Яцишин М. М.

Яцишин Н. П.
Методичні рекомендації

до написання рефератів, курсових, дипломних та магістерських робіт у вищому навчальному закладі

Міністерство освіти і науки України 

Волинський національний університет імені Лесі Українки
Яцишин М. М.
Яцишин Н. П.
Методичні рекомендації

до написання рефератів, курсових, дипломних та магістерських робіт у вищому навчальному закладі

для студентів гуманітарних спеціальностей

Луцьк – 2010

УДК 378.091.27(07.5.8)
ББК 74.580.252.45я81
М 54
Рекомендовано до друку методичною радою

Волинського національного університету імені Лесі Українки

(протокол № 4 від 23 грудня 2009 р.)
Рецензент: 

Гаврилюк С. В. – доктор історичних наук, професор, проректор з навчальної роботи Волинського національного університету імені Лесі Українки

Упорядники: 

Яцишин М. М., кандидат історичних наук, доцент кафедри теорії та історії держави і права ВНУ імені Лесі Українки

Яцишин Н. П., кандидат педагогічних наук, доцент кафедри іноземних мов гуманітарних спеціальностей ВНУ імені Лесі Українки

М 54 Методичні рекомендації до написання рефератів, курсових, дипломних та магістерських робіт у вищому навчальному закладі. Для студентів гуманітарних спеціальностей / Упорядники М. М. Яцишин, Н. П. Яцишин. – Луцьк: РВВ Волин. нац. у-ту ім. Лесі Українки, 2010. - 50 с.
Методичні рекомендації, складені на основі нормативно-правових документів, визначають уніфіковані і апробовані практикою вимоги до написання рефератів, курсових, дипломних та магістерських робіт у вищому навчальному закладі.

Видання призначено для студентів та викладачів.
УДК 378.091.27(07.5.8)
ББК 74.580.252.45я81



Зміст
Вступні зауваження………………………………………………………………….5
Організація написання рефератів та курсових робіт……………………………...7
Реферат……………………………………………………………………………….7
Курсова робота……………………………………………………………………...11
Дипломна, магістерська робота…………………………………………………...13
Дипломна та магістерська робота як різновид державної атестації…………….13
Мета та завдання випускних кваліфікаційних робіт……………………………..14
Порядок визначення і затвердження тематики дипломних (магістерських) робіт…………………………………………………………………………………15
Порядок призначення і затвердження наукових керівників…………………….16
Організаційні етапи написання дипломної та магістерської роботи……………17
Контроль за виконанням випускної кваліфікаційної роботи……………………18
Вимоги до структури випускних робіт……………………………………………20
Вимоги до змісту випускних кваліфікаційних робіт…………………………….20
Обсяги випускних кваліфікаційних робіт………………………………………...20
Вимоги до структури кваліфікаційних робіт……………………………………..20
Вимоги до оформлення випускних кваліфікаційних робіт……………………...25
Загальні вимоги до оформлення дипломних (магістерських) робіт…………….25
Оформлення розділів (підрозділів)………………………………………………..25
Нумерація…………………………………………………………………………...26
Вимоги до оформлення ілюстрацій, таблиць та додатків……………………….27
Загальні правила цитування та посилання на використані джерела……………29
Підготовка, порядок та процедура захисту випускних кваліфікаційних робіт...31
Попередній захист дипломних та магістерських робіт ………………………….31
Рецензування кваліфікаційних робіт……………………………………………...31
Підготовка роботи до захисту……………………………………………………..32
Оцінювання кваліфікаційних робіт……………………………………………….34
Порядок зберігання випускних кваліфікаційних робіт…………………………..35
Список використаних джерел……………………………………………………..36
Додатки……………………………………………………………………………...37

Вступні зауваження

Наведені нижче загальні методичні рекомендації до написання та оформлення рефератів, курсових, дипломних та магістерських робіт розроблені на основі діючого законодавства України, нормативних документів Міністерства освіти і науки України, Волинського національного університету імені Лесі Українки і включають:

Закон України “Про освіту”, “Про вищу освіту”;
Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах (затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 02.06.1993 р. № 161);

Рекомендації про порядок створення, організацію і роботу державної екзаменаційної (кваліфікаційної) комісії у вищих навчальних закладах України (затверджені наказом Міністерства освіти і науки України від 29.12.1993 р. № 83-5/1259);

Про затвердження норм часу для планування обліку навчальної роботи та переліку основних видів методичної, наукової й організаційної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів (наказ МОНУ від 07.08.2002 р. № 450);

Основні вимоги до дисертацій та авторефератів дисертацій // Бюлетень ВАК України. – 2007. – №6 [1];
Приклади оформлення бібліографічного опису у списку джерел, які наводяться у дисертації, і списку опублікованих робіт, які наводяться в авторефераті // Бюлетень ВАК України. – 2008. – №3 [2];

Положення про організацію навчального процесу в кредитно-модульній системі підготовки фахівців у Волинському національному університеті імені Лесі Українки (затверджене вченою радою Волинського національного університету імені Лесі Українки із змінами, протокол № 11 від 29.05.2008 р.);

Положення про поточне та підсумкове оцінювання знань студентів Волинського національного університету імені Лесі Українки в умовах кредитно-модульної системи організації навчального процесу (затверджене вченою радою Волинського національного університету імені Лесі Українки із змінами, протокол № 11 від 29.05.2008 р.);

Положення про державну атестацію здобувачів освітньо-кваліфікаційного рівня “магістр” в умовах кредитно-модульної системи організації навчального процесу (затверджене вченою радою Волинського національного університету імені Лесі Українки, протокол № 5 від 27.12.2007 р.);

Матеріали до організації навчального процесу за кредитно-модульною системою у Волинському національному університеті імені Лесі Українки / Упоряд. С. В. Гаврилюк, Л. О. Заєць. – Луцьк: РВВ Волин. нац. у-ту ім. Лесі Українки (рекомендовано до друку вченою радою Волинського національного університету імені Лесі Українки, протокол № 13 від 25.06.2009 р.) [3] та ін.

1. Організація написання рефератів та курсових робіт
1.1. Реферат

Реферат (нім. Referat, від лат. Refero – доповідаю) – 1) Короткий виклад (перед аудиторією або в письмовій формі) наукової праці, вчення, змісту книги тощо. 2) Доповідь на будь-яку тему, що складається з огляду літературних та інших джерел [4, с. 587].

Отже, реферат, як найпростіша форма наукової роботи, являє собою доповідь на певну тему, що включає огляд відповідних літературних та інших джерел, або виклад змісту наукової роботи. Важливо зазначити, що реферат охоплює не лише висвітлення відповідної інформації, а й ставлення до неї того, хто готує реферат.

Як правило, реферат має письмову форму і може бути використаним для виголошення доповідей, підготовки наукового звіту, написання статті, а також для накопичення інформаційного фонду для подальшої дослідницької роботи. В тому випадку, коли йдеться про результати власного пошуку, він називається авторефератом.
Підготовка рефератів є важливим засобом формування у студентів способів та прийому опрацювання літературних джерел. Це вибір теми та ракурсу її розгляду з урахуванням елементів проблемності й актуальності, засвоєння правил послідовності пошуку літератури, систематизації матеріалу, визначення основних положень, що вимагає від майбутнього фахівця спеціальної підготовки. Такі поради і рекомендації пропонуються у наступних розділах методичних рекомендацій.

Особливості джерел, обраних для реферату, визначають його структуру. Реферат, як і доповідь, складається з трьох частин: вступу, основної частини і висновку. У вступі розкриваються актуальність теми, її зв’язок з важливими проблемами сучасної практики, історія питання. Може бути поданий і короткий огляд використаної в рефераті літератури. У висновку (заключній частині) формулюються основні підсумки всього сказаного, вказуються питання, які вдалося висвітлити більш-менш повно, та ті, які потребують подальшої роботи.

