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ВСТУП

Система магістерської підготовки у вищій школі повинна дати ґрунтовні знання, закласти основи самовдосконалення майбутнього магістра, виховати його, але вона не може дати слухачам запасу знань на всю трудову діяльність.

Специфіка магістерської підготовки полягає перш за все в тому, що вона вимагає продуманої організації самостійної роботи магістрантів, яка б забезпечувала успішне оволодіння не тільки програмовим матеріалом, але й навичками дослідження, творчої діяльності.

У світлі цього положення виключно важливе значення має такий вид самостійної діяльності слухачів, як виконання магістерських робіт на завершальній стадії підготовки сучасного магістра у вищих закладах освіти.

Основним завданням, що ставиться під час виконання магістерських робіт, є здобуття навичок до самостійної роботи по розробці цільових проектів та вирішення задач ефективного управління ними. Самостійна робота слухачів проводиться на основі використання та узагальнення теоретичних знань, отриманих під час навчання в магістратурі. Магістерська робота має показати загальний обсяг знань слухача щодо загально - наукових та спеціальних дисциплін, вміння застосовувати ці знання, а також свій практичний досвід у вирішенні поставлених задач, а захист магістерської роботи дозволяє судити про підготовленість слухача до самостійної праці за обраним напрямком.

Під час виконання магістерської роботи слухач самостійно вчиться суворо дотримуватися логічної послідовності викладення матеріалу, практично використовувати матеріал, аналізувати теоретичні положення, обґрунтовувати висновки та рекомендації.

Дані методичні вказівки не тільки сприяють організації самостійної роботи під час виконання магістерської роботи, але й допомагають правильно оформити роботу у відповідності чинним стандартам та підвищити якість роботи за рахунок дотримання слухачами вимог до уніфікації та стандартизації. 


1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Підготовка магістерської роботи є завершальним етапом навчання, що дає право на здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня магістра.

Захист магістерської роботи – це основна та важлива форма перевірки професійної підготовки майбутніх магістрів та контролю інтегрованих знань, вмінь, навичок, набутих ними в процесі навчання.

Магістерська робота повинна бути завершеною самостійною дослідницькою роботою, в якій на основі виконання слухачем досліджень сформульовано та обґрунтовано наукові положення, сукупність яких можна класифікувати як нову ідею або теоретичне обґрунтування вирішення проблеми, що має суттєве соціально-економічне значення. Вона повинна мати внутрішню єдність і цільність, відображати хід і результати розробки запропонованої чи обраної теми, відповідати сучасному рівню науки і техніки, новітнім високим технологіям, а її тема повинна бути актуальною, користуватися попитом замовників та користувачів.

Магістерська робота відноситься до розряду дослідницьких, в основі якої лежить моделювання уже відомих або нових, ще невідомих, рішень. Її науковий рівень, зміст і структура повинні відповідати програмі навчального процесу. Виконання такої роботи повинно підтвердити вміння слухача генерувати і обґрунтовувати нові наукові ідеї, розраховані на близьку або далеку перспективу, підтвердити, що її автор навчився самостійно виконувати наукові дослідження, знає і володіє широким колом методів і прийомів вирішення проблем з використанням обчислювальної техніки і сучасних інформаційних технологій.

Магістерська робота передбачає самостійну творчу працю слухача. За всі прийняття у роботі будь-які рішення та достовірність всіх розрахунків відповідає її автор.

Підготовка магістерської роботи має показати вміння слухача:

· використовувати набуті в процесі навчання теоретичні знання, практичні навички для вирішення певної проблеми в обраному напрямку;

· аналізувати літературні та наукові джерела;

· узагальнювати матеріали та застосовувати сучасну методику наукових досліджень при вирішенні визначеної проблеми;

· обґрунтовано використовувати статистичний та графічний матеріал, вітчизняний та міжнародний досвід з даного питання;

· вміти самостійно приймати оптимальні рішення проблеми, що розглядається в сучасних умовах, в тому числі із застосуванням обчислювальної техніки та інформатики.

При підготовці магістерської роботи слухач повинен дотримуватися певних вимог:

· магістерська робота виконується державною мовою України;

· магістерська робота готується кожним слухачем індивідуально. При необхідності декілька робіт, що становлять складові однієї теми, можуть бути об’єднані під одною назвою і представляти собою окремі складові однієї наукової праці;

· магістерська робота має бути науковою працею, що сприятиме вирішенню конкретних технічних, економічних, соціальних, правових проблем або комплексу названих проблем з глибоким розумінням напрямку у обраної галузі досліджень;

· магістерська робота повинна розкрити вміння слухача стисло, логічно та аргументовано викладати матеріал. Текст має бути без граматичних та стилістичних помилок, а оформлення відповідати вимогам, що ставляться до робіт, поданих до друку;

· при написанні магістерської роботи слухач повинен надавати посилання на автора та джерело інформації, звідки запозичений матеріал або окремі результати, що гарантує не допущення плагіату і зловживання авторськими правами науковців;

· запропоновані у роботі нові рішення і рекомендації мають бути суворо аргументовані, критично оцінені, порівняні з уже відомими рішеннями і, при можливості, підтверджені оцінками економічного і соціального ефекту;

· магістерська робота має містити відомості про практичне використання автором результатів або рекомендацій щодо їх використання. Вказується інформація про апробацію результатів дослідження на науково-практичних конференціях, симпозіумах, нарадах, подають відомості про опубліковані праці.

У цілому магістерська робота має показати здатність її автора до присудження йому ступеню магістра.

2. СТРУКТУРА МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ ТА ЇЇ ОБСЯГ

Рекомендується така орієнтована структура магістерської роботи.

Зміст. Вказуються назви розділів, підрозділів, сторінки, на яких вони розміщені.

Реферат. Містить відомості про об’єм роботи, кількості рисунків, таблиць, використаних джерел інформації; перелік ключових слів; текст реферату. Перелік ключових слів повинен характеризувати зміст роботи. Він включає 10-15 слів, надрукованих в строку, через кому об’єм тексту реферату – 1200-2000 знаків.

Вступ. Визначається актуальність обраної теми, її наукова новизна і практична значимість роботи для суспільства, ступінь висвітлення проблеми у вітчизняній та зарубіжній літературі, предмет і об’єкт дослідження, мета і завдання дослідження. У вступі також вказується практичне значення одержаних результатів, інформація про апробацію результатів роботи та публікації.

Актуальність теми: шляхом критичного аналізу та порівняння з відомими розв’язаннями проблеми обґрунтовується актуальність та доцільність роботи для розвитку відповідної сфери діяльності.

Наукова (інноваційна) новизна: 

відповідно до отриманих результатів дослідження робота може мати наукову або інноваційну новизну.

Наукова новизна з’являється, коли магістрантом в процесі дослідження знайдено нові, раніше невідомі знання у вигляді зв’язків та закономірностей в процесах діяльності, або розроблено класифікації, або визначено принципи, поняття, закони, або висунута гіпотеза для тлумачення якоїсь процедури (процесу), яка після перевірки шляхом проведених досліджень може стати істинною або помилковою.

Інноваційна новизна полягає в обґрунтуванні запровадження в процеси діяльності новацій, які готові до реалізації в конкретних структурах організацій, установ, підприємств. Інновація завжди повинна бути спрямована на задоволення потреб конкретних споживачів.

Практична значимість робіт розкривається через конкретно отримані корисні результати, яких неможливо було б досягти без проведених в магістерській роботі досліджень.

Аналіз вивченості проблеми вітчизняними та зарубіжними дослідниками: подається посилання на огляд літератури, що використовувалась при дослідженні.

Об’єкт дослідження: процес або явище, що проходять в діяльності і мають на виході конкретного споживача.

Предмет дослідження: знаходиться в межах об’єкта і містить проблему, що не дозволяє на виході процесу отримати результат, який задовольнив би конкретного споживача.
Об’єкт і предмет дослідження співвідносяться між собою як загальне і часткове. В об’єкті виділяється та його частина, яка є предметом дослідження. Саме на нього спрямована основна увага слухача, оскільки предмет дослідження визначає тему магістерської роботи.
Мета і завдання дослідження: формулюють мету роботи і завдання, які необхідно вирішити для досягнення поставленої мети. Не слід формулювати мету як «Дослідження...», «Вивчення...», тому що ці слова вказують на засіб досягнення мети, а не на саму мету.

Мета дослідження повинна розглядатись як модель майбутнього результату магістерської роботи і в значній мірі може співпадати з темою магістерської роботи.
Практичне значення отриманих результатів: в роботі треба подати відомості про практичне застосування протягом виконання роботи одержаних результатів або рекомендації щодо їх використання.
Інформація про їх апробацію та наявність відповідних публікацій: вказується, на яких з’їздах, конференціях, нарадах оприлюднені результати дослідження, включені до магістерської роботи.

