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ВСТУП
Для забезпечення права громадян України на вибір змісту й рівня своєї освіти, а також із метою створення умов для гнучкого реагування вищої школи на запити суспільства в умовах ринкової економіки та гуманізації освітньої системи у нашій країні у відповідності до Закону України «Про вищу освіту», який схвалений Верховною Радою України 01 липня 2014 року та інших законів і нормативно-правових актів України введена багатоступенева система вищої освіти, яка повинна сприяти сталому розвитку суспільства шляхом підготовки конкурентоспроможного людського капіталу та створення умов для освіти протягом життя.

Її концептуальною основою є принципи безперервності та наступності процесу здобуття вищої освіти; підготовка фахівців з вищою освітою для пріоритетних галузей економічної діяльності, напрямів фундаментальних і прикладних наукових досліджень, науково-педагогічної та педагогічної діяльності; міжнародна інтеграція та інтеграції системи вищої освіти України у Європейській простір вищої освіти, за умови збереження і розвитку досягнень та прогресивних традицій національної вищої школи.

Запорізький національний університет є класичним, багатогалузевим вищим навчальним закладом, що провадить інноваційну освітню діяльність за різними ступенями вищої освіти, проводить фундаментальні та прикладні наукові дослідження, є науковим і методичним центром, сприяє поширенню наукових знань та провадить культурно-просвітницьку діяльність.

Освітній процес у ЗНУ здійснюється згідно стандартів вищої освіти, які представляють сукупність вимог до змісту та результатів освітньої діяльності вищих навчальних закладів за кожним рівнем вищої освіти в межах кожної спеціальності. Здобуття вищої освіти передбачає успішне виконання особою відповідної освітньої (освітньо-професійної чи освітньо-наукової) програми для кожного рівня вищої освіти в межах кожної спеціальності відповідно до Національної рамки кваліфікацій та стандартів вищої освіти.
Запорізький національний університет має ліцензію на підготовку фахівців галузі знань гуманітарні науки, спеціальності історія та археологія та акредитацію освітніх програм за бакалаврським та магістерським рівнями.
РОЗДІЛ 1
ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО КВАЛІФІКАЦІЙНИХ РОБІТ

1.1. Нормативна база кваліфікаційних робіт
Стандарт вищої освіти для відповідної галузі знань визначає вимоги до освітньої програми: підготовки фахівців, які включають визначення обсягу кредитів ЄКТС і нормативний зміст підготовки здобувачів вищої освіти, необхідних для здобуття відповідного ступеня вищої освіти, за необхідності – вимоги професійних стандартів. Складовими стандарту вищої освіти є перелік компетентностей випускника та форм атестації здобувачів вищої освіти;

Компетентність нормативними документами характеризується як динамічна комбінація знань, вмінь і практичних навичок, способів мислення, професійних, світоглядних і громадянських якостей, морально-етичних цінностей, яка визначає здатність особи успішно здійснювати професійну та подальшу навчальну діяльність і є результатом навчання на певному рівні вищої освіти. А результати навчання представляють сукупність знань, умінь, навичок, інших компетентностей, набутих особою у процесі навчання за певною освітньо-професійною, освітньо-науковою програмою, які можна ідентифікувати, кількісно оцінити та виміряти. 
Це завдання і виконує атестація здобувачів вищої освіти, яка спрямована на встановлення відповідності засвоєних здобувачами вищої освіти рівня та обсягу знань, умінь, інших компетентностей вимогам стандартів вищої освіти.

Згідно Закону України «Про вищу освіту» бакалаврат є першим рівнем вищої освіти відповідає шостому кваліфікаційному рівню Національної рамки кваліфікацій і передбачає здобуття особою теоретичних знань та практичних умінь і навичок, достатніх для успішного виконання професійних обов’язків за обраною спеціальністю.

Магістратура як другий рівень вищої освіти відповідає сьомому кваліфікаційному рівню Національної рамки кваліфікацій і передбачає здобуття особою поглиблених теоретичних та/або практичних знань, умінь, навичок за обраною спеціальністю (чи спеціалізацією), загальних засад методології наукової та/або професійної діяльності, інших компетентностей, достатніх для ефективного виконання завдань інноваційного характеру відповідного рівня професійної діяльності.

Встановлення відповідності засвоєних здобувачами вищої освіти рівня та обсягу знань, умінь, інших компетентностей вимогам стандартів вищої освіти здійснюється екзаменаційною комісією під час атестації здобувачів вищої освіти.
Екзаменаційна комісія визначає також якість вищої освіти – рівень здобутих особою знань, умінь, навичок, інших компетентностей, що відображає її компетентність відповідно до стандартів вищої освіти, присуджує особі, яка успішно виконала освітню програму на певному рівні вищої освіти, відповідний ступінь вищої освіти та присвоює відповідну кваліфікацію.
Для здобувачів вищої освіти освітнього рівня бакалавр і магістр галузі знань гуманітарні науки, спеціальності історія та археологія обов’язковою формою атестації є виконання кваліфікаційної роботи. За рівнем виконання випускової кваліфікаційної роботи і результатами її захисту робиться висновок про можливість присвоєння випускникові відповідного ступеня та кваліфікації.

Згідно з ч. 1 ст. 10 Конституції України та ст. 7 Закону України «Про освіту» кваліфікаційні роботи виконуються українською мовою.

Кваліфікаційні роботи бакалавра і магістра мають відрізнятися за обсягом та змістом, які повинні простежуватися:

· на тематичному рівні;

· на рівні заглиблення у тему дослідження;

· на рівні наукової новизни;

· за обсягом.
Закон України «Про вищу освіту» передбачає, що якість вищої освіти в Україні забезпечується функціонуванням системи запобігання та виявлення академічного плагіату у роботах здобувачів вищої освіти. Виші повинні вживати заходів, у тому числі шляхом запровадження відповідних новітніх технологій, щодо запобігання та виявлення академічного плагіату здобувачів вищої освіти та притягнення їх до дисциплінарної відповідальності.
Виявлення в поданій до захисту кваліфікаційній роботі академічного плагіату є підставою для відмови у присудженні відповідного ступеня вищої освіти.

1.2. Характеристика робіт за рівнями

1.2.1. Кваліфікаційна робота бакалавра

Кваліфікаційна робота бакалавра є важливою формою підготовки та підсумкової атестації студента за освітньо-професійною програмою. Її захистом перед екзаменаційною комісією завершується курс навчання у бакалавраті. Якість змісту та захисту цієї роботи визначають рівень підготовленості, ступінь придатності випускника до певного виду праці або професійної діяльності. 

Головною метою кваліфікаційної роботи бакалавра є підтвердження знань, що одержав студент у межах виконання навчального плану бакалавра і базується на курсових роботах зі спеціалізації, які виконувалися студентом протягом навчання.
Головною спрямованістю роботи є демонстрація практичних знань та навичок, які повинні відповідати кваліфікації фахівців у галузі освіти гуманітарні науки, спеціальності історія та археологія. Кваліфікаційна робота бакалавра має показати, наскільки студент оволодів методологією і методикою наукового дослідження, засвоїв основний матеріал вивчених раніше дисциплін, спецкурсів та спецсемінарів. При її підготовці слід:

· продемонструвати вміння обрати та проаналізувати теоретичну або практичну проблему; 
· показати наявність навичок самостійної роботи;

· продемонструвати оволодіння навичками роботи з науковими джерелами, вміння правильно їх класифікувати.

У такому дослідженні перевіряються практичні навички із формування інформаційної бази з теми роботи, аналізу різноманітних джерел і наукових розробок, вміння письмово викласти свої думки та висновки, здатність грамотно формувати науковий професійний текст.
Дослідження має будуватися на основі фактичного матеріалу, на ґрунтовній теоретичній базі, але не повинно бути компілятивним, тобто позбавленим власних узагальнень та інтерпретацій. 

Під час написання бакалаврської роботи студенти поглиблюють навички, одержані при виконанні курсових робіт із таких напрямків науково-практичної діяльності:

· збору інформації для історичних досліджень, в тому числі через пресу та Інтернет, стимулювання до самостійного наукового пошуку;
· первинної обробки та систематизації фактичних даних із різних сфер, подальший розвиток умінь самостійного критичного опрацювання наукових джерел;
· аналізу інформації на основі загальнонаукових і спеціально-наукових методів;

· системного пояснення явищ і процесів на основі відомих у політологічних, соціологічних, культурологічних, економічних, цивілізаційних теорій і концепцій;

· опрацювання історичної інформації для її практичного застосування на потребу державних органів, підприємств, тощо.