Під час оформлення реферату на титульній сторінці потрібно вказати назву установи, кафедри, де виконано роботу, тему реферату, прізвище та ім’я автора, курс (групу, дисципліну), рік написання, прізвище керівника роботи (див. Дод. А). Реферат має бути чітко написаним або віддрукованим. Текст пишуть лише з однієї сторони аркуша, залишаючи ліворуч поля.
Для написання реферату необхідно вміти аналізувати використану літературу, розкривати своє ставлення до неї, робити правильні висновки на основі опрацьованих теоретичних положень. Це вимагає вироблення у собі навиків роботи з книгою. Для ознайомлення в загальних рисах зі змістом книги необхідно: 

1. Прочитати титульну сторінку – прізвище автора, заголовок, рік видання:

а) прочитати анотацію (коротку інформацію про цю книгу), вміщену на зворотному боці титульної сторінки;

б) уважно ознайомитися зі змістом, вміщеним або в кінці книги, або після титульної сторінки.
2. Під час читання звернути увагу на:

а) назви окремих розділів, частин, параграфів тощо;

б) звернути увагу на посилання (позначаються зірочкою або цифрою).

3. Зробити необхідні виписки із зазначенням назви та сторінки опрацьованого джерела.

Певна специфіка вирізняє підготовку реферату у вигляді доповіді.

Доповідь – один із найпоширеніших жанрів публічного висловлювання. Основна мета доповіді – донести до слухача певну інформацію так, щоб її зрозуміли і сприйняли. Оскільки доповідь сприймається на слух, доповідач повинен допомагати слухачам зрозуміти і запам’ятати новий матеріал: із самого початку встановлювати контакт з аудиторією, зацікавити темою, підтримувати увагу протягом усього виступу. Щоб такий виступ мав успіх, добре сприймався слухачами, необхідно зробити його оригінальним за викладом, своєрідним і неповторним. А для цього треба працювати над композицією доповіді у такій послідовності:
1. Визначити об’єкт і мету спілкування.

2. Вдуматися в тему, визначити основну думку майбутньої доповіді.

3. Опрацювати літературу з цієї теми, осмислити її.

4. Добираючи матеріал, звернути увагу на ті факти, які будуть цікавими для аудиторії, перед якою буде виголошено доповідь. Зробити певні виписки.

5. Скласти робочий план і відповідно до нього систематизувати дібраний матеріал.

6. Узагальнити основні положення кількох джерел і тоді думки, викладені в кількох працях, звучатимуть повніше, переконливіше.
7. Записати текст доповіді повністю або частково (початок, кінцівку).

8. Виділити терміни, незнайомі слова, уточнити вимову і наголошення слів.

9. Говорити повільно, робити паузи, дотримуватися правильної інтонації.

10. Виступаючи, завжди стежити за слухачами: якщо вас перестали слухати, змінити тон мовлення, навести цікавий факт, ніколи не намагатися перекричати аудиторію.

11. Якщо потрібно заглянути до рукопису, опустіть очі, не нахиляючи голови.
12. Стежити за своїм мовленням: уникати слів-паразитів, не заповнювати паузи звуками (“е-е-е”, “м-м-м”) тощо.

13. Переказати усно текст доповіді вдома.

Найпоширенішою структурою доповіді вважається така, що складається з трьох частин: вступу, основної частини, висновку. Кожна частина має свої особливості, які треба враховувати в процесі підготовки доповіді. Від того, як оратор розпочав доповідь, значною мірою залежить успіх виступу. Невдалий початок знижує інтерес слухачів до теми, послаблює увагу. У вступі доповіді виділяється її тема. Далі вказуються причини вибору саме цієї теми (актуальність проблеми, значення її для конкретної аудиторії, формулюється мета доповіді, іноді коротко викладається історія питання). Досвідчені доповідачі рекомендують розпочинати виступ з цікавого прикладу, прислів’я чи приказки, крилатого виразу тощо. У вступі також може бути використана цитата, яка змусить слухачів задуматися над словами промовця, глибше усвідомити висловлене положення. Основна частина розпочинається з характеристики проблеми. Виділивши основний аспект проблеми, варто запропонувати слухачам перспективу обговорення (наприклад: “Подальше обговорення проблеми, на наш погляд, доцільно зосередити навколо таких основних положень 1) …; 2) …; 3) … )” . Перехід до обговорення кожної конкретної тези в подальшому робить доповідь чіткою, логічною і дозволяє потім перейти до висновків.
Переконливе, яскраве закінчення доповіді запам’ятовується слухачам, залишає приємне враження про неї. Тому наприкінці доповіді рекомендується повторити основну думку, підсумувати найважливіші положення. Якщо перші слова оратора повинні завоювати увагу слухачів, то останні – покликані посилити ефект виступу. Слід пам’ятати, що слухачам не байдуже, куди дивиться доповідач. Часто можна спостерігати таку картину: студент робить доповідь, виступає на зборах і час від часу поглядає у вікно, кидає погляд на стіни, опускає очі, піднімає до стелі, розглядає свої руки, тобто дивиться куди завгодно, тільки не на слухачів. Навіть гірше: промовець дивиться на аудиторію “відсутнім” поглядом. Чи можна говорити про взаєморозуміння між оратором і аудиторією? Звичайно, ні. Якщо ж під час виступу переводити повільно погляд з однієї частини аудиторії на іншу, то можна створити враження гарного зорового контакту зі слухачами. Саме за таких умов можна розраховувати на успіх.

Важливою умовою є також правильне володіння голосом під час виступу. З цього приводу досвідчені методисти радять дотримуватись таких настанов: 

1. Пристосовуйте свій голос до умов, в яких відбувається спілкування.

2. Хто говорить занадто тихо, справляє враження людини, яка не вірить у свої сили.

3. Не говоріть занадто голосно – це справляє враження агресивної людини.
4. Голос підвищують тоді, коли ставлять запитання, висловлюють радість, здивування. Якщо вам потрібно когось переконати, відповісти на запитання, то голос треба понизити.

5. Будьте тактовні: спочатку зважте, чи нікого не образить те, що ви хочете сказати, а тоді говоріть.

6. Не зачитуйте текст доповіді з папірця. Викладіть основні тези на окремому аркуші і користуючись ними намагайтеся будувати виступ не заглядаючи у повний текст [5, с. 6].

1.2. Курсова робота

Курсова робота – навчальне завдання для студента, який уже має певний досвід наукової діяльності, набутий у процесі роботи над рефератами та опануванні знань з загальнообов’язкових (іноземної мови, ділової української мови, політології, історії України і ін.) та спеціальних дисциплін гуманітарного циклу.
Виконання курсової роботи передбачає таку послідовність дій: вибір теми та її критичний аналіз; визначення теоретичного підходу до розв’язання визначеної проблеми, мети, завдань і методики дослідження; оформлення курсової роботи за існуючими вимогами та її захист [6, с. 1].

На особливу увагу заслуговує визначення теоретичного підходу до розв’язання проблеми та розробка методики її дослідження. Ці складові курсової роботи мають бути взаємопов’язаними між собою і розкривати зв’язок історичної науки і практики.
Доцільно дотримуватись такої структури курсової роботи: вступ, огляд літератури, теоретичні основи дослідження, висновки. Обсяг курсової роботи – 20-30 стор. Список використаної літератури – 10-15 джерел з обов’язковим  посиланням на них у тексті роботи.

Курсові роботи оформляються згідно із вимогами, якими керуються при оформленні наукової продукції:

· робота повинна мати титульну сторінку (див.: Дод. Б);

· вона повинна бути чітко спланована;

· містити висновки і узагальнення;

· список використаних джерел (з посиланнями на них у тексті курсової роботи).

Всі роботи повинні починатися вступом, у якому наводяться стислі відомості про актуальність теми та стан її дослідження. Наводяться обґрунтування актуальності дослідження, формулюються, мета, завдання, об’єкт та предмет дослідження, його можливе теоретичне та практичне значення. Треба зауважити, що мета роботи – це найбільш загальні закономірності, які необхідно вивчити, дослідити або встановити. Завдання роботи включають вибрані автором шляхи, за допомогою яких планується досягнення поставленої мети. Вступ не повинен перевищувати 1-1,5 сторінки.

