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ВСТУП

Метою цих методичних вказівок є надання практичної допомоги студентам спеціальності 281 "Публічне управління та адміністрування" II рівня освіти "Магістр" галузі знань 28 " Публічне управління та адміністрування " з підготовки, написання та захисту магістерських робіт.

Відповідно до Стандарту вищої освіти України другого (магістерського) рівня вищої освіти ступеня «магістр» галузь знань 28 Публічне управління та адміністрування за спеціальністю 281 Публічне управління та адміністрування» та навчального плану магістра 281 спеціальність «Публічне управління» передбачено підготовка, написання та захист кваліфікаційної роботи.

Кваліфікаційна робота магістра – це підсумкове, комплексне самостійне, індивідуальне, науково-дослідницьке дослідження магістра, яке є результатом вивчення магістром різноманітних навчальних дисциплін, що передбачені навчальними планами підготовки магістрів спеціальності «Публічне управління та адміністрування» та проходження переддипломної практики. Студент-дипломник повинен підтвердити рівень із загальної та професійної підготовки, а магістерська кваліфікаційна робота є випускною кваліфікаційною роботою, на підставі захисту якої екзаменаційна комісія вирішує питання про присвоєння її автору кваліфікації магістра з публічного управління та адміністрування і видачу диплома магістра.
«Методичні вказівки щодо підготовки та захисту кваліфікаційної магістерської роботи» регламентує організацію навчального процесу на завершальному етапі професійної підготовки фахівців освітнього рівня «магістр». Рекомендації розроблено відповідно до закону України «Про вищу освіту», стандарту вищої освіти України із галузі знань 28 «Публічне управління та адміністрування», спеціальності 281 «Публічне управління та адміністрування» другого (магістерського) рівня, затверджено та введено в дію наказом Міністерства освіти і науки України від 04.08.2020 р. № 1001, «Положення про організацію освітнього процесу в ОНТУ», постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження національної рамки кваліфікацій» від 23.11.2011 р. № 1341 (у редакції Постанови Кабінету Міністрів України від 12.06.2019 р. № 509); Постанови Кабінету Міністрів України «Про документи про вищу освіту (наукові ступені) державного зразка» від 31.03.2015 р. № 193 та інших чинних нормативно-правових актів у сфері освіти. 
Методичні матеріали є рамковими і встановлюють єдині вимоги до якості виконання кваліфікаційних робіт та організації їх підготовки. 
Порядок оцінювання кваліфікаційних магістерських робіт (КМР) регулює Положення про порядок оцінювання результатів навчальної діяльності студентів у ОНТУ. 
Регламент захисту кваліфікаційної роботи визначений Положенням про екзаменаційну комісію з атестації здобувачів вищої освіти у ОНТУ.

І. ОСНОВНІ ЕТАПИ ВИКОНАННЯ І ЗАХИСТУ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ
Наукове керівництво кваліфікаційними роботами 
Для керівництва кваліфікаційною роботою здобувача вищої освіти (далі –  ВО) випускаюча кафедра призначає наукового керівника з числа висококваліфікованих викладачів, які мають ступень кандидата /доктора наук. 

Науковий керівник допомагає здобувачу ВО;
- обрати і правильно сформулювати тему кваліфікаційної роботи; 

- визначити джерела пошуку і досліджень; 

- скласти план кваліфікаційної роботи і графік її виконання; 

- виконати і оформити кваліфікаційну роботу відповідно до вимог. 

Науковий керівник здійснює контроль за своєчасним виконанням здобувачем ВО графіка підготовки і написання випускної кваліфікаційної роботи, передачею її на рецензію та в екзаменаційну комісію для захисту. 

Науковий керівник надає відзив про кваліфікаційну роботу з рекомендацією її до захисту на засіданні екзаменаційної комісії (далі ЕК). 

Науковий керівник доповідає перед кафедрою про стан підготовки кваліфікаційних робіт та результати їх захисту. 

Теми кваліфікаційних робіт магістра і наукові керівники розглядаються на засіданні випускної кафедри та затверджуються наказом ректора Одеського національного технологічного університету.

Орієнтовний перелік тем кваліфікаційних робіт наведено в додатку А. 

Під час визначення теми слід врахувати не тільки її актуальність в науковому та практичному аспектах, але й наявність наукової літератури та довідкових джерел. Водночас, тема повинна надати студенту можливість проявити себе як дослідника та презентувати себе як зрілого фахівця.
Тема кваліфікаційної роботи повинна становити інтерес для студента, бути пов'язана з його діяльністю і сприяти максимальному використанню здобутих знань і практичного досвіду. При необхідності студент може отримати консультацію у наукового керівника. Студент самостійно вибирає тему із запропонованої тематики, але при цьому він повинен обґрунтувати науковому керівнику доцільність її дослідження та розкриття. 

Вибір проблематики кваліфікаційної роботи має бути усвідомленим і виваженим, зумовлений врахуванням індивідуальних здібностей та інтересів студента, та логічним продовженням попередніх наукових досліджень: курсових робіт, рефератів, доповідей на наукових семінарах, конференціях.
Теми дипломних робіт повинні передбачати самостійну творчу роботу студента, його здатність застосовувати одержані знання при вирішенні конкретних проблем, аналізувати й узагальнювати матеріал за проблемою наукових досліджень. Тема кваліфікаційної роботи має точно вказувати на основну проблему, повинна бути чітко сформульованою, відповідати спеціальності публічне управління та адміністрування. 

Кваліфікаційна робота магістра на одну тематику не може виконуватися кількома студентами. 

Закріплення за студентом теми, наукового керівника і строків виконання кваліфікаційної роботи оформлюється наказом ректора. Будь-яке уточнення назви теми або її заміна можливі лише при обґрунтованій аргументації та з дозволу наукового керівника і завідувача кафедри.
 Обов’язки наукового керівника
Науковий керівник зобов’язаний: 

- консультувати здобувача вищої освіти при виборі теми роботи та її конкретизації відповідно до теми дослідження; 

- дати здобувачу вищої освіти до початку проєктування вказівки, визначивши обов’язкові вимоги до кваліфікаційної роботи відповідно спеціальності; 

- не рідше одного разу на тиждень проводити консультації; 

- визначити терміни виконання і оформлення кваліфікаційної роботи; 

- орієнтувати здобувача вищої освіти на прийняття ефективних рішень; 

- сприяти в аналізі і систематизації вихідних даних; 

- рекомендувати здобувачу вищої освіти літературу і інші джерела по темі дипломної роботи; 

- фіксувати ступінь готовності роботи і відзначати відповідність обсягу виконаної роботи календарному плану; 

- регулярно інформувати випускаючу кафедру про хід роботи випускника; 

- провести перевірку кваліфікаційної роботи на академічний плагіат на етапі загальної перевірки роботи та при виявлені факту академічного плагіату надати мотивовані висновки для розгляду роботи на засіданні кафедри; 

- перевірити готову кваліфікаційну роботу, підписану здобувачем вищої освіти і якщо кваліфікаційна робота виконана у відповідності до встановлених вимог, підписати її і разом із відгуком передати її завідувачу кафедри для передачі на рецензію. 

У відгуку повинні міститись висновки щодо: 

- актуальності розробленої кваліфікаційної роботи; 

- основних питань, розглянутих в роботі; 

- відповідності теми обраній спеціальності; 

- відповідності змісту роботи обраній темі; 

- рівня вирішення поставлених задач; 

- стилю викладення матеріалу; 

- правильності проведених розрахунків; 

- наявності помилок; 

- можливості впровадження результатів роботи у практичну діяльність. 

У відгуку наукового керівника роботи має бути надана характеристика здобувача ВО та вказана рекомендована оцінка за кваліфікаційну роботу. 

Науковий керівник має право: 

- брати участь у засіданні екзаменаційної комісії; 

- наданні здобувачу ВО консультацій у галузі публічного управління та адміністрування. 

. Права та обов’язки студента-дипломника 
Здобувач ВО має право самостійно обирати тему кваліфікаційної роботи та наукового керівника за погодженням з випускаючою кафедрою. 

Здобувач вищої освіти зобов'язаний: 

- чітко виконувати графік підготовки кваліфікаційної роботи; 

- оформити її відповідно до вимог вищого закладу освіти і кафедри; 

- своєчасно передати відповідно оформлену роботу до ЕК; 

- аргументовано й етично відреагувати на зауваження наукового керівника і рецензента, відповісти на запитання членів ЕК та присутніх на прилюдному захисті кваліфікаційної роботи. 
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ЕТАПИ ВИКОНАННЯ І ЗАХИСТУ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ
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 І ТЕМИ, ОБ’ЄКТА І ПРЕДМЕТА ДОСЛІДЖЕННЯ НА ОСНОВІ ВИВЧЕННЯ ПРОБЛЕМИ
Важливим і відповідальним етапом у написанні кваліфікаційної роботи є вибір теми. Успіх кваліфікаційної роботи великою мірою залежить від зацікавленості студента проблемою дослідження. Тематика кваліфікаційних робіт визначається випускною кафедрою публічного управління та адміністрування. Проблеми, теми для їх опрацювання у кваліфікаційних роботах визначаються відповідно до вивчених дисциплін, профілю кафедри, завдань факультету, актуальності наукових напрямів. 
Тема кваліфікаційної роботи магістра обирається студентом із запропонованого кафедрою переліку у встановлений кафедрою період випускного навчального року, про що на кафедру подається заява студента на ім’я завідувача кафедри із зазначенням пропонованої теми кваліфікаційної роботи і кандидатури наукового керівника (додаток Б). 

Тематика кваліфікаційних робіт розробляється та затверджується кафедрою на кожний навчальний рік до початку навчального року, в якому заплановано проведення державної атестації.

 При виборі теми кваліфікаційної роботи студент має право запропонувати власну тему з урахуванням специфіки напрямків підготовки за даною спеціальністю із обґрунтуванням доцільності її розробки, актуальності та перспектив впровадження її результатів. 

При формулюванні теми роботи не бажано використовувати ускладнену термінологію псевдонаукового характеру. Треба уникати назв, що починаються зі слів ««Аналіз питання...», «Дослідження питання...», «Матеріали до вивчення...», «До питання...», «Характеристика …», «Огляд …» та ін., у яких не відображено в достатній мірі суть проблеми.
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ІІ. ОТРИМАННЯ ЗАВДАННЯ ВІД НАУКОВОГО КЕРВНИКА 
Відповідно до обраної теми науковий керівник видає завдання для виконання кваліфікаційної роботи магістра, де вказує питання, які необхідно вивчити під час проходження переддипломної практики в установі та фактичні (статистичні, аналітичні та інші) матеріали, які необхідно зібрати. 
У завданні, має бути визначено:
· основні питання змісту кваліфікаційної роботи (зміст пояснювальної записки, розділи, параграфи);
· перелік графічного матеріалу (ілюстрації, графіки, таблиці, схеми, що виносяться на демонстраційний матеріал);
· встановлюється календарний план виконання кваліфікаційної роботи (диференційовані строки виконання за окремими розділами, параграфами тощо).
Форма завдання та календарний план на кваліфікаційну роботу наведена в додатку В
[image: image3.png]DOpMYBAHES METH Ta OCHOBHIX.
3QB1aB JHILIOMHOI POGOTH





ІІІ ФОРМУВАННЯ МЕТИ ТА ЗАВДАНЬ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ (див. табл. 1)
Таблиця 1

Мета та завдань дипломної роботи
	Питання
	МЕТА
	ЗАВДАННЯ

	Що таке мета/завдання?
	Мета – це кінцевий результат, якого має досягти дипломна робота. І ми зараз говоримо не про довгоочікуваний успішний захист (це ваша особиста мета, а не вашого дослідження). 

Диплом пишеться, щоб:

· зробити теоретичні висновки;

· довести чи спростувати гіпотезу;

· отримати практичні напрацювання;

· розробити рекомендації;

· виявити закономірності;

допомогти вирішити проблему чи прояснити дискусію
	Завдання – це етап просування до мети чи спосіб, з допомогою якого досягається. Така собі під ціль, маленький крок у великому марафоні. 

Не  можна без конкретних дій довести гіпотезу або розробити рекомендації. 

Так формуються завдання – проаналізувати, розглянути, вивчити, досліджувати, скласти графік. Задач може бути багато. Щоб не йти в нетрі, досить дотримуватися такого підходу – на кожне завдання відводиться підпункт розділу. Це ідеальне поєднання.

	Мета та завдання – у чому різниця?
	Мета – це загальне, масштабне, головне, підсумкове. Завдання – частина одного цілого, шлях до мети, проміжний етап та дія. Вони співвідносяться як спільне та приватне. Як правило, у дипломній роботі мета одна. Дві – максимум. 
	Завдань у дипломі 9.

Завдання легше змінити. Вони мобільніші, можуть частково «підлаштовуватися» під мету дослідження. Завдання завжди пов’язані між собою і формують ланцюжок послідовних кроків, роблячи дипломну логічною, правильно структурованою. Ціль же проходить червоною ниткою через кожен етап.

	Як формулювати цілі та завдання?
	Мета – це те, що досліджується, діагностується, виявляється, вивчається, розробляється. Універсального алгоритму, якою вона має бути – немає. Це залежить від теми, дисципліни та думок самого автора. Що важливо:

· обов’язковий зв’язок із темою;

· вказівку на те, який передбачається результат;

· чітке співвідношення із проблемою дослідження;

· на відміну від засобів її досягнення
	Сформульовані завдання не можуть в точності повторювати мету. Але вони завжди працюють на її досягнення. Важливо, щоб завдання:

· відповідали структурі дослідження;

· були пов’язані між собою та послідовно йшли один за одним;

· не замінювали методи;

· не суперечили цілі та темі;

· були дозволені.
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IV. ПОШУК, ЗБІР ТА ОПРАЦЮВАННЯ ІНФОРМАЦІЇ. 
На початку написання кваліфікаційної роботи магістра студенту потрібно з’ясувати, як розкриваються питання теми в національному нормативно-правовому полі (закони, інструкції, методичні рекомендації тощо). 

Для того, щоб визначитись зі станом вирішення досліджуваної проблеми, слід опрацювати таку літературу: 

1) підручники, навчальні та методичні посібники з публічного управління та адміністрування;

2)  нормативно-правові акти;

3) статті за останні 5-ти років у спеціалізованих виданнях.
4)  На початковому етапі роботи з літературою відбувається загальне знайомство студента зі змістом книг і статей за темою дослідження для формулювання теми, мети, завдань, об’єкта і предмета, актуальності і методів дослідження.
Пошук літератури відбувається у бібліотеках систематичними (назви видань систематизовані за галузями знань), алфавітними (за алфавітним порядком прізвищ авторів) та предметними каталогами (назви творів за конкретними проблемами і спеціальностями).
Пошук наукових та навчальних матеріалів в Інтернеті, є — трудомісткий і складний процес. 

