов’язковою вимогою до роботи майбутнього магістра є її корисність і практична цінність, відповідність змісту навчальної програми. 

План КД має відповідати темі дослідження, мати чітку логіку поєднання теоретико-методичної, аналітичної та конструктивної частин. При розробленні та обговоренні плану дослідження необхідно скласти поетапний календарний план написання магістерської роботи згідно із затвердженим на кафедрі регламентом. Невиконання графіка та систематичне відхилення від регламенту є підставою для недопущення студента до захисту КД.

Обов’язками наукового керівника є:

– консультування студентів з питань вибору теми роботи, розроблення її плану, допомога в доборі спеціальної літератури, підготовці окремих розділів;

– надання студентові завдання на КД із зазначенням термінів виконання кожного розділу;

– контроль за дотриманням студентом регламенту підготовки КД;

– контроль якості КД;

– підготовка відгуку про КД з ґрунтовною характеристикою її якості відповідно до вимог вищої школи.
8. ПІДГОТОВКА ДО ЗАХИСТУ КВАЛІФІКАЦІЙНОГО ДОСЛІДЖЕННЯ
Згідно з регламентом студент зобов’язаний подавати КД науковому керівникові на першу перевірку частинами у встановлені строки. У разі недодержання студентом календарного графіка виконання КД завідувач кафедри, за поданням наукового керівника роботи, має право звернутися до ректора з пропозицією відрахувати студента з магістратури як такого, що не виконує навчальний план.

Після завершення написання КД студент має отримати зовнішню рецензію на виконане магістерське дослідження (Додаток Д). Зовнішню рецензію на КД може зробити висококваліфікований фахівець, який спеціалізується на розв’язанні проблем, споріднених з темою роботи. Зовнішня рецензія має містити ґрунтовний аналіз і диференційовану оцінку якості дипломної роботи майбутнього магістра. КД із зовнішньою рецензією подається науковому керівникові для одержання від нього письмового відгуку з оцінкою дипломного дослідження (Додаток Е). Магістерська робота, підписана автором, з письмовим відгуком наукового керівника та зовнішньою рецензією подається завідувачу кафедри. Оформлені належним чином результати КД подаються на випускову кафедру, реєструються співробітником кафедри й підписуються завідувачем кафедри з поміткою “До захисту допущено” (після попереднього захисту на кафедрі).

Робота подається у двох примірниках: перший – у твердій або термопалітурці; другий – на електронному носієві (одним суцільним файлом). Електронна версія КД має бути ідентичною паперовій.
Керівник КД вирішує питання про допуск студента до захисту та робить відповідний запис на титульній сторінці КД. У разі невідповідності КД вимогам вищої школи, керівник може не допустити студента до захисту дипломної роботи. Рішення керівника кваліфікаційного дослідження щодо недопущення студента до захисту має бути затверджене на засіданні кафедри.

9. ПОРЯДОК ЗАХИСТУ КВАЛІФІКАЦІЙНОГО ДОСЛІДЖЕННЯ
НА ДЕРЖАВНІЙ ЕКЗАМЕНАЦІЙНІЙ КОМІСІЇ
Порядок захисту КД встановлений „Положенням про державні екзаменаційні комісії ”.

Студент готує до захисту реферат та ілюстративний матеріал (таблиці, графіки, діаграми, рисунки) для всіх членів комісії.

Доповідь на захисті не повинна перевищувати 10 хвилин, має бути стислою, конкретною, з використанням ілюстративного матеріалу (набору таблиць, графіків, діаграм, схем або відповідних слайдів). Головне призначення таких додатків – детально та наочно проілюструвати ті чи інші твердження автора, тому необхідно вчасно посилатися на відповідний матеріал, акцентувати на ньому увагу членів комісії.

У разі використання слайдів треба переконатися у наявності проектора, екрана, можливості затемнення, доступних джерел електричного струму та пам’ятати про специфіку підготовки й застосування цього методу презентації.

Захист роботи розпочинається з доповіді, в якій студент має роз-крити:

– актуальність теми;

– структуру КД;

– об’єкт та предмет дослідження;

– висновки дослідження, зміст запропонованих заходів та обґрунтування їхньої ефективності (рекомендується витратити не менше 70% часу, відведеного для доповіді).