· викладення та узагальнення власної позиції з питань, що розглядаються у роботі;

· виділення основних аспектів, характерних для науково-дослідної роботи такого типу;

· подальший розвиток базисних умінь наукової роботи: дослідницькі вміння, вміння самостійно знаходити необхідний науковий матеріал, користуватися довідковою літературою, складати список використаної літератури, оформлювати висновки тощо;

· формування вмінь практичної реалізації наукових проблем у самостійно виконаних розробках;

· оволодіння навичками наукового писемного мовлення;

· весь текст роботи має бути підпорядкований основним думкам, науковому обґрунтуванню вагомої самостійної ідеї;

· здійснення редакційно-технічного оформлення роботи;

· викладення положень обраної теми англійською мовою;
· викладення положень обраної теми при її захисті, показ при цьому наукової культури виступу та поведінки.

Рекомендується планувати теми бакалаврських робіт як частину майбутньої кваліфікаційної роботи магістра.
Керівництво по виконанню кваліфікаційної роботи бакалавра здійснюють досвідчені викладачі факультету, які пропонують студентам для написання тематику, допомагають визначитись у ній, надають методичні поради з обраної теми та при опрацюванні джерел, допомагаючи в написанні та оформленні роботи.

Оптимальний обсяг кваліфікаційної роботи бакалавра у межах: 45-55 сторінок комп’ютерного набору основного тексту. 

1.2.2. Кваліфікаційна робота магістра 
У кваліфікаційній роботі магістра розглядається певна наукова або науково-практична проблема: узагальнюються та критично осмислюються теоретичні передумови її вирішення, обґрунтовуються та розробляються положення, а також рекомендації з використання отриманих результатів у практиці.

При підготовці магістерської роботи студенти спеціальності історія та археологія повинні знати та розуміти :
· історію в контексті всесвітньо-історичного процесу, основні етапи та особливості історичного розвитку суспільств; 

· етногенез, сучасний національно-етнічний склад населення, його демографічну та соціальну структуру, етнографічні особливості; 

· етапи і характер внутрішньополітичного розвитку України та країн світу, їхні політико-правові системи, основні політичні партії, особливості політичної культури, характер національної ідеології та національних політичних еліт; 

· зовнішню політику країн світу, їх національні інтереси та пріоритети, зміст взаємовідносин з Україною; відносини залежних та взаємозалежних держав у світовій спільноті.
Методологію наукового аналізу студенти формують через актуалізацію теоретичних курсів як необхідної базисної умови для виконання успішної наукової роботи; уміння та навички – формуються на основі засвоєння технології виконання рефератів, курсових робіт, бакалаврської роботи.

Як наукове дослідження, кваліфікаційна робота магістра є необхідною і найцікавішою формою реалізації його інтелектуальної діяльності, а залучення до наукового пошуку, перші самостійні відкриття створюють особливу атмосферу, яка стимулює творчий розвиток інтелектуальних сил особистості, який закріплюється у тому, що результати найбільш цікавих досліджень можуть публікуватися в збірниках студентських наукових робіт, апробуватися у виступах на наукових конференціях.

Виконання кваліфікаційної роботи магістра – це творчий процес, велика пізнавальна робота, яку студент виконує протягом декількох місяців або років, якщо задум її визріває з вивчення предмету на бакалаврському рівні. У цьому полягає могутній розвиваючий потенціал даної форми індивідуального навчання сучасного мислячого студента.

Кваліфікаційна робота магістра дозволяє виявити творчий та науковий потенціал студента, а також може бути сходинкою для подальшої наукової роботи. У процесі її підготовки розвиваються навички самостійного вивчення й узагальнення наукової літератури з будь-якого вузького питання; виявляються нові й невирішені наукові проблеми.

Слід відзначити, що в процесі дослідження й пошуку відповіді на невирішені питання, розвиваються не тільки професійні якості студента, але й виховується здатність приймати самостійні рішення після аналізу проблемної пізнавальної ситуації.

Даний аспект дуже важливий для підготовки сучасного фахівця. Студент – виконавець кваліфікаційної роботи магістра, вивчаючи наукову літературу та інформаційні ресурси, намагається осмислити й критично оцінити їх, шукає свої шляхи розв’язання поставленої проблеми. Досвід самостійного наукового дослідження, вибір найбільш ефективних методів та прийомів, аналіз одержаних результатів та їх оцінка, безперечно, розвивають здатність відстоювання своєї думки та вміння правильно викласти її у письмовій формі.

Цілі кваліфікаційної роботи магістра:

· систематизація, закріплення теоретичних знань освітнього рівня магістр;

· поглиблення і розширення теоретичних знань шляхом індивідуальної роботи;

· розвиток умінь застосовувати засвоєні знання при вирішенні наукових завдань;

· удосконалення навичок самостійної роботи студента з джерелами і науковою літературою;

· формування вмінь проводити експериментальні дослідження;

· виявлення вмінь методологічно правильно, грамотно проводити дослідження, інтерпретувати, систематизувати і класифікувати одержані результати;

· виявити оволодіння прийомами (навичками) самостійної дослідницької роботи;

· вироблення вмінь формулювати судження і висновки, логічно й доказово їх викладати, рекомендувати щодо використання у практиці рекомендацій;

· викладення положень обраної теми англійською мовою;

· формування вмінь публічного захисту підготовленого матеріалу з теми магістерської роботи.

Завдання наукового дослідження кваліфікаційної роботи магістра: 

· відповідати сучасному рівню розвитку науки, а її тема – бути актуальною;
· висунення проблеми, що не одержала достатнього висвітлення у науковій літературі;
· виявлення і залучення до наукового обігу нових джерел і повідомлення на цій основі та опис нових фактів, явищ і закономірностей або узагальнення раніше відомих положень з інших наукових позицій або у зовсім іншому аспекті;
· застосовувати як загальнонаукові, так і спеціальні методи наукового пізнання, правомірність використання яких всебічно обґрунтовується у кожному конкретному випадку їх використання;
· встановлення нових зв'язків між відомими явищами, нова постановка відомої проблеми; 

· передбачати елементи наукової полеміки; наводити вагомі й переконливі докази на користь обраної концепції, всебічно аналізувати і доказово критикувати протилежні їй точки зору.
· оригінальні висновки;

· рекомендації про використання запропонованих матеріалів і висновків у науці та практиці.

Оптимальний обсяг кваліфікаційної роботи магістра у межах: 70-80 сторінок комп’ютерного набору основного тексту.
РОЗДІЛ 2
ВИБІР І ЗАТВЕРДЖЕННЯ ТЕМИ ТА 
ПЛАНУ ПІДГОТОВКИ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ
2.1. Вибір і затвердження теми 

При обранні теми роботи основними критеріями повинні бути актуальність, новизна і перспективність, ступінь вивченості, наявність доступної для студента і достатньої для розкриття теми джерельної бази. Крім того, студент повинен враховувати свої наукові інтереси, нахили та можливості. Тема наукової роботи не повинна співпадати із темами, висвітленими у навчальній літературі та не повторювала тематики попередніх (вже захищених) кваліфікаційних робіт. Такий підхід зорієнтований на стимулювання самостійного творчого наукового дослідження. 

Досвід викладачів історичного факультету ЗНУ свідчить, що найбільш цінними є ті роботи, над темами яких студенти сумлінно працювали протягом кількох років, які виростали з попередніх курсових робіт, з участі у науково-практичних конференціях. Отже, студенту краще готувати своє дослідження у процесі всього навчання, на кожному курсі воно повинно бути подальшим поглибленням розробки проблеми.

Обравши тему для свого дослідження, студент бакалаврату протягом вересня, а студент магістратури – протягом грудня, подає на ім’я завідувача відповідної кафедри письмову заяву з проханням затвердити тему роботи та призначити наукового керівника, за необхідності – консультанта (див. Додаток Б ).
Обрана тема обговорюється і затверджується на засіданні випускової кафедри (жовтень-листопад – для бакалаврів, січень-лютий – для магістрів), а також спеціальним наказом ректора університету. Зміни у формулювання затвердженої теми, як виключення, можуть бути внесені науковим керівником, спеціальним рішенням кафедри та додатковим наказом ректора університету. 

Довільна зміна теми роботи самовільно категорично забороняється.

Складання плану написання кваліфікаційної роботи. Перед початком дослідження студент повинен скласти графік своєї роботи, який допоможе студенту-досліднику раціонально організувати свою працю, а науковому керівнику контролювати та вчасно надавати допомогу студенту. План роботи повинен включати апробацію результатів дослідження, а саме підготовку наукових статей і доповідей на конференціях. План узгоджується з науковим керівником на відповідній кафедрі. 

2.2. Обов’язки наукового керівника
Наукові керівники та консультанти призначаються кафедрою з числа осіб професорсько-викладацького складу, які мають вчену ступінь, після чого вони затверджуються наказом ректора Запорізького національного університету на весь період виконання кваліфікаційної роботи. В окремих випадках, коли робота виконується на межі різних наукових напрямів, кафедра, окрім наукового керівника, може призначити одного або навіть двох наукових консультантів.