Вказують, у скількох монографіях, статтях у наукових журналах, збірниках наукових праць, матеріалах і тезах конференцій опубліковані результати роботи.

На захист виноситься: вказуються конкретні результати проведеного дослідження, які мають інноваційну новизну і становлять сутність магістерської роботи.

Основна частина. Основна частина магістерської роботи у свою чергу складається з двох частин: аналітичної і проектної, які можуть мати декілька розділів та підрозділів. В розділах основної частини магістерської роботи докладно розглядаються методика і техніка дослідження й узагальнюються одержані результати. Всі матеріали, що не є насущне важливими для розуміння і вирішення наукового завдання, розміщуються в додатках. Зміст розділів основної частини повинен точно відповідати темі магістерської роботи і цілком її розкривати.

В аналітичній частині формулюється постановка проблем, що існує у обраному напрямку досліджень і яку буде розв’язано у магістерської роботі. Для цього проводиться всебічний аналіз внутрішніх і зовнішніх факторів, що впливають на проблему, яку розглядається. Надається характеристика цілей, структура задач. Викладаються основні теоретичні і методичні положення, дискусійні та невирішені аспекти теми, загальна методика та методи досліджень, які використовуються як робочі інструменти для виконання програми подальших досліджень, нормативно-правове забезпечення стосовно об’єкту дослідження.

В аналітичній частині магістерської роботи робиться огляд рівня розробки обраної теми по інформаційним джерелам, який в результаті повинний привести до висновку, що саме дана тема на цей час ще не розкрита (або розкрита лише частково, або не в тому аспекті, що пропонується), і тому є загальна потреба в її подальшій розробці.

Результатом досліджень в аналітичній частині повинно стати обґрунтування цілей і задач дослідження. Формулювання задач необхідно робити як можна більш ретельніше, оскільки опис цих рішень повинний скласти зміст проектної частини магістерської роботи.

В проектній частині надається характеристика проекту, спрямованого на вирішення проблеми, що розглядається. Наведено опис елементів проекту, його план виконання і контроль змін. Зміст проекту повинний відображати операції і види діяльності, які необхідні для його успішної реалізації. У цьому розділі обґрунтовують техніко-експлуатаційні характеристики продукту і/або послуги, встановлюють терміни впровадження виходу на ринок, обґрунтовують джерела фінансування розробки та впровадження проекту або його продукту. Розроблюється інформаційне забезпечення проекту та показники якості продукту або послуги. Обґрунтовуються ризики, нормується час на виконання робіт по проекту. Обґрунтовується склад команди тощо. В процесі досліджень слухачу необхідно зробити низку розробок і обґрунтувань, які повинні стати об’єктом управління проектом.

Завершується основна частина магістерської роботи висвітленням результатів досліджень автора з викладом його власних підходів щодо розробки проблеми. Наприкінці кожного розділу автором подаються висновки.

Висновки та пропозиції. Ця частина роботи є логічним підведенням підсумків проведеного дослідження. Підсумок носить форму синтезу накопиченої в основній частині наукової інформації. У висновках викладаються найбільш важливі наукові та практичні результати. Подається обґрунтоване рішення щодо вибору оптимального шляху досягнення поставленої мети роботи. Визначаються позитивні та негативні сторони пропонованого рішення, можливості практичного застосування результатів дослідження. Саме висновки виносяться на захист магістерської роботи – обговорюються і оцінюються державною екзаменаційною комісією.

Використана література. Приводиться перелік літературних джерел і інформаційних матеріалів, які використані в магістерської роботі.

Додатки. Програмне забезпечення, таблиці, схеми, діаграми, графіки, відомості про публікації автора у вигляді ксерокопій матеріалів, документи за узгодженням проекту з інстанціями, акти при впровадженні проекту в практику тощо.

Загальний обсяг магістерської роботи, без включання списку інформаційних джерел та додатків, повинен складати 70-80 сторінок комп’ютерного набору.

3. ВИБІР І ЗАТВЕРДЖЕННЯ ТЕМИ МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ

Важливим елементом для написання магістерської роботи є вибір проблеми дослідження. Від правильного обрання теми та складеного плану залежить якість виконання роботи.

Тематика магістерських робіт розроблюється випускаючою кафедрою інституту, або може бути рекомендована тими організаціями, установами, науково-дослідними інститутами, закладами освіти, підприємствами, що направили слухача на навчання. Слухачам надається право самим вибирати із списку, що є на кафедрі, ту чи іншу тему. Але вони і самі можуть запропонувати тему роботи, виходячи з її актуальності, відповідності фахові, зі своїх наукових інтересів та сучасного етапу розвитку наукових досліджень, визначальних для обраної проблеми.

Тематика магістерських робіт повинна відповідати навчальним планам, а також враховувати реальні потреби підприємств, організацій, навчальних закладів, особливості майбутньої діяльності випускника.

Однією з окремих рис, яку рекомендується враховувати при виборі теми магістерської роботи, є її комплектність, тобто наявність в роботі ряду питань, що відносяться до розрізнених областей знань.

Отже, основними критеріями, якими потрібно керуватися при виборі магістерської роботи, є її наукова ємність, актуальність, економічна доцільність і комплектність.

Тематика магістерських робіт щорічно коригується з урахуванням нагромадженого на кафедрі досвіду, побажань спеціалістів, які беруть участь у рецензуванні робіт, і рекомендацій Державної екзаменаційної комісії.

Після вибору теми слухач звертається письмово до завідувача кафедрою з порадою (див. додаток А). Дуже важливо, коли слухач сам перед тим спробує розробити план своєї теми, добре обміркує і чітко уявить собі хід її виконання, враховуючи конкретні умови в яких йому доведеться працювати. Це дасть можливість завідувачу кафедрою зважити і врахувати здібності слухача, а, отже, зробити правильні висновки про те, яку надати йому допомогу саме там, де вона найбільш необхідна, кого призначити керівником роботи.

Термін вибору слухачами теми – визначається графіком навчального процесу. На засіданні кафедри затверджуються вибрані теми, визначаються наукові керівники та консультанти магістерських робіт.

Завідувач кафедри подає списки слухачів і обраних ними тем робіт, а також дані про рекомендованих керівників і консультантів до навчального відділу, який готує проект відповідно наказу ректора академії про затвердження тем магістерських робіт, призначення наукових керівників та консультантів.

За погодженням з науковим керівником слухач може клопотати перед кафедрою про вдосконалення, уточнення або зміни теми своєї роботи. Зміна теми допускається не пізніше, ніж за три місяці до визначеного терміну подання завершеної роботи до навчального відділу. За поданням завідувача кафедри можуть бути внесені зміни встановленому порядку до наказу ректора про затвердження тем, наукових керівників і консультантів магістерських робіт.

У відповідності з темою магістерської роботи кожний слухач отримує від наукового керівника затверджене індивідуальне завдання на виконання роботи та детально розроблений календарний графік на весь період підготовки магістерської роботи.

Завдання містить назву теми роботи, необхідні основні початкові дані до роботи, структуру та зміст роботи (аналітичної та практичної частини), перелік питань, які необхідно розглянути у роботі, основні етапи виконання завдання та термін закінчення роботи. Завдання оформлюється на спеціальному бланку і підшивається до роботи після титульного аркушу (див. додаток Б).

Для успішного виконання магістерської роботи, оперативного контролю за ходом роботи з боку керівника, та ефективного розподілу ресурсів (власного часу, оренди комп’ютера, оформлення результатів) слухачу треба скласти графік виконання робіт.

Практика підтверджує без сумніву доцільність складання такого графіка контролю. Він дисциплінує виконавця, лімітує термін відведений на підбір літератури з мети і її вивчення, організацію та проведення спостережень, постановку експерименту, аналіз та обробку отриманих результатів, літературне й технічне оформлення роботи та підготовку її до захисту.

4. НАУКОВЕ КЕРІВНИЦТВО МАГІСТЕРСЬКОЮ РОБОТОЮ

Науковий керівник магістерської роботи призначається за поданням кафедри наказом ректора серед докторів (професорів) та кандидатів наук (доценти) інституту. Консультантами по окремих частинах робот можуть бути призначені наукові співробітники інших закладів, висококваліфіковані спеціалісти підприємств, а також найбільш досвідчені викладачі та співробітники інституту.

Науковий керівник магістерської роботи вирішує такі питання:

· керує підготовкою магістерської роботи;

· формує разом із слухачем завдання на магістерську роботу;

· надає слухачу допомогу в розробці календарного графіку роботи на весь період її підготовки;

· контролює виконання графіка підготовки магістерської роботи слухачем;

· аналізує та контролює організацію самостійної роботи слухача;

· конкретизує цілі і завдання досліджень;

· рекомендує слухачу необхідну основну літературу, інструктивні, довідкові та архівні матеріали, інші джерела інформації для опрацювання за темою магістерської роботи;

· проводить систематичні, передбачені графіком, консультації, а також співбесіди, у разі потреби;

· контролює і перевіряє виконання роботи в цілому та по частинах;

· сприяє підвищення подальшого розширення знань слухачем та підвищенню загальної культури слухача.