Курсова робота  відповідно до навчального плану спеціальності може бути складовою залікового кредиту, або становити окремий заліковий кредит. У другому випадку максимальна оцінка за курсову роботу становить 100 балів.

Тематика курсових робіт, завдання, вимоги до структури та  оформлення, критерії оцінювання розробляються відповідною кафедрою та затверджуються методичною комісією факультету.

Виконання та захист курсових робіт спрямовує студентів до найважливішого завершального етапу професійної підготовки – написання дипломної, магістерської роботи.
2. Дипломна, магістерська робота

2.1. Дипломна та магістерська робота як різновид
державної атестації

Згідно з навчальними планами підготовки фахівця з вищою освітою, випускна робота – однин із видів державної атестації студентів, яку виконують випускники освітньо – кваліфікаційних рівнів “спеціаліст” та “магістр”. Через кваліфікаційну роботу студент доводить рівень власної кваліфікації, уміння здійснювати науковий пошук та самостійно вирішувати наукові та практичні проблеми.

Випускна кваліфікаційна робота – це вид наукової роботи, який має виключно індивідуальний характер, дає можливість виявити ступінь та рівень наукової підготовки студента з чітко означеного фаху. Виконання дипломної роботи та її захист перед державною екзаменаційною комісією є перевіркою підготовки фахівця до самостійної діяльності з обраної спеціальності, його здібностей самостійно аналізувати стан проблем у певній галузі науки, розробляти необхідні пропозиції. Кваліфікаційна робота містить науково обґрунтовані теоретичні або експериментальні результати, наукові положення. Робота повинна характеризуватися концептуальною єдністю змісту.
Дипломна робота спеціаліста – це самостійна науково-дослідна робота, виконана студентом протягом навчання за освітньо-кваліфікаційним рівнем “спеціаліст”, яка визначає рівень теоретичної підготовки випускника, його готовність до самостійної роботи за фахом, здатність до наукових досліджень. Дипломна робота спеціаліста повинна мати чітку фахово-практичну спрямованість.
Магістерська робота – це самостійна науково-дослідна робота, яка є основним результатом навчання за освітньо-кваліфікаційним рівнем “магістр” і визначає рівень науково-теоретичної підготовки випускника, його готовність до самостійної роботи за фахом, здатність до майбутньої наукової дослідницької роботи. Магістерська робота містить наукові положення, обґрунтовані теоретичні або експериментальні результати.
2.2. Мета та завдання випускних кваліфікаційних робіт
Випускна кваліфікаційна робота – це самостійне індивідуальне завдання навчально-дослідницького, теоретико-прикладного чи проектно-конструкторсь-кого характеру, яке виконується студентом на завершальному етапі фахової підготовки і є однією з форм виявлення теоретичних і практичних знань, уміння їх застосовувати для виконання конкретних наукових, технічних, економічних, соціальних та виробничих завдань.
Дипломна (магістерська) робота повинна представляти закінчену розробку актуальної наукової проблеми. Вона повинна:
· бути актуальною, мати новизну, виконуватись на рівні сучасних досягнень науки;
· мати спрямування на вирішення практичних завдань майбутньої професійної діяльності;
· стимулювати у студентів творчий пошук нових пріоритетних наукових рішень;
· вимагати опрацювання спеціальної наукової і методичної літератури;

· пов’язуватись з планами наукових досліджень керівника, кафедри, інших наукових підрозділів закладу;

· узагальнювати та розвивати науково-дослідницькі уміння студента.
Виконання дипломної та магістерської роботи має на меті:
· систематизацію, закріплення та поглиблення теоретичних і практичних знань за відповідним напрямом підготовки, формування навичок застосування цих знань під час розв’язання конкретних науково-методичних і науково-теоретичних задач;

· розвиток навичок самостійної науково-дослідної роботи й оволодіння методикою теоретичних, експериментальних та науково-практичних досліджень, використаних під час виконання кваліфікаційної роботи;
· набуття досвіду з аналізу отриманих результатів досліджень, формулю- вання нових висновків і положень, набуття досвіду з їх прилюдного захисту.
Для захисту магістерської випускної роботи обов’язково необхідні власні публікації студента у фахових виданнях, апробація результатів роботи на конференціях різного рівня (Лист МОН України №1/9-168 від 25.04.01).
2.3. Порядок визначення і затвердження тематики дипломних (магістерських) робіт
Тематика кваліфікаційних робіт визначається випусковими кафедрами і пропонується студентам на початку навчального року. Тематика повинна відповідати професійним завданням, зафіксованим в освітньо-кваліфікаційній характеристиці відповідного рівня та спеціальності (напряму підготовки).
Тематика дипломних робіт оновлюється кожного навчального року. Студентам надається право запропонувати свою тему з обґрунтуванням доцільності її розробки. У таких випадках перевагу надають темам, які продовжують розробку виконаної студентом курсової роботи або які безпосередньо пов’язані з місцем майбутньої професійної діяльності випускника.
Тематика кваліфікаційних робіт затверджується рішенням учених рад факультетів та університету.
Для затвердження теми кваліфікаційної роботи та призначення наукового керівника студент не пізніше 10 вересня навчального року подає письмову заяву на ім’я декана факультету (див.: Дод. В).
До 20 вересня теми обговорюють і затверджують на засіданні кафедри та призначають наукових керівників роботи. Заява студента підписується завідувачем відповідної кафедри, науковим керівником та деканом факультету і зберігається на кафедрі.
Не пізніше 1 жовтня поточного навчального року загальний список усіх дипломних (магістерських) робіт, які виконуватимуться на кафедрі, затверджуються вченою радою відповідного факультету (інституту).
Зміни або уточнення у формулюванні затвердженої теми можуть бути внесені лише за об’єктивних причин та за згодою наукового керівника за названою вище процедурою (з обґрунтуванням змін) не пізніше наказу ректора про допуск до захисту роботи. Будь-яка довільна зміна студентом теми своєї роботи не допускається.
Основними критеріями вибору теми кваліфікаційного дослідження є:
· актуальність, елементи новизни і перспективність обраної теми;
· ступінь вивчення теми попередниками;
· наявність доступної для студента і достатньої для розкриття теми джерельної бази;
· можливість виконання теми на цій кафедрі;

· зв’язок теми з конкретними науковими планами та довгостроковими програмами кафедр;
· можливість отримання від впровадження результатів дослідження науково-освітнього ефекту;

· особисті наукові інтереси студента.
Тема дипломної (магістерської) роботи повинна бути короткою, окреслювати межі проведення дослідження, відображати мету і відповідати змісту роботи. Допускається доповнення теми підзаголовком розміром не більше 10 слів. У назві не можна вживати скорочення та абревіатури, потрібно уникати використання ускладненої термінології. Не допускається починати назву зі слів “Вивчення процесу...”, “Дослідження шляхів...”, “Розробка і дослідження ...”, “Деякі питання...”, “Матеріали до вивчення...”, “До питання...” і т. ін.
2.4. Порядок призначення і затвердження
 наукових керівників
Науковими керівниками дипломних та магістерських робіт призначають висококваліфікованих фахівців кафедри з числа професорів і доцентів. В окремих випадках допускається керування дипломною роботою старшими викладачами та асистентами, які є провідними фахівцями з питань, що висвітлюються: в роботі, і здатні надати студентові суттєву організаційно-методичну допомогу в підготовці роботи, її оформленні та захисті. Призначення керівником дипломної роботи асистента кафедри можливе лише за рішенням вченої ради університету. У випадках, коли робота має прикладний характер, до керівництва її виконанням можуть залучатися висококваліфіковані спеціалісти відповідної галузі.
Науковий керівник роботи:
· допомагає студенту обрати найбільш перспективний і актуальний напрям кваліфікаційного дослідження;
· знайомить студента з вимогами щодо підготовки та захисту кваліфікаційної роботи;

· надає допомогу щодо розробки календарного плану-графіку на весь період виконання дослідження (від вибору теми до захисту роботи);