Завершуючи доповідь, випускник має відзначити: які його розробки та висновки впроваджені або заплановані до впровадження; де ще слід, на його думку, застосувати результати дослідження; яка фактична чи очікувана ефективність запропонованих ним заходів.

Під час доповіді слід звертатися до ілюстративного матеріалу, коротко пояснюючи його зміст.

Члени державної екзаменаційної комісії (ДЕК), присутні на захисті, можуть ставити випускнику запитання з метою визначення рівня його спеціальної підготовки та ерудиції.

Після відповіді на запитання слово надається рецензенту або зачитується його рецензія. На зауваження рецензента випускник має дати аргументовану відповідь. Після цього слово надається науковому керівникові для характеристики й оцінки роботи.

Під час захисту ведеться протокол засідання ДЕК. Окремо відзначається думка членів ДЕК про практичну цінність і рекомендації щодо використання пропозицій автора.

Після захисту робіт ДЕК на закритому засіданні обговорює результати і, враховуючи отримані відгуки, рецензії, вміння студента репрезентувати й захистити своє дослідження, дані про успішність тощо, більшістю голосів виносить рішення про рівень захисту й виконання роботи, присвоєння студентам освітньо-кваліфікаційого рівня “Магістр” та видачі дипломів. 


Рішення про видання диплома з відзнакою також заноситься до протоколу засідання комісії. У тих випадках, коли ДЕК приймає рішення про те, що студент не захистив КД, тобто отримав незадовільну оцінку, відповідна інформація заноситься до протоколу засідання ДЕК.

Студент, який отримав незадовільну оцінку під час захисту КД, відраховується, про що йому видається академічна довідка встановленого зразка. Якщо студент не з’явився на захист, то у протоколі ДЕК відзначається, що він не є атестованим через неприбуття на засідання комісії. Студенти, не атестовані у встановлений строк з поважних причин, мають право на повторний захист в наступний період роботи ДЕК відповідно до чинного законодавства. ДЕК дає також дозвіл на повторний захист цієї роботи з доопрацюванням. Студентам, які при повтор-ному захисті робіт отримали незадовільну оцінку, видається академіч-на довідка встановленого зразка.
10. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНОГО ДОСЛІДЖЕННЯ 
Підсумкову, диференційовану за чотирибальною шкалою, оцінку магістерської КД визначає державна екзаменаційна комісія, її рішення є остаточним. 
У процесі визначення оцінки враховується ряд важливих показників якості КД: 
Змістовні аспекти роботи: 
• актуальність обраної теми дослідження; 
• спрямованість роботи на розробку реальних практичних зав-дань; 
• відповідність логічної побудови роботи поставленим цілям і завданням;
• наявність альтернативних підходів, запропонованих автором, до вирішення визначених проблем; 
• рівень обґрунтування запропонованих рішень; 
• ступінь самостійності проведення дослідження; 
• мовна культура роботи та її загальне оформлення. 
Якість захисту роботи: 
• уміння стисло, послідовно й чітко викласти сутність і результати дослідження; 
• здатність аргументовано захищати свої пропозиції, думки,  погляди; 
• загальний рівень підготовки студента; 
• володіння культурою презентації. 
Основні умови одержання оцінки 
Відмінно. Дипломна робота відповідає вимогам вищої школи стосовно кваліфікаційного дослідження освітнього рівня “Магістр”, містить елементи новизни, має практичне значення, доповідь логічна й стисла, проголошена впевнено, зі знанням справи, відгук і рецензія позитивні, відповіді на запитання членів ДЕК правильні, стислі. 
Добре. Тема КД розкрита, але мають місце окремі недоліки непринципового характеру: в теоретичній частині поверхово зроблений аналіз літературних джерел, елементи новизни чітко не представлені, недостатньо використані інформаційні матеріали організації-замовника, мають місце окремі зауваження в рецензії та відгуках, доповідь логічна, проголошена впевнено, літературною мовою відповіді на запитання членів ДЕК в основному правильні, оформлення роботи в межах вимог.   
Задовільно. Тема КД в основному розкрита, але мають місце недоліки змістовного характеру: нечітко сформульована мета роботи, теоретичний розділ має виражений компілятивний характер, наукова полеміка відсутня, в аналітичній частині є надлишок елементів описовості, добір інформаційних матеріалів (таблиці, графіки, схеми) не завжди обґрунтований, заходи й пропозиції, що містяться в третьому розділі, обґрунтовані непереконливо, рецензія й відгуки містять окремі зауваження, доповідь прочитана за текстом, не всі відповіді на запитання членів ДЕК правильні або повні. Є зауваження щодо оформ-лення КД. 
Незадовільно. Нечітко сформульована мета КД. Розділи погано пов'язані між собою. Відсутній критичний огляд сучасних літературних джерел. Аналіз виконаний поверхово, переважає описовість на шкоду системності й глибині. Пропоновані заходи випадкові, з аналізу не випливають, економічне обґрунтування неповне. Оформлення роботи далеке від зразкового. Ілюстрації до захисту відсутні. Відповіді на запитання членів ДЕК неточні бо неповні. 
Кваліфікаційне дослідження до захисту не допускається. Представлено науковому керівникові на перевірку або на будь-який подальший етап проходження з порушенням строків, встановлених регламентом. КД написане на тему, яка своєчасно не була затверджена наказом, виконане несамостійно, оформлене недбало неналежним чином. Структура роботи не відповідає вимогам. Відсутнє економічне обґрунтування пропонованих заходів. 
Додаток А