Авторитетними джерелами для наукової роботи є праці вчених, монографії, статті. Такі джерела завжди мають вказівку на автора та видання (бібліографічний опис або зазначені назва збірки, номер, сторінки).

До неавторитетних джерел відносимо: реферати, курсові, дипломні, публіцистичні статті, матеріали, у яких не зазначений автор та вихідні дані.

Системи пошуку інформації
Використовуйте системи пошуку інформації (Google, МЕТА, Yahoo! та інші).
 Перевагу надавайти Google, а також системам пошуку наукових відомостей:

Google Академія – http://scholar.google.com.ua/
Scirus – http://www.scirus.com/srsapp/
Організація пошуку наукової літератури
Google Scholar(http://scholar.google.com.ua/) — система, орієнтована на пошук наукової літератури за різними галузями знань та різними джерелами (див. рис.2).




Рис. 2. Google Академія

Програма Google Академія включає рецензовані статті, дисертації, книги, анотації та іншу академічну літературу з усіх основних галузей досліджень. Для здійснення ефективного пошуку вдаються до такої послідовності дій:

· формулювання задачі пошуку: коротке визначення теми (змісту) пошуку у вигляді елементарної тематичної рубрики, однак можна й у вигляді плану (тез, рубрикатора — переліку предметних рубрик, структурно оформлених ключових слів) чи анотації;

· розробка стратегії пошуку: максимальна конкретизація поставленої задачі, визначаючи: об'єкт, види і методи, можливі напрямки (маршрути), необхідні обмеження (тематичні, хронологічні, мовні, жанрові і т.п.) пошуку, можливі об'єктивні і суб'єктивні труднощі, ступінь повноти, форму представлення результатів пошуку;

· реалізація пошуку;
· оформлення результатів пошуку.

· Здійснювати пошук потрібних навчально-наукових матеріалів в Google Академії можна за допомогою різних критеріїв: за ім'ям авторів публікацій, назвою, певною темою.

Приклади здійснення пошуку в Google Академії.
Для пошуку публікацій за ім'ям автора потрібно ввести до поля пошуку ім'я автора в лапках. При цьому для збільшення кількості результатів пошуку доцільно вказувати ініціали замість повного імені. Якщо в результатах пошуку подається забагато статей, де згадується ім'я цього автора, слід скористатися оператором автор:. Якщо не отримано бажаних результатів, то необхідно скористатися сторінкою розширеного (складного) пошуку.




Рис. 2. Пошук у Google Академія
Для пошуку навчальних матеріалів за назвою слід взяти в лапки відповідну назву. Програма Google Академія автоматично знайде статті, разом із іншими статтями, де згадується подібна тематика. Посилання Останні статті у правій частині сторінки результатів дозволяють класифікувати результати пошуку за останніми дослідженнями. При упорядкуванні враховуються такі фактори, як популярність автора, успіх повного тексту кожної статті (як часто його було процитовано) та попередніх статей у журналі.
Посилання Подібні статті дозволяє автоматично визначити, які статті найбільше відповідають запиту для пошуку матеріалів. Можна переглянути перелік цих статей, натиснувши на це посилання. Список подібних статей упорядковується за відповідністю цих статей до початкових результатів, але також враховується відповідність кожного документа. Відображення набору відповідних статей або книг — це чудова нагода для першого ознайомлення з новою темою.

Інтернет-каталоги
Навчіться користуватися інтернет-каталогами.

Робота з ними також вимагає вправності, але якщо ви правильно сформулюєте запит, то зможете укласти гарний список джерел. Далі, вже знаючи імена дослідників та назви їхніх робіт, ви зможете звертатися у бібліотеки, шукати якщо не самі книжки, то цитати з них у роботах інших. Окрім того, можна замовити відповідну літературу у сканованому вигляді (таку послугу надає наш Університет, Національна бібліотека України імені В. І. Вернадського) (дивись табл 2).

Таблиця 2

Інтернет-каталоги

	Електронні каталоги України
	http://www.e-catalog.name/

	Національна бібліотека України імені В.І. Вернадського
	http://www.nbuv.gov.ua/

	Інституційний репозиторій КУ імені Бориса Грінченка
	http://elibrary.kubg.edu.ua

	Електронний каталог Парламентської бібліотеки України
	http://ukrlibrary.org/book.htm

	Електронна бібліотека України
	http://www.elibukr.org/


Для подальшої систематичної роботи студент складає бібліографічні картки літературних джерел, в останні роки все частіше в електронному вигляді. У картці стисло фіксується головна думка та основні положення автора.
5) кроком є огляд предмета дослідження у загальних джерелах (підручниках, посібниках, словниках), а потім поступово перейти до опрацювання спеціалізованої літератури (монографій, статей) вітчизняних і зарубіжних авторів. У пошуку, необхідної для опрацювання літератури, допоможуть каталоги й картотеки, бібліографічні покажчики.
Для більш повного й широкого висвітлення теми кваліфікаційної роботи рекомендується використовувати не менше 90-та літературних джерел. 

Отже, опрацювання джерел, статистичних матеріалів та наукової  літератури є процесом творчого пошуку і обробки. 
Збір наукової інформації до теми необхідно поєднувати з аналізом опрацьованого матеріалу. Працюючи з літературою, потрібно робити не тільки виписки (з детальним посиланням на джерело), але й записувати власні думки, які виникають під час опрацювання матеріалу, що полегшить написання тексту роботи (див. табл 3).

Способи пошуку інформаційних матеріалів в Google 

Таблиця 3

	№
	Питання
	Спосіб пошуку
	Приклад:

	1. 
	. Як знайти точну фразу або форму слова?
	За допомогою оператора »«. Візьміть фразу або слово в лапки, і Google буде шукати веб-сторінки, де є точно така фраза (форма слова).
	 [«науковометрична база»]



	2. 
	Як знайти цитату, в якій пропущено слово?
	Візьміть всю цитату в лапки, а замість пропущеного слова поставьте зірочку *. Цитата знайдеться разом з забутим словом.
	["місія університету сприяти кожному * служити людині, суспільству"]

	3. 
	Як знайти будь-які з кількох слів?
	Просто перерахуйте всі підходящі варіанти через вертикальний слеш: |. Google буде шукати документи з будь-яким з цих слів.
	 [мудл | енк]


	4. 
	Як знайти слова в межах одного речення? 
	Використовуйте оператор з іменем «амперсанд» - &. Якщо з'єднати слова амперсандом, Google знайде документи, де ці слова стоять в одному реченні.
	[КУБ & електронні ресурси]

	5. 
	Як знайти документ, що містить певне слово
	Поставьте перед потрібним словом плюс, не відділяючи його від слова пропуском. У запит можна включити кілька обов'язкових слів. 
	[студентам +грінченківцям]

	6. 
	Як виключити слово з пошуку?


	Поставте мінус перед словом, яке ви не хочете бачити у результатах пошуку. Так можна виключити навіть кілька слів
	[Курс англійської мови -купити]

	7. 
	Як шукати на певному сайті?


	Для цього слід скористатися оператором сайт. Він дозволяє в запиті вказати сайт, на якому потрібно шукати. При цьому слід обов'язково поставити після слова сайт двокрапку. 
	[Розклад занять сайт:kubg.edu.ua]

	8. 
	Як шукати документи певного типу?


	Вам потрібен оператор mime. Поставте в запиті mime, двокрапку і тип документу, який вам потрібен. Наприклад, у форматі pdf.
	[стипендій mime:pdf]

	9. 
	Як шукати на сайтах певною мовою?


	За допомогою оператора lang. Після lang потрбно поставити двокрапку і написати, якою мовою шукати документи. Якщо це українська мова, то потрібно вказати uk, англійська - en, французька - fr.
	[стипендіальні програми lang:uk]
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V. СКЛАДАННЯ ПЛАНУ РОБОТИ НА ОСНОВІ ГРУПУВАННЯ ТА СИСТЕМАТИЗАЦІЇ МАТЕРІАЛІВ.
Отримавши завдання наукового керівника, затверджене завідувачем кафедри, зібравши необхідний теоретичний і практичний матеріал, студент складає план дипломної роботи, який погоджує з науковим керівником.

До планів дипломних робіт необхідно включати питання управлінського аналізу, планування та прогнозування фінансово-господарської діяльності економічних суб'єктів.

План дипломної роботи є відображенням її структури, під якою розуміється порядок компонування і взаємозв’язок окремих її частин. При розробці плану слід виділити два головних етапи: складання попереднього і остаточного його варіантів.

Попередній план – це задум роботи, він складається звичайно після затвердження теми та загального ознайомлення з основними літературними та іншими джерелами. Остаточний варіант у вигляді розгорнутого плану із зазначенням основних розділів і підрозділів роботи узгоджується з керівником, після чого стає обов’язковим до виконання. Зміна плану пошуку допускається лише за згодою наукового керівника.

План кваліфікаційної роботи повинен обов’язково містити;

-Вступ

- теоретичну частину (розділ 1);

- аналітичну частину (розділ 2);

- практичну частину (розділ 3);

-  висновки й пропозиції, 

-перелік посилань (бібліографію), 

-додатки.

Формулювання назви розділів, підрозділів повинні відповідати певним вимогам. До них належать конкретизованість, відсутність двозначності, лаконічність. Отримавши завдання наукового керівника, затверджене завідувачем кафедри, зібравши необхідний теоретичний і практичний матеріал, студент складає план кваліфікаційної роботи, який погоджує з науковим керівником. До планів кваліфікаційних робіт необхідно включати питання управлінського аналізу, планування та прогнозування фінансово-господарської діяльності економічних суб’єктів. План кваліфікаційної роботи є відображенням її структури, під якою розуміється порядок компонування і взаємозв’язок окремих її частин. 
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VI НАПИСАННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ Й ОБРОБКА РУКОПИСУ.
Найбільш складною частиною роботи для студента є аналіз і узагальнення зібраних матеріалів, написання дипломної роботи. 
Матеріал роботи студент повинен викладати послідовно, логічно взаємопов’язувати окремі його частини, повністю розкрити тему роботи. Для цього необхідно приділити увагу сучасним теоретичним і методичним розробкам, розглянути і творчо осмислити відповідні нормативно-правові акти, визначити своє ставлення до дискусійних питань теми роботи.
На основі звітних даних, особистих вражень та узагальнень потрібно зробити потрібні висновки, висвітлити досягнуті успіхи, зазначити існуючі недоліки, а також висловити пропозиції щодо можливостей подальшого покращення діяльності об’єкта досліджень.
Робота над дипломною роботою за змістом починається із загальної оцінки її побудови. Слід перевірити, наскільки логічно й послідовно викладений матеріал, чи є правильним формулювання та визначення. Після усунення структурних дефектів оцінюють обсяг матеріалів, що наводиться в роботі, рівень їх викладення. 
Наступний етап – перевірка правильності оформлення дипломної роботи. Це стосується всіх його елементів:

-цитування, оформлення таблиць та ілюстрованих матеріалів,
Складання бібліографічних покажчиків і т.п. 
Завершальний етап – літературна правка і редагування, основним завданням якого є досягнення єдиного стилю викладання і перевірка правильності орфографії та пунктуації.

Відзив наукового керівника

 Виконана і підписана студентом дипломна робота магістра подається для підпису науковому керівникові не пізніше, ніж за тиждень до початку роботи ДЕК (перший день захисту). Керівник підписує перевірену ним дипломну роботу на титульному аркуші розрахунково-пояснювальної записки та на титульній сторінці роздаткового матеріалу і складає у письмовому вигляді відзив на роботу.

Відзив керівника містить в собі короткий аналіз проведеного дослідження, відображаючи його теоретичний рівень, глибину, доцільність рекомендацій, їх обґрунтованість, відмічаючи елементи самостійного пошуку та висновок про допуск дипломної роботи до захисту.

Відзив керівника на дипломну роботу складається після перевірки чистового варіанта дипломної роботи в довільній формі. Він повинен містити:

· висновки про актуальність досліджуваної проблеми;

· визначення повноти та якості розробки теми;

· коротку характеристику головних (у тому числі оригінальних)

рішень, практичних досягнень студента;

-висновки про цінність пропозицій студента, ступінь їх обґрунтування та можливість практичного застосування;

-характеристику рівня загальної економічної підготовки студента, вміння самостійно мислити, творчо вирішувати поставлені завдання;

- висновки про наявність у студента вмінь і навичок у царині публічного управління та адміністрування;

- особливості застосування в роботі обчислювальної техніки для розрахунків та розробки графіків і діаграм;

- зазначення ступеня відповідності роботи вимогам щодо змісту та оформлення;

- зауваження щодо наявних у роботі недоліків;

- рекомендації щодо захисту дипломної роботи.

Відзив складається в одному примірнику й при захисті роботи зачитується на засіданні ДЕК.

Тільки після підпису студента та наукового керівника роботу вкладають у тверду палітурку. На зворотному боці палітурки прикріплюють конверт, в який вміщують відзив керівника.


Критерії оцінювання керівником дипломної роботи подані в таблиці 4

Таблиця 4
Критерії оцінювання дипломної роботи 

	№
	Критерії оцінювання дипломної роботи
	Кількість балів

	1
	2
	3

	1 
	Відповідність дипломної роботи вимогам нормоконтролю (додержання всіх правил оформлення на час проведення нормоконтролю; відсутність невиправлених зауважень щодо оформлення роботи після його проходження) 
	5, 7, 10 

	2 
	Дотримання графіку виконання дипломної роботи (повне виконання графіку; виконання із незначними порушеннями із своєчасним поданням готової роботи; порушення терміну подання завершеної роботи) 
	0, 5, 10 

	3 
	Відповідність виконаної роботи затвердженому завданню (повне або неповне виконання поставлених завдань) 
	5, 7, 10 

	4 
	Наявність логічної послідовності і наукового стилю викладу матеріалу (володіння студентом літературною мовою і професійною термінологією, вміння логічно, аргументовано викладати результати досліджень і розробок, вдало використовувати графічний матеріал) 
	0, 5, 10 

	5 
	Ступінь самостійності виконання і оригінальність матеріалів (присутність наукової дискусії при посиланнях на інформаційні джерела, наявність прототипів роботи, використання оригінальних методів обґрунтування результатів) 
	0, 5, 10 

	6 
	Глибина практичного аналізу проблеми (рівень розв’язання завдань дослідження, досягнення поставленої мети, загальний ступінь розкриття теми в дипломній роботі) 
	5, 7, 10 

	7 
	Теоретична цінність результатів (загальний рівень опрацювання літературних джерел, рівень узагальнення існуючих теоретичних підходів, методів та методик) 
	0, 5, 10 

	8 
	Практична цінність роботи (використання наведених пропозицій у практичній діяльності, їх ефективність, обґрунтованість висновків щодо виявлених проблем, постановкою завдань та розробкою заходів щодо їх розв’язання) 
	5, 10, 20, 30 

	Разом максимальна сума балів 


	100 




Виконана і підписана студентом кваліфікаційна робота магістра подається для підпису науковому керівникові не пізніше, ніж за 14 днів до початку роботи ЕК (перший день захисту). Керівник підписує перевірену ним кваліфікаційну роботу на титульному аркуші пояснювальної записки та на титульній сторінці ілюстративного матеріалу і складає у письмовому вигляді відзив на роботу. Відзив керівника містить в собі короткий аналіз проведеного дослідження, відображаючи його теоретичний рівень, глибину, доцільність рекомендацій, їх обґрунтованість, відмічаючи елементи самостійного пошуку та висновок про допуск кваліфікаційної роботи до захисту.
Кваліфікаційна робота магістра, підписана студентом і керівником подається для підпису завідувачу кафедри та декану факультету не пізніше ніж за 7 днів до початку роботи ЕК (перший день захисту).