· рекомендує студенту необхідну наукову літературу та джерела з теми роботи;

· регулярно надає змістовні консультації;
· відслідковує хід написання роботи, контролює своєчасне подання роботи до захисту в ДЕК;
· надає допомогу у підготовці студента до захисту;
· складає відгук на кваліфікаційну роботу та доповідає про його зміст під час виступу на захисті кваліфікаційної роботи на засіданні ДЕК.
2.5. Організаційні етапи написання дипломної та
магістерської роботи

Після визначення на кафедрі теми студент із науковим керівником розробляє індивідуальний план-графік виконання дипломної (магістерської) роботи із зазначенням усіх етапів та офіційних термінів виконання. Графік підписується студентом, науковим керівником та затверджується на засіданні відповідної кафедри. Графік складається у двох примірниках, один з яких одержує студент, другий – зберігається на кафедрі. Зміна плану-графіка виконання кваліфікаційної роботи допускається тільки за згодою наукового керівника.
Над випускною роботою студент працює під контролем наукового керівника протягом всього навчального року.
Організаційно процес написання дипломної роботи складається з таких етапів:
· підготовчого, який починається з вибору студентом теми та отримання індивідуального завдання від керівника дипломної та магістерської роботи щодо питань, які необхідно вирішити – ознайомлення зі станом проблеми, збирання фактичного матеріалу, проведення необхідного огляду та аналізу аналогічних програмних розробок та їх застосувань у відповідних галузях, тощо;

· основного, який реалізовується відповідно до вимог щодо організації наукового дослідження, і передбачає на основі вивчення досвіду роботи проведення експерименту чи анкетування, збирання фактичного матеріалу під час переддипломної практики, обробка фактичного матеріалу, викладення тексту роботи згідно з її структурою, формулювання висновків та рекомендацій, підготовка публікацій з тематики дослідження;
· підсумково-оформлювального, який здійснюється під час проходження переддипломної практики після складання державних іспитів і завершується орієнтовно за місяць до захисту дипломної та магістерської роботи на засіданні Державної екзаменаційної комісії. На цьому етапі робота повинна бути повністю виконана та перевірена керівником;
· заключного, який включає отримання відгуку керівника та рецензії на дипломну та магістерську роботу від кваліфікованого спеціаліста відповідного профілю (за яким виконувалася робота), як правило, із іншої організації або установи, проведення попереднього захисту на кафедрі, одержання візи завідувача випускової кафедри про допуск до захисту, подання роботи до державної екзаменаційної комісії.
2.6. Контроль за виконанням випускної
кваліфікаційної роботи
Безпосередній контроль за виконанням дипломної (магістерської) роботи відповідно до календарного плану здійснює науковий керівник.
Інформація наукових керівників про хід виконання студентами дипломних та магістерських робіт заслуховується на засіданнях кафедри двічі протягом навчального року – у січні та квітні. При цьому визначається, як студент справляється з роботою, які у нього виникли труднощі та яких заходів треба вжити для їх подолання.
Кафедра має право не пізніше як за 20 днів до початку державних екзаменів рекомендувати відсторонення студента від виконання роботи, якщо вона не буде виконана вчасно з причин його неорганізованості чи недисциплінованості, що обов’язково фіксується в рішенні кафедри. Це є підставою для порушення клопотання про відрахування студента за невиконання навчального плану.
3. Вимоги до структури та змісту випускних робіт
3.1. Вимоги до змісту випускних кваліфікаційних робіт
Зміст кваліфікаційного дослідження повинен відповідати стандартам вищої освіти. Робота має бути актуальною, скерованою на новітні методи теоретичного та експериментального дослідження, розкривати самостійне дослідження автора, містити елементи наукової новизни та відображати практичне значення одержаних результатів, їх апробацію та впровадження в сферу практичної діяльності.
3.2. Обсяги випускних кваліфікаційних робіт
Рекомендують такі обсяги випускних кваліфікаційних робіт:
· дипломна робота спеціаліста – 50-80 друкованих сторінок без урахування додатків;
· магістерська робота – 70-100 друкованих сторінок без урахування додатків.
Для окремих спеціальностей ученою радою факультету (інституту) можуть бути встановлені інші обсяги дипломних та магістерських робіт.
3.3. Вимоги до структури кваліфікаційних робіт
Обов’язковими структурними елементами дипломної (магістерської) роботи є:
1. Титульна сторінка роботи (див.: Дод. Д).

2. Зміст. Зміст подають на початку роботи. Він містить найменування та номери початкових сторінок вступу, усіх розділів, підрозділів та пунктів, висновків, списку використаних джерел, додатків (див.: Дод. Ж).
3. Перелік умовних позначень, символів, одиниць і термінів. Такий перелік вводиться, якщо в роботі вжита специфічна термінологія, маловідомі скорочення, нові символи тощо. Перелік друкується двома колонками, у яких, ліворуч за абеткою наводять скорочення, праворуч – їх детальну розшифровку. Якщо спеціальні терміни, символи, позначення і таке інше повторюється менше трьох разів, перелік не складають, а їх розшифрування наводять у тексті при першому згадуванні.
4. Вступ. Обсяг вступу не повинен перевищувати 2-3 сторінки. У вступі розкривається сутність наукової проблеми та її значущість, стан розробки й обґрунтування необхідності проведення дослідження та подається загальна характеристика роботи у такій послідовності:
Актуальність теми. Шляхом критичного аналізу та порівняння з відомими вже підходами до розв’язання проблеми обґрунтовують актуальність та доцільність роботи для розвитку відповідної галузі науки. Висвітлення актуальності не повинно бути багатослівним.
Якщо робота виконується у системі досліджень кафедри (відділу, організації тощо), коротко визначається зв’язок вибраного напряму із планами організації, галузевими, державними планами та програмами. Обов’язково потрібно зазначити роль автора у виконанні цих науково-дослідних завдань.
Мета і завдання дослідження. Формулюється мета роботи і завдання, які необхідно вирішити для досягнення поставленої мети. Мета – це кінцевий науковий результат, якого прагне досягти автор роботи у процесі власного дослідження. Не потрібно формулювати мету як “Дослідження...”, “Вивчення...”, тому що такі слова вказують не на саму мету, а на засіб її досягнення. Завдання – це конкретні шляхи, засоби досягнення поставленої мети.
Завдання дослідження передбачають такі елементи:
· вирішення певних теоретичних питань, які входять у загальну проблему дослідження (наприклад, виявлення сутності понять, явищ, процесів, подальше вдосконалення їх вирішення, розробка ознак, рівнів функціонування, критеріїв ефективності, принципів та умов застосування тощо);
· всебічне (при необхідності й експериментальне) вивчення практики вирішення певної проблеми, виявлення її типового стану, вад і труднощів, їх причин, типових особливостей передового досвіду (таке вивчення дозволяє уточнити, перевірити ті дані, які опубліковані в спеціальних неперіодичних і періодичних виданнях, підняти їх на рівень наукових фактів, обґрунтованих у процесі спеціального дослідження);

· обґрунтування необхідної системи заходів щодо вирішення певної проблеми;

· експериментальна перевірка запропонованої системи заходів відносно відповідності її критеріям оптимальності, тобто досягнення максимально важливих у відповідних умовах результатів вирішення цих проблем при певних затратах часу і зусиль;

· розробка методичних рекомендацій та пропозицій щодо використання результатів дослідження у практиці роботи відповідних установ (організацій).