Не рідше одного разу на кожні півмісяця, слухач зобов’язаний звітуватися про виконану роботу перед своїм науковим керівником, який на основі аналізу проведеної роботи та виконання календарного графіку фіксує ступінь планомірності роботи. При невиконанні слухачем графіка роботи керівник повідомляє про це завідуючого кафедрою і приймає необхідні міри для виправлення положення.

При перевірці магістерської роботи слухача, науковий керівник повинен:

· відмітити кожну помилку та неточність;

· вказати їх суть та раціональні шляхи вирішення завдання;

· уточнити або виправити неповністю чіткі формулювання;

· відмітити стилістичні похибки.

Неприпустимо застосування керівником питальних та окличних знаків без відповідних його роз’яснень.

Консультації наукового керівника повинні носити рекомендаційний характер. Керівник лише застерігає слухача від допущення грубих помилок. Слухач при вирішенні окремих питань повинен проявляти повну самостійність. Він має право приймати по своїй роботі рішення, що не збігаються з думкою керівника.

Слухач несе особисту відповідальність за прийняті наукові рішення, за правильність виконаних розрахунків, адекватність та надійність роботи програмного продукту, якість виконання та оформлення роботи, а також за вчасність завершення роботи.

Підготовлену і оформлену магістерську роботу підписує слухач і консультанти, після чого робота направляється на зовнішню рецензію. До рецензування залучаються відповідні працівники підприємств та установ. Коло наукових і фахових інтересів рецензентів повинно відповідати тематиці магістерської роботи.

В рецензії відмічаються значимість обраної теми для суспільства, глибина значення слухачем реального стану справ у відповідному напрямку досліджень, позитивні сторони роботи, обґрунтованість та значимість рекомендацій автора, визначаються недоліки, робиться висновок у тому числі і про відповідність робот вимогам по даній спеціальності, і дається рекомендація щодо захисту магістерської роботи та присвоєння певної кваліфікації.

Після рецензування, магістерська робота, разом з рецензією подається науковому керівнику. Після вивчення роботи та у випадку її схвалення науковий керівник підписує роботу і дає письмовий відгук.

Відгук наукового керівника повинен дати характеристику з усіх розділів магістерської роботи. Керівник дає якісну і кількісну оцінку праці слухача.

В кінці відгуку науковий керівник робить висновок про підготовленість слухача до самостійної діяльності за спеціальністю. У випадку негативного висновку щодо допуску слухача до захисту магістерської роботи, це питання виноситься на розгляд засідання кафедри за участю наукового керівника. Протокол засідання кафедри подається на затвердження ректору академії.

Термін подання готової магістерської роботи завідуючому кафедрою – за два тижні до захисту.

Відповідальність за виконання затвердженого плану підготовки магістерської роботи покладається безпосередньо на слухача та наукового керівника.

5. РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ПОРЯДКУ ТА ПОСЛІДОВНОСТІ ВИКОНАННЯ МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ

Виконання магістерської роботи після вибору теми включає такі етапи:

· складання та узгодження з науковим керівником календарного плану робіт;

· сбір вихідних даних і матеріалів, необхідних для виконання магістерської роботи;

· пошук та проробка інформаційних джерел щодо теми магістерської роботи;

· вибір та загальна діагностика об’єкту дослідження;

· формування загальної концепції дослідження, методичної послідовності та методика його здійснення;

· формування інструментарію дослідження, логічної і структурної послідовності його здійснення;

· дослідження теоретико-методологічних основ проблеми, критичний аналіз існуючих теоретичних основ і точок зору по дискусійним питанням проблеми, що досліджується та аргументація власних точок зору по проблемним питанням, які входять у мережі дослідження;

· визначення на підставі даних проведеного аналізу напрямків, шляхів вдосконалення об’єкту дослідження;

· творчий пошук нових методологічних і практичних рішень, спрямованих на вдосконалення об’єкту дослідження;

· розробка проекту, який дозволяє запровадити нові рішення відносно об’єкту дослідження у сучасне суспільство;

· аналіз очікуваних результатів, підсумки роботи;

· написання розділів і підрозділів магістерської роботи, підготовка вступу, висновків, додатків, списку використаної літератури;

· оформлення магістерської роботи до захисту;

· захист магістерської роботи.

6. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕННЯ МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ

Оформлення магістерської роботи являє собою важливий елемент її виконання і є одним із факторів, який враховується Державною екзаменаційною комісією при оцінюванні під час захисту.

Єдиних вимог до зовнішнього оформлення, стилю викладу магістерських робіт не існує, проте діючи нормативні документи встановлюють загальні принципи щодо оформлення таких робіт, а саме:

· чіткість побудови, логічність і послідовність викладання матеріалу;

· повнота і репрезентативність, тобто, широта використання наукових та інших інформаційних джерел;

· конкретність викладання результатів роботи, лаконічність і точність формулювань;

· загальна грамотність та відповідність стандартам і прийнятим правилам на текст роботи;

· акуратність зовнішнього оформлення роботи.

Магістерська робота повинна бути відредагована, тобто, стилістична грамотна.

Викладання матеріалу роботи, як правило, ведеться від третьої особи, тому що вся увага концентрується на змісті і логічній послідовності повідомлення. Необхідно слідкувати за тим, щоб викладання було зроблено в одному часі.

Магістерська робота оформлюється в одному екземплярі і тиражування її заборонено.

Основний текст роботи друкується за допомогою комп’ютера на одній сторінці аркуша білого паперу формату А4 (210(297 мм) через 1,5 міжрядкових інтервали, шрифтом Times New Roman 14 розміру. Текс друкується з одного боку аркушу. 
На кожному аркуші залишають береги таких розмірів: лівий – 35 мм; правий – 15 мм; верхній – 25 мм; нижній – 25 мм.

Щільність тексту повинна бути однаковою. Вписувати в текст окремі слова, формули, умовні знаки можна тушшю, чорнилом, пастою чорного кольору, наближаючи щільність вписаного тексту до щільності основного тексту.

Роздруковані на ЕОМ програмні документи повинні відповідати формулу А4, тобто бути розрізаними.

Магістерська робота починається з титульної сторінки, на якої інформація подається у такому порядку:

· назва міністерства;

· назва вищого учбового закладу;

· назва теми магістерської роботи;

· прізвище та ім’я автора роботи;

· прізвище та ім’я наукового керівника, його науковий ступень і вчене звання;

· в разі необхідності, прізвище та ім’я консультанта, його науковий ступень і вчене звання;

· прізвище та ім’я завідувача кафедри, який фіксує допуск роботи кафедрою до захисту, його науковий ступень і вчене звання;

· місто і рік завершення роботи.

Титульна сторінка підписується усіма перерахованими особами. 
Текст основної частини роботи поділяють на розділи, кожний з яких може мати декілька підрозділів (викладаються основні теоретичні та методологічні положення у галузі управління проектами, проблемні питання, дискусійні та значні питання теми, науково обґрунтовані соціально-економічні, професійно орієнтовані рішення).

Заголовки розділів друкують великими літерами симетрично до тексту. 
Заголовки підрозділів друкують з абзацного відступу малими літерами. Якщо заголовок складається з двох речень, то їх розділяють крапкою. Підкреслювання заголовків і перенос слів в них не допускається.

Текст підрозділів складається з абзаців. Абзаци складаються з одного або декількох речень, об’єднаних загальною темою.

Розділи повинні мати порядкову нумерацію у межах всієї роботи і позначатися арабськими буквами з крапкою при кінці.

Розділи “ЗМІСТ”, “Вступ”, “Висновки”, “Література”, “Перелік умовних позначень” не нумеруються.

Підрозділи повинні мати нумерацію арабськими цифрами в рамках кожного розділу. Номер підрозділу складається із номеру розділу і підрозділу, наприклад 2.3 (третій підрозділ другого розділу).

Відстань між заголовками і текстом повинна дорівнювати одному рядку тексту.

Відстань між текстом одного підрозділу і заголовком наступного підрозділу приймається рівною трьом рядкам тесту.

Кожну структурну частину магістерської роботи (вступ, розділи, висновки) треба починати з нової сторінки.

Сторінки магістерської роботи нумеруються арабськими цифрами. Нумерацію сторінок, а також, розділів, підрозділів, рисунків, таблиць, формул подають без знака «№».

Першою сторінкою магістерської роботи є титульний аркуш, який включається до загальної нумерації сторінок роботи. На титульному аркуші номер сторінки не ставиться, на наступних сторінках – номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Якщо в роботі містяться рисунки і таблиці, що розташовуються на окремих сторінках, їх необхідно включати до загальної нумерації.