Робота, що набирає за відгуком керівника менше 50 балів (негативний відгук наукового керівника) не є перешкодою для захисту дипломної роботи на засіданні ЕК, якщо студент визнає його недостатньо об’єктивним. 

Студент повинен ознайомитися з відгуком і підготувати відповіді на зауваження керівника. 

Після підпису і складання позитивного письмового відгуку дипломна робота здається на кафедру. 
VII ГРАФІЧНЕ ОФОРМЛЕННЯ ОТРИМАНИХ РЕЗУЛЬТАТІВ (ПІДГОТОВКА ДЕМОНСТРАЦІЙНОГО МАТЕРІАЛУ).
При захисті кваліфікаційних робіт обов’язково слід використовувати наочні матеріали. 

До наочного матеріалу включають ілюстративні матеріали, виконані у форматі А4 та презентацію роботи. 

Наочного матеріалу повинно бути не менше 7 екземплярів.

Головною вимогою до виконання наочного матеріалу є відбиття основних результатів кваліфікаційної роботи. В ілюстративний матеріал слід виносити графіки, схеми, таблиці, рисунки, алгоритми та інш. Важливо пам’ятати, що студенту треба максимально уникати розміщення текстової, а також загальновідомої інформації. Дані, які наведені у ілюстративному матеріалі, повинен давати уявлення про особисті результати роботи студента під час виконання кваліфікаційної роботи. Розробляючи назви в ілюстративному матеріалі, не треба використовувати слова «Аналіз ...», «Дослідження ...», які означають процес, а не його результати, що виносяться. Зображення схем, графіків, рисунків повинно бути чітко виконане, відповідати методичним вимогам. Лінії й написи мають бути виразними. Ілюстративний матеріал та презентація обов’язково повинні бути схвалені та завізовані науковим керівником. Застосування на захисті ілюстративного матеріалу та презентації дозволяє членам ЕК більш ретельно ознайомитися з результатами кваліфікаційної роботи. Ілюстративний матеріал збирається в папку-швидкозшивач, в які вкладають копії ілюстративного матеріалу, реферат та іншу інформацію, яку студент бажає надати членам ЕК. Ілюстративний матеріал не повинен бути занадто об’ємним за кількістю сторінок (до 10-12 сторінок).
Зразок оформлення наочного матеріалу див. додаток Г. 
[image: image9.png]TIoARHAS THILIOMEOi POGOTH Ha

PemeR3iio i HOPMOKOHTPOTH





VIII ПОДАННЯ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ НА РЕЦЕНЗІЮ І НОРМОКОНТРОЛЬ.
Дипломна робота магістра, підписана студентом і керівником, з відзивом подається на рецензію. Рецензенти дипломних робіт призначаються кафедрою. За традиціями вищої школи рецензентами можуть бути провідні науковці чи досвідчені спеціалісти з управління.
Рецензент дає розгорнутий письмовий відгук (рецензію) на дипломну роботу, який відображає:

· актуальність теми проекту;

· висновки про відповідність дипломного проекту щодо повноти розробки теми;
· характеристику виконання кожного розділу проекту, оцінку застосувань досягнень науки і техніки та передових методів технології виробництва;
· позитивні сторони роботи;
· оцінку графічного оформлення та пояснювальної записки;
· недоліки виконаної роботи;
· відгук на проект в цілому;
· оцінку дипломної роботи.

Подання кваліфікаційної роботи на рецензію.
Після підписів завідувача кафедри та декана факультету кваліфікаційна робота магістра подається на рецензію. Рецензенти кваліфікаційних робіт призначаються кафедрою. Перелік рецензентів затверджується наказом ректора по академії. Рецензент дає розгорнутий письмовий відгук (рецензію) на кваліфікаційну роботу, який відображає:
‒ актуальність теми проекту;
‒ висновки про відповідність кваліфікаційної роботи щодо повноти розробки теми;
‒ характеристику виконання кожного розділу, оцінку застосувань досягнень економічної науки та передових методів технології виробництва;
‒ позитивні сторони роботи;
‒ оцінку оформлення пояснювальної записки;
‒ недоліки виконаної роботи;
‒ оцінку кваліфікаційної роботи.
У рецензії вказується: наскільки грамотно розкриваються питання плану кваліфікаційної роботи, чи обґрунтовано і аргументовано зроблені висновки та практичні рекомендації. На вимогу рецензента студент зобов’язаний подати необхідні пояснення стосовно всіх питань кваліфікаційної роботи. Негативна рецензія на дипломну роботу не є підставою для відхилення її від захисту.
Рецензія на дипломну роботу вкладається у конверт, приклеєний до зворотного боку обкладинки.
Разом з відзивом і рецензією, ілюстративним матеріалом. презентацією та електронною версією кваліфікаційна робота магістра подається на кафедру із зазначенням дати подання. 

Форма рецензії на дипломну роботу наведена в додатку Ґ.
У рецензії вказується: наскільки грамотно розкриваються питання плану дипломної роботи, чи обґрунтовано і аргументовано зроблені висновки та практичні рекомендації. Звертається увага рецензента на якість оформлення роботи. На вимогу рецензента студент зобов’язаний подати необхідні пояснення стосовно всіх питань дипломної роботи. Негативна рецензія на дипломну роботу не є підставою для відхилення її від захисту. Рецензія на дипломну роботу вкладається у конверт, приклеєний до зворотного боку обкладинки.
Рецензія на дипломну роботу
На підставі ознайомлення з роботою, відгуком керівника та бесіди з автором роботи для одержання незалежної об’єктивної оцінки роботи дипломника здійснюється її рецензування. Для дипломних робіт освітнього ступеня «магістр» рецензентами можуть бути доктори або кандидати наук, які є фахівцями у відповідній професійній галузі. 

Рецензія не повинна дублювати відгук керівника – у відгуку керівника дається характеристика професійних та особистих якостей студента та його роботи у процесі виконання дипломної роботи, а рецензія характеризує якості безпосередньо дипломної роботи. Випадки їх повного збігу свідчать про формальний підхід до рецензування і повинні своєчасно виявляться завідувачем випускової кафедри, який має вжити заходів щодо недопущення цього. Одним із них є вилучення відгуку керівника з пакету документів, які передаються на рецензування. 

У рецензії відзначається значення дослідження даної теми, її актуальність, відповідність виконаної роботи дипломному завданню, наскільки успішно дипломник упорався з розглядом теоретичних і практичних питань, практична і методична цінність роботи та можливі рекомендації з подальшого розвитку роботи. Потім дається розгорнута характеристика кожного розділу дипломної роботи з виділенням позитивних сторін і недоліків. 

Якщо рецензія надається представниками організації, за матеріалами або за замовленням якої виконувалася дипломна робота, у ній необхідно відзначити практичну цінність отриманих результатів і стан або перспективи їх впровадження. 

У висновках рецензії повинні міститися ґрунтовний аналіз недоробок роботи, а також (бажано) не менше двох зауважень (побажань) по роботі. Далі рецензент викладає свою точку зору про загальний рівень дипломної роботи і визначає її загальну оцінку за стобальною системою, але оцінка роботи та її відповідність вимогам до МДР у рецензії проставляється за чотирибальною національною шкалою («відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно»). 

Висновок про можливість присвоєння студенту відповідної кваліфікації формулюється згідно з навчальним планом спеціальності. 

Критерії оцінювання кваліфікаційної роботи магістра рецензентом подано в табл.5. Кожен критерій оцінюється дискретно, згідно із наведеними в таблиці варіантами можливої кількості балів, враховуючи наявність або відсутність зауважень. 
Таблиця 5 
Критерії оцінки дипломної роботи рецензентом
	№
	Критерії оцінювання дипломної роботи
	Кількість балів

	1
	2
	3

	Ступінь самостійності виконання і оригінальність матеріалів
	Враховують відгук наукового керівника і рецензію, присутність наукової дискусії при посиланнях на інформаційні джерела, наявність прототипів роботи, використання оригінальних методів обґрунтування результатів
	10, 15, 20

	Глибина практичного аналізу проблеми 
	Відбиває рівень розв’язання завдань дослідження, досягнення поставленої мети, загальний ступінь розкриття теми в дипломній роботі 
	10, 15, 20 

	Теоретична цінність результатів 
	Визначається актуальністю обраної теми дослідження, загальним рівнем опрацювання літературних джерел, рівень узагальнення існуючих теоретичних підходів, методів та методик 
	10, 15, 20 

	Практична цінність роботи 
	Визначається можливістю використання наведених пропозицій у практичній діяльності, їх ефективністю, обґрунтованістю висновків щодо виявлених проблем, постановкою завдань та розробкою заходів щодо їх розв’язання 
	10, 15, 20 

	Якість викладення змісту дипломної роботи 
	Відбиває ступінь володіння студентом літературною мовою і професійною термінологією, вміння логічно, аргументовано викладати результати досліджень і розробок, вдало використовувати графічний матеріал 
	10, 15, 20 

	Разом максимальна сума балів 


	100 





Разом з відзивом і рецензією, ілюстративним матеріалом. Презентацією та електронною версією, дипломна робота магістра подається на кафедру із зазначенням дати подання.


Нормоконтроль дипломної роботи
Для забезпечення належної якості виконання дипломна робота підлягає обов’язковому нормоконтролю за дотриманням встановлених вимог оформлення.

 Нормоконтроль дипломних робіт здійснює призначений завідувачем кафедри співробітник кафедри. 

Нормоконтролер встановлює графік проходження нормоконтролю. У передбачені графіком строки студент зобов’язаний особисто подати нормоконтролеру роздрукований (але не переплетений) екземпляр повністю завершеної дипломної роботи. 
За результатами своєї роботи нормоконтролер підписує роботу або не
підписує її, якщо оформлення роботи в цілому не відповідає вимогам, встановленим даними методичними рекомендаціями, зауваження мають системний характер та стосуються майже всіх елементів дипломної роботи. 

Студент зобов’язаний протягом 1-2 днів після проходження нормоконтролю усунути зауваження щодо оформлення дипломної роботи. Керівник дипломної роботи враховує якість оформлення дипломної роботи та ступінь доопрацювання роботи за зауваженнями нормоконтролера при формуванні її оцінки, яка відображається у відгуку керівника. 

Дипломні роботи, що пройшли нормоконтроль, після усунення зауважень щодо їх оформлення можуть бути здані в типографію для переплітання.

Студент повинен бути ознайомлений із рецензією на дипломну роботу за два дні до офіційного захисту. За наявності зауважень у рецензії він готує короткі відповіді або заперечення, що може висловити на захисті. Після рецензування жодні виправлення в роботі не дозволяються.
[image: image10.png]pesyTsTaTia HHII0MHOI poGOTH





ІХ ПІДГОТОВКА ПРЕЗЕНТАЦІЇ (ДОПОВІДІ) РЕЗУЛЬТАТІВ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ.

Презентація дипломної роботи – це не стислий переказ її змісту.

Готуючи презентацію дипломної роботи, студент повинен розробити стислу доповідь щодо основних результатів роботи. Доповідь містить, звичайно, узагальнену інформацію, викладену у вступі й висновках. Презентацію рекомендується готувати у вигляді тез доповіді, а не суцільним текстом.

Під час доповіді студент має посилатися на роздатковий матеріал своєї роботи для більш повного розкриття обсягу проведеного дослідження та представлення отриманих результатів. 
Таким чином, наочний матеріал повинен підтримувати лейтмотив доповіді, тобто вони повинні доповнювати один одного.
Поширеною помилкою студентів при підготовці презентації є застосування значного обсягу цифрової інформації, читання наведеного на плакатах тексту та загально відомої інформації, що захаращує доповідь, не дає можливості членам ДЕК відокремити результати дипломної роботи, отримані особисто її автором.
У доповіді студенту треба розкрити актуальність обраної теми, дати характеристику об’єкта і предмета дослідження, доповісти про отримані результати, висловити основні висновки і пропозиції, які він сформулював під час дослідження обраної теми.
Сутність даного етапу полягає в перевірці ступеня готовності студента до захисту дипломної роботи. 

Перед захистом дипломної роботи студент повинен підготувати та погодити з керівником текст виступу (доповідь) та демонстраційні матеріали. Форму захисту дипломної роботи студент вибирає, виходячи з технічних можливостей та побажань. Захист може проходити за однією з перерахованих нижче форм. 

1. За відсутності графічних матеріалів (та без слайдів) студент складає лише доповідь. Цей варіант є найгіршим, бо ускладнює розуміння матеріалу, що викладається, і може бути використаний лише для підсумкових частин комплексних дипломних робіт. 

2. Розробляється кілька пакетів графічного матеріалу (відповідно до кількості членів Екзаменаційної комісії), які роздаються до початку засідання. Доповідь студента ілюструється показом слайдів (не більше 25 слайдів), діапозитивів тощо. Прийнятний за наявності відповідних технічних можливостей. 

3. Якщо потрібно, то розробляється комплект плакатів формату не менше ніж А1 (841х594 мм). Останній варіант є доволі трудомістким, проте дозволяє провести показовий попередній захист та значно поліпшує сприйняття матеріалу Екзаменаційною комісією. 

У структурному відношенні доповідь можна розділити на три частини.

Перша частина доповіді у своїх основних моментах повторює вступ до кваліфікаційної роботи магістра. Тут обґрунтовується актуальність обраної теми, дається характеристика наукової проблеми, формулюються мета, завдання кваліфікаційної роботи магістра, об’єкт і предмет дослідження. 

Друга, найбільш ємна частина доповіді, характеризує в логічній послідовності результати аналітично-дослідницького розділу, проектування системи, отримані наукові результати, програму та аргументацію прикладних результатів. 
Закінчується доповідь заключною частиною, що будується на основі тексту висновків дипломної роботи. 
Доповідь має бути узгоджена з графічним матеріалом, який надається всім членам ЕК та демонструється підчас доповіді присутнім за допомогою технічних засобів.
Для успішної презентації дипломної роботи студенту рекомендується заздалегідь скласти короткі тези (орієнтовно 3-4 сторінок), а також пройти попередній захист. 