Об’єкт дослідження – це процес або явище, яке породжує проблемну ситуацію.
Предмет дослідження міститься в межах об’єкта і являє собою частину від цілого (тобто об’єкта). Об’єкт і предмет співвідносяться як загальне і часткове. В об’єкті виділяється та його частина, яка й стане предметом дослідження. Саме на предмет спрямована увага автора, оскільки він має визначати назву роботи.
Елементи наукової новизни одержаних результатів. Подається коротка інформація про нові наукові положення, запропоновані автором особисто. Необхідно показати відмінність одержаних результатів від відомих раніше, описати ступінь новизни (вперше визначено, удосконалено, дістало подальший розвиток, створено нову концепцію, що узагальнює ... і розвиває ..., розроблено нову систему ..., з використанням відомого принципу...).
Практичне значення одержаних результатів. Потрібно подати відомості про використання результатів роботи або рекомендації щодо їх використання із зазначенням певної галузі, теоретичного або практичного навчального курсу; висвітлити практичне застосування отриманих результатів або рекомендації щодо їх використання. Стисло повідомляють про впровадження результатів дослідження, назвавши організації, у яких здійснена реалізація, форми реалізації. Зазвичай впровадження оформлюється актом, підписаним представниками організацій, які використовують впроваджувані матеріали.
Апробація результатів та публікації. Якщо автор брав участь у наукових конференціях, семінарах, засіданнях наукового гуртка із оголошенням результатів своєї роботи та має цьому підтвердження (опубліковані тези, статті або програма конференції за темою роботи, у якій студент брав участь), слід зазначити загальну кількість конференцій/семінарів, їх назву, рік та місце проведення, а також вказати на кількість публікацій із цієї теми.
5. Основна частина. Складається з розділів, підрозділів, пунктів та підпунктів. Структура основної частини роботи повинна розкривати реалізацію завдань дипломної (магістерської) роботи. У розділах основної частини подають: огляд літератури за темою і вибір напрямків досліджень, виклад загальної методики та основних напрямів досліджень, експериментальну частину і методику досліджень, проведені теоретичні або експериментальні дослідження, аналіз і узагальнення результатів досліджень.
У змісті першого розділу, як правило, подаються теоретичні питання з теми дипломної роботи, написані з використанням літературних першоджерел. Велике значення має правильне трактування понять теми, їх точність і науковість. Використані терміни мають бути загальновживаними чи подаватись з посиланням на їх автора.
Інші розділи пишуться відповідно до теми роботи і вимог, розроблених випускаючою кафедрою факультету (інституту). У практичній частині автор із вичерпною повнотою викладає методику проведення та результати власного дослідження. Головні вимоги до наукового викладу результатів – точність, чіткість, стислість.
Кожний розділ починають з нової сторінки. Основному тексту кожного розділу може передувати передмова з коротким описом вибраного напрямку. У кінці кожного розділу формулюються висновки із стислим викладенням наведених у розділі результатів.
Основні розділи повинні мати бібліографічні посилання на літературу, що дозволяє аналізувати власні дані та порівнювати їх з даними інших літературних джерел.
Висновки повинні містити чіткий виклад найбільш важливих результатів дослідження з пропозиціями та побажаннями щодо подальшого дослідження певної теми. Висновки подаються як окремі лаконічні положення чи методичні рекомендації. Їх головна мета – підсумки проведеної роботи. Важливо, щоб сформульовані висновки відповідали поставленим завданням. У висновках необхідно зазначити не тільки позитивне, що вдалося виявити в результаті вивчення теми, але й хиби та проблеми, а також конкретні рекомендації щодо їх усунення.
Список використаних джерел. З кількох можливих способів упорядку- вання матеріалу у списку (за порядком згадування, за алфавітом, за видом джерела) найбільш вживаним є розміщення прізвищ авторів або назв творів за порядком згадування. Кількість використаних джерел, зазвичай, може бути: не менше 25 у кваліфікаційній роботі рівня “бакалавр”, 35 – рівня “спеціаліст”, 50 – рівня “магістр”. Бібліографічний опис джерел та літератури складають відпо- відно до чинних стандартів з бібліотечної або видавничої справи (див.: Дод. З).
Якщо список містить посилання на літературу та джерела, записані як кириличними літерами, так і латинськими, то спочатку потрібно подавати ті, які записані кирилицею, а потім латиницею (за алфавітом).
Додатки. За необхідності до додатків доцільно включити допоміжний матеріал (при його великій кількості та неможливості подати у тексті), необхідний для повноти сприйняття роботи: інструкції та методики, опис алгоритмів дій (конспекти уроків та позакласних заходів тощо); ілюстрації допоміжного характеру (таблиці, діаграми, схеми, графіки, карти, репродукції картин, ілюстрації до творів тощо); зразки анкет, тестів, опитувальних листів та ін. Додатки нумеруються арабськими літерами. На кожний додаток повинно бути посилання в тексті, наприклад, “... описано в інструкції користувача (дод. Б)”. При повторному згадуванні використовують вислів “(див.: Додаток Б)”.
4. Вимоги до оформлення випускних кваліфікаційних робіт
4.1. Загальні вимоги до оформлення дипломних (магістерських) робіт
Дипломна (магістерська) робота друкується на аркушах білого паперу формату А4 (210х297 мм). Основний текст роботи друкується з одного боку аркуша через 1,5 комп’ютерних інтервали шрифтом Times New Roman, розмір шрифта – 14. Абзацний відступ – 1,25 мм. Текст необхідно друкувати, залишаючи береги таких розмірів: лівий – 30 мм, верхній, нижній – 20 мм, правий – 10 мм. У тексті документа необхідно дотримуватись рівномірної щільності, контрастності та чіткості зображення впродовж усього документа.
Помилки, описки та графічні неточності допускається виправляти підчищенням або зафарбуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці виправленого тексту (графіки) машинописним способом або від руки. Виправлення повинно бути чорного кольору.
Робота подається до захисту у переплетеному вигляді.
Дипломна (магістерська) робота виконується українською мовою. Для спеціальностей (напрямів підготовки) “мова та література (англійська)”, “мова та література (німецька)”, “мова та література (французька)”, “мова та література (російська)”, “мова та література (польська)” – відповідно до специфіки.
Текст дипломної (магістерської) роботи повинен бути стислий, точний та логічно послідовний. Текст викладають, дотримуючись норм чинного українського правопису, використовуючи стиль ділового мовлення, необхідний для службових документів. Потрібно користуватися усталеною лексикою, наявною в академічних словниках, дотримуватися прийнятої наукової термінології, умовних символів та скорочень, уникати діалектизмів, засобів художньої літератури, нових іншомовних запозичень, тощо.
4.2. Оформлення розділів (підрозділів)
Текст основної частини поділяють на розділи, підрозділи, пункти та підпункти. Заголовки структурних частин “ЗМІСТ”, “ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ”, “ВСТУП”, “РОЗДІЛ”, “ВИСНОВКИ”, “СПИСОК ВИКОРИС- ТАНИХ ДЖЕРЕЛ”, “ДОДАТКИ” друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацу. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з кількох речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу.
Кожна структурна частина роботи починається з нової сторінки (крім назв підрозділів і пунктів у межах розділу).
Не допускається розташування назв розділів, підрозділів, а також пунктів і підпунктів у нижній частині сторінки, якщо після неї міститься лише один рядок тексту.
Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом повинна дорівнювати 3-4 інтервалам.
4.3. Нумерація
Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, малюнків, таблиць, подають арабськими цифрами без знака “№”.
Першою сторінкою випускної (дипломної чи магістерської) роботи є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Такі структурні частини випускної роботи, як “ЗМІСТ”, “ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ”, “ВСТУП”, “ВИСНОВКИ”, “СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ”, “ДОДАТКИ” не мають порядкового номера. Інші розділи підрозділи, пункти, підпункти нумерують арабськими цифрами. Номер розділу ставлять після слова “РОЗДІЛ”, після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу. Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу й порядкового номера підрозділу, відокремленого крапкою. Після номера підрозділу (підпункту) ставлять крапку (наприклад: 1.1.; 1.3.; 1.2.4.). Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, пункту, між якими ставлять крапку. У кінці номера повинна стояти крапка, наприклад: “1.3.2.” (другий пункт третього підрозділу першого розділу). Потім у тому ж рядку наводять заголовок пункту.
Всі аркуші, на яких розміщені згадані структурні частини, нумерують звичайно. Рисунки і таблиці, розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації сторінок документа.
4.4. Вимоги до оформлення ілюстрацій, таблиць, додатків
Ілюстрації (креслення, рисунки, графіки, схеми, діаграми, фотознімки) потрібно розташовувати безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації повинні бути посилання у тексті.
Якщо ілюстрації створені не автором роботи, необхідно зробити певні посилання, дотримуючись вимог чинного законодавства щодо авторських прав.
Креслення, рисунки, графіки, схеми, діаграми, які містяться у тексті, повинні відповідати вимогам державних стандартів.
Ілюстрації повинні мати назву, яку розташовують безпосередньо під зображенням. За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані (підрисуночний надпис). Ілюстрації позначаються словом “Рисунок...”, яке разом із назвою ілюстрації розташовують після пояснювальних даних. Наприклад: “Рисунок 4.2. Діаграма розвитку...” або “Рис. 4.2. Діаграма розвитку...”.
Ілюстрації потрібно нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках. Номер ілюстрації складається з номера розділу та порядкового номера ілюстрації, відокремлених крапкою, наприклад, другий рисунок третього розділу позначається як “Рисунок 3.2” або “Рис. 3.2”.
Посилання на ілюстрації роботи вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад, “рис. 1.2”.
Таблиці. Цифровий матеріал здебільшого оформлюють у вигляді таблиць. Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці повинні бути посилання у тексті.
Таблиці потрібно нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу (за винятком додатків). Номер таблиці складається з номера розділу й порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою. Наприклад: друга таблиця третього розділу позначається як “Таблиця 3.2”.
Слово “Таблиця” вказують один раз праворуч над першою частиною таблиці. Якщо таблиця переходить на наступну сторінку, то над іншими частинами пишуть “Продовження таблиці” із зазначенням номера.
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 (див.: Дод. К).