Великі і громіздкі таблиці рекомендується розміщувати в додатку. До тексту магістерської роботи включаються лише таблиці з невеликим обсягом інформації, та які органічно пов’язані з даним тестом.

Таблицю, рисунок або креслення, розміри яких більші за форматом А4, враховують як одну сторінку. Аркуш формату більшого за А4 подаються в додатках.

Зміст вміщує назви всіх розділів та підрозділів з номерами сторінок, на яких розташований початок матеріалу розділу (підрозділу).

При оформленні роботи, яка складається з двох або більше книг. В кожній з них повинен бути свій “Зміст”, при цьому в першій книзі розміщують зміст всієї роботи з вказівкою на номер книги, в наступних – тільки зміст відповідної частини. Окремо зміст першої книги не складається.

Список використаних джерел інформації і додатки вмішуються в нумерацію сторінок.

Перелік умовних позначень, символів, одиниць і термінів, показується у роботі у вигляді окремого списку в тому разі, коли в записку використана специфічна термінологія, а також використовуються малорозповсюджені скорочення, нові символи, позначення.

Перелік повинен розміщуватись стовпчиком, в якому ліворуч в алфавітному порядку дають скорочення, праворуч – його детальну розшифровку.

Якщо в роботі є спеціальні терміни, скорочення, які повторюються менше трьох разів, то перелік не складають, а їх розшифровку дають в тексті при першому згадуванні.

При написанні магістерської роботи слухач повинен давати посилання на джерела, матеріали, окремі результати з яких наводяться дані в роботі. Такі посилання дозволяють проконтролювати достовірність відомостей, що наведені. При посиланнях на джерела інформації в тексті роботи вказують порядковий номер за переліком інформаційних джерел, виділений двома квадратними дужками, наприклад, “... у працях [1, 3-7, 8-10]”.

Посилання на ілюстрації своєї роботи вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад. «див. рис. 5.7».

Посилання на таблиці своєї роботи вказують порядковим номером таблиці, наприклад, «табл. 2.4».

Посилання на формули в дужках, наприклад, «... у формулі (4.1)».

Для конкретизації предмету досліджень в тексті роботи розміщують схеми, рисунки, графіки, діаграми, фотографії та інші наочні матеріали, що підвищують якість праці слухача. Кількість ілюстрацій повинно бути достатнім для пояснення викладає мого тексту.

Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке відтворення (електрографічне копіювання, мікрофільмування).

Ілюстрації повинні бути розміщені так, щоб їх було зручно роздивлятись без повороту роботи або з поворотом за годинною стрілкою.

В роботі потрібно використовувати тільки штрихові рисунки, оригінальні фотографії або їх ксерокопії. Ілюстрації повинні бути виконані чорною тушшю або чорним чорнилом на стандартному аркуші білого непрозорого паперу.

Ілюстрації (фотографії, креслення, схеми, графіки, таблиці та ін.) розміщують в роботі відразу після тексту, де вони згадаються у перше, або на другої сторінці. Ілюстрації і таблиці, які подані на окремих сторінках роботи, включають в загальну нумерацію сторінок.

Якщо ілюстрації, що розміщені у тексті, створені не слухачем, необхідно, дотримуватися вимог діючого законодавства з авторських прав.

Ксерокопії та фотографії розміром менші за форматом А4 повинні бути наклеєні на аркуші білого паперу формату А4.

При необхідності до ілюстрації додають пояснюючі дані (підрисунковий текст). Ілюстрація позначається словом «Рис.» і нумерується послідовно арабськими цифрами в рамках розділу, за винятком ілюстрацій, наведених в додатках. Номер рисунка складається з номеру розділу і порядкового номера ілюстрації, поділених крапкою. Наприклад, «Рис. 1.2» (другий рисунок першого розділу). У кінці номера ставиться крапка, якщо після цього наводиться назва рисунку (підрисунковий). В разі відсутності назви, крапка у кінці номера рисунка не потрібна.

Номер рисунка і його назву розміщують під ілюстрацією.

Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлятися у вигляді таблиць. До кожної таблиці необхідно подати змістовий заголовок, розташувавши його під словом «Таблиця». Таблиці нумеруються послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) в межах розділу. Номер таблиці повинен складатися з номеру розділу і порядкового номеру таблиці, наприклад, «Таблиця 2.3» (третя таблиця другого розділу). Слово «Таблиця» з вказівкою її порядкового номеру розміщують над правим верхнім кутом таблиці.

Заголовок і слово «Таблиця» починаються з прописної літери. Крапку в кінці номера таблиці і її заголовка не ставлять. Заголовок не підкреслюють.

Таблиці, що подаються в додатках, мають самостійну назву і нумерацію.

Заголовки граф таблиць починають з прописних літер, підзаголовки – з малих, якщо вони складають одно речення з заголовком, і із прописних, якщо вони самостійні. Ділити заголовки таблиці по діагоналі не дозволяється.

Таблицю розміщують після першої згадки про неї в тексті таким чином, щоб її можна було читати без повороту роботи, або з поворотом за годинною стрілкою.

Таблицю з великою кількістю рядків дозволяється переносити на другу сторінку. При переносі таблиці на другу сторінку заголовок розміщують тільки над її першою частиною. На другій і подальших сторінках, на яких розміщена одна таблиця, у верхньому правому куті над таблицею роблять запис з великої літери «Продовження табл.2.3» з вказівкою номера таблиці, що продовжується.

Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розміщувати другу частину під першою в рамках однієї сторінки.

Якщо рядки або графи таблиці виходять за межи формату А4, то у першому випадку в кожній частині таблиці повторюються назви її головки, а в другому випадку – боковини.

Якщо повторювальний в графі текст складається з одного слова, його можна замінити лапками, якщо з двох або більше слів, то при першому його повторенні його змінюють словами «те ж саме», а далі – лапками. Ставити лапки замість цифр, знаків, математичних і хімічних символів, що повторюються, неприпустимо. Якщо цифрові дані в будь-якій графі таблиці не наводять, то в ній ставлять риску (дефіс).

На всі таблиці повинні бути посилання в тексті роботи. При посиланні на таблицю вказують її номер і слово «таблиця» в скороченому вигляді, наприклад, «(табл. 2.3)». повторні посилання на таблицю слід давати таким чином: «(див. табл. 2.3)».

Якщо в роботі тільки одна таблиця, то її не нумерують і слово «таблиця» не пишуть.

Формули, що наводяться в тексті, якщо їх більше однієї, нумеруються в межах розділів послідовно арабськими цифрами. Номер формули складається з номеру розділу і порядкового номеру формули, поділених крапкою, наприклад, «(1.2)» (друга формула першого розділу). У кінці номера крапка не ставиться. Номер формули подається в круглих дужках і розміщується справа від формули на рівні її нижнього рядка. При посиланні на формулу в тексті, треба в дужках вказати ї номер, наприклад, «у формулі (1.2)».

Рівняння і формули потрібно відрізняти з тексту вільними рядками. Вище і нижче кожної формули потрібно залишати один вільний рядок. Якщо формула не вміщується на один рядок, вона повинна бути перенесена після знаку рівності (=), або після знаків плюс (+), мінус (-), множення (() чи ділення (/).

Роз’яснення (експлікації) значень символів і числових коефіцієнтів необхідно наводити безпосередньо під формулою в тій же послідовності в якій вони приведені у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта слід починати (подавати) з нового рядка. Перший рядок експлікацій починають зі слова «де», двокрапку після нього не ставлять.

Примітка до тексту і таблиць в яких вказуються додаткові і пояснювальні дані, подаються на тій же сторінці і нумеруються в її межах.

Список використаної літератури.

При написанні магістерської роботи повинен надати список на джерела інформації, матеріали, або окремі результати використовуються в роботі для рішення проблем і задач, що вирішуються її виконавцем. До списку використаної літератури тільки ті літературні джерела, якими слухач користувався при виконанні роботи і на які в тексті є посилання.

Список використаної літератури складається за загальними бібліографічними правилами у відповідності до систем стандартів на бібліографічний опис документа.

У переліку літературні джерела можна розміщувати одним з таких способів:

· у порядку появлення посилання в тексті (найбільш зручний для використання);

· у алфавітному порядку прізвищ перших авторів або назв творів;

· у хронологічному порядку.

Дозволяється наводити посилання на літературні джерела у примітках, при цьому оформлення примітки повинно відповідати її бібліографічному опису за переліком посилань з указівкою номеру.

У списку використаних джерел бібліографічний опис роблять на мові оригіналу видання.

Додатки оформляються як продовження магістерської роботи на наступних її сторінках, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті роботи. Дозволяється додатки оформляти у вигляді окремої книги.

Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Симетрично заголовку друкується слово «Додаток ...» і велика літера, що позначає його.

Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки за винятком літер Г, Є, І, Ї, О, Ч, Ь, наприклад, додаток А і т.д. Один додаток позначається як додаток А.