При виконанні роботи науковий керівник:

· надає допомогу у визначенні актуальної наукової теми дослідження;

· ознайомлює студента з вимогами кафедри і факультету щодо підготовки та захисту роботи і коментує їх;

· допомагає студенту у складанні плану роботи та програми відбору необхідного матеріалу для реалізації наукової концепції; 

· здійснює керівництво студентом при проходженні ним науково-виробничої та магістерської практики;

· рекомендує літературу та інформаційні джерела за обраною темою роботи;

· регулярно консультує студента, а при необхідності організовує консультації у інших викладачів університету та інших фахівців за темою роботи;

· контролює протягом всього періоду графік поетапного виконання від чернетки до чистового варіанту, її якість та своєчасність виконання, а також інформує завідувача кафедри про хід підготовки роботи до захисту;

· контролює хід проведення дослідження і разом зі студентом несе відповідальність за виконання затвердженого плану;
· рекомендує форми оприлюднення результатів (для магістерської роботи);

· дає відгук на кваліфікаційну роботу по її завершенні;

· присутній на захисті кваліфікаційної роботи в екзаменаційній комісії.
Функції консультантів:

· надання допомоги студенту з усіх теоретичних та методичних питань кваліфікаційної роботи;

· участь в погодженні теми та розробки плану роботи;

· рекомендації до пошуку та вивчення інформаційних джерел;

· контроль за додержанням графіка виконання кваліфікаційної роботи та вимог щодо її оформлення.

Науковий керівник та консультанти повинні допомогти студенту визначити найбільш ефективні шляхи дослідження, всебічно стимулювати творчість і самостійність при виконанні ним бакалаврської або магістерської роботи.

Відгук наукового керівника та рішення кафедри є допуском кваліфікаційної роботи до захисту перед екзаменаційною комісією.

РОЗДІЛ 3
 ОСНОВНІ ВИМОГИ ДО КВАЛІФІКАЦІЙНИХ РОБІТ

3.1. Кваліфікаційна робота як складова частина освітньо-професійної підготовки за спеціальністю історія та археологія
Кваліфікаційна робота є складовою освітньої програми підготовки фахівця за спеціальністю історія та археологія. Це – підсумок та систематизація всіх вмінь та навичок, які отримав студент протягом свого навчання у вищому навчальному закладі. 

Дослідження та його захист мають показати наскільки студент оволодів методологією і методикою історичних досліджень, навичками роботи з джерелами та вміння проводити їх класифікацію. У процесі підготовки роботи перевіряються практичні навички аналізу наукової літератури у контексті вивчення різноманітних проблем і грамотний (у науковому розумінні) її опис, вміння викласти свої думки та висновки (див. Додаток А).
Перед виконанням випускової кваліфікаційної роботи студент повинен ознайомитися з основними вимогами до її написання та оформлення. 

Кваліфікаційна робота, як правило, складається з кількох частин. 
Зміст кваліфікаційних робот повинен продемонструвати, наскільки студент вміє працювати самостійно, чи може послідовно та логічно розбиратися у різноманітному за походженням фактичному матеріалі та пов’язувати його з актуальними проблемами сучасності, робити ґрунтовні висновки і знаходити взаємозв’язки в історичних подіях.
Виходячи з цього, формуються вимоги щодо написання кваліфікаційних робіт і критерії щодо її оцінки:

· актуальність тематики;
· чітка характеристика об’єкта, предмета, мети й методів дослідження;

· представлені ступінь вивчення та критичний аналіз монографічної і періодичної літератури з теми;

· різноманітність та презентативність джерельної бази проблематики, яка досліджується;

· текст роботи повинен базуватися на фактичному матеріалі, на ґрунтовній теоретичній базі, але ні в якій мірі вона не повинна бути компіляцією;

· узагальнення результатів, їх обґрунтування, висновки та практичні рекомендації;

· робота повинна продемонструвати не тільки конкретні знання з історії, але й розуміння закономірностей історичного процесу, причини, хід та значення тих чи інших подій; 

· матеріал роботи повинен бути викладений у логічній послідовності і відповідно до норм літературної мови;
· кожен факт або джерело в роботі повинні бути, як цитата або витяг, підкріплені посиланням на джерело та літературу, з яких вони взяті. 

Студент зобов’язаний виявити джерела і ознайомитися з певною кількістю літератури, для розкриття теми. Кількість використаних у посиланнях джерел та наукової літератури не обмежена, але повинна становити не менше:

– у кваліфікаційній роботі бакалавра – 40-45 одиниць;

– у кваліфікаційній роботі магістра – 45-50 одиниць.
Цей список повинен містити не менше 5 наукових видань іноземною мовою (крім російської). 
3.2. Джерела і література кваліфікаційної роботи

Пошук джерел і літератури слід розпочати з відділу каталогів та залу періодичної літератури. Студентів ЗНУ обслуговують такі бібліотеки: Наукова бібліотека ЗНУ (вул. Жуковського, 66а, оф. 110. Тел.: (061) 289-12-25; сайт: http://library.znu.edu.ua/); Запорізька обласна універсальна наукова бібліотека (пр. Соборний, 142, Тел.: (061) 787-53-54; сайт: http://zounb.zp.ua/). 
Підбираючи інформаційні ресурси для дослідження, варто переглянути наступні періодичні видання, які стосуються історії та археології: 
Підбираючи інформаційні ресурси для дослідження, варто переглянути наступні періодичні видання, які стосуються історії та археології: 

· Археологія

· Археологія і давня історія України

· Архіви України

· Близькосхідний кур'єр 

· Гілея

· Ейдос

· Етнічна історія народів Європи: 

· Історіографічні дослідження в Україні

· Київська старовина

· Медієвістика

· Міжнародні зв'язки України: наукові пошуки і знахідки

· Науковий вісник Дипломатичної академії України.
· Пам’ятки України

· Проблеми історії України ХІХ - початку ХХ ст. 

· Проблеми історії України: факти, судження пошуки

· Регіональна історія України

· Середньовічна Україна 

· Соціум. Альманах соціальної історії

· Сторінки воєнної історії України

· Схід - Захід: Історико-культурологічний збірник 

· Східний світ

· Східні слов'яни: Мова. Історія. Культура

· Сходознавство 

· Україна в Центрально-Східній Європі (з найдавнішіх часів до XVIII ст.)

· Україна ХХ ст.: культура, ідеологія, політика 

· Український археографічний щорічник 
· Український історичний журнал 
· Український історичний збірник 

· Хроніка - 2000: Український культурологічний альманах
· Mediаevalia ucrainica: ментальність та історія ідей 
· Азия и Африка сегодня 

· Актуальные проблемы Европы 

· Вестник Евразии 

· Восток 

· ГЕО

·  Новая и новейшая история

· Латинская Америка 

· Международная жизнь 

· Мировая экономика и международные отношения 

· США, Канада: экономика, политика, культура

· American Journal of Sociology

· Annales. Histoire, Sciences sociales (Annales HSS)
· American Journal of Political Science

· American Political Science Review

· BBC History Magazine UK
· Review of International Studies

· Science & Diplomacy

Для всебічного аналізу історіографії з теми дослідження звертатися до довідників українських видань з історичних наук у вітчизняних та міжнародних наукометричних, реферативних базах даних, періодичних та продовжуваних видань з історичної тематики, що видаються в Україні

Дослідження історії, економіки, політики України та країн світу потребує широти і повноти джерельної бази, вміння взяти максимальну інформацію з наявних джерел, вміння дати характеристику достовірності як окремого джерела, так і його інформації, співставити дані різних джерел – одні з найважливіших критеріїв оцінки роботи. Головним засобом оволодіння фактичним матеріалом є його збір та аналітична робота над джерелами. Завдання автора кваліфікаційної роботи – виявлення і залучення до наукового обігу нових джерел і повідомлення на цій основі та опис нових фактів, явищ. Слід пам’ятати, що знання та характер використання джерел є показником фахової підготовки студента.
Кожна робота повинна мати інтегрований інформаційний ресурс з багатьма сегментами — передусім електронними бібліотеками, архівами. Тому обов’язковими є вказівки на те, чи опубліковані джерела, і, відповідно, де і ким, наскільки повно використані їх інформативні можливості. 
Електронні ресурси кваліфікаційної роботи в цілому повинні включати електронні документи, бази даних, портали, сайти, веб-сторінки тощо – так як і складові частини електронних ресурсів (розділи й частини електронних документів, порталів, сайтів, публікації в електронних серійних виданнях, повідомлення).
Орієнтація у науковій літературі, особливо аналіз сучасного стану наукової розробки проблеми, є складовою підготовки кваліфікаційної роботи. Студент зобов’язаний продемонструвати вміння розбиратися у концепціях авторів, аналізувати систему їх доказів, враховувати ступінь використання попередніх досягнень науковців. Текст роботи повинен передбачати елементи наукової полеміки; наводити вагомі й переконливі докази на користь обраної концепції, всебічно аналізувати і доказово критикувати протилежні їй точки зору.