Попередній захист дипломних робіт може організовуватися за рішенням профільної кафедри. Його мета – здобуття навичок ефективної презентації роботи, раціональний розподіл виділеного на доповідь часу, правильне розміщення акцентів на ключових результатах виконаної роботи.
Процедура захисту дипломної роботи
Захист дипломної роботи може проводитися як в університеті, так і на підприємствах, в установах та організаціях різних форм власності, для яких тематика роботи має науково-теоретичну чи практичну цінність. 

Захист дипломних робіт проводиться на відкритому засіданні ЕК за участі не менш ніж половини його складу. 

Порядок захисту дипломних робіт визначається «Положенням про організацію освітнього процесу у вищих навчальних закладах». 

До Екзаменаційної комісії перед захистом кваліфікаційної роботи магістра подаються такі документи: 

-довідка деканату про виконання студентом навчального плану і оцінок по теоретичних дисциплінах, курсових роботах, практиках;

- дипломна робота у двох екземплярах: перший – на папері, другий – одним суцільним файлом на електронному носії (електронна версія дипломної роботи має бути ідентичною паперовій); 

· відгук наукового керівника; 

· рецензія на дипломну роботу. 

· Графічний матеріал розвішується на спеціальних стендах, презентаційний файл готується для показу на проекторі. 

Запрошуючи чергового студента до захисту, секретар Екзаменаційної комісії коротко повідомляє присутніх про особу здобувача, що буде захищатися, тему його дипломної роботи, прізвища керівника і рецензента, середній бал студента за весь період навчання в університеті тощо. 

Тривалість захисту однієї атестаційної роботи на здобуття ступеня освіти «магістр» становить не більше 20 хвилин, з яких до 40 відсотків може відводитися на доповідь здобувача (7-8 хвилин). Значна частина часу захисту відводиться дискусії та можливості для присутніх поставити питання здобувачу. 

У випадку комплексної дипломної роботи захист, як правило, планується і проводиться на одному засіданні ЕК, причому студенту, який захищається першим, доручається доповісти як про загальну частину роботи, так і про індивідуальну частину зі збільшенням (за необхідності) часу на доповідь. Усі студенти, які виконували комплексну МДР, повинні бути повною мірою обізнані із загальною частиною роботи і готові до запитань членів комісії не тільки з індивідуальної, а й із загальної частини роботи. 

Здобувачу надається право в довільній формі висвітлити основні ідеї, отримані результати та ступінь виконання завдання і насамперед те, що зробив безпосередньо сам здобувач, з використанням демонстраційного матеріалу – таблиць, графіків, діаграм, схем чи відповідних слайдів. Головне призначення демонстраційного матеріалу – детально і наочно проілюструвати основні положення роботи, тому необхідно вчасно посилатися на відповідний матеріал, акцентувати на ньому увагу членів ЕК. 

Краще доповідь не читати з аркушу, а вивчити її і розповісти про дипломну роботу, що стане додатковим плюсом в очах комісії. Але, на всяк випадок, здобувач повинен мати письмовий варіант промови для захисту кваліфікаційної роботи магістра. 

Важливо говорити впевненим тоном, дивитись в очі слухачам. Не слід говорити комісії про своє хвилювання або показувати його аудиторії. Під час доповіді належить звертатися до всього підготовленого демонстраційного матеріалу, коротко пояснюючи його зміст. 

Типова структура доповіді й розподіл часу мають бути такими: 

1. Почати промову необхідно зі звернення до голови Екзаменаційної комісії та її членів. Наприклад: «Шановний голово та шановні члени Екзаменаційної комісії, Вашій увазі пропонується дипломна робота на тему …». У промові до кваліфікаційної роботи магістра обов’язково повинні бути вказані актуальність роботи, її об’єкт, предмет, мета і завдання. Озвучення у процесі захисту кваліфікаційної роботи магістра її новизни буде позитивно оцінено комісією (0,5-1 хв.). 

2. Дати стислий аналіз існуючих методів розв’язання поставлених у роботі задач та аналогів існуючих систем із зазначенням переваг і недоліків, а також з урахуванням вітчизняного й закордонного досвіду. Обґрунтування вибраного шляху рішень цієї проблеми (1-3 хв.). 

3. Спеціальна частина кваліфікаційної роботи магістра повинна бути висвітлена так, щоб підкреслити самостійну творчість дипломника, суть виконаної роботи, її новизну (4-5 хв.). 

4. У висновках необхідно дати стислий виклад результатів (як позитивних, так і негативних), які отримані в дипломній роботі. Висновки повинні містити відповіді на всі пункти завдання, які були визначені на розробку. У висновках також зазначають ступінь впровадження розробки та перспективи її подальшого розвитку (0,5-1 хв.). 

5. Наприкінці доповіді необхідно подякувати аудиторії за увагу. Наприклад: «Дякую за увагу» або «Доповідь закінчено. Дякую за увагу». 

Після доповіді члени ЕК, що є присутніми на захисті, можуть задавати здобувачу питання, на які він має відповісти (дозволяються питання й з боку присутніх на захисті). Питання можуть бути пов’язані з темою дипломної роботи, а можуть бути значно ширшими, ніж тема роботи, оскільки захист має на меті виявити не тільки знання по темі дослідження, але й рівень загальної підготовки дипломника-випускника за обраною спеціальністю. 

Питання допомагають краще розкрити переваги роботи, тому необхідно уважно вислухати кожне запитання, уточнити при необхідності його значення. Це дасть необхідний запас часу для обміркування своєї відповіді. Відповідаючи, необхідно дотримуватися тільки суті питання, не відхилятися в деталі. 

Після відповідей на запитання слово може надаватися керівникові роботи, який характеризує студента та його роботу. Після виступу керівника зачитується відгук керівника і рецензента, його зауваження і рекомендована оцінка, після чого надається заключне слово дипломникові, в якому він може відповісти на зауваження керівника та рецензента. 

Голова ЕК пропонує бажаючим висловитися про враження від дипломної роботи, що захищається. На цьому процедура захисту дипломної роботи закінчується. Хід захисту фіксується у протоколі ЕК. 

Ухвалення рішення відбувається в самому кінці, тобто після завершення виступів всіх студентів, намічених цього дня, на закритому засіданні ЕК. Студенти та присутні на цей час звільняють приміщення. Голова ЕК оголошує результати захисту дипломних робіт. 

В разі успішного захисту ЕК виносить рішення про присвоєння відповідної кваліфікації за спеціальністю, з якої відбувся захист. Рішення ЕК є остаточним і оскарженню не підлягає! 

Студенти, які захистили дипломну роботу з оцінкою «відмінно» і мають середній бал не нижче від 4,75 (за відсутності задовільних оцінок), за рішенням ЕК можуть одержати диплом з відзнакою. 
Дипломна робота, автор якої припустився плагіату, знімається з розгляду незалежно від стадії підготовки без права її повторного захисту. 

Види академічного плагіату в кваліфікаційній роботі магістра 
Академічним плагіатом є: 
1. Відтворення в тексті наукової роботи без змін, з незначними змінами, або в перекладі тексту іншого автора (інших авторів), обсягом від речення і більше, без посилання на автора (авторів) відтвореного тексту. 
2. Відтворення в тексті наукової роботи, повністю або частково, тексту іншого автора (інших авторів) через його перефразування чи довільний переказ без посилання на автора (авторів) відтвореного тексту.
 3. Відтворення в тексті наукової роботи наведених в іншому джерелі цитат з третіх джерел без вказування, за яким саме безпосереднім джерелом наведена цитата.
 4. Відтворення в тексті наукової роботи наведеної в іншому джерелі науково-технічної інформації (крім загальновідомої) без вказування на те, з якого джерела взята ця інформація.

Рекомендації щодо запобігання академічному плагіату.

 Будь-який текстовий фрагмент обсягом від речення і більше, відтворений в тексті наукової роботи без змін, з незначними змінами, або в перекладі з іншого джерела, обов’язково має супроводжуватися посиланням на це джерело.
Винятки допускаються лише для стандартних текстових кліше, які не мають авторства та/чи є загальновживаними. Якщо перефразування чи довільний переказ в тексті наукової роботи тексту іншого автора (інших авторів) займає більше одного абзацу, посилання (бібліографічне та/або текстуальне) на відповідний текст та/або його автора (авторів) має міститися щонайменше один раз у кожному абзаці наукової роботи, крім абзаців, що повністю складаються з формул, а також нумерованих та маркованих списків (в останньому разі допускається подати одне посилання наприкінці списку).
Якщо цитата з певного джерела наводиться за першоджерелом, в тексті наукової роботи має бути наведено посилання на першоджерело. Якщо цитата наводиться не за першоджерелом, в тексті наукової роботи має бути наведено посилання на безпосереднє джерело цитування («цитується за: »). Будь-яка наведена в тексті наукової роботи науково-технічна інформація має супроводжуватися чітким вказуванням на джерело, з якого взята ця інформація.
Винятки припускаються лише для загальновідомої інформації, визнаної всією спільнотою фахівців відповідного профілю. У разі використання у науковій роботі тексту нормативно-правового акту достатньо зазначити його назву, дату ухвалення та, за наявності, дату ухвалення останніх змін до нього або нової редакції.
 Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело або для критичного аналізу того чи іншого друкованого твору слід наводити цитати. 
Науковий етикет потребує точно відтворювати цитований текст, бо найменше скорочення наведеного витягу може спотворити зміст, закладений автором. 

Загальні вимоги до цитування такі:
 а) текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авторського написання; наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, що викликали загальну полеміку - у цих випадках використовується вираз «так званий»;
 б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту та без перекручень думок автора;
 в) пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками, вони ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині, наприкінці); якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;
 г) кожна цитата обов'язково супроводжується посиланням на джерело; 
д) при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у викладенні думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів і давати відповідні посилання на джерело;
ж) якщо необхідно виявити ставлення автора дисертаційної роботи до окремих слів або думок з цитованого тексту, то після них у круглих дужках ставлять знак оклику або знак питання;
 з) коли автор дисертаційної роботи, наводячи цитату, виділяє в ній деякі слова, то робиться спеціальне застереження, тобто після тексту, який пояснює виділення, ставиться крапка, потім дефіс і вказуються ініціали автора дисертації, а весь текст застереження вміщується у круглі дужки. Варіантами таких застережень є: (курсив наш. - М.Х.), (підкреслено мною. - М.Х.), (розбивка моя. - М.Х.). 

Науковий керівник цієї роботи також як і дипломник несе персональну відповідальність за перевірку роботи на плагіат. 

Студент, який не виконав кваліфікаційної роботи магістра в установлений термін або отримав незадовільну оцінку на захисті, відраховується з університету. За рішенням ЕК він може представити дипломну роботу до повторного захисту з доробками, або взяти для розробки нову тему, що окремо затверджується кафедрою. Йому надається право повторно захищати кваліфікаційної роботи магістра впродовж трьох років після закінчення теоретичного курсу навчання. При повторній невдалій спробі захисту кваліфікаційної роботи магістра дипломнику видається академічна довідка встановленого зразка без присвоєння кваліфікації. 

Електронні версії захищених кваліфікаційної роботи магістра зберігаються на випускових кафедрах і розміщуються на сайті факультету. Кафедра має право використовувати матеріали кваліфікаційної роботи магістра в освітньому процесі з метою його поліпшення. При використанні матеріалів цих робіт посилання на них є обов’язковим. 
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 Х. ПОПЕРЕДНІЙ ЗАХИСТ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ НА КАФЕДРІ

Попередній захист дипломної роботи проводиться провідними викладачами, які призначаються завідувачем випускової кафедри.

Для проведення попереднього захисту студент подає призначеному викладачеві готову роботу і наочний матеріал, що мають відповідні підписи, відзив наукового керівника і рецензію.

У ході попереднього захисту студент дає стислу характеристику результатів дипломної роботи, відповідає на запитання викладача, призначеного для здійснення попереднього захисту.

Метою попереднього захисту є встановлення готовності дипломної роботи до захисту, її актуальності, логічної закінченості, відповідності затвердженим вимогам, апробація підготовленої презентації роботи, а також можливості допуску студента до захисту.

Підписана студентом, керівником та членом комісії з попереднього захисту робота, відзив, рецензія, роздатковий матеріал, презентація та електронна версія роботи надаються завідувачу випускаючої кафедри для остаточного затвердження і допуску до захисту в ДЕК.

Недоліки, які найчастіше зустрічаються на перед захисті дипломної роботи:

1) назва роботи не відповідає її плану та змісту;

2) назва окремих розділів роботи не відповідають їх змісту;

3) план дослідження не збалансований: окремі розділи мають забагато підрозділів, а інші – замало або навіть не мають зовсім;

4) у роботі виділяються підрозділи, які мають всього 1–2–3 сторінки змісту;

5) відсутність логіки у побудові дослідження: зміст основних розділів не пов’язаний між собою;

6) відсутність логічних переходів від одного підрозділу до іншого;

7) на титульній сторінці неправильно вказані назви факультету та спеціальності;

8) порушена послідовність розміщення матеріалів роботи;

9) зміст вступу не відповідає встановленим вимогам;

10) неправильно названі графічні матеріали, наприклад, замість слова „рисунки” названо „малюнки”;

11) не відповідають вимогам нумерація та оформлення таблиць;

12) відсутні назви таблиць, схем;

13) список використаних джерел оформлений не за стандартом;

14) відсутність авторських даних на титульній сторінці.

ХІ ЗАХИСТ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ ТА КРИТЕРІЇ ЇЇ ОЦІНЮВАННЯ.

Захист дипломної роботи проходить публічно і відбувається в обстановці високої вимогливості, принциповості, дотримання наукової та педагогічної етики.

Під час захисту дипломної роботи студент використовує ілюстративний матеріал (таблиці, рисунки, графіки, тощо), який роздається членам ДЕК або оприлюднюється за допомогою слайдів, плакатів.

ДЕК створюється щорічно у складі голови та членів комісії для проведення заключного етапу – захисту дипломних кваліфікаційних робіт.

До складу ДЕК на правах її членів входять провідні фахівці галузі, завідувач випускової кафедри, викладачі окремих дисциплін.

До кола діяльності ДЕК входять:

- перевірка рівня науково-теоретичної і практичної підготовки спеціалістів;

- оцінювання якості виконання роботи, актуальності їх тематики та відповідності сучасному стану розвитку науки, техніки і питань публічного управління та адміністрування;

- вирішення питань присвоєння кваліфікації спеціаліста і видачі

диплома (з відзнакою, без відзнаки);

- розроблення пропозицій щодо поліпшення підготовки спеціалістів,

-організації захисту дипломних робіт, спрямованих на подальше поліпшення якості підготовки магістрів.

ДЕК працює у строки, передбачені навчальним планом.

 Графік роботи

комісії затверджує ректор не пізніше як за два місяці до початку захисту дипломних робіт.

Черговість захисту визначає випускова кафедра згідно з побажаннями студентів. Запис студентів на захист проводить секретар ДЕК.