Таблиця 4.1

Приклади оформлення інформаційних джерел

	Характеристика джерел
	Порядок подання інформації
	Приклад оформлення

	1
	2
	3

	Книга, брошура, монографія (один-три автори)

те саме, коли авторів чотири 

те саме, коли авторів п’ять і більше 

те саме, без автора
	1) Прізвище та ініціали автора, яке зазначене першим на титульному аркуші 

2) назва друкованого видання;

3) прізвище та ініціали автора (ів) або ініціали та прізвище (подається за формою і порядком, зазначеними у документі). Якщо автори не вказані, то вказуються відомості про інших осіб, що брали участь у написанні книги, а саме: укладача, редактора, тощо;

4)місце видання;

5) назва видавництва;

6) рік видання;

7) кількість сторінок.
	1. Берестова Т. Ф. Общедоступная муниципальная библиотека в едином информационном пространстве : науч. - метод.  пособие  / Т. Ф. Берестова. – М. : Либерея-Бибинформ, 2005. – 285с. : ил. – (Библиотекарь и время. XXI век : в 100 вып. ; вып. 19).

Орлов П.І. Інформаційні системи і технології в управлінні, освіті, бібліотеч-ній справі : наук.-практ. посіб. / П.І.Орлов, О.М.Луганський. – Донецьк : Альфа-Прес, 2004. - 292с.

2. Формирование информационной культуры личности в библиотеках и образовательных учреждениях / Н.И.Гендина, Н.И.Колкова, И.Л.Скипор, Г.А.Стародубова. – М. : Школ. б-ка, 2002. – 288с. – (Проф. б-чка  школ. библиотекаря).

3. Основи інформаційного права :  навч. посібник /  В.С.Цимбалюк, В.Д.Гавловський,  В.В.Гриценко та ін. ; за ред. М.Я.Швеця, Р.А.Калюжного, П.В.Мельника. – К., Знання, 2004. – 274с.

4. Управление библиотекой : учебно – практ. пособ.  / сост.: С.А.Аверьянов, А.Н.Ванеев, В.Г.Горев и др. – СПб. : Профессия, 2005. – 302с. – (Серия «Библиотека»).

Основи  інформаційної культури : прогр. курсу для вищ. навч. зал. / Харк. держ. ін-т культури  ;  уклад. Є.А.Медведєва. – Х., 1994. – 15с.

	Збірки наукових праць, матеріали науково-практичних конференцій
	1) назва збірки;

2) вид твору;

3) місце видання;

4) назва видавництва;

5) рік видання

6) кількість сторінок.
	Освіта, культура та мистецтво в добу цивілізаційної глобалізації : матеріали наук.-практ.  конф., присвяч. 70-річчю Хмельницької ОБД ім. Т.Г.Шевченка (5-6 груд.2007р.) / Хмельницька ОБД ім. Т.Г.Шевченка ; редкол.: В.Ю.Черноус та ін. – Хмельницький, 2007. – 193с.

Збереження бібліотечно – інформаційних ресурсів України: нова політика і нові технології : матеріали  Всеукр. наук.-практ. конф.  Харків, 2—22 листоп.2006р. / ХДНБ ім. В.Г.Короленка  ;  уклад.: В.В.Мірошникова, О.П.Куніч. – Х., 2007. – 183с.



	Словники, довідники
	1) назва словника;

2) прізвище та ініціали автора-упорядника,  редактора чи редакторів;

3) місце видання;

4) назва видавництва;

5) рік видання

6) кількість сторінок.
	Словник книгознавчих термінів / В.Я. Бурбан, В.М. Медведєва, Г.І.Ковальчук, М.І. Сенченко. - К. : ТОВ «Видавництво Аратта», 2003. - 160с.

Справочник библиотекаря  / под ред. А.Н.Ванеева, В.А.Минкиной. – СПб. : Профессия, 2000. – 432с. – (Серия «Библиотека»).

Наукові бібліотеки України : довідник / НАН України,  Нац. б-ка України ім. В.І. Вернадського, Координац. Бюро ЕСУ ;  укл.: А.А. Свобода, Н.Б. Захарова,  Н.В. Попович,  О.В. Савенко та ін. - К., 2004. - 472с.




Продовження табл.4.1
	1
	2
	3

	Складові частини або статті з книги


	1) прізвище та ініціали авторів;

2) назва статті або частини;

3) назва видання;

4) місце видання;

5) назва видавництва;

6) рік видання;

7) сторінки, на яких розміщена стаття.
 
	1. Розпутенко І.М. Державні інвестиції // Управління державними видатками в перехідних економіках. – К.: Основи, 2003. – с. 89-96.
Добрынина  Н.Е. Состояние чтения в 70-е - 80-е гг.  : статистическо-социологический обзор / Н.Е.Добрынина, А.И.Райтблат  //  Книга и чтение в зеркале социологии. – М., 1980. – С.14-25.
Європа на шляху до інформаційного суспільства //  Матеріали Європейської Комісії 1994-1995рр. – К. : Держкомзв’язку та інформатизації України, 2000.  –  С.3.


	теж саме, із збірника
	
	2. Деякі питання  реалізації державної інформаційної політики : постанова  Каб. Міні-стрів України від 4 черв. 1999р. №970 //  Законодавчі та нормативні документи України у сфері інформації, видавничої та бібліотечної справи  :  тем. добірка : у 2 ч. – К., 2002. – Ч.1. – С.44.

Зубов Ю.С. Информатизация и информационная культура / Ю.С. Зубов  // Проблемы информационной культуры : сб. ст. –  М., 1994. – С. 6-11.



	теж саме, з журналу або газети
	1) автор статті;

2) назва статті;

3) назва журналу або газети;

4) рік, число, місяць;

5) сторінки, на яких розміщена стаття.
	3. Александрова О.К.  Бібліотека в контексті законодавства / О.К.Александрова //  Культура і життя. – 1997. – 22 жовт. – С.3.

Бабич В.  У пошуках вирішення проблеми : [ про наук. – практ. конф. «Бібліотека. Інформація.  Суспільство», яка проходила в НПБ України ] / В.Бабич // Культура і життя. – 1998. – 25 листоп. -  С. 2.
4.  Гранчак Т. Інформаційно – аналітичні структури бібліотек в умовах демократичних перетворень / Тетяна Гранчак,  Валерій Горовий // Бібліотечний вісник. – 2006. - №6. – С.14-17.

Матвієнко О.В. Інформаційна культура – основна складова професійної культури менеджерів інформаційних систем  /  Матвієнко О.В.  //  Педагогіка і психологія. – 2001. - №2. – С.83-89. – Бібліограф.: 6 назв.

	Тези доповідей, що опубліковані у збірниках
	1) автори статті;

2) назва статті;

3) назва збірнику;

4) місце видання;

5) назва видавництва;

6) рік видання;

7) сторінки, на яких розміщена стаття.
	5. Матвієнко О.В.  Інформаційна культура як мета виховання в інформаційному суспільстві: основні характеристики і змістовне наповнення  / О.В.Матвієнко // Педагогічні науки : зб. наук. пр. – 2003. – Вип. 35. – С.51-55.

Ткаченко Т.В. Роль і значення народної пісні у вихованні особистості / Ткаченко Т.В. // Проблеми сучасної культури: культура, мистецтво, педагогіка : зб. наук. пр. / Луганський держ. ін-т культури і мистецтв, Харківський обл. метод. каб. навч. закл. культури і мистецтва. – Луганськ, 2007. – Вип.. (2007), ч.1: Педагогіка. – С.238-246. 

Близнюк М.М. Проблема інформаційної культури молоді і педагогічні аспекти її вирішення в навчальних закладах декоративно-прикладного мистецтва / М.М. Близ-нюк,  К.Р.Сусак  // Проблеми освіти : наук. – метод. збірник. – К., 1998. – Вип. 12. – С.173-176.

Таланчук П.М. Актуальні проблеми навчання людей з особливими потребами / П.М.Таланчук  // Актуальні проблеми виховання та навчання людей з особливими потребами : зб. наук. пр.  – К. : Ун-т «Україна», 2002. – С.9-16.



Продовження табл.4.1
	1
	2
	3

	Дисертації
	1) автор дисертації;

2) назва дисертації;

3) на здобуття якого ступеню дисертація;

4) шифр номенклатури фаху наукових працівників;

5) дата захисту;

6) дата затвердження;

7) відомості про відповідальність - автор (прізвище, ім’я, по-батькові дисертанта вказуються повністю)

8) відомості про колективного автора

9) місце написання;

10) рік написання;

8) кількість сторінок.
	Вишняков, И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности : дис. … канд. экон. наук  : 08.00.13 :  защищена 12.02.02 : утв. 24.06.02  / Вишняков Илья Владимирович. - М., 2002. - 234 с. - Библиогр.: с. 220-230.  