Кваліфікаційна робота – це не переказ джерел та літератури, а фактично самостійне узагальнююче дослідження, в якому повинен бути елемент теоретичного опрацювання. Поняття «узагальнююче дослідження» означає спробу розв’язання нової проблеми або нову оригінальну постановку відомої проблеми, яка ще не мала достатнього висвітлення у науковій літературі; виявлення нового висвітлення фактів; встановлення нових зв’язків між відомими фактами та подіями, закономірностей або узагальнення раніше відомих положень з інших наукових позицій або у зовсім іншому аспекті.
3.3. Вимоги до тексту кваліфікаційної роботи

3.3.1. Загальні положення

1. Назва роботи повинна відповідати обраній спеціальності, носити проблемний характер, вказувати на мету дослідження і його завершеність. Іноді для більшої конкретизації до назви слід додати невеликий підзаголовок.

2. При написанні роботи обов’язково посилатися на авторів і джерела, з яких запозичені матеріали або окремі результати. Використання у роботі запозиченого матеріалу без посилання на автора та джерело є академічним плагіатом і впливає на допуск роботи до захисту та визначення її оцінки.

3. У роботі необхідно стисло, логічно і аргументовано викладати зміст і результати досліджень, уникати загальних слів, бездоказових тверджень, тавтології.

4. Текст роботи студент пише своїми словами, але при необхідності він може цитувати. Цитування стає обов’язковим, коли мова йде про принципові положення. При цитуванні:

· текст цитати береться у лапки і наводиться у тій граматичної формі, в якій він поданий у джерелі та перекладений на українську мову;

· цитування мусить бути повним;

· пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручень цитованого тексту і позначається трьома крапками;

· при непрямому цитуванні (переказі) слід бути точним у викладі думок автора;

· цитування не повинно бути ні надмірним, ні недостатнім;

· своє ставлення до окремих думок або слів беруть у круглі дужки;

· кожна цитата має супроводжуватися посиланням на джерело або автора, з яких її взято;

· необхідно цитувати тільки ту літературу або джерело, яку особисто опрацював студент.

5. Історичні дослідження потребують збору фактичного матеріалу та його самостійного опрацювання. Так, статистичні дані повинні наводитися в однакових одиницях виміру: абсолютних (млн., грн, тис., дол. США, т, м, шт.) або відносних (%). Допускаються лише загальноприйняті скорочення.
6. Мова і стиль кваліфікаційних робіт бакалавра та магістра повинні відповідати нормам наукового етикету. Найхарактернішою ознакою писемної наукової мови є формально-логічний спосіб викладення матеріалу. Мова роботи повинна бути цілеспрямованою і прагматичною, тому в ній має бути мінімальна кількість емоційних елементів, загальних фраз і тавтологій. Засобом вираження логічних зв’язків у роботі є спеціальні синтаксичні засоби, що вказують 

· на послідовність думки – «спочатку», «насамперед», «потім», «по-перше», «по-друге» і т. ін.
· заперечення – «тимчасом», «але», «тоді як», «аж ніяк», «проте» і т. ін.
· причинно-наслідкові відношення – «таким чином», «тому», «завдяки цьому», «внаслідок цього», «крім того» і т. ін.
· перехід від однієї думки до іншої – «звернімося до...», «розглянемо...», «зупинимося на...», «треба зупинитися на ...», «варто розглянути...» і т. ін.
· висновки – «отже», «значить», «на закінчення зазначимо», «підсумовуючи», «аналіз документа свідчить», «все сказане дає змогу зробити висновок» і т. ін.
· допомагають рубрикації тексту – «перейдемо до розгляду» і т. ін.
Логічна послідовність мови кваліфікаційної роботи визначає те, що в ній окремі речення стисло пов’язані одне з одним. Звідси різноманіття складених сполучників підрядності:
· «завдяки тому, що»;
· «між тим як»;
· «зважаючи на те, що»;
· «внаслідок того, що»;
Ступінь

· достовірності факту досягається використанням слів – «справді», «зрозуміло»;
· припустимості – «треба гадати», «як відомо»;
· можливості – «можливо», «ймовірно»;
Стиль роботи – це безособовий монолог, тому виклад ведеться від третьої особи. Культура мови роботи має відзначатися такими якостями як смислова точність, якість і стислість. Робота обов’язково повинна бути вичитана стилістично та орфографічно. 
Мовностилістична культура роботи найкраще виявляє наукову і загальну культуру студента.

7. Роботу на захист подають у вигляді спеціально підготовленого тексту, переплетеною (для бакалаврських робіт – з м’якою палітуркою, для магістерських робіт – з твердою палітуркою).
8. Робота є оригінальним дослідженням, тому виконується в одному екземплярі.
3.3.2. Структура роботи

Кваліфікаційна робота повинна містити основні структурні елементи у наступній послідовності:

· титульний аркуш

· технічне завдання

· реферат українською мовою 
· реферат англійською мовою

· зміст

· перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів (при необхідності)

· вступ

· розділи основної частини

· висновки

· список використаних джерел та літератури

· додатки (при необхідності)

1. Титульний аркуш: має єдиний загальноуніверситетський стандарт. На ньому вказано: якому міністерству підпорядкований вищий навчальний заклад, назва навчального закладу, факультет, випускова кафедра, тема кваліфікаційної роботи згідно з наказом вищого навчального закладу. Далі вказано курс, номер групи, прізвище, ім’я та по-батькові студента – автора роботи, шифр і назва спеціальності. Нижче – вчене звання та прізвище наукового керівника, ще нижче – вчене звання прізвище рецензента. 
2. Технічне завдання: фіксується підписом завідувача кафедри. Основний зміст заповнюється друкованим текстом і відображає визначені науковим керівником етапи виконання роботи та їх терміни, які підтверджуються підписом студента і наукового керівника. Бланки технічного завдання є стандартними.

В кінці технічного завдання – відмітка про проходження нормоконтролю. Нормоконтролер отримує роботу для вичитування тільки у тому випадку, коли на технічному завданні стоять підписи студента, який виконує кваліфікаційну роботу та наукового керівника. Після підпису нормоконтролера робота здається на кафедру і видається на рецензування.
3. Реферат українською мовою виконується на 1-2 аркушах. Його зміст має такі складові частини:

· Кваліфікаційна робота складається з … сторінок, містить … джерел, … монографій і статей, ... додатків.

· Категорії та поняття, що найчастіше зустрічається у роботі. Наприклад: меркантилізм, приватна власність, політичні партії, міжнародна політика, зовнішня політика, система міжнародних відносин тощо.

· Об’єкт дослідження …

· Предметом дослідження є ...

· Мета роботи полягає …

· Новизна роботи …

· Основні висновки, до яких дійшов автор … (3-4 висновки у короткій формі).
4. Реферат англійською мовою (SUMMARY) виконується на 1-2 аркушах за обсягом не менше 1800 знаків. Його зміст має такі складові частини:
Key words

The research object of bachelor's (master's) thesis
The subject of the research work
The aim of the research
The novelty of the work
Conclusions.

Приклади написання та оформлення рефератів англійською мовою наведено у Додатку З.
5. Зміст: включає найменування та номери початкових сторінок усіх структурних частин роботи. Зразок оформлення змісту представлено у Додатку Е.

6. Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів (при необхідності). Перелік умовних позначень складають за умови повторення таких позначень, як символи, абревіатури, скорочення, що не є загальноприйнятими, більше трьох разів у тексті. Цей перелік розміщують безпосередньо після змісту, починаючи з нової сторінки. Інакше – розшифрування цих елементів наводять у тексті там, де вперше згадують. Також, у випадку, коли у роботі використовується специфічна термінологія чи вживаються маловідомі скорочення, нові символи, позначення і таке інше, то їхній перелік може бути поданий у вигляді окремого списку, що розміщують перед вступом. Перелік друкують двома колонками, у них зліва за абеткою наводять скорочення, справа – детальне тлумачення. 

7. Вступ є надзвичайно важливим елементом кваліфікаційної роботи. Вступ має свої складові частини, які розташовані у певній послідовності:

· Актуальність теми, в якій автор пояснює причину, з якої, на його думку, та чи інша проблема стала об’єктом розгляду. Тема повинна мати чітке обґрунтування, з якого було б видно, що проблема дійсно є актуальною з точки зору сучасної науки. Шляхом критичного аналізу та порівняння з відомими розв'язаннями проблеми (наукової задачі) обґрунтовують актуальність та доцільність роботи з огляду на суспільну практичну діяльність, особливо на рішення проблем сучасної України. 

· Далі у вступі на основі аналізу стану вивчення проблеми формулюється об’єкт та предмет дослідження, які відображають, яку саме частину проблеми буде досліджувати студент: 

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

Предмет дослідження – це та частина об’єкту, що вивчається автором, роботи, його якості. Предмет визначає назву роботи, зафіксовану на титульному аркуші. Потрібно вказати, чи є предмет вивчення новим, чи традиційним.
· Після визначення об’єкта та предмета дослідження студент ставить перед собою мету дослідження. Мета роботи викладається лаконічно 1-2 реченнями, в яких автор доповідає, що саме він розглядатиме в своїй роботі.