Зразок титульної сторінки КД
МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ УКРАЇНИ

НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ
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__________________________________________________________________
(назва теми)
КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ДОСЛІДЖЕННЯ
на здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня “Магістр” спеціальності 8.020205 „Музичне мистецтво”
_______________________________
(ПІБ студента)
Науковий керівник:

______________________________
(ПІБ, науковий ступінь, звання)

Робота допущена до захисту в ДЕК „___” ____________ 20____ р.

Протокол № _____________

Зав. кафедри ________________________________
________________________________
 (ПІБ, науковий ступінь, звання)

КИЇВ – 20____
Додаток Б

Зразок змісту КД
ЗМІСТ

Перелік основних термінів, абревіатур і скорочень (за необхідністю).
3

ВСТУП
4

РОЗДІЛ 1 

НАЗВА РОЗДІЛУ 
8

1.1. Назва підрозділу 
10

1.2. Назва підрозділу
15

РОЗДІЛ 2

НАЗВА РОЗДІЛУ 
38

2.1. Назва підрозділу
46

2.2. Назва підрозділу
48

2.3. Назва підрозділу
64

РОЗДІЛ 3 

НАЗВА РОЗДІЛУ
74

3.1. Назва підрозділу
78

3.2. Назва підрозділу
85

3.3. Назва підрозділу
88

ВИСНОВКИ
100

СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ
118

ДОДАТКИ (за необхідністю)
 120
Додаток В

Орієнтовна структура КД
Вступ 

	Актуальність теми, мета та основні завдання, об’єкт, предмет і методи дослідження. Основні джерела його інформаційного забезпечення
	3 – 5 с.


Теоретичний розділ

	1. Теоретико-методологічні засади проблеми дослідження.

1.1 Сутнісна характеристика, категоріальний апарат щодо проблеми досліджень.

1.2 Методологія та інструменти аналізу, порівняльний аналіз існуючих методик, їх переваги та недоліки.

1.3 Критичний аналіз існуючих підходів та практичного досвіду для розв’язання проблеми з теми дослідження.

	25 – 30 с.


Основний розділ

	2. Основні положення КД.
2.1 Обґрунтування вибору напряму досліджень.

2.2 Розкриття гіпотези. 
2.3 Діагностика досліджуваної проблеми з теми КД.
	30 – 35 с.


Конструктивний розділ

	3. Обґрунтування вирішення досліджуваної проблеми. 
3.1 Розробка альтернативних варіантів розв’язання виявлених за результатами аналізу проблем.

3.2 Обґрунтування вибору найбільш прийнятної альтернативи для вирішення проблем.
3.3 Оцінка достовірності отриманих результатів дослідження.
	20 – 25 с.