Миронова М.Н. Личностно-смысловые детерминанты  развития профессионализма педагога : дис. … канд. псих. наук / Миронова Марина Николаевна ; научн. рук. Б.С.Братусь  ;  Ин-т пед. инноваций РАО,  Ин-т психологии им. Л.С. Выготского Рос. гос. гуманитарного ун-та. – М., 2002. – 227с.



	Автореферати дисертації
	1) автор дисертації;

2) назва дисертації;

3) відомості, що відносяться до назви (на здобуття якого ступеню дисертація);

4) шифр номенклатури фаху  наукових працівників

5) дата захисту;

6) відомості про автора (ініціали вказують перед прізвищем);

7) відомості про наукову установу;

8) Місто і рік написання;

9) кількість сторінок.
	Аніщенко О.В.  Розвиток професійної освіти жінок в Україні (друга половина XIX – початок XX століття) : автореф. дис. на здобуття наук. ступеня канд. пед. наук : спец. 13.00.04 «Теорія і методика професійної освіти» / О.В. Аніщенко ;  Центр. ін-т післядипломної педагогічної освіти АПН України. – К., 2000. – 20с.



	Препринти
	1) автор статті;

2) назва статті;

3) місце видання;

4) рік видання;

5) кількість сторінок;

6) місце сховища;

7) номер препринта.
	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. – 7с. : іл., табл.  – (Препринт / НАН України, Ін-т пробл. безпеки АЕС ;  06-1). – Бібліогр.:  с.8.


Продовження табл.4.1
	1
	2
	3

	Інструкції, положення
	1) назва інструкції;

2) кім видана;

3) коли видана;

4) номер документа;

5) місто видання;

6) рік видання;

7) кількість сторінок
	1. Составление библиографической записи на книги и брошюры : инструкция / Рос. кн. палата. – М., 2004. – 150с.

Інструкція  про шлях проходження документів у НПБ України  : затв. 02.07.1996р. / НПБ України. – К., 1996. – 22с.

 

	Нормативні документи
	1) вид і номер документу;

2) назва документу;

3) зазначення раніш діючого документу;

4) дата введення;
5)  місце видання;

6) кількість сторінок;

7) назва серії.
	2. ДСТУ ГОСТ 7.1:2006. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання  [Текст]. - Чинний з 2007-07-01. – К.: Держспожив-стандарт України, 2007. – 47с. – (Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи).

або

Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання [Текст] : ДСТУ ГОСТ 7.1:2006. – Чинний з 2007-07-01. – К.: Держспоживстандарт України, 2007. – 47с. – (Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи).

	Патенти
	1) вид документу;

2) номер документу;

3) країна;

4) клас документу;

5) назва документу;

6) автор розробки;

7) коли опубліковано;

8) де опубліковано.
	Пат. 45212 Україна. МПК7 А22С 3/16. Поліамідна оболонка / Іванов В.Н. – Опубл. 23.08.06, Бюл. № 17.


Додатки мають наскрізну загальну з основною частиною роботи нумерацію сторінок.

Ілюстрації, таблиці і формули, які розміщені в додатках, нумерують у межах кожного додатку, позначаючи номер додатку з літерою "Д". Наприклад, Рис. Д 2.1 (перший рисунок другого додатку); табл. Д3.2 (друга таблиця третього додатку).

В додатках наводяться таблиці, схеми, діаграми, графіки тощо. Першим додатком повинна бути ілюстраційна частина магістерської роботи, останнім – рукопис або копія публікації, яку підготовив до друку слухач. Вимоги до написання наукової статті наведені у додатку Д.

7. ЗАХИСТ МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ
Завершена, оформлена та підписана слухачем робота подається не пізніше ніж за тиждень до наміченого захисту науковому керівнику для відгуку. Кафедра передає роботу на зовнішню рецензію. Завідувач кафедри назначає рецензента із числа осіб, затверджених наказом ректора академії. До рецензування залучаються відповідальні працівники або провідні фахівці підприємств, організацій або науково-дослідницьких інститутів та вищих закладів освіти. Коло наукових та фахових інтересів рецензентів повинно відповідати тематиці роботи.

Після одержання відгуку наукового керівника і рецензії, слухач подає магістерську роботу до кафедри для її реєстрації і допуску завідувачем кафедри до захисту. До захисту магістерської роботи допускаються слухачі, які виконали всі вимоги навчального плану та програм. Списки слухачів, які допущені до захисту, оголошуються розпорядженням кафедри.

У випадку, коли завідувач кафедрою не вважає за доцільне допускати слухача до захисту магістерської роботи, це питання розглядається на засіданні кафедри у присутності наукового керівника роботи. Підставою до не допуску слухача до захисту роботи може бути:

· не виконання слухачем навчальної програми;

· наявність академічної заборгованості на час подання магістерської роботи до захисту;

· матеріальна заборгованість перед академією.

Державна екзаменаційна комісія затверджується не пізніше, ніж за 30 днів до початку захисту магістерських робіт. До складу цієї комісії залучаються керівники, відповідальні фахівці підприємств і установ, викладачі вищих закладів освіти. Персональний склад членів державної комісії затверджується ректором академії.

Завідувач кафедрою організує ознайомлення членів державної екзаменаційної комісії з магістерськими роботами слухачів, яких ця комісія заслуховуватиме.

Державній екзаменаційній комісії перед початком захисту магістерських робіт подаються таки документи:

· зведена відомість про виконання слухачем навчального плану і про отримані ними оцінки;

· відгук наукового керівника магістерської роботи;

· рецензію на магістерську роботу фахівця.

Державній екзаменаційній комісії, за бажанням слухача, можуть бути подані також інші матеріали, що характеризують наукову і практичну цінність виконаної магістерської роботи, а саме: документи, що вказують на практичне застосування роботи (акти впровадження результатів роботи), друковані статті за темою роботи, зразки виробів тощо.

Публічний захист магістерських робіт проводиться на відкритому засіданні державної екзаменаційної комісії за участю не менш як половини її складу при обов'язковій присутності голови комісії та наукового керівника магістерської роботи. На засідання комісії запрошуються викладачі, працівники зацікавлених організацій та слухачі.

Дата захисту магістерських робіт визначається графіком засідань державної екзаменаційної комісії. Цей графік затверджується ректором академії і доводиться завідувачем кафедри до відома голови та членів державної екзаменаційної комісії, а також до слухачів.

8. ПІДГОТОВКА ПРЕЗЕНТАЦІЇ

ДО захисту МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ

Загальні положення

Основна мета розробки презентації - це створення кращих умов виступу магістрантів під час захисту магістерської роботи та підвищення сприйняття результатів захисту на членів державної екзаменаційної комісії та присутніх.

При створенні презентації магістранти повинні вирішити два важливих завдання:

1. Створити короткий анотований конспект свого виступу.

2. Створити допоміжні анімаційні ефекти для підвищення сприйняття викладеного матеріалу.

Презентацію до магістерської роботи рекомендується виконувати за допомогою програмного забезпечення Microsoft PowerPoint. 

Розробка презентації може виконуватися у комп’ютерному класі інституту.

Перш ніж сідати за комп’ютер, необхідно:

• вивчити основні рекомендації з розробки презентацій;

• ознайомитися з методиками щодо оформлення рисунків, таблиць та інших візуальних об’єктів;

• вибрати ключові і найважливіші моменти доповіді;

• вибрати стиль презентації і продумати варіанти розміщення різних візуальних об’єктів.

Основні етапи створення презентації

1. Запустіть Microsoft PowerPoint, і у вікні, що з’явиться, виберіть один з трьох варіантів створення презентації.

2. Виберіть стиль оформлення презентації.

3. Наповніть кожний слайд необхідною інформацією.

4. Настройте анімаційні ефекти кожного візуального об’єкта і процедури зміни слайдів.

5. Збережіть створену презентацію.

Структура презентації

Презентація складається з окремих слайдів. Кожний слайд складається з кількох візуальних об’єктів, які можна поділити на такі групи:

• текст;

• табличний матеріал;

• діаграми;

• рисунки і фотографії;

• схеми і креслення.

Перша вимога до слайда: він не обов’язково повинен бути самопояснюючим. Часто він виявляється ефективним саме тоді, коли не може бути  зрозумілим, поки магістрант його не прокоментує. Таким чином, слайд повинен бути підтримкою магістранту, а не замінником його.

Основні етапи презентації повинні корелювати із змістом доповіді магістранта і в кожному окремому випадку можуть мати свої особливості.

Рекомендований обсяг

Кількість окремих слайдів презентації залежить від особливостей доповіді магістранта та його практичних навичок роботи з програмою MS POWERPOINT і в кожному окремому випадку може відрізнятися. При розробці презентації рекомендується дотримуватися наступних рекомендацій.

1. Загальний термін доповіді повинен бути 7-10 хвилин.