· Для реалізації поставленої мети автор визначає перед собою конкретні дослідницькі завдання. Таких завдань повинно бути не менш ніж 3-4. Завдання повинні носити творчий, спонукальний характер. Бажано, щоб кожне завдання починалось з дієслів: описати, розглянути, висвітлити, проаналізувати, прослідкувати, охарактеризувати, розкрити, дослідити, вивчити тощо.

· Чітко обґрунтовується вибір хронологічних рамок та пояснюються, чому саме цей період був обраний для опрацювання: чим визначена нижня і верхня межа дослідження.
· Визначаються відповідно до теми географічні межі дослідження, яким теж дається відповідне обґрунтування. Якщо об’єктом є конкретна країна то її кордони визначають і географічні межі.

· У бакалаврській роботі до вступу може бути включений аналіз джерельної бази, стану наукової розробки проблеми та методів дослідження.

· У такій складовій частині як наукова новизна одержаних результатів подається коротка анотація нових наукових положень (рішень), запропонованих особисто автором роботи. Необхідно показати відмінність одержаних результатів від відомих раніше, описати ступінь новизни (вперше одержано, удосконалено, узагальнено, дістало подальший розвиток).

У вступній частині визначається значення одержаних під час дослідження результатів. У роботі, що має теоретичне значення, треба подати відомості про наукове використання результатів досліджень або рекомендації щодо їх використання, а у роботі, що має прикладне значення – відомості про практичне застосування одержаних результатів або рекомендації щодо їх використання. Відзначаючи практичну цінність одержаних результатів, необхідно подати інформацію щодо ступеня готовності до використання або масштабів використання. 
Якщо студент виступав за результатами свого дослідження на наукових конференціях або має відповідні публікації, то про це також слід написати у вступі. 

·  Закінчується вступ стандартним описом структури кваліфікаційної роботи: Структура роботи підпорядкована меті та завданням дослідження. Кваліфікаційна робота складається із вступу, … розділів (… підрозділів), висновків, списку використаних джерел та літератури (… найменувань), додатків. Обсяг основної частини роботи складає … сторінок машинописного тексту, загальний обсяг бакалаврської (магістерської) роботи – … сторінок.

8. Основна частина роботи являє собою аналіз проблеми, яку було напрацьовано у процесі вивчення комплексу зібраних джерел і наукової літератури. У ній викладаються теоретичні основи поставленої проблеми, фактичний матеріал, що представлений джерельними матеріалами, пропонуються загальні, можливо оригінальні положення роботи. Основна частина складається з 3-4 розділів, що можуть мати підрозділи. Назви розділів і підрозділів мають розкривати мету роботи та відповідати визначеним завданням.

Перший розділ магістерської роботи обов’язково має бути присвячений стану наукової розробки проблеми. Огляд наукової літератури або історія наукової розробки питання – це складова частина вивчення проблеми, і в розділі автор роботи дає узагальнений аналіз етапів її дослідження, ступінь вивченості як вітчизняними, так і зарубіжними дослідниками, робить висновок про стан висвітлення теми на сьогодні, причини, що це спричинили, а відповідно і можливості для наукового пошуку. 
Підрозділ про джерельну базу кваліфікаційної роботи не тільки констатує наявні джерела, але й включає їх класифікацію: вказуються критерії, що беруться за її основу, опис інформації, яку вони дають, вказівку на місце знаходження джерел.
У першому розділі представляються також теоретичні засади роботи: засоби та методи, що мають бути використані при її написанні. Визначаються загальнонаукові принципи, методологічні засади, на яких базується дослідження, та їх значення для інтерпретації матеріалу. Автор роботи розкриває методи дослідження та роль, яку вони мали у ході дослідження проблеми, при аналізі джерел, систематизації фактів, вирішенні поставлених завдань. Якщо робота будується на використанні окремого методу чи нового напрямку наукових досліджень, у розділі викладається їх теоретичний зміст. Наприкінці розділу студент повинен чітко і коротко сформулювати висновки по розділу.
Інші розділи мають концептуальний зміст. З вичерпною повнотою викладаються результати власного дослідження проблеми. Наводиться фактичний матеріал, порівняльні оцінки, власні висновки, що будуються на інтерпретації зібраних фактів, матеріалів джерел тощо. У кінці кожного з розділів автор формулює короткі висновки та підсумки. Стислі висновки наукових результатів кожного розділу дають змогу звільнити загальні висновки від другорядних подробиць. У тексті роботи, якщо виникає необхідність, може демонструватись графічний та статистичний матеріал. Однак більшість схем, що підкріплюють зміст роботи, разом з ілюстраціями виносяться в додатки.

9. Висновки: частина роботи, що містить узагальнені результати дослідження, до яких дійшов автор. Висновки, які завершують розділи, є основою заключної частини роботи, але у більш ґрунтовній, концептуальній інтерпретації. Вони повинні відповідати об’єкту і предмету дослідження, розкривати проблему, визначену метою роботи та відповідати завданням, що визначив автор. Вказується їх теоретичне та практичне значення, шляхи подальшої перспективної роботи над темою. 

У бакалаврської чи магістерській роботі, що має теоретичне значення, треба подати відомості про наукове використання результатів досліджень або рекомендації щодо їх використання, а в роботі, що має прикладне значення – відомості про практичне застосування одержаних результатів або рекомендації щодо їхнього використання. 

Текст висновків можна поділяти на пункти. Важлива вимога до висновків – їх стислість (3-5 аркушів) та ґрунтовність.
10. Список використаних джерел та літератури свідчить про теоретичну підготовку розглянутої проблеми, про навички роботи з літературою. До нього включається весь науковий комплекс, який опрацьований студентом при вивченні проблеми і побудові концепції, а не тільки видання, на які є посилання. Відомості про джерела та літературу (монографії, наукові статті) необхідно подавати у відповідності до вимог сучасного стандарту. Не варто включати до списку науково-популярні, художні (якщо це не джерело дослідження) та інші публікації, що не мають наукової цінності.

11. Додатки включають додаткові матеріали до роботи і складаються на окремих аркушах. Вони включають ілюстративний матеріал, схеми, таблиці, графіки, малюнки, карти тощо. У додатки студент повинен включати практичну частину, а також матеріали, які можуть переобтяжити основний текст, але необхідні для повноти сприйняття роботи. Додатки не входять до загального обсягу роботи, тому вони не збільшують його.

РОЗДІЛ 4

ОФОРМЛЕННЯ РОБОТИ

Оформлення кваліфікаційної роботи здійснюються відповідно до Національного стандарту України ДСТУ 8302:2015 «Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання», який адаптовано до спеціальностей галузі знань гуманітарні науки, спеціальності історія та археологія.

4.1. Загальні вимоги та рекомендації до оформлення тексту

Кваліфікаційна робота повинна мати лише друкований вигляд. Її друкують за допомогою комп’ютера. Текст роботи повинен бути охайним та вичитаним як студентом, так і науковим керівником, Невичитаний текст з лексичними та орфографічними помилками знижує загальну оцінку роботи і є взагалі неприпустимим.

Кваліфікаційну роботу друкують на одній стороні аркуша білого паперу формату А-4 (210х297 мм) за наступними вимогами:

- шрифт – Times New Roman. Для значеннєвого виділення прикладів, понять тощо допускається використання інших шрифтів;

- розмір шрифту – 14;
- відстань між рядками – 1,5 інтервали 

- на сторінці до 29-30 рядків.
- верхній і нижній береги – 20 мм, лівий – 30 мм, правий – 10 мм.

Текст роботи необхідно друкувати, залишаючи поля таких розмірів:

- ліве – 25-30 мм

- праве – не менше 10 мм

- верхнє і нижнє – по 20 мм 

Шрифт друку повинен бути чітким, щільність тексту роботи повинна бути однаковою. Визначений розмір абзацу – 1,25 см.

Для подання таблиць та ілюстрацій можливо також використання паперу формату А3. 

Рекомендований обсяг основного тексту бакалаврської роботи – 45-55 сторінок магістерської роботи – від 70-80 сторінок. Обсяг може відхилятися в межах не більше +25%. 

В основний обсяг роботи не включається технічне завдання, реферати, список використаних джерел та літератури і додатки. 
Заголовки структурних частин роботи «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ», «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ ТА ЛІТЕРАТУРИ», «ДОДАТКИ», «ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА» друкують великими літерами симетрично до тексту (шрифт – 14 напівжирний), заголовок центрується.
Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами, крім першої – великої, з абзацного відступу, шрифт 14 – напівжирний. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. 
Додаткові вимоги:

· Кожну структурну частину роботи «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ», «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ВИСНОВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ ТА ЛІТЕРАТУРИ», «ДОДАТКИ», «ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА» треба починати з нової сторінки.