До захисту дипломної роботи допускаються студенти, які виконали всі вимоги навчального плану та програм і склали державний іспит зі спеціальності «публічне управління та адміністрування».

У ДЕК до початку захисту дипломних робіт подаються:

- - відзив керівника;

- рецензія на дипломну роботу від спеціаліста галузі чи науковця.

Дипломна робота магістра , що отримала позитивні відзив та рецензію, рішенням кафедри допускається до захисту перед ДЕК.

Процедура захисту передбачає стисле викладення студентом-дипломником результатів дослідження і відповідей на запитання членів ДЕК або інших присутніх. Оскільки в ході захисту оцінюються не тільки робота, а і якість самого захисту, то слід приділити увагу змісту та формі виступу, підготовці наочних матеріалів.

Захист дипломних робіт здійснюється на відкритому засіданні ДЕК.

Порядок захисту дипломних кваліфікаційних робіт такий:

- зачитується довідка деканату про одержані студентом оцінки за період навчання у вищому навчальному закладі;

- надається слово студенту для повідомлення змісту дипломної роботи;

- студент відповідає на запитання членів ДЕК та інших присутніх на захисті;

- зачитуються відзив керівника і рецензія;

- надається заключне слово студенту для відповіді на зауваження рецензента.

Мета доповіді студента – ознайомити членів державної екзаменаційної комісії з результатами свого дослідження. Рекомендується така послідовність виступу:

- тема, мета та завдання дипломної роботи;

- об’єкт дослідження;

- головні напрями та результати проведеного дослідження публічного органу влади;

- основні проблеми, виявлені в ході дослідження;

- характеристика розроблених у дипломній роботі альтернативних можливостей вирішення виявлених проблем;

- оцінка очікуваних результатів від втілення запропонованих заходів та остаточні рекомендації автора.

Час виступу не повинен перевищувати 10 хв. 

Виступ має бути стислим, конкретним, з використанням ілюстративного матеріалу, який роздається членам ДЕК з метою наочніше проілюструвати ті чи інші твердження автора, зосередити на них увагу членів комісії.

Після виступу процедура захисту продовжується у вигляді відповідей випускника на запитання членів комісії або інших присутніх безпосередньо за тематикою і змістом представленої роботи та з інших методичних і практичних проблем сучасної економіки. Після цього секретарем ДЕК оголошуються відзив наукового керівника та рецензія. Загальна тривалість захисту – 20-30 хвилин.

Результати захисту обговорюються на закритому засіданні ДЕК. При винесенні рішення щодо остаточної оцінки враховуються думки всіх членів комісії, а також наукового керівника і рецензента. При цьому до уваги береться як зміст самої роботи, так і загальна фахова підготовка студента, його виступ на захисті, а саме:

змістовні аспекти дипломної роботи:

· актуальність і глибина обраної теми дослідження; багатогранність і сутність обґрунтованості пропозицій;

· практична спрямованість та адекватність запропонованих заходів реальним проблемам органу публічної влади;

· ступінь самостійності проведення дослідження;

загальний рівень презентації роботи: 

-логічність, конкретність і переконливість доповіді;

- правильність відповідей на запитання; 

-вміння аргументовано захистити свої розробки; вільне володіння усною мовою, науковою термінологією, культурою презентації;

якість підготовки та ілюстративна цінність наочного матеріалу.

Рішення ДЕК щодо оцінки захисту дипломної роботи оголошується в день захисту і в подальшому вноситься в диплом про вищу освіту.
Основні умови одержання оцінки за захист кваліфікаційної роботи магістра (див. табл. 6).
Таблиця 6
Основні умови одержання оцінки.

	оцінка
	Характеристика

	Відмінно.


	Дипломна робота магістра є бездоганною: містить елементи новизни, має практичне значення, доповідь логічна і коротка, проголошена вільно, зі знанням справи, відгук і рецензія позитивні, відповіді на запитання членів ДЕК правильні і стислі.

	Добре
	Тема роботи розкрита, але мають місце окремі недоліки непринципового характеру: в теоретичній частині поверхово зроблений аналіз літературних джерел, елементи новизни чітко не подані, недостатньо використані інформаційні матеріали організації, відгук і рецензія мають окремі зауваження, доповідь логічна, проголошена вільно, відповіді на запитання членів ДЕК в основному правильні, оформлення роботи в межах вимог.

	Задовільно
	Тема дипломної роботи в основному розкрита, але мають місце недоліки змістовного характеру: нечітко сформульована мета роботи, теоретичний розділ має виражений компілятивний характер, в аналітичній частині є надлишок елементів описовості, добір інформаційних матеріалів (таблиці, графіки, схеми) не завжди обґрунтований, заходи і пропозиції, що містяться в третьому розділі, обґрунтовані непереконливо, рецензія і відгук містять окремі зауваження, доповідь прочитана за текстом, не всі відповіді на запитання членів ДЕК правильні або повні. Є зауваження щодо оформлення дипломної роботи.

	Незадовільно
	Нечітко сформульована мета дипломної роботи. Розділи погано пов’язані між собою. Відсутній критичний огляд сучасних літературних джерел. Аналіз виконаний поверхово, а також переважає поверхова описовість. Пропоновані заходи випадкові і не випливають з аналізу, не повне економічне обґрунтування або повністю відсутнє.

Оформлення роботи далеке від зразкового. Ілюстрації до захисту відсутні. Відповіді на запитання членів ДЕК неточні, неповні або зовсім відсутні.


За умови успішного виконання навчальної програми, яка включає захист дипломної роботи, студенту присвоюється освітній рівень магістра і видається відповідний диплом.

Студенту, який склав іспити не менш як з 75 % усіх дисциплін навчального плану з оцінкою „відмінно”, а з решти дисциплін – з оцінкою „добре”, а також виявив себе в науковій та громадській роботі, видається диплом з відзнакою.

Диплом з відзнакою дає право на рекомендацію випускника для навчання в аспірантурі.

Якщо захист дипломної роботи визнається незадовільним, ДЕК приймає рішення щодо подання до повторного захисту тієї самої роботи з доопрацюванням та зауваженнями комісії або розроблену нову тему, визначену випусковою кафедрою.

Студент денної форми навчання, який одержав під час захисту дипломної роботи або під час складання державного іспиту зі спеціальності незадовільну оцінку, відраховується з університету і направляється на роботу  в установленому для молодих спеціалістів порядку. У цьому разі студенту видається академічна довідка встановленої форми.

 Студенту, який не захистив дипломну роботу з документально підтвердженої поважної причини, ректором університету може бути продовжений строк навчання до наступного періоду роботи ДЕК.

Студент, який не захистив дипломну роботу, допускається до повторного захисту протягом трьох років після закінчення університету у разі, якщо він подав характеристику з місця роботи, що відповідає профілю підготовки у вузі.

Дипломна робота магістра після захисту зберігається в університеті. 
Рішення про допуск дипломної роботи до захисту 
Попередній захист дипломної роботи студент проходить на випускній кафедрі. Під час захисту особлива увага приділяється відпрацюванню форми і змісту доповіді. При цьому визначається готовність студента до захисту в ЕК. 

За 5 днів до дня захисту студент представляє на кафедру: 

1. Пояснювальну записку дипломної роботи, підписану автором, керівником (куратором) та консультантами. Назва теми дипломної роботи повинна точно відповідати формулюванню, зазначеному в наказі по університету. 

2. Відгук керівника. 

3. Бажано довідку про зв’язок дипломної роботи з реальним виробництвом, завірену печаткою установи чи організації, на базі якої виконано дипломну роботу. 

Завідувач кафедри вивчає зміст поданого студентом комплекту документів. Якщо подана робота відповідає встановленим вимогам, завідувач кафедри підписує роботу і допускає студента до її захисту. 

Якщо завідувач кафедри вважає неможливим допустити студента до захисту, то це питання розглядається на засіданні кафедри у присутності студента і керівника дипломної роботи. У результаті може бути прийняте одне із таких рішень: 

· допустити дипломну роботу до захисту; 

· перенести строк захисту роботи; 

· видати академічну довідку про складені іспити і заліки за період навчання без присвоєння кваліфікації за спеціальністю. 
Основними причинами, з яких дипломна робота не допускається до захисту є: 

· робота написана на тему, що вчасно не була затверджена; 

·  вимоги завдання на дипломну роботу не виконані;
· виконана не самостійно або запозичено (має місце плагіат); 

· структура та зміст роботи не відповідає загальним вимогам, що ставляться до дипломних робіт; 

· робота неправильно оформлена; 

·  робота вчасно не подана до захисту. 

Витяг з протоколу рішення кафедри про перенесення строку захисту дипломної роботи або про видачу довідки подається на затвердження декану факультету. Ухвалена завідувачем кафедри (або на засіданні кафедри) дипломна робота переплітається студентом, візується у завідувача кафедри з поміткою «До захисту допускається» та передається рецензенту. 

ІІ. СТРУКТУРА І ЗАГАЛЬНИЙ ЗМІСТ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ 
Структура магістерської роботи

	Назва компоненти
	Кількість сторінок
	Зміст

	Обкладинка
	-
	Тверда обкладинка

	Титульна  сторінка 
	1
	(Додаток Д)

	Завдання
	2-3
	(Додаток В)

	Календарний  план
	1 
	(Додаток В)

	Анотація
	2 – 3 
	(Додаток Е)

	Зміст
	1
	Містить найменування та номери початкових сторінок усіх розділів, підрозділів, зокрема вступу, висновків, додатків, списку використаної літератури
(Додаток Є).

	Умовні скорочення
	1 – 3
	У науковому тексті трапляються такі види скорочень: 

1) літерні абревіатури,

 2) складноскорочені слова,

 3) умовні графічні скорочення за початковими літерами слів, 

4) умовні графічні скорочення за частинами слів та початковими літерами.

	Вступ
	5-8
	Актуальність теми;

Ступінь наукової розробленості; Мета і завдання дослідження; Об’єкт і предмет дослідження;

Методи дослідження (емпірична база); 
Наукова новизна одержаних результатів; 
Практичне значення одержаних результатів; 

Апробація результатів магістерської роботи;

Структура роботи. (Додаток Ж)

	ОСНОВНА
ЧАСТИНА
	80-90
	Виклад матеріалу, згрупований по розділах і підрозділах.

	Розділ 1 

Підрозділи: 1.1.; 1.2.; 1.3.

Висновки до розділу 1 
	25 – 30
	теоретико-методологічний

	Розділ 2 

Підрозділи: 2.1.; 2.2.; 2.3.

Висновки до розділу 2
	30
	дослідницько-аналітичний

	Розділ 3 

Підрозділи: 3.1.; 3.2.; 3.3.
Висновки до розділу 
	30
	проектно-рекомендаційний

	Висновки
	3-4
	Висновки за розділами роботи, основними положеннями, що виносяться на захист, щодо впровадження результатів роботи в практику.

	Список літературних джерел
	Не менше ніж 90

назв
	Джерела записуються відповідно до правил їх бібліографічного оформлення (Додаток З)

	Додатки (за необхідністю)
	Від 1 - …
	Ілюстрації, таблиці, схеми, діаграми, валиві для розкриття змісту, але тільки в тому випадку, якщо вони не містяться в тексті, але на них є посилання.


Магістерська дипломна робота складається із:

· титульних сторінок;

· завдання на магістерську дипломну роботу;

· переліку умовних позначень;

· змісту;

· вступу;

· основної частини;

· висновків;

· списку використаних джерел;

· додатків.

Титульні сторінки є першими сторінками магістерської дипломної роботи і оформлюється відповідно до вимог стандарту та вимог вищого навчального закладу.

Завдання на магістерську дипломну роботу містить зміст роботи, календарний графік виконання роботи. Завдання затверджується керівником магістерської дипломної роботи, та завідувачем випускової кафедри.

Завдання на магістерську дипломну роботу містить зміст роботи, календарний графік виконання роботи. Завдання затверджується керівником магістерської дипломної роботи, та завідувачем випускової кафедри.

Календарний план диплому є однією з невід'ємних складових його підготовки. Календарний план ставить терміни виконання всіх необхідних робіт, оформлення готової дипломної роботи та здачу її на кафедру. Початковим терміном календарного плану вважається дата отримання завдання щодо його написання. Кінцевим терміном – дата здачі диплома керівнику. 

В анотації, обсяг якої складає до 800 знаків, зазначається прізвище та ініціали здобувача вищої освіти, назва магістерської дипломної роботи, основний зміст та результати дослідження.

Ключові слова (слова специфічної термінології за темою, які найчастіше зустрічаються у магістерські магістерській дипломній роботі) наводяться у називному відмінку. 

Кількість ключових слів – 5-7.

Анотація подається українською та англійською і розміщується разом з ключовими словами. роботи, який містить загальну характеристику магістерської дипломної роботи (інформацію щодо структури, кількості додатків, ілюстрацій, таблиць, використаних джерел; обсяг магістерської дипломної роботи у сторінках) та стислий виклад основного змісту (за розділами), висновки, список публікацій здобувача та анотації.

Перелік умовних скорочень. У магістерські дипломній роботі подається перелік умовних скорочень, якщо в ній вжито специфічну термінологію, а також використано маловідомі скорочення, нові символи, позначення тощо.

Зміст магістерської дипломної роботи визначається її темою і відображається в плані, що затверджується науковим керівником, розміщується безпосередньо після переліку умовних скорочень, починаючи з нової сторінки.

Зміст включає; 
· вступ;
· послідовно перелічені назви усіх розділів і підрозділів;

· висновки; 
· список використаних джерел; 
· додатки.

ОСНОВНА ЧАСТИНА МАГІСТЕРСЬКОЇ ДИПЛОМНОЇ РОБОТИ 
У вступі магістерської дипломної роботи зазначаються: 
1. актуальність теми (обґрунтування вибору теми дослідження); 
2. ступінь наукової розробленості (огляд літератури) з теми дослідження; 
3. мета і завдання; 
4. формулюється об’єкт і предмет дослідження; 
5. Теоретичною базою дослідження 
6. Методи, які використовуються в дослідженні; 
7. Інформаційною базою для написання кваліфікаційної роботи;
8. Практичне значення одержаних результатів елементи наукової новизни;
9. Структура роботи;
10. Апробація диплома.

Обсяг вступу, як правило, не повинен перевищувати 3-4 сторінки.

1. Актуальність теми подається у вигляді критичного аналізу та напрямів розв'язання проблеми, обґрунтування необхідності досліджень для організацій та установ. Висвітлення актуальності повинно бути небагатослівним, визначати сутність наукової проблеми (завдання).