2. Кожні 20-30 сек. на екрані презентації повинно щось змінюватися (наприклад: з’явитися наступна частина тексту, змінитися місце знаходження якогось об’єкта, з’явитися новий слайд і т. ін.).

3. Рекомендована максимальна кількість слайдів не повинна перевищувати 20-25.

4. На першому слайді повинна бути відображена тема магістерської роботи, прізвище доповідача та наукового керівника, рік захисту.

5. На другому слайді викладається обґрунтування вибору теми  магістерської роботи та необхідності її виконання для покращання діяльності обраного об’єкту (організація, установа, підприємство, тощо).

6. На наступних слайдах стисло визначається основне про роботу від актуальності до висновків та пропозицій.

7. Послідовні слайди відображають основні етапи та найважливіші результати магістерської роботи.

8. Заключні слайди відображають висновки та пропозиції до впровадження результатів магістерської роботи.

Рекомендації до створення презентації

Створення презентації - це справа особлива, що залежить від рис характеру доповідача та аудиторії, перед якою планується робити доповідь. Але бажано при їх створенні врахувати таке:

• використовуйте (за можливістю) стандартні шаблони презентації, бо вони вже пророблені дизайнерами;

• пам’ятайте, що погляд завжди спускається з правого верхнього кута в лівий нижній кут;

• у правому верхньому куту розміщуйте більш важливі об’єкти. А в лівому нижньому – менш важливі;

• враховуйте умови розділення слайда документа на різні зони;

• урівноважуйте об’єкти відносно «золотої лінії»;

• у перший момент сприйняття увага привертається до кутів слайда;

• бажаємо обрати необхідний стиль розмітки і рідше користуватися розміткою «Пустий слайд»;

• вільна, «невикористана» площа наочної поверхні, - до 30%; використана – не більш 70%;

• обережно змінюйте фон і кольорові співвідношення тексту та фону;

• пам’ятайте, що команда Застосуйте шаблон оформлення діє на всі слайди вашої презентації і не може бути застосована тільки до цього слайда;

• використовуйте короткі текстові описи. Якомога більше використовуйте схеми, таблиці, діаграми, рисунки;

• пам’ятайте: щоб об’єкт з’явився, а потім зник, створіть два однакових слайди, але на другому відключіть ефекти анімації;

• не застосовуйте яскравих і строкатих допоміжних об’єктів;

• не застосовуйте багато ефектів анімації;

• обережно використовуйте ефект анімації «виповзання» – він надто повільний;

• обережно використовуйте ефект «поява тексту по літерах» – він також суттєво зупинить вашу презентацію;

• обережно використовуйте анімаційні ефекти для «останніх» об’єктів, інакше вони почнуть  пересікати попередні і мерехтіти в очах;

• не варто без особливої необхідності застосовувати ефекти до заголовків слайда;

• дотримуйте єдиного стилю розміщення об’єктів;

• виберіть певні (однакові) типи ефектів для однакових за суттю об’єктів;

• пам’ятайте: на читання кожних 6 символів потрібна мінімум 1 секунда;

• пам’ятайте: сумарний час «проявлення» слайда не повинен перевищувати 3 – 5 секунд, крім випадку, коли вам дійсно необхідно затримати появу об’єкта;

Основні рекомендації до відображення тексту:

• лаконічний текст сприймається краще, ніж текст, засмічений додатковими елементами; 

• в горизонтальній колонці бажано використовувати не більше 40 –50 знаків, в тексті з більш довгими рядками важче шукати початок наступного рядка;

• шрифт, що найкраще читається, – 16-20 розміру, через два інтервали, не використовуйте шрифтів менше 10 пунктів;

• корисно зберігати спадкоємність шрифтів і не використовувати  більше трьох накреслень;
• виділення (напівжирний, курсив, ущільнений шрифт) треба використовувати обережно. Надлишок виділених фрагментів може виглядати нав’язливо;

• короткі абзаци переважніше за довгий, не розбитий на абзаци текст;

• текст з обрамленням привертає більш пильну увагу, ніж без нього.

При створенні таблиць на презентації необхідно дотримуватись таких рекомендацій:

• частіше застосовуйте лінії товщиною в 0,5 або 1 пункт;

• не застосовуйте ліній товщиною більше 3 – 4 пунктів;

• не використовуйте більше 3-х стилів ліній у вашій таблиці;

• необхідно уникати оформлення таблиці подвійними лініями;

• застосовуйте центровані абзаци в заголовках таблиці;

• не використовуйте більше двох варіантів заливки осередку таблиці;

• необхідно уникати заливки осередків таблиці сірим кольором (інтенсивність понад 30). Забезпечте зазор між текстом таблиці та її границею не менше 3 пунктів, а краще 6 або 9 пунктів;

• формуйте таблицю так, щоб був виділений тільки один рядок (колонка) з найважливішим результатом.

При використанні діаграм дотримуйте таких рекомендацій:

• не зловживайте ефектами об’єму, інакше ви втратите наочність вашої діаграми;

• використовуйте різноманітні варіанти штрихування;

• виділяйте червоним кольором найважливіший графік;

• використовуйте максимально контрастні кольори для різних графіків (а краще різноманітні штрихи);

• не використовуйте велику кількість графіків на одній діаграмі.

При застосуванні та виборі кольорів пам’ятайте, що по мірі комфортності - дискомфортності колірні поєднання розташовуються в наступному порядку (за убуванням):

Зона комфортності:
синій на білому; чорний на жовтому; зелений на білому; чорний на білому; жовтий на чорному; білий на чорному; зелений на червоному; червоний на жовтому.

Нейтральне сприймання:
білий на синьому; червоний на білому; синій на жовтому; оранжевий на чорному; жовтий на синьому; оранжевий на білому; білий на зеленому.

Зона дискомфортності (не рекомендується використовувати):
червоний на зеленому; коричневий на білому; білий на коричневому; коричневий на жовтому; жовтий на коричневому; білий на червоному; жовтий на червоному.

Презентація повинна бути виконана за один тиждень до захисту магістерської роботи.

Презентації подаються на CD-диску. Диск повинен мати наклейку з прізвищем та підписом магістранта.

На диску розташовується один файл. Назва файлу презентації – прізвище магістранта.

9. ПРОЦЕДУРА ЗАХИСТУ МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ

Перед захистом слухач зобов'язаний ознайомитися з відгуком та рецензією, ретельно проаналізувати їх та підготувати відповіді на вказані зауваження.

Процедура захисту магістерської роботи складається з:

· з короткої (до 10 хвилин) доповіді автора роботи, в якій стисло визначаються мета, зміст проведеного дослідження, наукова і практична цінність роботи, питання, що винесені на захист, конкретні висновки і пропозиції магістерської роботи;

· відповідей на зауваження наукового керівника і рецензента;

· відповідей на запитання членів державної екзаменаційної комісії;

· обговорення і підведення підсумків захисту магістерської роботи, під час яких дається оцінка магістерської роботи кожного слухача.

Після закінчення засідання, комісія збирається для підбиття підсумків, в результаті якого, на підставі рецензії і відгуку наукового керівника, результатів захисту магістерської роботи державна екзаменаційна комісія приймає мотивоване рішення по кожному слухачу щодо присвоєння кваліфікації магістра.

Рішення державної екзаменаційної комісії щодо оцінки знань, виявлених при підготовці та захисті магістерської роботи, а також присвоєння слухачеві кваліфікації магістра та видачі йому відповідного державного документу приймається державною екзаменаційною комісією на закритому засіданні членів комісії відкритим голосуванням звичайною більшістю голосів членів комісії, які брали участь в засіданні. При однаковій кількості голосів, голос голови є вирішальним.

Результати захисту магістерських робіт оголошуються у цей же день після оформлення протоколів державної екзаменаційної комісії.

Під час засідання державної екзаменаційної комісії її секретар веде протокол захисту, заносить оцінку до відомості, яка зберігається в академії.

Магістерські роботи, що містять особливо цінні практичні рішення та пропозиції, можуть бути рекомендовані державною екзаменаційною комісією для публікування або для доповідей і повідомлень на науково-теоретичних, науково-практичних конференціях, семінарах, симпозіумах тощо.

Магістерські роботи реєструються та зберігаються в академії з терміном зберігання не менш, ніж 5 років. Магістерські роботи можуть бути видані слухачам для тимчасового користування в читальному залі бібліотеки або для ознайомлення фахівців підприємств, установ, вищих навчальних закладів за клопотанням завідувача кафедри.

Слухача, які не захистили магістерської роботи, не мають права на отримання диплома магістра. Таким слухачам видається довідка встановленого зразка про проходження навчання за програмою підготовки магістра.

Слухач, що не захистив роботу, може бути допущеним до повторного захисту на протязі трьох років після закінчення магістратури. В такому випадку державна екзаменаційна комісія встановлює доцільність подання до повторного захисту на протязі трьох років тієї ж роботи з відповідною її доробкою, зазначеною комісією, або зобов'язує слухача розробити нову тему магістерської роботи.