Висновки

	Стислий виклад висновків щодо актуальності теми, зроблених під час аналізу оцінок та узагальнень, а також пропозицій автора щодо перспектив дослідження.  
	3 – 5 с.
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Додаток Д 

Зразок рецензії на кваліфікаційне дослідження
РЕЦЕНЗІЯ 

(прізвище, ім’я, по батькові науковий ступінь, вчене звання рецензента)
на  КД______________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові студента)
____________________________________________________________________ (тема)

яка представлена до захисту на здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня “Магістр”.

Рецензія може бути написана у вільній формі, але вона повинна містити висновки рецензента щодо :

– ступеня обґрунтованості актуальності КД
– глибини розкриття теми КД;

– повноти вивчення  джерел інформації;

– умінь здобувача застосовувати набуті теоретичні знання при аналізі практичних або теоретичних проблем;

– умінь користуватися першоджерелами, документами, нормативно-правовими актами тощо для ілюстрації основних положень КД;

– умінь здобувача визначити основні питання й викласти матеріал в логіч-ній послідовності;

– навичок здобувача при визначенні методологічних підходів і застосування обраних методів дослідження проблеми; 

– новизни та практичного значення викладених у роботі висновків і пропозицій.

Наприкінці рецензент дає загальну оцінку КД, вказує на оригінальні та вдалі рішення, відмічає недоліки роботи, визначає ступінь відповідності роботи встановленим вимогам до КД, пропонує власну оцінку роботи, пропонує присвоїти кваліфікацію “Магістр” автору дослідження.
Прізвище, ім’я, по батькові, _________________________________
Науковий ступінь, 
вчене звання, 

посада, установа
_________________________________________ 
Дата ________      
гербова печатка установи, де працює рецензент

Додаток Е 
Форма відгуку наукового керівника

НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ

ВІДГУК
наукового керівника на кваліфікаційне дослідження на 
здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня “Магістр”  студента 

(інститут)

___________________________________________________________ 

(спеціальність )

	

	(прізвище, ім’я, по батькові)


	Обґрунтування актуальності теми 


	Обґрунтування мети дослідження


	Аналіз стану розробленості проблеми

	

	Обґрунтованість вибору методології дослідження


	Джерелознавча база (використана література)


	Практична спрямованість роботи (роботу виконано за заявкою організації, за інтересом навчального процесу кафедри, на підставі реальних вихідних даних, робота носить суто навчальний характер тощо)

	


	Рівень самостійності розробки теми

	


	Обґрунтованість висновків і рекомендацій


	Реалізація матеріалів дослідження (апробація у вигляді статті, доповіді на      конференції, результати роботи прийнято до використання в навчальному процесі, в роботі установ та організацій тощо)

	


	Використання новітніх інформаційних технологій


	Виконання плану-графіка написання роботи, завершеність дослідження ________________________________________________________________

	


	Якість оформлення роботи ________________________________________

	


	Зауваження

	


	Загальні висновки про можливість допуску дослідження до захисту

	

	


	Науковий керівник _______________________________

	(посада, науковий ступінь, вчене звання)
_____________________________________________

	(прізвище, ім’я, по батькові)


Дата ___________________        200_р      
Додаток Ж
ПЛАН-ГРАФІК

виконання дипломної роботи освітньо-кваліфікаційного 
рівня “Магістр”

201__  –  201 _ навчальному році

	Основні розділи, їх назви, 

види робіт
	Термін

виконання
	Позначка про

виконання

	Розділ 1.

__________________________

__________________________

___________________________

	
	

	Розділ 2.

__________________________

__________________________

___________________________


	
	

	Розділ 3.

__________________________

__________________________

___________________________


	
	

	Доопрацювання, відповідно до зауважень, підготовка вступу, висновків
	
	

	Оформлення дипломної роботи, 
отримання відгуку, рецензії
	
	

	Попередній захист
	
	

	Підготовка доповіді
	
	


Студент ______________

(підпис)

Науковий керівник  ______________

(підпис)

«___» ______________ 201_ р.

Навчальне видання
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