1. ступінь наукової розробленості (огляд літератури) з теми дослідження 
Обов’язковою частиною вступу є ступінь наукової розробленості (огляд літератури) з теми дослідження, який складається з найбільш цінних, 7-10 актуальних праць. 
Огляд має бути систематизованим аналізом теоретичної, методичної й практичної новизни, значущості, переваг та недоліків розглядуваних робіт, які доцільно згрупувати таким чином: роботи, що висвітлюють історію розвитку проблеми; теоретичні роботи, які повністю присвячені темі; потім ті, що розкривають тему частково.
 В огляді не слід наводити повний бібліографічний опис публікацій, що аналізуються, достатньо назвати автора, а поруч у дужках проставити порядковий номер бібліографічного запису цієї роботи в списку літератури. 
Стисло, критично висвітлюючи роботи попередників, студент повинен назвати ті питання, що залишились невирішеними і, отже, визначити своє місце у розв’язанні проблеми. 
Бажано закінчити цю частину вступу коротким резюме стосовно необхідності проведення досліджень у сферы публічного управління та адміністрування. 

3.Мета та завдання роботи повинні бути чітко сформульованими та відображати тематику дослідження.

4. Об'єкт дослідження магістерської дипломної роботи – це процес або явище, що створює проблемну ситуацію і обрані для вивчення.

5. Предметом дослідження магістерської дипломної роботи є соціально-економічні закономірності функціонування та розвитку об'єкта, різноманітні його якості властивості, тощо. Предмет дослідження міститься в межах об'єкта.

Об'єкт і предмет як категорії наукового процесу співвідносяться між собою як загальне і часткове.

6. Теоретичною базою дослідження роботи складають наукові публікації вітчизняних та зарубіжних науковців, а також практичні узагальнення, що містяться в монографічній, спеціальній та періодичній літературі з питань удосконалення органів публічної влади.
7. Методи досліджень – спосіб набуття достовірних наукових знань, умінь та практичних навичок у різних сферах діяльності. Перераховуються використані наукові методи дослідження та змістовно визначається, що саме досліджувалось кожним методом. Вибір методів дослідження повинен забезпечити достовірність отриманих результатів та висновків.

Філософський підхід дає змогу виокремити наступні групи методів дослідження:

	Групи методів
	Особливості

	Загальні
	Використовуються при написанні дипломних робіт з усіх дисциплін та усіх розділів дипломної роботи

	Загальнонаукові
	Використовуються в процесі написання дипломної роботи з усіх наукових дисциплін

	Приватні
	Використовуються, коли ми пишемо роботи з однієї спеціальності (науки)

	Специфічні
	Використовуються для окремої науки чи спеціальності


Кожна група методів досліджень оперує їх відповідними видами, проте для полегшення вибору пропонуємо усі методи, що використовуються при написанні дипломної роботи, поєднати у наступні групи:

Методи дослідження дипломної роботи
	Теоретичні методи
	Теоретичний розділ дипломної роботи:

пізнання; аналогія; абстрагування; індукція; дедукція; пояснення; гіпотези;

класифікація тощо

	Емпіричні методи
	Аналітичний розділ дипломної роботи: 

спостереження; моделювання; експеримент; вимірювання, розрахунок; аналіз, порівняння; опис; опитування тощо


Це найбільш загальний перелік видів наукових методів, що використовуються при написанні дипломної роботи.

	Важливо пам’ятати, що підсумком дипломної роботи є висновок про виконання кожного завдання дослідження. Для їх вірного формування використовуємо такі методи досліджень, як узагальнення, припущення тощо.

Найголовніше – пам’ятати, що наукові методи потрібні не для того, аби ускладнити студенту роботу. Їх властивість – допомога у написанні якісного дослідження.


8. Інформаційна база – наводиться перелік видів джерел інформаційного забезпечення дослідження.

9. Практичне значення одержаних результатів елементи наукової новизни. Практична значущість повинна містити результати самостійно проведених досліджень, що можуть бути впроваджені в діяльність в органи публічного управління. Елементи наукової новизни повинні мати узагальнюючий характер і містити власні висновки та рекомендації з предмету дослідження.

Апробація результатів дослідження має містити назви статей, тез доповідей, підготовлених за матеріалами роботи, виступи на науково- практичних конференціях.

Структура та обсяг магістерської дипломної роботи повинна інформувати про обсяг роботи (кількість сторінок), структурні частини роботи, кількість таблиць, рисунків.

Кваліфікаційна робота складається  з розділів 3 х розділів

Розділ 1 теоретико-методологічний 
Розділ 2 дослідницько-аналітичний
Розділ 3 проектно-рекомендаційний
 і підрозділів, які мають бути взаємопов'язані, а матеріал викладеним послідовно і логічно із критичним аналізом теоретичних положень, статистичних даних, інформації різноманітного характеру. 
У розділах основної частини дипломної роботи докладно викладається методика і техніка її виконання й узагальнюються результати. Усі матеріали, що не є принципово важливими, виносяться в додатки. Зміст розділів основної частини повинний точно відповідати темі дипломної роботи і цілком її розкривати. Ці розділи повинні показати уміння студента стисло, логічно й аргументовано представляти матеріал, виклад і оформлення якого повинні відповідати вимогам до дипломних робіт. 

У кінці кожного розділу формуються висновки зі стислим викладенням наведених у ньому результатів наукових і прикладних досліджень,

У першому теоретико-методологічному розділі основної частини розглядаються теоретичні та методологічні аспекти досліджуваної проблеми, аналітичний огляд літературних джерел з предмета наукового дослідження, критично аналізуються різні погляди, здійснюється їх наукова класифікація, основні фактори впливу на стан і розвиток досліджуваного об'єкта тощо.

Теоретичне обґрунтування, суть, значення, класифікаційні характеристики, історія та тенденції розвитку предмета дослідження, методологічні підходи повинні мати елементи полемічності, розкривати власну позицію щодо предмета дослідження, що створює передумови для проведення у наступному розділі власних наукових досліджень.
Для констатації та обґрунтування загальнотеоретичних висновків та тенденцій доцільно використовувати дані, опубліковані у відповідних енциклопедіях, монографіях, довідниках, зарубіжних джерелах. виданнях, у т. ч. з наукометричної бази Sсорus.
У першому розділі, обсяг якого складає 25 – 30 сторінок, викладаються основні теоретичні положення теми, визначаються дискусійні та невирішені аспекти теми, виходячи з рівня її розробленості в сучасній теорії.

 У даному розділі обов’язково наводяться тлумачення досліджуваних понять різних дослідників, здійснюється систематизація їх поглядів та думок.

Теоретичний розділ обов’язково повинен містити критичний аналіз та узагальнення попередніх теоретичних розробок з обраної теми. 

На підставі здійсненого теоретичного аналізу надається авторське бачення теорії досліджуваного питання, викладаються доповнення, пропонуються нові підходи до систематизації чинників, що формують досліджуване явище тощо.

 Теоретичні положення повинні визначати методичні підходи аналізу досліджуваних питань у наступному розділі роботи. 

У другому дослідницько-аналітичному розділі здобувач вищої освіти, використовуючи фактичний матеріал і зібрану інформацію, аналізує та розкриває зміст питань на прикладі конкретних установ, організацій.
Дослідження проблеми має здійснюватися на основі накопиченого і систематизованого матеріалу, групування та обробки даних, що дозволяє проводити кваліфікований аналіз, обґрунтовувати пропозиції у наступному розділі. Текст магістерської дипломної роботи слід підкріпити реальними документами установ, організацій), що наводяться у додатках.

У другому розділі коротко подається характеристика об'єкта дослідження, детально аналізуються статистичні та аналітичні матеріали, які визначають рівень вирішення окремих аспектів досліджуваної проблеми. З цією метою слід використовувати дані державної й відомчої статистики, дані спеціальних економічних і соціологічних досліджень, особисті спостереження, узагальнення та прикладні наробки, зроблені під час проходження практики. 

· Здійснюється аналіз основних показників, що характеризують стан та тенденції розвитку предмета дослідження; 

· здійснюється кількісна й якісна оцінка факторів, що обумовили зміни окремих показників органу влади або галузі; 

· діагностика систем управління даним напрямом діяльності; 

· критично оцінюється сучасний стан, методичне, інформаційне, програмне забезпечення тощо.

 Характеристика та критична оцінка сучасного стану досліджуваної проблеми, діагностування його діяльності щодо обраного напряму дослідження ґрунтуються на аналізі накопиченого фактичного матеріалу про діяльність органу публічної влади, підприємства, галузі із залученням теоретичних знань, передового досвіду, у тому числі зарубіжного. Усі аналітичні розрахунки, таблиці, графіки, діаграми мають супроводжуватися тлумаченням і висновками, які дозволяють визначити сутність і стан явищ та процесів, розкрити їх особливості та тенденції розвитку, створити базу для виявлення невикористаних резервів удосконалення діяльності органу влади, підприємства, галузі. 

 Інформаційне забезпечення виконання другого розділу студент може зібрати під час проходження переддипломної практики. 

Джерелом інформації є показники діяльності, статистична, фінансова та управлінська звітність, накази, розпорядження, первинні інформаційні матеріали стосовно окремих процесів, результати спостережень, опитувань і обстежень та інших методів збирання первинної інформації. 

Особливе значення має правильне узагальнення накопиченого фактичного матеріалу, групування та обробка даних, на основі яких проводиться кваліфікований аналіз, обґрунтовуються пропозиції. 

На основі вивчення, обробки та узагальнення аналітичних матеріалів студент повинен виявити вплив позитивних і негативних чинників, установити причини недоліків, оцінити можливості подальшого вдосконалення процесів управління в організаціях.

 Обсяг другого розділу до 30 сторінок. 

Даний розділ слугує для підтвердження висновків, що були отримані автором у теоретичному розділі роботи.

Третій проектно-рекомендаційний розділ містить декілька взаємопов'язаних підрозділів, в яких надано конкретні науково обґрунтовані пропозиції, проекти інноваційного характеру щодо вдосконалення управління та підвищення ефективності діяльності установ, організацій. У цьому розділі розкривають також зміст і результати власних наукових досліджень, подаються конкретні методики і моделі.
У третьому розділі студент має дати конкретні обґрунтовані пропозиції щодо прийняття стратегічних рішень стосовно вирішення поставленої у роботі проблеми. 

Пропозиції можуть стосуватись покращення інституційного, правового забезпечення досліджуваного питання, підвищення ефективності процесів, що розглядались, удосконалення методики оцінки результатів діяльності тощо. Цей розділ повинен містити детальні пропозиції щодо вдосконалення діяльності органу публічної влади, підприємства відповідно до напряму дослідження і складається з 2-3-х параграфів. 

Кожна пропозиція повинна мати розгорнуте обґрунтування, виноситися у зв'язку і як наслідок висновків з аналізу, який проведено у розділі 2, відштовхуючись від виявлених відхилень, загроз, проблем та недоліків. 

Запропоновані удосконалення та інновації можуть містити розрахунково-кількісне обґрунтування та організаційний механізм (план організаційно-управлінських заходів) впровадження в практику діяльності об'єкта дослідження.

 Обґрунтування ефективності запропонованих заходів є обов’язковим. Пропозиції студента щодо науково-практичного вирішення досліджуваної теми повинні відповідати критеріям оптимальності, цільової ефективності та практичної втілюваності. Обсяг третього розділу до 30 сторінок. 

У кожному розділі дипломної роботи слід робити самостійні узагальнення й висновки, органічно їх пов'язувати з основними напрямами розробки теми. 

Кожен розділ диплома закінчують короткими висновками обсягом до 1 сторінки. 

Висновки до розділів повинні містити: коротку суть результату з цифрами і фактами, формулювання новизни результату, обґрунтування достовірності результату, пояснення практичної цінності результату. 

У ВИСНОВКАХ магістерської дипломної роботи підбиваються підсумки проведеного дослідження, наводяться одержані наукові та практичні результати, рекомендації щодо їх науково-практичного використання. 

Формулювання висновків повинно базуватися на матеріалах основної частини роботи відповідно до поставлених завдань. Для формулювання висновків та ґрунтовних пропозицій рекомендується апробація основних положень дослідження на наукових заходах.
Висновки кваліфікаційної роботи магістра виконує роль кінцівки, яка обумовлена логікою дипломної роботи, що носить форму синтезу накопиченої в основній частині інформації. Цей синтез – послідовний, логічний виклад отриманих результатів. 

Висновки дипломної роботи не повинна підмінюватися механічним 13 підсумовуванням висновків наприкінці розділів дипломної роботи, що представляють коротке резюме, а повинне містити те істотне, що складає результати дипломної роботи. Їхня послідовність визначається структурою дипломної роботи. Висновки не можуть містити інформації, яка у роботі не аналізувалась.

За наявності практичного значення отриманих результатів надаються відомості про використання результатів досліджень або рекомендації щодо їх використання. У разі якщо результати досліджень впроваджено, відомості подаються із зазначенням найменувань організацій, в яких здійснено впровадження. У цьому випадку додатки можуть містити копії відповідних документів.

Обсяг висновків, як правило, не повинен перевищувати 3-4 сторінки. 
Після висновків подається СПИСОК ЛІТЕРАТУРНИХ ДЖЕРЕЛ. Цей список складає одну з істотних частин роботи і відбиває самостійну творчу роботу студента. Кожне включене у такий список джерело повинне мати відображення в тексті дипломної роботи. Якщо її автор робить посилання на які-небудь запозичені факти чи цитує роботи інших авторів, то він повинен обов'язково вказати в підрядковому посиланні, звідки узяті наведені матеріали. Не слід включати в бібліографічний список ті роботи, на які немає посилань у тексті дипломної роботи і які фактично не були використані. У списку мають бути відображені публікації, які було видано викладачами кафедри міжнародної економіки та туризму.

До списку використаних джерел слід включати джерела, на які у тексті є посилання, а також ті, які використано при викладі конкретних наукових положень. 
Список складається із законодавчих актів, нормативних матеріалів, вітчизняної та зарубіжної наукової, спеціальної літератури, фахових видань, інформаційних ресурсів Інтернету. До нього не включаються підручники,

навчальні посібники.
ДОДАТКИ. Допоміжні чи додаткові матеріали, що переобтяжують текст основної дипломної роботи, поміщають у додатках. Додатки вміщують інформацію, схеми, рисунки, графіки, діаграми відповідно з текстом роботи або проміжні розрахункові дані, які розміщують у таблицях чи спеціальних формах відповідних програмних продукт
У додатках наводяться допоміжні матеріали: копії документів, витяги із законодавчо-нормативних документів, звіти, інструкції/положення/правила, результати соціологічних та маркетингових досліджень, громіздкі таблиці, рисунки тощо.
	Рекомендований обсяг магістерської дипломної роботи – 90-120 сторінок. До цього обсягу не включають список використаних джерел та додатки. Допускається відхилення в межах і 10 %.