10. ВІДГУК НАУКОВОГО КЕРІВНИКА
Закінчена магістерська робота, підписана слухачем і консультантами, разом з рецензіями подається науковому керівнику. Після вивчення та у випадку схвалення роботи, науковий керівник підписує її та надає відгук.

Датований та підписаний відгук наукового керівника викладається в довільній формі, повинен дати характеристику з усіх розділів магістерської роботи та складатися з (не більш 2 сторінок):

· вказівки на відповідність виконаної роботи спеціальності, по котрій навчався слухач;

· короткого аналізу позитивних сторін;

· ретельного аналізу недоліків і помилок;

· висновки та оцінки роботи щодо актуальності дослідження, рівня теоретичних знань, виявлених слухачем при вирішенні конкретних практичних завдань: глибини та комплексності підходу при аналізі економічних, соціальних, політичних та правових проблем; прогресивності та прогнозованої ефективності запропонованих шляхів вирішення проблеми;

· вміння слухача працювати з літературними джерелами інформації;

· самостійність праці слухача, проявлена ним ініціатива, вміння користуватися сучасними методами та засобами досліджень, комп'ютерною технікою і технологіями, використання слухачем стандартів та інших нормативних документів;

· відношення слухача до праці над магістерською роботою, вміння працювати систематично, його акуратність, грамотність.

У відгуку науковий керівник вказує на ступінь відповідності роботи вимогам, запропонованим до випускних робіт магістратури.

В кінці відгуку робиться висновок про підготовленість слухача до самостійної діяльності як магістра.

Науковий керівник оцінює магістерську роботу записом: «Допускається до захисту», а в разі негативної оцінки – «До захисту не допускається» та формулюється пропозиція щодо її оцінки («відмінно», «добре», «задовільно»). 
Відгук підписується науковим керівником і вказується його прізвище, ім’я, по батькові, вчений ступінь та вчене звання (за наявністю). 

Підпис наукового керівника завіряється начальником відділу кадрів і гербовою печаткою організації, підприємства, в якій працює науковий керівник на постійній основі. 

11. ВИМОГИ ДО РЕЦЕНЗІЇ МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ
У відповідності до вимог «Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах», затвердженого наказом Міністерства освіти України від 2 червня 1993 р. № 161 при державній атестації слухачів магістратури до Державної екзаменаційної комісії обов’язково подається зовнішня рецензія. Згідно з вимогами Програми підготовки магістрів за спеціальністю «Книгознавство, бібліотекознавство і бібліографія», до рецензування залучаються провідні фахівці науково-дослідних установ і вищих закладів освіти, професійна діяльність яких пов`язана з проблемами, яким присвячена магістерська робота. 

Рецензія вміщує аргументований, критичний розбір переваг і недоліків магістерської роботи.

Рецензент зобов'язаний провести кваліфікований аналіз суті і основних положень роботи, що подана на рецензію, а також оцінити актуальність обраної теми, самостійність підходу до її розкриття, наявність власної точки зору, уміння користуватися методами наукових досліджень, ступінь обґрунтованості висновків і рекомендацій, вірогідність отриманих результатів, їхню новизну і практичну значимість (не більше 3 сторінок).

Поряд із позитивними сторонами магістерської роботи визначаються і її недоліки, зокрема, вказуються відступи від логічності і грамотності викладу матеріалу, виявляються помилки тощо.

В рецензії вказується, чи відповідає рецензуєма магістерська робота вимогам даної спеціальності, а також робиться висновок і дається рекомендація щодо захисту роботи, пропозиції щодо її оцінки («відмінно», «добре», «задовільно») та присвоєння певної кваліфікації.

Рецензія підписується рецензентом і вказується його прізвище, ім’я, по батькові, вчений ступінь та вчене звання (за наявністю).

Підпис рецензента завіряється начальником відділу кадрів і гербовою печаткою організації, підприємства, в якій працює рецензент на постійній основі. 

Рецензія оголошується на засідання державної екзаменаційної комісії після відповідей слухачем на запитання по його доповіді.

ДОДАТОК А
(Зразок заяви слухача)

Завідувачу кафедри бібліотекознавства, документознавства та інформаційної діяльності
____________________________________________
(П.І.Б)

слухача _____________________________________
(П.І.Б)

групи _______________________________________
ЗАЯВА

Прошу Вас закріпити таку тему магістерської роботи: 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Очікувані результати:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу, по можливості, призначити моїм науковим керівником

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Підпис________________
Дата__________________
ДОДАТОК Б
(Зразок форми завдання на магістерську роботу)

МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ УКРАЇНИ

ЛУГАНСЬКА ДЕРЖАВНА АКАДЕМІЯ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ

“ЗАТВЕРДЖУЮ”

Зав.кафедри___________

“___”___________2013 р.

З А В Д А Н Н Я
з підготовки магістерської роботи

Тема магістерської роботи ___________________________________________
__________________________________________________________________ затверджена наказом по академії від "___"______________2012 р. №

1. Термін здачі студентом закінченої роботи _________________________
2. Дата видачі завдання__________________________________________

КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН

	№ п/п
	Назва етапів магістерської роботи.
	Термін виконання етапів
	Результати роботи за етапами
	Відмітка про виконання

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


Студент_____________________________________________

                                                                                (підпис)

Науковий керівник ______________________________________

(підпис, прізвище, ініціали)

“___”______________2013 р. 

ДОДАТОК В
(Зразок титульного аркуша)

МІНІСТЕРСТВО КУЛЬТУРИ УКРАЇНИ

ЛУГАНСЬКА ДЕРЖАВНА АКАДЕМІЯ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ

ФАКУЛЬТЕТ КУЛЬТУРИ

ДОПУЩЕНО ДО ЗАХИСТУ:

Зав.кафедрою бібліотекознавства, 

докуметознавства та інформаційної діяльності

______________________

______________________________

«________»____________________2013 р.

МАГІСТЕРСЬКА РОБОТА

на здобуття освітньо-кваліфікаційного рівня «магістр»

Спеціальності 8.02010201

„Книгознавство, бібліотекознавство і бібліографія”

Тема: „_____________________________________________________”

	Студентка групи МП-КБ-ІІ

________________________

                       дата

Науковий керівник

________________________

                      дата

Магістерська робота захищена

«_________»_______________2013 р.


	                                  Іванова В.А.

____________________

                               підпис

                            П.І.П. керівника

____________________

                                підпис


Луганськ – 2013

ДОДАТОК Д
(Структура наукової статті)

Стаття – це письмова інформація обмеженого обсягу (як правило, до 10-12 сторінок друкованого тексту) із мінімальною кількістю графіків, рисунків, таблиць.

Вимоги до представлення тексту і графічних матеріалів відмінні для різних журналів, яки встановлюються видавництвом.

Традиційний варіант композиції статті містить такі розділи:

· фамілія та ініціали автора (авторів);

· назва статті, ключові слові або анотація статті;

· вступ чи коротке повідомлення про значення пропонованої інформації у теоретичному та практичному аспектах. У вступі повинна бути поставлена проблема, вказівки на опубліковані роботи, а, можливо, поставлені питання та вказана мета статті. Під час цитування джерел треба чітко передавати зміст, не перекладаючи його на іншу мову. Якщо у роботі розглядається точка зору якогось автора, то його думку слід передавати без скорочення;

· короткі відомості про методику проведеного дослідження чи розробки. Тут треба вказати що робилось в порядку послідовності операцій. Методика має бути написана таким чином, щоб інші мали можливість повторити дослідження (експеримент);

· опис одержаних результатів. Наводяться результати у статистично обробленому вигляді. Вони мають бути правдивими та не викликати сумнівів щодо істинності висвітлених матеріалів, точності фактів. Таблиці й рисунки виконуються таким чином, щоб вони були зрозумілі без тексту. Текст статті має бути зрозумілим без таблиць та рисунків;

· аналіз, обговорення та пояснення висвітлених фактів повинні містити логічний доказ. Необхідно пояснити, що ваші нові результати є додатковими до існуючого знання. Треба обговорювати критично не тільки результати інших, але й власні результати;

· загальні висновки та пропозиції вимагають ретельних формулювань. Не слід повторювати раніше використаних формулювань – перефразуйте їх. Треба вказати можливі сфери використання результатів, можливі напрямки подальших досліджень;

· перелік цитованої літератури, або літературних джерел, на які зроблені посилання в статті. Він оформлюється за вимогами конкретного видання. Обов’язково треба перевірити відповідність наведених у статті посилань фактичним номерам у списку літератури.

Пам’ятайте, науковий літературний стиль вимагає використовувати ординарні слова, прості конструкції, конкретні речення. Основне завдання – виразити свої ідеї досить ефективно, щоб полегшити читачеві розуміння того, про що ви пишете.
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