· Перенос слів у заголовках не допускається. Підкреслення заголовків не допускається. Після заголовка (за винятком заголовка пункту розділу) та текстом пропускають один рядок.
· Помилки, описки, які виявилися у процесі написання роботи, дозволяється виправляти, підчищаючи і замальовуючи білою фарбою і нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого тексту  машинописним або рукописним способом пастою тільки чорного кольору. Допускається наявність не більше двох виправлень на одній сторінці.
· Прізвища, назви і цитати, що використані автором, необхідно перекладати на українську мову, якою пишеться робота. Абревіатуру назви дають після того, як при першому згадуванні ця назва була дана повністю а поруч, в дужках  – абревіатура.

· Форма титульного листа і технічного завдання має єдиний загальноуніверситетський стандарт і виконується згідно зі зразками (Додаток В, Д).

4.2. Нумерація та оформлення змісту роботи
Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, додатків (малюнки, таблиці, карти, публікації джерел тощо) подають арабськими цифрами без знаку № у правому верхньому куті: 2,3,4,5,6,7…. Крапка після номера сторінки не ставиться. 
Нумерація аркушів починається з цифри «3», враховуючи, що титульний аркуш є першою сторінкою роботи і номер сторінки на ньому не ставиться. Технічне завдання, реферати не підлягають нумерації. 
Починаючи зі змісту, яка має нумерацію сторінки «2», всі сторінки роботи підлягають нумерації на загальних засадах.
Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів, який розміщений після сторінки «ЗМІСТ» оформляється в алфавітному порядку 

наступним чином:

	АБРЕВІАТУРА – Розшифрування

Скорочення
 – Розшифрування


Наприклад:
	ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ

ООН – Організація Об'єднаних Націй



Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ», після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу.

Наприклад:

	РОЗДІЛ 1

НАСЕЛЕННЯ УКРАЇНИ


Розділи повинні мати наскрізну нумерацію у межах всієї роботи і нумеруватись арабськими цифрами.

Підрозділи (параграфи) нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. В кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: 1.2. або 2.4. Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу.

Наприклад:

	1.2. Розвиток земельної оренди




В окремих випадках у кваліфікаційних роботах підрозділи поділяють на пункти, які нумерують у межах кожного підрозділу. Наприклад: «1.3.2.» (другий пункт третього підрозділу першого розділу). Потім у тому ж рядку записують заголовок пункту, але пункт може і не мати заголовка.
При наборі тексту такої частини роботи як «ЗМІСТ» після номеру розділу ставиться крапка

Приклад оформлення змісту:
	ЗМІСТ



	ВСТУП
	3

	РОЗДІЛ 1. НАЗВА РОЗДІЛУ
	6

	1.1. Назва параграфу
	6

	1.2. Назва параграфу
	12

	РОЗДІЛ 2. НАЗВА РОЗДІЛУ
	16

	2.1. Назва параграфу
	16

	2.2. Назва параграфу
	24

	ВИСНОВКИ
	36

	СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ ТА ЛІТЕРАТУРИ
	40

	ДОДАТКИ
	68

	
	


Приклад оформлення розділів:
	РОЗДІЛ 1

СТАН НАУКОВОЇ РОЗРОБКИ ПРОБЛЕМИ, ХАРАКТЕРИСТИКА ДЖЕРЕЛ ТА МЕТОДОЛОГІЯ ДОСЛІДЖЕННЯ

1.1. Назва параграфу

Текст дослідження.

РОЗДІЛ 2

НАЗВА РОЗДІЛУ

2.1. Назва параграфу

Текст дослідження.


4.3. Ілюстрації

Ілюстрації (фотографії, креслення, схеми, графіки, карти) і таблиці необхідно подавати у роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або в додатках. Ілюстрації і таблиці, які розміщені на окремих сторінках роботи, включають до загальної нумерації сторінок. Таблицю, малюнок або креслення, розміри якого більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або у додатках.

Ілюстрації позначають словом «Малюнок» і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках.

Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад: Малюнок 1.2 (другий малюнок першого розділу).

Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. Якщо в роботі подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами.

Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке відтворення. Ілюстрації повинні бути виконані чорнилом, тушшю або пастою чорного кольору на білому непрозорому папері.

У роботі слід застосовувати лише штрихові ілюстрації і оригінали фотознімків.

Фотознімки розміром меншим за формат А4 повинні бути наклеєні на стандартні аркуші білого паперу формату А4.

Ілюстрації повинні мати назву, яку розміщують після номера ілюстрації. При необхідності ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (текст під малюнками).

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

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

Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки – з маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо вони є самостійними. Графу з порядковими номерами рядків до таблиці включати не треба.

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті, таким чином, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку роботи або з поворотом за годинниковою стрілкою. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на інший аркуш. При перенесенні таблиці на інший аркуш (сторінку) назву вміщують тільки над її першою частиною. Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розміщувати одну частину під іншою в межах одної сторінки. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці повторюють її «шапку», в другому випадку – боковик. Слово «Таблиця» і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова «Продовження таблиці» і вказують номер таблиці, наприклад: Продовження таблиці 1.2.

Якщо текст, який повторюється у графі таблиці, складається з одного слова, його можна заміняти лапками; якщо з двох або більше слів, то при першому повторенні його замінюють словами «Те ж», а далі лапками. Ставити лапки замість цифр, марок, знаків, математичних і хімічних символів, які повторюються, не слід. Якщо цифрові або інші дані в якому-небудь рядку таблиці не подають, то в ньому ставлять прочерк.

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

Якщо у роботі одна таблиця, її нумерують за загальними правилами.

Примітки до тексту таблиць, в яких вказують довідкові і пояснювальні дані, нумерують послідовно в межах одної сторінки. Якщо приміток на одному аркуші декілька, то після слова «Примітки» ставлять двокрапку, наприклад:

Примітки:

1....

2....

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

4.5. Посилання

При написанні кваліфікаційної роботи її автор повинен давати посилання на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в роботі, та наукові дослідження, на матеріалах яких розроблюються проблеми, що вивчаються у роботі. Такі посилання дають змогу відшукати документи і перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дають необхідну інформацію щодо нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли в них наявний матеріал, який не включено до останнього видання.

Якщо використовуються відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді у посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул з джерела, на яке наведено посилання в роботі.

Фіксація посилання може бути: квадратними дужками [6], або з верхнім індексом  5.

Існують наступні вимоги оформлення посилань:

1) Позатекстове бібліографічне посилання пов’язують із фрагментом тексту документа, до якого воно належить, за допомогою знаків виноски, які або виносять на верхню лінію шрифту після відповідного тексту або складають в одну лінію зі шрифтом основного тексту (у квадратних дужках у тексті).

Приклад 1 

У тексті: 

Правила банківського кредитування підприємств державної форми власності викладено у навчальному посібнику «Кредитування та ризики» (автори Денисенко М. П., Догмачов В. М., Кабанов В. Г.)35. 

У підрядковому посиланні: 

35Денисенко М. П., Догмачов В.М., Кабанов В.Г. Кредитування та ризики : навч. посіб. Київ, 2008. 213 с.
Приклад 2 

У тексті: 

Правила банківського кредитування підприємств державної форми власності викладено у навчальному посібнику «Кредитування та ризики» (автори Денисенко М. П., Догмачов В. М., Кабанов В. Г.) [35].

У списку літератури: 

35. Денисенко М. П., Догмачов В. М., Кабанов В. Г. Кредитування та ризики : навч. посіб. Київ, 2008. 213 с.

2) Якщо в тексті згадують конкретну частину тексту документа, після неї можна зазначати (у квадратних дужках) порядковий номер бібліографічного посилання в списку джерел та літератури та сторінку, на якій подано цей об’єкт посилання. Між поданими відомостями проставляють знак «кома». 

Приклади 
У тексті: 

[2, с. 28].

У списку джерел та літератури:

2. Нагайчук Н. Г Фінанси страхових компаній: навч. посіб. Київ : УБС НБУ, 2010. 527 с.

3) Якщо у посиланні в тексті наведено відомості про кілька об’єктів посилань, їх відділяють один від одного знаком «крапка з комою».

Приклад

[2, с. 45; 3, с. 18] 

[16; 233], якщо наведено відомості про кілька об’єктів посилань з мережі Інтернет.

4) У повторному бібліографічному посиланні в рамках одного розділу на документ подають заголовок бібліографічного запису, основну назву та номер сторінки.

Приклади

Підрядкове посилання

Первинне:

1 Захара І. Лекції з історії філософії. Вид. 2-ге. Львів, 1997. 322 с. 

Повторне: 

3 Захара І. Лекції з історії філософії. С. 86.

Якщо первинне й повторне бібліографічні посилання на одну й ту саму сторінку (сторінки) документа розміщено одне за одним, текст повторного посилання замінюють словами «Там само» («Там же» – рос. мовою, «Ibid» – латин. мовою).

Приклад

Підрядкове посилання

1 Танюк Л. С. Твори: у 60 т. Київ, 2011. Т. 18. С. 250–253. 

2 Там само.