3. ОСНОВНІ ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ДИПЛОМНИХ РОБІТ
Основна частина.
Мова кваліфікаційної роботи – державна, стиль – науковий, чіткий, без орфографічних і синтаксичних помилок, послідовність - логічна. Викладати матеріал треба від третьої особи однини («автор вибрав», «автор визначив») або в невизначеній формі («приймається», «вибирається», «визначається» тощо).
Пряме переписування в роботі матеріалів з літературних джерел без відповідних посилань є неприпустимим.
Залежно від особливостей і змісту кваліфікаційну роботу виконують у вигляді тексту, ілюстрацій, таблиць або їх поєднання. Кваліфікаційну роботу оформлюють на аркушах формату А4 (210x297 мм). Текст кваліфікаційної роботи друкується на комп’ютері з одного боку аркуша. Шрифт текстового редактору Word for WINDOWS. Гарнітура TimesNewRomanCyr, розмір шрифту – 14 пунктів, інтервал – 1,5 (28-30 рядків). 
Текст кваліфікаційної роботи слід друкувати, додержуючись таких розмірів полів: верхнє і нижнє – не менше 20 мм, ліве – 30 мм, праве –15 мм.
Загальний обсяг кваліфікаційної роботи повинен мати обсяг 100-120 сторінок комп’ютерного набору на папері формату A4.
Необхідно дотримуватися рівномірної щільності, контрастності й чіткості друку впродовж усієї кваліфікаційної роботи, шрифт друку повинен бути чіткий, чорного кольору, середньої жирності.
Окремі слова, формули, знаки, які вписують у надрукований текст, мають бути чорного кольору; щільність вписаного тексту має максимально наближатися до щільності основної роботи.
Прізвища, назви установ, організацій та інші власні назви у кваліфікаційній роботі наводять мовою оригіналу. Допускається власні назви і назви організацій перекладати мовою кваліфікаційної роботи, додаючи (при першій згадці) оригінальну назву.
Скорочення слів і словосполучень у кваліфікаційній роботі вживаються відповідно до чинних стандартів з бібліотечної та видавничої справи.
Структурні елементи – «АНОТАЦІЯ», «ЗМІСТ», «ВСТУП», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ» не нумерують, а їх назви є заголовками структурних елементів. Назви структурних елементів та розділів друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Перенос слів у заголовку не допускається. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою.
Абзацний відступ повинен бути однаковим упродовж усієї роботи. Після назви розділу, підрозділу в нижній частині сторінки має бути щонайменше два рядки тексту. Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом має дорівнювати 1-2 інтервалам в основному тексті.
Кожну структурну частину кваліфікаційної роботи треба починати з нової сторінки. Підрозділи в межах розділу друкуються послідовно, один за одним – не з нової сторінки.
Див. додаток И

Нумерація сторінок та структурних елементів кваліфікаційної роботи. Сторінки кваліфікаційної роботи слід нумерувати арабськими цифрами, додержуючись наскрізної нумерації впродовж усього тексту роботи. Номер сторінки проставляють у правому верхньому куті сторінки без знака № та без крапки.
Титульну сторінку включають до загальної нумерації сторінок кваліфікаційної роботи, але номер сторінки на ній не ставлять. Ілюстрації й таблиці, розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації сторінок кваліфікаційної роботи.
Розділи, підрозділи кваліфікаційної роботи слід нумерувати арабськими цифрами. Розділи кваліфікаційної роботи повинні мати порядкову нумерацію в межах викладу суті і позначатися арабськими цифрами без крапки, наприклад, 1, 2, 3 і т. д. Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ 1», після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу великими літерами симетрично до тексту.
Підрозділи кваліфікаційної робота повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою. Після номера підрозділу крапку не ставлять, наприклад 1.1, 1.2 і т.д. Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу.
Пункти повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу та підрозділу. Номер пункту складається з номера розділу, підрозділу і порядкового номера пункту, відокремлених крапкою. Після номера пункту крапку не ставлять, наприклад 1.1.1, 1.1.2 і т.д. Потім у тому ж рядку йде заголовок. Пункт може не мати заголовок.
Оформлення ілюстрацій, таблиць та формул
Ілюстрації (рисунки, графіки, схеми, діаграми) слід розміщувати у кваліфікаційній роботі безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання у кваліфікаційній роботі. Якщо ілюстрації створені не автором кваліфікаційної роботи, необхідно при поданні їх у роботі дотримуватися вимог чинного законодавства.
Ілюстрації обов’язково мають назву, яку розміщують під ілюстрацією. За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані (під рисунковий текст). Ілюстрація позначається словом «Рис. (номер рисунка)», яке разом з назвою ілюстрації розміщують після пояснювальних даних, наприклад, «Рис. 3.1. Схема розміщення».
Ілюстрації слід нумерувати арабськими цифрами в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках. Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації відокремлених крапкою, після порядкового номера ілюстрації крапку не ставлять наприклад, Рис. 3.2 ‒ другий рисунок третього розділу. (не зрозуміло, як оформлювати рисунок – два різні варіанти) вирівнювання підрисункового напису по центру чи по ширині?
Цифровий матеріал, як правило, оформлюють у вигляді таблиць. Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, в якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути посилання в тексті кваліфікаційної роботи.
Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами в межах розділу, за винятком таблиць, що наводяться у додатках. Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, після порядкового номера таблиці крапку не ставлять наприклад, таблиця 2.1 ‒ перша таблиця другого розділу. В правому верхньому куті сторінки розміщують напис «Таблиця» із зазначенням її номера. Назва таблиці міститься нижче, у центрі сторінки. Назва має бути стислою і відбивати зміст таблиці.
Графи у таблиці нумерують тільки тоді, коли у тексті є на них посилання або коли таблицю необхідно перенести (продовжити) на наступну сторінку. В такому випадку на наступній сторінці роботи у правому верхньому куті пишуть слова «Продовження табл.» і зазначається її номер, наприклад: «Продовження табл. 1.2».
Заголовки граф таблиці починають з великої літери, а підзаголовки ‒ з малої, якщо вони становлять одне речення із заголовком. Підзаголовки, що мають самостійне значення, пишуть з великої літери. В кінці заголовків і підзаголовків таблиць крапку не ставлять. Текст заголовків і підзаголовків граф пишуть в однині.
При використанні формул необхідно дотримуватися певних техніко-орфографічних правил. Найбільші, а також довгі і громіздкі формули, котрі мають у складі знаки суми, добутку, розміщують на окремих рядках.
Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів треба подавати безпосередньо під формулою в тій послідовності, в якій вони дані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта треба подавати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова «де» без двокрапки.
Формули треба виділяти з тексту вільними рядками. Вище і нижче кожної формули потрібно залишити не менше одного вільного рядка. Якщо формула не вміщується в один рядок, її слід перенести після знаків рівності (=), плюс (+). мінус (-), множення (х) або ділення (:).
Формули в дипломній роботі (якщо їх більше одної) нумерують в межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номер формули потрібно брати в дужки і розташовувати на полях справа від формули, наприклад: (2.3) (третя формула другого розділу), (3.5) (п’ята формула третього розділу).
Приклади написання формули:
КМ = (Вк - Ан):Вк,                   (2.3)
де KM ‒ коефіцієнт маневреності власних коштів;
Вк ‒ власний капітал підприємства;
Ан ‒ необоротні активи.
Формула входить до речення як його рівноправний елемент. Тому відповідно до правил пунктуації в кінці формул і в тексті перед ними ставлять розділові знаки. Так, перед формулою ставлять двокрапку, якщо у тексті перед формулою є узагальнююче слово, або цього вимагає побудова тексту, що передує формулі.
Загальні правила цитування та посилання на використані джерела.
При написанні кваліфікаційної роботи студент повинен давати посилання на цифрові дані, відомості, матеріали з монографій, оглядових статей та інших джерел. Посилання на джерела слід виділяти двома квадратними дужками, в яких вказується порядковий номер джерела назва якого наведена у списку використаної літератури, а також відповідна сторінка.
Наприклад: [35, С.105], (де 35 номер джерела, на яке дано посилання в дипломній роботі за списком використаних джерел, С. 105 - сторінка даного джерела).
На всі ілюстрації (схеми, графіки, рисунки, діаграми), таблиці і додатки Кваліфікаційної роботи повинні бути посилання в тексті. Посилання на ілюстрації, таблиці і додатки кваліфікаційної роботи вказують порядковим номером ілюстрації, таблиці і додатка, при цьому слова «рисунок», «таблиця» і «додаток» в тексті пишуть скорочено, наприклад, (рис. 2.1), (табл. 2.3), (дод. 4).
У повторних посиланнях на ілюстрації, таблиці і додатки треба вказувати слово «дивись», наприклад: (див. рис. 2.1), (див. табл. 2.2), (див. дод. 4).
Посилання треба давати на цитати. Загальні вимоги до цитування такі:
‒ текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться мовою оригіналу;
‒ цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту і без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців позначається трьома крапками;
‒ при непрямому цитуванні думок автора слід бути гранично точним у викладенні думок автора і давати відповідні посилання на джерело.
Порядок оформлення списку використаних джерел.
Список використаних джерел містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується після висновків. 

Список використаних джерел формується здобувачем вищої освіти  за його вибором: 

· у порядку появи посилань у тексті; 

· в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків;

· у хронологічному порядку.

Бібліографічний опис списку використаних джерел у дисертації може оформлятися здобувачем наукового ступеня за його вибором з урахуванням Національного стандарту України ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. 
Бібліографічний опис використаного джерела може обмежуватися обов’язковою інформацією, необхідною для однозначної ідентифікації цього джерела. Для інформаційних матеріалів джерел Інтернету, обов’язкове посилання на відповідну Web-адресу. Приклади оформлення бібліографічного опису у списку джерел, який наводять у кваліфікаційній роботі наведено у додатку Див додаток З.
Оформлення додатків.
Додатки слід оформлювати у вигляді окремої частини, розташовуючи їх у порядку появи посилань на них у тексті кваліфікаційної роботи. Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки, мати заголовок, надрукований посередині рядка з великої літери. У правому верхньому куті над заголовком з великої літери повинно бути надруковано слово «Додаток» і арабська цифра, що позначає номер додатку в алфавитному порядку, наприклад «Додаток А». За необхідності текст додатків може поділятися на розділи, підрозділи, і пункти, які слід нумерувати в межах кожного додатка відповідно до вимог.
До додатків може включатися допоміжний матеріал, необхідний для повноти сприйняття дисертації: проміжні формули і розрахунки; таблиці допоміжних цифрових даних; протоколи та акти випробувань, впровадження, розрахунки економічного ефекту, листи підтримки результатів дисертаційної роботи; інструкції та методики, опис алгоритмів, які не є основними результатами дисертації, описи і тексти комп’ютерних програм вирішення задач за допомогою електроннообчислювальних засобів, які розроблені у процесі виконання дисертації; ілюстрації допоміжного характеру; інші дані та матеріали. Додатки можуть бути надані у вигляді окремої частини (том, книга). Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, додаток А, додаток Б тощо. Додатки повинні мати спільну з рештою дисертації наскрізну нумерацію сторінок. 

Ілюстрації, таблиці, формули та рівняння, що є у тексті додатка, слід нумерувати в межах кожного додатка. Наприклад, рисунок 1.3 ‒ третій рисунок додатка 1; таблиця 3.2 ‒ друга таблиця додатка 3; формула (2.1) ‒ перша формула додатка 2. Якщо в додатку одна ілюстрація, одна таблиця, одна формула, одне рівняння, їх нумерують, наприклад, рисунок 2.1, таблиця 1, формула (2.1). У посиланнях у тексті додатка на ілюстрації, таблиці, формули, рівняння рекомендується писати: «на рис. 2.2», «у табл. 1.3»; «за формулою (2.1)», «у рівнянні (3.2)» тощо.
Переліки, примітки і виноски в тексті додатка оформлюють і нумерують відповідно до вимог. Якщо у кваліфікаційній роботі як додаток використовується документ, що має самостійне значення і оформлюється згідно з вимогами до документа цього виду, його копію вміщують у роботі без змін в оригіналі. У верхньому правому куті копії документу пишуть слово «Додаток 1». Якщо додаток включає декілька сторінок, то сторінки копії документа нумерують у межах документу послідовно, починаючи з першої сторінки (1,2,3 і т. д.).
Ілюстративні матеріали до кваліфікаційної роботи.
Ілюстративні матеріали до кваліфікаційної роботи (10-12 аркушів формату А-4) та презентацію, після процедури захисту остаються на кафедрі разом з пояснювальною запискою для подальшої здачі в архів (вкласти диск з презентацією та електронну версію роботи у конверт вклеєний на твердій обкладинці у кінці роботи).
СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ

1. Програми нормативних навчальних дисциплін і практик підготовки спеціаліста і магістра галузі знань 0306 «Менеджмент і адміністрування» за спеціальностями / Науково-метод. комісія з менеджменту і адміністрування ; упоряд. А. А. Мазаракі та ін. – К.: КНТЕУ, 2011. – 365 с. 

2. ДСТУ 3008-95 «Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення» [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://www.uazakon.com/document/spart94/inx94057.htm 

3. Наказ Міністерства освіти України від 2 червня 1993 року N 161 «Про затвердження Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах» [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi?nreg=z0173-93 

4. Наказ Міністерство освіти і науки України  Про затвердження Вимог до оформлення дисертації від 12.01.2017  [Електронний ресурс]. – Режим доступу: [Електронний ресурс]. – Режим доступу: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0155-17#n99
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ДОДАТКИ
Додаток А

ОРІЄНТОВНА ТЕМАТИКА КВАЛІФІКАЦІЙНИХ РОБІТ 
ДЛЯ СТУДЕНТІВ ЗІ СПЕЦІАЛЬНОСТЕЙ 
281 «ПУБЛІЧНЕ УПРАВЛІННЯ ТА АДМІНІСТРУВАННЯ», 
РІВЕНЬ ОСВІТИ ДРУГИЙ «МАГІСТР»
ГАЛУЗЬ ЗНАНЬ 28 «ПУБЛІЧНЕ УПРАВЛІННЯ ТА АДМІНІСТРУВАННЯ»
1. Управління  персоналом в органах публічної влади.
2. Напрями удосконалення надання адміністративних послуг органами державної влади та місцевого самоврядування.
3. Кадрове забезпечення публічного управління.

4. Стан і перспективи розвитку територіальних громад (в контексті реформування місцевого самоврядування та територіальної організації влади).

5. Удосконалення державного управління соціальним захистом в Україні.

6. Професійна мотивація на державній службі.

7. Удосконалення механізму державного управління розвитком малого бізнесу України.

8. Напрями удосконалення системи соціального захисту безробітних в Україні.
9. Теорія та історія публічного управління.

10. Проблеми та шляхи удосконалення соціальної політики в Україні (регіонах).

11. Проблеми та шляхи удосконалення регіональної екологічної політики.

12. Проблеми та шляхи удосконалення політики подолання бідності в Україні.

13. Шляхи вдосконалення державної політики щодо підтримки малого бізнесу в Україні.

14. Удосконалення методів та інструментів державної політики регулювання зайнятості населення в Україні та її регіонах.

15. Становлення та розвиток публічно-приватного партнерства в Україні та світі

16. Національна безпека держави та її складові.