Заголовки таблиці починають з великої літери, а підзаголовки – з малої, якщо вони становлять одне речення із заголовком. Підзаголовки, які мають самостійне значення, пишуть з великої літери. У кінці заголовків і підзаголовків таблиць крапки не ставлять. Заголовки й підзаголовки граф зазначають в однині.
Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на інший аркуш. При перенесенні таблиці на інший аркуш (сторінку) назву вміщують тільки над її першою частиною. Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розміщувати одну частину під іншою в межах одної сторінки. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці повторюють її головку, в другому випадку – боковик.
На всі таблиці повинні бути посилання в тексті, при цьому слово “таблиця” в тексті пишуть скорочено, наприклад: “...у табл. 1.2”. У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово “дивись”, наприклад: “див. табл. 1.3”.

У додатках умішують матеріал, який не може бути послідовно розташований в основній частині через великий обсяг, суто технічний характер або внаслідок неможливості способу відтворення (викладений на папері іншого формату). У додатки можуть бути внесені окремі ілюстрації, таблиці, схеми тощо.
Додатки потрібно оформлювати як продовження рукопису на подальших сторінках, розташовуючи відповідно до появи посилань на них у тексті. Додатки повинні мати спільну з рукописом наскрізну нумерацію сторінок.
Додатки позначають послідовно великими літерами українського алфавіту, за винятком Г, Є, І, Ї, Й, О. Ч, Ь. Наприклад: Додаток А; Додаток Б. Якщо у тексті один додаток, то він позначається як Додаток А.
Ілюстрації, таблиці, формули та рівняння, що є у тексті додатків, нумерують у межах кожного додатка. Наприклад: третій рисунок Додатка А позначається як “Рисунок А.З.” і т. ін.
4.5. Загальні правила цитування та посилання
 на використані джерела
При написанні дипломної (магістерської) роботи студент повинен давати посилання на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в дослідженні, або на ідеях і висновках яких розроблюються проблеми, задачі, питання, вивченню яких, присвячена робота. Такі посилання дають змогу відшукати документи і перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дають необхідну інформацію щодо нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися потрібно на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли в них наявний матеріал, який не включено до останнього видання.
Посилання подаються у тексті роботи у квадратних дужках – [14, с. 20]. Перша цифра – номер джерела у списку літератури. Друга – номер сторінки.

Запозичені висловлювання обов’язково беруть у лапки (оформлювати у вигляді цитати та посилатися на першоджерело). Порушення цих вимог може призвести до кваліфікації дій автора як плагіату й до не допуску роботи до захисту.
Приклад: Цитата в тексті: “... незважаючи на пріоритетне значення мовних каналів зв’язку між діловими партнерами, ні в якому разі не можна ігнорувати найбільші канали передачі інформації [13, с. 29]”(.
Відповідний опис у переліку посилань:
13. Дороніна М. С. Культура спілкування ділових людей: навч. посіб. / Дороніна М. С. – К.: КМ Асаdemiа, 1998. – 192 с.
Відповідне подання виноски:

* Дороніна М. С. Культура спілкування ділових людей / Дороніна М. С. – К.: КМ Аcademia, 1998. – 192 с. 
Науковий етикет вимагає точно відтворювати цитований текст. Пряме цитування конкретного джерела не повинно перевищувати 1-2 абзаців. Кількість прямих цитат на одній сторінці роботи не повинна перевищувати 2-3. Не потрібно подавати цитати у висновках.
Загальні вимоги до цитування такі:
а)
текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій граматичній формі, у якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авторського написання. Наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, які викликали загальну полеміку. У цих випадках використовується вираз “так званий”;
б)
цитування повинне бути повним, без довільного скорочення авторського тексту і без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні не допускається;
в)
кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерело;
г)
     при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми словами) потрібно бути гранично точним у викладенні, думок автора, корект- ним щодо оцінювання його результатів і давати відповідні посилання на джерело;
д)
цитування не повинно бути ні надмірним, ні недостатнім;
є)   якщо автор дипломної роботи виділяє деякі слова, то робиться від- повідне застереження, наприклад: (курсив наш. – М. Я.), (підкреслено мною. – М. Я.), (розрядка моя. – М. Я.). 
5. Підготовка, порядок та процедура захисту випускних
кваліфікаційних робіт

5.1. Попередній захист дипломних та магістерських робіт
Випускні кваліфікаційні роботи проходять попередній захист на засіданні відповідної кафедри за встановленим графіком, але не пізніше як за 3 тижні до початку державних іспитів.
Попереднім захистом дипломної роботи може вважатися, за рішенням кафедри, виступ та участь студента у наукових конференціях – університетських міжвузівських, всеукраїнських тощо.
На попередній захист студент повинен подати віддрукований та перевірений науковим керівником текст роботи.
Захист проводиться на засіданні кафедри за обов’язкової присутності завідувача кафедри та наукового керівника і передбачає такі процедурні етапи:
· Виступ автора випускної кваліфікаційної роботи з повідомленням про основні положення роботи.
· Детальні відповіді студента на усні та письмові запитання членів кафедри щодо змісту й суті роботи.
· Виступ наукового керівника (консультанта) про якість виконання роботи, про можливість допуску роботи до захисту перед ДЕК. Кафедра робить висновок про готовність роботи до захисту перед ДЕК, встановлює час роботи над зауваженнями та термін подачі роботи, оформленої згідно з вимогами, на кафедру.
Висновок-витяг із засідання кафедри є підставою для допуску роботи до захисту перед ДЕК.
На цьому ж засіданні кафедри затверджуються рецензенти кваліфікаційної роботи.
5.2. Рецензування кваліфікаційних робіт
Рецензування дипломних та магістерських робіт проводять висококваліфіковані спеціалісти виробничих, наукових і проектних організацій, викладачі, які є фахівцями з певної спеціальності та, як правило, працюють в інших навчальних закладах. Склад рецензентів затверджує декан факультету за поданням завідувача випускової кафедри вищого навчального закладу. Рецензент випускної кваліфікаційної роботи будь-якого освітньо-кваліфікаційного рівня не повинен бути співробітником кафедри, дипломні проекти (роботи) якої він рецензує. Не дозволяється також призначення керівників випускних кваліфікаційних робіт для взаємного рецензування робіт.
Рецензія має бути об’єктивною, відбивати як позитивні, так і негативні сторони роботи й містити оцінку за прийнятою шкалою оцінювання знань студентів. Особливу увагу в ній потрібно звернути на:
· актуальність теми;
· вміння застосовувати теоретичні знання для вирішення конкретних практичних завдань;
· наявність у роботі особистих пропозицій і рекомендацій, їх новизна, перспективність, практична цінність;