У повторному бібліографічному посиланні на багаточастинний документ, крім номера сторінки, зазначають номер тому (частини, випуску тощо). 

Приклад 

Підрядкове посилання 

Первинне: 

13 Енциклопедія історії України: у 10 т./ред. рада: В. М. Литвин (голова) та ін.; НАН історії України, Ін-т історії України. Київ: Наук. думка, 2005. Т 9. С. 36–37. 

Повторне: 

14 Там само. Т. 7. С. 18.

Посилання на ілюстрації роботи вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад: див. малюнок 1.2.

На всі таблиці роботи повинні бути посилання в тексті, при цьому слово «таблиця» в тексті пишуть скорочено, наприклад: в таблиці 1.2.

У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово «дивись», наприклад: див. таблицю 1.3.
4.6. Оформлення карт

Географічні, історичні та інші карти, які студент вміщує у свою роботу, мають бути складені в масштабі (на форматі А3 або А4). Карту слід розташовувати безпосередньо після тексту, в якому вона згадувалась вперше, або на наступній сторінці, або в додатках.

Карти позначають словом «Карта» і нумерують. Номер складається з номеру розділу та порядкового номеру карти, між якими ставиться крапка. Наприклад: Карта 2.5. – п’ята карта другого розділу.

Ті карти, що знаходяться в додатках нумерують у межах кожного додатку. Наприклад: Карта А.1 – перша карта додатку А.

Кожна карта повинна мати назву, яку розміщують під нижньою рамкою карти. У випадку коли студент є автором карти, після слова «Карта», номера та назви карти ставиться в дужках словосполучення («Виконано автором»). Якщо карта запозичена, студент обов’язково повинен посилатися на автора і джерело, з якого вона запозичена.

Карта обов’язково повинна включати: рамку, саму карту, легенду та масштаб:

· в легенді карти скорочень не допускається.

· при наявності картографічної сітки на карті надписи населених пунктів розташовують уздовж паралелей, при її відсутності – паралельно північний рамці карти. 
· необхідно слідкувати за зміною географічних і адміністративно-політичних назв, щоб вони відповідали тому часу, якому вони присвячені, навпаки, щоб у сучасних географічних картах уникнути застарілих термінів.

4.7. Оформлення списку використаних джерел та літератури

Відомості про джерела і літературу, які включені до списку, необхідно давати відповідно до вимог чинних стандартів з бібліотечної та видавничої справи, міжнародних і державного стандартів з обов’язковим наведенням назв праць та їх опису згідно ДСТУ 8302:2015 «Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання» та інших міждержавних і державних стандартів. 
Список використаних джерел і літератури розміщують в алфавітному порядку. У списку літератури повинні переважати новітні видання. У випадку, коли в роботі використовується кілька праць одного автора, враховується принцип хронології, тобто за роком видавництва.

Відомості про джерела, включені до списку, необхідно подавати відповідно до вимог стандарту. Наявність у роботі різних за походженням джерел повинна знайти відображення у списку. Так, якщо використані неопубліковані джерела, їх необхідно виділити при складанні бібліографії в окрему групу. 

У переліку літератури спочатку вказують літературу, яка видана кирилицею, потім – латиницею та мовами з особливою графікою (за алфавітом назв мов – арабською, грузинською, китайською тощо). Як правило, публікації мовами з особливою графікою подають в українській транслітерації або в перекладі запису українською мовою, тоді мову видання вказують через «.– Араб., .– Яп.». 

Місце видання пишеться повністю: Запоріжжя, Донецьк, Львів, Відень тощо. 

Обсяг видання, тобто дані про загальну кількість сторінок і аркушів записують цифрами зі словом сторінка, яке скорочують: с. – в укр. та рос. мовах; р. – англ.; S. – нім.; p. – франц. 

Якщо у книзі нумерація сторінок вказана арабськими або (і) римськими цифрами, то в описі подають: 252 с. або CCLІІ с. 

Нумерація списку джерел і літератури безперервна. Список за кириличним алфавітом можна відділити від списку за латинським алфавітом інтервалом. 

Порядок розміщення джерел та літератури:

Джерела

Неопубліковані джерела

1.

2.

Опубліковані джерела

3. 
Монографії та наукові статті

4.

5.

6.

Публіцистика (у тому числі публікації у періодичних виданнях, аналітичні огляди тощо)
7.

8.

Довідкові видання

9. 

Дисертації та автореферати

10.

Підготовлений текст кваліфікаційної роботи роздруковується і подається на кафедру у переплетеному вигляді. Бакалаврські роботи оправляються у м’яку палітурку (з’єднання спіраллю, термопалітурки тощо). Магістерські роботи подаються у твердій палітурці. 

4.8. Оформлення бібліографічного опису у списку джерел та літератури. 

Основна вимога до укладання та оформлення списку використаних джерел – це однотипне оформлення та дотримання чинного стандарту на бібліографічний опис документів і друкованих творів:
ПРИКЛАДИ БІБЛІОГРАФІЧНОГО ОПИСУ ДЖЕРЕЛ ТА ЛІТЕРАТУРИ

ДЖЕРЕЛА

Неопубліковані джерела

1) Багато справ з одного архіву

Схема опису:

Повна назва архіву (абревіатура)

Назва справи // Абревіатура архіву. Номер фонду (Назва фонду). Номер опису. Номер справи. Кількість аркушів в справі.

Приклади:

Центральний державний історичний архів України, м. Київ (далі – ЦДІАУК)

1. Листування Канцелярії з Севською провінційною канцелярією про надання підводи і трьох конвойних для перевезення з Глухова у Київ 4396 крб. 70 коп. жалування київському гарнізону. ЦДІАУК України (Центр. держ. істор. України м. Київ). Ф. 51 (Генеральна військова канцелярія, м. Чигирин, м. Гадяч, м. Батурин, м. Глухів). Оп. 1. Спр. 819. 3 арк.

2. Особова справа рахівника Канцелярії Ожигова Миколи Івановича // ЦДІАУК. Ф. 697 (Канцелярія Державного контролю Південно-Західної залізниці, м. Київ). Оп. 1. Спр. 691. 47 арк.

2) Справи з різних архівів

Схема опису:

Назва справи // Назва архіву (абревіатура архіву). Номер фонду (Назва фонду). Номер опису. Номер справи. Кількість аркушів в справі.

Приклади:

1. Склад членів профспілок у м. Одесі у 1917-1920 рр. // Державний архів Одеської області. Ф. Р-41 (Одеське губернське статистичне бюро). Оп.1. Спр.3. 152 арк.

2. Протест правління «Руської Ради» // Львівська наукова бібліотека ім. В. Стефаника НАН України, відділ рукописів (далі – ЛНБ ім. В. Стефаника, ВР). Ф. 2. (Бібліотека «Народного Дому»). Оп. 1. Спр. 600. 12 арк.

3. Листування Б. Дідицького, Я. Головацького, І. Добрянського, В. Ковальського, Т. Павликова, О. Маркова та ін. // ЛНБ ім. В. Стефаника, ВР. Ф. 2. (Бібліотека «Народного Дому»). Оп. 2. Спр. 318. 445 арк.

4. Огляд найважливіших дізнань зі справ про державні злочини, учинених у жандармських управліннях імперії. Липень-вересень 1881р. // Центральний державний історичний архів України. Ф.274 (Київське губернське жандармське управління). Оп.1. Спр.3760. 215 арк.

3) Документи з приватного архіву
Схема опису:

Назва документу. Дата створення документу. Кількість аркушів // Приватний архів (ПІБ власника архіву). 

Приклади:

1. Автобіографія Петрова В.І. 2000 р. 12 арк. // Приватний архів В.І. Петрова.

2. Трудовая книжка Петрова В.И. Оформлена в 1998 году. 45 арк. // Частное собрание В.И. Петрова. 

Опубліковані джерела

1) Збірник документів, хрестоматія

Схема опису:

Назва збірки: збірник документів (або хрестоматія) / ініціали і прізвище редактора, укладача, перекладача; назва колективного автора (установа, громадська організація). Місто видавництва : назва видавництва, рік видавництва. Загальна кількість сторінок.

Приклади:

1. Политические и культурные отношения России с югославскими землями в ХVІІІ ст. : Документы / отв. ред. Л.И. Нарочницкий, Н. Петрович. Москва : Наука, 1984. 430 с.

2. Революционное правительство Франции в эпоху конвента (1792-1794) : Сборник документов и материалов / пер. Н.П. Фрейберг. Москва : Изд-во Коммунистической академии , 1927. 719 с.

3. «Русалка Дністрова»: Документи і матеріали / АН УРСР, Інститут суспільних наук; ЦДІА УРСР у м. Львові / відп. ред. Ф.І.Стеблій. Київ: Наукова думка, 1989. 544 с.

2) Наративні джерела (літописи)

а) Окреме видання

Схема опису:

Назва роботи / ініціали і прізвище редактора, укладача, перекладача ; назва колективного автора (установа, громадська організація). Місто видавництва : назва видавництва, рік видавництва. Загальна кількість сторінок.