17. Удосконалення формування і використання місцевих бюджетів в умовах децентралізації публічної влади

18. Формування фінансової база місцевого самоврядування та шляхи її підсилення

19. Напрями використання державно-приватного партнерства в управлінні соціально-економічним розвитком.

20. Досвід діяльності органів місцевого самоврядування в країнах Європейського Союзу (різні аспекти) та шляхи його адаптації в Україні.

21. Досвід здійснення адміністративно-територіальної реформи в країнах ЄС та шляхи його адаптації в Україні.

22. Проблеми забезпечення екологічної безпеки та раціонального природокористування в контексті європейської інтеграції України.

23. Реформування воєнної організації держави в контексті забезпечення національних інтересів України.

24. Запровадження кластерної моделі економічного розвитку на місцевому (регіональному) рівні.

25. Територіальна громада в Україні як напрямок та чинник сталого розвитку

26. Територіальна громада як базова одиниця місцевого самоврядування.

27. Світовий досвід стратегічного планування розвитку держави в контексті забезпечення національної безпеки та можливості використання його в Україні.

28. Державний механізм регулювання ринку землі.

29. Місцеві фінанси як основа місцевого самоврядування.

30. Програмно-цільовий метод в державному управлінні.

31. Аналіз сучасного стану системи пенсійного забезпечення в Україні та перспективи її реформування.

32. Підвищення ефективності системи соціального захисту та соціального забезпечення населення України.

33. Державне регулювання зайнятості населення.
34. Соціально-гуманітарні проблеми розвитку сільських територій в Україні на прикладі ….регіону, області
35. Державна політика щодо соціального захисту, працевлаштування та реінтеграції внутрішньо перемішених осіб

36. Модель публічно-приватне партнерства в соціально-економічного розвитку аграрного виробництва

37. Механізм приватно-публічного партнерства в розвитку малого підприємництва, охорони здоровя, ОТГ

38. Продовольча безпека як важлива складова національної безпеки держави

39. Удосконалення публічно-приватного партнерства в україні в контексті світового та європейського досвіду

40. Державне управління волонтерським рухом в Україні 

41. Забезпечення державної безпеки прав і інтересів споживачів в діяльності підприємств (назва) галузі.

42. Дослідження взаємодії суб’єктів публічного адміністрування з установами (назва) галузі в умовах суспільних економічних трансформацій.

43. Формування стилю публічного адміністрування в управлінні установами (назва) галузі.

44. Удосконалення механізму державної підтримки регіонального розвитку установ (назва галузі).

45. Удосконалення системи надання послуг з державної підтримки сільськогосподарських виробників (на прикладі…).

46. Удосконалення системи перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців (на прикладі області).
47. Планування соціально-економічного розвитку територіальної громади.
48.  Стратегічне планування розвитку в Україні/ області / регіоні / територіальній громаді.
49.  Державне регулювання аграрного виробництва.
 Державне регулювання земельних відносин (на прикладі країни ЄС/ області / регіону/ територіальної громади.

50. Реалізація концепції децентралізації влади в Україні/ області / регіоні / територіальній громаді.

51.  Державна політика у сфері продовольчої безпеки.
Стратегічне управління соціальною інфраструктурою в Україні/ області / регіоні / територіальній громаді

52. Формування (удосконалення) системи громадського контролю в органі

публічного управління.
53. Організація громадського об’єднання як форми самоорганізації населення.
54. Удосконалення системи надання послуг населенню у житлово-комунальній сфері.
55. Удосконалення системи надання електронних (публічних) послуг населенню у сфері освіті.
56. Удосконалення системи надання послуг населенню у сфері охорони здоров’я.
57. Планування розвитку територіальної громади.
58. Формування організаційної культури органу публічного управління (державної служби, місцевого самоврядування).
59. Розвиток кадрового потенціалу органу публічної служби (державної служби, місцевого самоврядування).
60. Удосконалення організації надання адміністративних послуг органами місцевого самоврядування.
61. Врегулювання конфлікту інтересів на державній службі.
62. Формування конфліктостійкості державних службовців як складова підвищення їх кваліфікації.
63. Формування емоційного інтелекту службовців як основа попередження конфліктів у професійній діяльності посадових осіб місцевого самоврядування (на прикладі області).
64. Врегулювання конфлікту інтересів на державній службі: можливості застосування європейського досвіду в Україні
65. Формування психологічної готовності керівників органу публічної служби (державної служби, місцевого самоврядування) до взаємодії з персоналом в умовах конфлікту
66. Формування емоційного інтелекту як основи безперервного навчання посадових осіб місцевого самоврядування (на прикладі області)

67. Впровадження зарубіжного досвіду публічного управління в територіальній громаді (на прикладі конкретної територіальної громади).
68. Обґрунтування напрямів участі громадськості у процесах формування та реалізації державної політики (на прикладі конкретного органу виконавчої влади).
69. Удосконалення організації соціального захисту малозабезпечених верств населення.
70.  Адаптація європейського досвіду належного врядування до вітчизняних реалій.

71. Взаємовідносини територіальних органів центральних органів виконавчої влади з місцевими державними адміністраціями: проблеми та пропозиції.

72. Впровадження електронного документообігу як основи діяльності публічних установ та організацій.
73. Впровадження електронного урядування в Україні: теоретико-методичні засади та практичний досвід.
74. Державні цільові програми як засіб реалізації публічної політики.
75. Зарубіжний досвід впровадження громадського управління в публічному управлінні та адмініструванні.
76. Зарубіжний досвід запровадження стратегічного планування діяльності публічного управління та адміністрування 

77. Зарубіжний досвід формування та становлення організаційної структури органів публічного управління та адміністрування (за вибором).

78. Зарубіжний та вітчизняний досвід запровадження стратегічного

планування у сфері публічного управління.
79. Зарубіжний та вітчизняний досвід впровадження електронної демократії.
80. Застосування засад демократичного врядування у процесі прийняття рішень в системі публічного управління та адміністрування.
81. Основні моделі комунікації в органах публічної влади.
82. Оцінка ефективності та якості адміністративного управління в органах публічної влади.
83. Удосконалення публічного управління через розробку системи управління якістю на основі міжнародного стандарту ISO 9001-2001.

84. Удосконалення форм і методів професіоналізації служби в органах публічної влади.

85. Удосконалення структури / елементів системи місцевого самоврядування.
86. Удосконалення змісту та форм публічної діяльності в умовах модернізації України.
87. Удосконалення взаємодії органів публічної влади з інститутами громадянського суспільства.
88.  Управлінська культура в діяльності органу публічної влади.
89. Управлінське консультування як засіб покрашення ефективності

рішень в органах публічної влади.
90. Формування інформаційного суспільства в Україні: проблеми та перспективи.
91.  Громада як базова одиниця місцевого самоврядування

92. Формування громадянського суспільства в Україні.
93.  Централізація і децентралізація в державному управління
94.  Розвиток механізмів боротьби з корупцією у сфері публічних закупівль 

95. Розвиток культури, спорту, туризму в територіальних громадах

96. Діяльність органів місцевого самоврядування у сфері благоустрою (на прикладі окремої громади).
97. Адміністративна, бюджетна (фінансова)/політична децентралізація: стан та перспективи.

98. Фінансова децентралізація: запровадження практики програмно-цільового бюджетування (на прикладі області).

99. Державне управління господарством України (за видами господарств).

100. Механізми електронної демократії на регіональному та місцевому рівнях.

Додаток Б 
Завідувачу кафедри 
публічного управління та адміністрування 
_________________________
студента

курс
група

тел., e-mail 

ЗАЯВА
Прошу затвердити за кафедрою публічного управління та адміністрування тему моєї кваліфікаційної роботи магістра___________________ ______________________________________________________________________________________________________________

та призначити науковим керівником _______________________






 (наук. ступень, вчене звання, П.І.П. керівника)
______ 20__ року

_____________________________
(підпис студента)
ПОГОДЖЕНО:

Завідувач кафедри публічного управління та адміністрування                                        _______

                                         (підпис)

Науковий керівник




          __________________









                   (підпис)

______20__ року
Додаток В
ОДЕСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНОЛОГІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

	Факультет 
	Менеджменту, маркетингу та публічного адміністрування

	Кафедра 
	Публічного управління та адміністрування

	Ступінь вищої освіти 
	Другий (магістерський)

	Спеціальність 
	281 – Публічне управління та адміністрування

	Освітня програма
	Публічне управління та адміністрування

	
	

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ:

Завідувач кафедри ПУтаА

______________________

“___”___________ 202_ р.


ЗАВДАННЯ

НА КВАЛІФІКАЦІЙНУ РОБОТУ ЗДОБУВАЧА

Іванова Петра Вікторовича
(прізвище, ім’я та по-батькові студента)

1. Тема роботи: «Адаптація зарубіжного досвіду розвитку управління

інфраструктури та господарського забезпечення» затвердженою наказом по університету від ____.202_ р. № ___ 

2. Термін здачі здобувачем закінченої роботи ____.202_р.

3. Вихідні дані роботи: Закони України, Укази Президента України, нормативно-правові акти Кабінету Міністрів України, наукові праці з питань….., науково-популярна та довідкова література, статистичні та аналітичні матеріали …..
4. Перелік питань, які потрібно розробити: ма
5. Перелік графічного матеріалу (з точним зазначенням обов’язкових креслень) таблиць___, рисунків _____.

6. Консультанти по роботі, із зазначенням розділів роботи, що стосуються їх:

	Розділ
	Консультант
	Підпис, дата

	
	
	завдання видав
	завдання прийняв

	Нормоконтроль
	науковий ступень та наукове звання ПІБ
	
	


7. Дата видачі завдання __________

Керівник                                                      Ім’я  ПРІЗВИЩЕ 





        (підпис)

Завдання прийняв до виконання   ___________ Ім’я  ПРІЗВИЩЕ






        (підпис)

КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН

	№
	Назва етапів виконання кваліфікаційної роботи
	Термін виконання етапів роботи
	Примітка

	1
	Пошук об'єкту дослідження, обґрунтування теми роботи та погодження її з керівником
	
	

	2
	Складання бібліографії та вивчення літературних джерел
	
	

	3
	Вступ 
	
	

	4
	Розробка першого розділу
	
	

	5
	Розробка другого розділу
	
	

	6
	Розробка третього розділу
	
	

	7
	Висновки 
	
	

	8
	Список використаних джерел 
	
	

	9
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ПРИКЛАД АНОТАЦІЇ

АНОТАЦІЯ
ІВАНОВ ПЕТРО МИКОЛАЙОВИЧ. АДАПТАЦІЯ ЗАРУБІЖНОГО ДОСВІДУ РОЗВИТКУ УПРАВЛІННЯ ІНФРАСТРУКТУРИ ТА ГОСПОДАРСЬКОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

У кваліфікаційній роботі висвітлена сутність поняття сутність та складові управління інфраструктури та господарського забезпечення України. Розглянуто нормативно-правові засади управління інфраструктурою України. Проаналізувано європейський досвід діяльності Управління інфраструктури та господарського забезпечення. Визначено особливості діяльності Управління інфраструктури та господарського забезпечення України. Проаналізовано сучасний стан розвитку Управління інфраструктури та господарського забезпечення України Одеській області.
Визначені проблеми та виклики соціально-економічного розвитку Управління інфраструктури та господарського забезпечення.

Запропоновано пропонуємо напрями удосконалення інституційно-правового забезпечення діяльності Управління інфраструктури та господарського забезпечення України в контексті євроінтеграції.
 

Внесено пропозиції щодо покращення діяльності управління інфраструктурою в Одеській області Розроблено рекомендації щодо удосконалення Управління інфраструктури та господарського забезпечення Одеської області.

Ключові слова: інфраструктура, критична інфраструктура, інноваційна інфраструктура, Європейський Союз.
Кваліфікаційна робота магістра складається зі вступу, трьох розділів, висновків, розміщених на 101 сторінках, містить 4 таблиць, 14 рисунків, 49 джерел використаної літератури.

SUMMARY

The qualification paper reflects the essence of the concept of the essence and components of the management of infrastructure and economic support of Ukraine. The normative and legal foundations of the management of the infrastructure of Ukraine are considered. The European experience of the Department of Infrastructure and Economic Support is analyzed. Specific features of the activity of the management of infrastructure and economic support of Ukraine. The current state of development of the Department of Infrastructure and Economic Support of the Odesa Region is analyzed. Identified problems and challenges of the social and economic development of infrastructure management and economic support.

We offer directions for improving the institutional and legal support of the Department of Infrastructure and Economic Development of Ukraine in the context of European integration.

Proposals have been made to improve the activity of Ukraine's infrastructure management and economic support in the context of European integration.

Recommendations for the improvement of the Department of Infrastructure and Economic Support of the Odesa Region have been developed.

Keywords: infrastructure, critical infrastructure, innovative infrastructure, European Union.

The master's qualification work consists of an introduction, three chapters, and conclusions on 101 pages, containing 4 tables, 14 figures, and 49 sources of used literature.
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ВСТУП
Актуальність теми дослідження.
Мета і завдання дослідження. Метою кваліфікаційної роботи є…..
Реалізація поставленої мети зумовила необхідність вирішення таких завдань:

– узагальнити …………….;

– систематизувати ……………;

– обґрунтувати ………………..;

– проаналізувати ……………..; 

– запропонувати ………………..

Об’єктом кваліфікаційної роботи є (в межах теми обирається процес або явище, що породжує проблемну ситуацію й обране для її вивчення)….

Предметом кваліфікаційної роботи є (предмет дослідження міститься в межах об’єкта)
Методи дослідження. Теоретико-методичною та інформаційною базою дослідження є……………...

Методичною базою дослідження є …………….

Наукова новизна результатів дослідження. Відповідно до мети і завдань у даній роботі містяться науково обґрунтовані рекомендації щодо …………..

В процесі дослідження отримані наступні найбільш вагомі результати, що представляють наукову новизну та виносяться на захист:

удосконалено:

дістало подальшого розвитку:

Практичне значення отриманих результатів і висновків кваліфікаційної роботи полягає у………………………………………………...

Особистий внесок здобувача. Кваліфікаційна робота магістра є результатом самостійного дослідження. Теоретичні обґрунтування, практичні розробки, висновки та рекомендації, що містяться в роботі, отримано автором самостійно на основі аналізу та узагальнення теоретичного та практичного матеріалу.

Апробація результатів дослідження. Основні теоретичні та практичні розробки і результати (положення й результати) наукового дослідження доповідались автором на ………………………………………………………….

Структура та обсяг магістерської роботи. Кваліфікаційна робота магістра складається з вступу, трьох розділів, висновків, додатків, списку використаних джерел. Загальний обсяг роботи − ______ сторінки комп’ютерного тексту. Робота містить _____ таблиць, _____ рисунків, ____ додатки (обсягом ____ сторінок) і список використаних джерел із ____ найменувань, розміщених на ____ сторінках.
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