· достовірність результатів і обґрунтованість висновків дипломника;
· стиль викладу та оформлення роботи;
· недоліки роботи.
Рецензія не повинна дублювати відгук керівника, тому що відгук керівника – це в основному характеристика професійних якостей дипломника та його роботи в процесі дипломного проектування, а рецензія – це характеристика якості безпосередньо випускної кваліфікаційної роботи (орієнтовний план рецензії – див.: Дод. Л).
Студент має право заздалегідь ознайомитися із текстом рецензії. Негативна рецензія не є підставою для відхилення роботи від її захисту.
5.3. Підготовка роботи до захисту
Не пізніше як за місяць до захисту студент подає на відповідну кафедру для реєстрації:
· зброшурований примірник кваліфікаційної роботи із висновком завідувача відповідної кафедри про допуск до захисту;
· письмовий відзив наукового керівника з характеристикою діяльності випускника під час виконання кваліфікаційної роботи без зазначення оцінки (див.: Дод. М);

· письмову рецензію на кваліфікаційну роботу із зазначенням рекомендованої оцінки.
Крім цього, державній екзаменаційній комісії до захисту кваліфікаційної роботи можуть бути подані:

· друковані статті, тези, програми конференцій за темою роботи, у яких автор брав участь; для захисту магістерських робіт наявність друкованої статті (чи методичних розробок, тощо) є обов’язковою;
· документи, які вказують на практичне застосування роботи тощо.

Захист проводиться на відкритому засіданні державної екзаменаційної комісії за участю не менш ніж половини її складу за обов'язкової присутності голови комісії. На захисті можуть бути присутні і брати участь в обговоренні всі бажаючі, не порушуючи порядку й процедури захисту, оскільки захист є прилюдним.
Процедура захисту включає:
· доповідь студента про зміст роботи;
· запитання до автора;
· оголошення відгуку наукового керівника та рецензента;
· відповіді студента на запитання членів ДЕК та осіб, присутніх на захисті;

· заключне слово студента; 
· рішення комісії про оцінку роботи. 

Вступне слово необхідно підготувати заздалегідь у формі виступу, в якому доцільно висвітлити такі важливі питання: обґрунтування актуальності теми дослідження; мета, завдання, об’єкт, предмет дослідження; що вдалося встановити, виявити, довести; якими методами це досягнуто; елементи новизни у теоретичних положеннях та в практичних рекомендаціях; з якими труднощами довелося зіткнутися в процесі дослідження, які положення не знайшли підтвердження.
У виступі мають міститися також відповіді на основні зауваження наукового керівника та рецензента. Доповідь студента не повинна перевищувати за часом 10-15 хвилин. Для кращого сприйняття присутніми матеріалу бажано підготувати презентацію або виготовити необхідні таблиці, діаграми, графіки. Під час захисту дипломної роботи студент зобов’язаний дати вичерпні відповіді на всі зауваження у відгуках та рецензіях, а також у виступах на захисті. Захист дипломної роботи фіксується протоколі ДЕК. Результати захисту дипломної роботи визначаються оцінками “відмінно”, “добре”, “задовільно” і “незадовільно” із відповідним переведенням у шкалу оцінювання ЕСТS. Оцінка з дипломної роботи виставляється на закритому засіданні ДЕК і оголошується її головою дипломнику і всім присутнім на відкритому засіданні.
Тривалість захисту однієї кваліфікаційної роботи не повинна перевищувати 30 хвилин.
5.5. Оцінювання кваліфікаційних робіт
Оцінювання результатів складання державних іспитів та захисту випускних кваліфікаційних робіт здійснюється у порядку, передбаченому прийнятою в університеті системою контролю знань:

за національною (чотирибальною) шкалою:
· відмінно;
· добре;

· задовільно;
· незадовільно.
за 100-бальною шкалою:
· 90-100 балів – відмінно – відмінне виконання з незначними помилками;
· 82-89 балів – добре – вище середніх стандартів, але з деякими помилками;
· 75-81 балів – добре – в цілому змістова робота зі значними помилками;
· 67-74 балів – задовільно – чітко, але зі значними недоліками;

· 60-66 балів – задовільно – виконання відповідає мінімальним критеріям;
· менше 60 балів – незадовільно.

При визначенні оцінки випускної кваліфікаційної роботи приймається до уваги рівень теоретичної, наукової та практичної підготовки студентів.
Рішення ДЕК про оцінку випускної кваліфікаційної роботи приймається на закритому засіданні комісії відкритим голосуванням більшістю голосів членів комісії, які брали участь у її засіданні. За однакової кількості голосів голос Голови ДЕК є вирішальним.
При визначенні оцінки роботи повинна бути врахована думка рецензента, виступ студента під час захисту своєї роботи, його відповіді на зауваження рецензента та на запитання членів екзаменаційної комісії.
Повторний захист випускних кваліфікаційних робіт з метою підвищення оцінки не дозволяється.
У випадках, коли захист дипломної (магістерської) роботи не відповідає вимогам рівня державної атестації, державна комісія ухвалює рішення про те, що студент є не атестованим, про що здійснюється відповідний запис у протоколі засідання комісії. У такому випадку державна комісія встановлює: може студент подати на повторний захист ту саму роботу з доопрацюванням чи він повинен опрацювати нову тему, визначену відповідною кафедрою навчального закладу. Повторний захист випускної кваліфікаційної роботи дозволяється протягом трьох років після закінчення вищого закладу освіти, але не раніше, як під час наступної державної атестації.
Студент, який отримав незадовільну оцінку за кваліфікаційну роботу, відраховується з вищого навчального закладу. Йому видається академічна довідка встановленого зразка.
5.6. Порядок зберігання випускних кваліфікаційних робіт
Випускні (дипломні та магістерські) роботи, оформлені відповідним чином, передаються до фондів бібліотеки університету, про що складається відповідний акт, який зберігається на випускаючій кафедрі.
Список використаних джерел:
1. Основні вимоги до дисертацій та авторефератів дисертацій // Бюлетень Вищої атестаційної комісії України. – 2007. – №6. – С. 9-17.

2. Приклади оформлення бібліографічного опису у списку джерел, які наводяться у дисертації, і списку опублікованих робіт, які наводяться в авторефераті // Бюлетень Вищої атестаційної комісії України. – 2008. – №3. – С. 31-38.

3. Матеріали до організації навчального процесу за кредитно-модульною системою у Волинському національному університеті імені Лесі Українки / Упор. С. В. Гаврилюк, Л. О. Заєць. – Луцьк: РВВ Волинського національного університету імені Лесі Українки, 2009. – 170 с.
4. Реферат // Словник іншомовних слів / За ред. чл.-кор. АН УРСР О. С. Мельничука. – К.: Головна редакція УРЕ АН УРСР, 1974. – С. 587.

5. Пам’ятка: Як володіти голосом під час виступу // http://vuz.net.ua/ porad.htm
6. Вимоги до курсових робіт // http://shrihari.intway.info/page5.php
7. Основні вимоги до дипломної роботи. Методичні поради // http://vuz.net.ua/porad.htm
8. Оформлення дипломної роботи // http://www.kr-diplom.kiev.ua/ knygarnya/vymogy.htm
9. Загальні вимоги до оформлення курсових, дипломних і магістерських робіт // http://web.znu.edu.ua/lab/fordep/oformlenie/zagalni_vymogy.htm
10. Вимоги до оформлення дипломної роботи спеціаліста // http://web.znu.edu.ua/lab/fordep/oformlenie/diplom_specialista.htm
11. Яцишин М. Методичні рекомендації до написання рефератів, курсових та дипломних робіт у вищих навчальних закладах. Для студентів історичних факультетів. – Ковель: ТзОВ “Ковельська міська друкарня”, 2000. – 24 с.
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	Два автори
	1. Матяш І. Б. Діяльність Надзвичайної дипломатичної місії УНР в Угорщині: історія, спогади, арх. док. / І. Матяш, Ю. Мушка. – К.: Києво-Могилян.акад., 2005. – 397, [1] с. – (Бібліотека наукового щорічника “Україна дипломатична”; вип. 1).
2. Ромовська З. В. Сімейне законодавство України / З. В. Ромовська, Ю. В. Черняк. – К.: Прецедент, 2006. – 93 с. – (Юридична бібліотека. Бібліотека адвоката) (Матеріали до складання кваліфікаційних іспитів для отримання Свідоцтва про право на заняття адвокатською діяльністю; вип. 11).
3. Суберляк О. В. Технологія переробки полімерних та композиційних матеріалів: підруч. [для студ. вищ. навч. закл.] / О. В. Суберляк, П. І. Баштанник. – Львів: Растр-7, 2007. – 375 с.

	Три автори
	1. Акофф Р. Л. Идеализированное проектирование: как предотвратить завтрашний кризис сегодня. Создание будущего организации / Акофф Р. Л., Магидсон Д., Зддисон Г. Д.; пер. с англ. Ф. П. Тарасенка. – Днепропетровск: Баланс Бизнес Букс, 2007. – ХІ_ІІІ, 265 с.

	Чотири автори
	1. Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва / [Вітвіцький В. В., Кисляченко М. Ф., Лобастов І. В., Нечипорук А. А.]. – К.: НДІ “Украгропромпродуктивність”, 2006. – 106 с. – (Бібліотека спеціаліста АПК. Економічні нормативи).
2. Механізація переробної галузі агропромислового комплексу; [підруч. для учнів проф.-техн. навч. закл.] / О. В. Гвоздєв, Ф. Ю. Ялпачик, Ю. П. Рогач, М. М. Сердюк. – К.: Вища освіта, 2006. – 478, [1] с. – (ПТО: Професійно-технічна освіта).

	П’ять і більше авторів
	1. Психология менеджмента / [Власов П. К., Липницький А. В., Лущихина И. М. и др.]; под ред. Г. С. Никифорова. – [3-е изд.]. – Х.: Гуманитар. центр, 2007. – 510 с.
2. Формування здорового способу життя молоді: навч.-метод. посіб. для працівників соц. служб для сім’ї, дітей та молоді / [Т. В. Бондар, О. Г. Карпенко, Д. М. Дикова-Фаворська та ін.]. – К.: Укр. ін-т соц. дослідж., 2005. – 115 с. – (Серія “Формування здорового способу життя молоді”: у 14 кн., кн. 13).

	Без автора
	1. Історія Свято-Михайлівського Золотоверхого монастиря / [авт. тексту В. Клос]. – К.: Грані-Т, 2007. – 119 с. – (Грані світу).
2. Воскресіння мертвих: українська барокова драма: антологія / [упорядковує, ст., пер. і прим. В. О. Шевчук]. – К.: Грамота, 2007. – 638 [1] с.
3. Тіло чи особистість? Жіноча тілесність у вибраній малій українській прозі та графіці кінця ХІХ – початку ХХ століття: [антологія / упоряд.; Л. Таран, О. Лагутенко]. – К.: Грані-Т, 2007. – 190, [1] с.

4. Проблеми типологічної та квантитативної лексикології: [зб.наук.праць / наук.ред. Каліущенко В. та ін.]. – Чернівці: Рута, 2007. – 310 с.

	Багатотомний документ
	1. Історія Національної академії наук України, 1941-1945 / [упоряд. Л. М. Яременко та ін.]. – К.: Нац. Б-ка України ім. В.І.Вернадського, 2007. – (Джерела з історії науки в Україні). Ч.2: Додатки – 2007. – 573, [1] с.
2. Межгосударственные стандарты: каталог в 6 т. / [сост. Ковалева И. В., Рубцова Е. Ю.; ред. Иванов В. Л.]. – Львов: НТЦ “Леонорм-Стандарт”, 2005. – (Серия “Нормативная база предприятия”). Т. 1 – 2005. – 277 с.

3. Дарова А. Т. Неисповедимы пути Господни…: (Дочь врага народа): трилогия / А. Дарова. – Одесса: Астропринт, 2006. – (Сочинения: в 8 кн. / А. Дарова; кн. 4).

4. Кучерявенко Н. П. Курс налогового права: Особенная часть: в 6 т. / Н. П. Кучерявенко. – Х.: Право, 2002. – Т. 4: Косвенные налоги. – 2007. – 534 с.

5. Реабілітовані історією. Житомирська область: [у 7 т.]. – Житомир: Полісся, 2006.- (Науково-документальна серія книг “Реабілітовані історією”: у 27 т. / голов. редкол.: Тронько П. Т. (голова) [та ін.])., Кн. 1 / [обл. редкол.: Синявська І. М. (голова) та ін.]. – 2006. – 721, [2] С.

6. Бондаренко В. Г. Теорія ймовірностей і математична статистика. Ч. 1 / В. Г. Бондаренко, І. Ю. Канівська, С. М. Парамонова. – К.: НТУУ “КГП”, 2006. – 125 с.

	Матеріали конференцій, з’їздів
	1. Економіка, менеджмент, освіта в системі реформування агропромислового комплексу: матеріали Всеукр. конф. молодих учених-аграрників [“Молодь України і аграрна реформа”], (Харків, 11-13 жовт. 2000 р.) / М-во аграр. політики, Харк. держ. аграр. ун-т ім. В. В. Докучаєва. – X.: Харк. держ. аграр. ун-т ім. В. В. Докучаєва, 2000. – 167 с.
2. Кібернетика в сучасних економічних процесах: зб. текстів виступів на республік, міжвуз. наук.-практ. конф. / Держкомстат України, Ін-т статистики, обліку та аудиту. – К.: ІСОА, 2002. – 147 с.

3. Матеріали IX з’їзду Асоціації українських банків, 30 червня 2000 р. інформ. бюл. – К.: Асоц. укр. банків, 2000. – 117 с. – (Спецвип.: 10 років АУБ).

4. Оцінка й обґрунтування продовження ресурсу елементів конструкцій: праці конф., 6-9 черв. 2000 р., Київ. Т. 2 / відп. Ред. В. Т. Трощенко. – К.: НАН України, Ін-т пробл. міцності, 2000. – С. 559-956, ХІІІ, [2] с. - (Ресурс 2000).

5. Проблеми обчислювальної механіки і міцності конструкцій: зб. наук, праць / наук. ред. В. І. Моссаковський. – Дніпропетровськ: Навч. кн., 1999. – 215 с.

6. Ризикологія в економіці та підприємництві: зб. наук, праць за матеріалами міжнар. наук.-практ. конф., 27-28 берез. 2001 р. / М-во освіти і науки України, Держ. податк. адмін. України [та ін.]. – К.: КНЕУ: Акад: ДПС України, 2001. - 452 с.

	Препринти
	1. Шиляев Б. А. Расчеты параметров радиационного повреждения материалов нейтронами источника ННЦ ХФТИ / АМЬ У5А с подкритической сборкой, управляемой ускорителем электронов / Шиляев Б. А., Воеводин В. Н. – Х. ННЦ ХФТИ, 2006. – 19 с. – (Препринт / НАН Украины, Нац. науч. центр “Харьк. физ.-техн. ин-т”; ХФТИ 2006-4). 
2. Панасюк М. І. Про точність визначення активності твердих радіоактивних відходів гамма-методами / Панасюк М. І., Скорбун А. Д., Сплошной Б. М. – Чорнобиль: Ін-т пробл. безпеки АЕС НАН України, 2006. – 7. [1] с. - (Препринт / НАН України, Ін-т пробл. безпеки АЕС; 06-1).

	Словники
	1. Географія: словник-довідник / [авт.-уклад. Ципін В. Л.]. – X.: Халімон, 2006. – 175, [1]с.
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