Приклади:

1. Літопис руський / відп. ред. О.В. Мишанич ; передмова Л.Є. Махновця ; [за Іпатським списком пер. Л.Є. Махновець]. Київ : Дніпро, 1989. 591 с.

2. Повесть временных лет по Лаврентьевской летописи 1377 г. / пер. Д.С. Лихачева и Б.А. Романова. Москва : АН СССР, 1950. Ч.1. 406 с. ; Ч.2. 556 с. 

б) Частина книги

Схема опису:

Назва літопису. Назва книги, в якій він надрукований (курсивом) / назва колективного автора (установа, громадська організація), якщо є ; ініціали і прізвище редактора, укладача, перекладача . Місто видавництва : назва видавництва, рік видавництва. Сторінки, на яких знаходиться літопис.

Приклад:

1. Галицко-Волынская летопись. Библиотека литературы Древней Руси / РАН ИРЛИ ; под ред. Д. С. Лихачева, Л.А. Дмитриева, А.А. Алексеева, Н.В. Понырко. Санкт-Петербург: Наука, 1997. Т. 5: XIII век. С.184–357.

3) Мемуари та спогади

Окреме видання

Схема опису:

Прізвище, ініціали автора мемуарів. Назва роботи. Місто видавництва : назва видавництва, рік видавництва. Загальна кількість сторінок.

Приклади:

1. Сен-Симон А. Мемуары: в 3-х тт. / перевод с фр. А.В. Семеновой. Москва: Наука, 1975. Т. 1. 420 с.

2. Дорошенко Д. Мої спомини про недавнє минуле (1914-1918). Український історичний журнал. 1992. №9. С.145-155.

4) Листування
а) Окреме видання

Схема опису:

Назва роботи / ініціали і прізвище редактора, укладача, перекладача. Місто видавництва : назва видавництва, рік видавництва. Загальна кількість сторінок.

Приклади:
1. Листування Михайла Грушевського / упоряд. С. Панькова, В. Пришляк ; ред. Л. Винар, П. Сохань, І. Гирич. Київ – Нью-Йорк – Париж – Торонто: ВД Простір, 2008. 552 с.

б) Частина книги

Схема опису:

Лист ПІБ, адресоване ПІБ дата. Назва книги, в якій він надрукований (курсивом) / ініціали і прізвище редактора, укладача, перекладача. Місто видавництва : назва видавництва, рік видавництва. Сторінки, на яких знаходиться лист.

Приклади:

1. Письмо И.И. Иванова, адресованное А.В. Ивановой от 02.05.1943 г. Письма с войны: Сб. документов и материалов / сост. А.Г. Артамонова. Москва : Мысль, 1986. С. 67-68.
2. Лист І.І. Іванова, адресоване А.В. Сергієнко від 05.05.1943 р. // Приватний архів Іванова І.І.
5) Інтерв’ю

а)Текст стенограми бесіди

Схема опису:

Інтерв'ю ПІБ (того, хто проводив інтерв'ю) з ПІБ (повністю), рік народження, місце народження (село/ місто/район/область ), дата проведення інтерв'ю [Текст стенограми бесіди] // Назва архіву. Номер фонду. Номер опису. Одиниця зберігання. Кількість сторінок.

Приклад:
Інтерв'ю Міронової Д.І. з Семеновою Марією Іванівною, 1923 р.н., с. Михайлівка Саратського р-ну Одеської області, 25.06.2014р. [Текст стенограми бесіди] // Приватний архів Міронової Д.І. 3 с.

б) Аудіозапис бесіди

Схема опису:

Інтерв'ю ПІБ (того, хто проводив інтерв'ю) з ПІБ (повністю), рік народження, місце народження (село/місто/район/область), дата проведення інтерв'ю [Аудіозапис бесіди] // Назва архіву. Номер фонду. Номер опису. Одиниця зберігання. Довжина запису.

Приклад:
Интервью И.А.Машковой и А.Н.Смирновой с ветераном С.С.Кузнецовым 1922 г.р., 7 января 1999 года [Аудиозапись беседы] // Запорізький обласний краєзнавчий музей. Ф-1. Оп. 3. Інв. № 24. 1 год. 23 хв. 

6) Преса

а) низка номерів за декілька років

Схема опису:

Назва періодичного видання. Місто видання, роки.

Приклад:

Сибирская правда. Томск, 1908–1915.

б) низка номерів за один рік

Схема опису:

Назва періодичного видання. Місто видання. Рік, дати.

Приклад:
Красное знамя. Томск. 2005, 21 марта – 5 августа.

в) стаття з періодичного видання

Схема опису:

ПІБ автора. Назва статті. Назва періодичного видання (курсивом). Рік видання, дата. Сторінка, на якій знаходиться стаття. 

Приклад:
Дорошенко В. Перед виборами. Діло. 1911, 23 березня. С. 3.

7) Археологічні джерела

Cхема опису

ПІБ археолога. Назва звіту. Місто, рік // Назва архіву. Номер фонду. Номер справи. Кількість сторінок.

Приклад:
Яковлева Т.Ф. Отчет о раскопках меряно-славянского селища у села Васильково в 1978 г. // Архив ИА РАН. Р-1. №8525. 96 с.

Якщо фондова одиниця зберігання:
Архів Інституту археології НАН України. Ф. од. № 39.

8) Картина

а) картина в музейній експозиції

Схема опису

Прізвище і ініціали художника. Назва картини. рік створення. Матеріал, фарби. Розміри [Картина] // Назва музею. Інвентарний номер.

Приклад:
Кохаль В.В. Легенда про Мазепу. 1994. Полотно, олія. 137×199 см. [Картина] // Музей гетьманства (м. Київ). Інв. № МГ-КН-541.

б) репродукція картини

Схема опису

Прізвище й ініціали художника. Назва картини. рік створення. Матеріал, фарби. Розміри [Репродукція картини]. Назва книги (курсивом) / ПІБ автора. Місто: Видавництво, рік. Сторінка, на якій знаходиться репродукція.

Приклад:
Гуменюк Ф.М. Мазепа та Карл ХІІ. 1995. Полотно, олія. 180×270 см [Репродукція картини]. Іконографія Івана Мазепи в образотворчому мистецтві ХХ – початку ХХІ ст. / Ковалевська О. Київ : Темпора, 2013. С. 159.

9) Фотографія

а) роздрукована фотографія

Схема опису

Назва фотографії. Рік створення [Фотографія] // Назва музею. Інвентарний номер.

Приклад:

Делегація ЗНУ в Посольстві України в Болгарії. 2014 р. [Фотографія] // Приватний архів Жураковської Л.В. 

б) репродукція фотографії в друкованому виданні

Схема опису

Назва фотографії. Рік створення [Репродукція фотографії]. Назва книги (курсивом) / ПІБ автора книги. Місто: Видавництво, рік. Сторінка, на якій знаходиться репродукція.

Приклад:
Пожилой крестьянин. Смоленская губ., Вяземский у. 1911 г. [Репродукция фотографии]. Русский традиционный быт / Соснина Н., Шангина И. Санкт-Петербург : Искусство, 1997. С. 192.

10) Аудіо

а) аудіозапис на касеті, грампластинці, електронному диску.

Схема опису

ПІБ виконавця. Назва звукозапису [Звукозапис]. Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення. Кількісна характеристика та відомості про специфічний вид матеріалу (наприклад, мк– для касети, грп– грампластинка, електрон. опт. диск (CD-ROM) – електронний диск).
Приклади:
1. Гладков Г.А. Как львенок и черепаха пели песню и другие сказки про Африку [Звукозапись]. Москва : Экстрафон, 2002. 45хв. 1 мк.

2. Мендельсон Ф., комп. Трио № 2 : до мин. : соч. 66 / исполн. : Л. Н. Оборин, ф-п., Д. Ф. Ойстрах, скрипка, С. Н. Кнушевицкий, в-чель [Звукозапис]. Апрелевка : З-д грп., 1954. 30 хв. 1 грп. 
3. Romantic collection : Millennium edition [Звукозапис]. Москва : МТ Decade Publishing, 2000. 1 електрон. опт. диск (CD-ROM).

б) аудіозапис в мережі Інтернет

Схема опису

ПІБ виконавця (композитора, диктора, державного діяча, тощо). Назва звукозапису. Рік [Звукозапис]. Назва електронного ресурсу (курсив). URL: електронна адреса (дата звернення).

Приклад:
Бетховен Л. Концерт для фортепиано с оркестром No. 1 / исполн. : Эмиль Гилельс, Курт Зандерлинг. 1958 [Звукозапис]. Погружение в классику. URL: http://intoclassics.net/news/2017-10-10-22021 (дата звернення: 10.10.2017).

11) Відео

а) відеозапис на касеті, диску

Схема опису

Назва відеозапису / ПІБ режисера; в ролях: ПІБ основних акторів; назва кіностудії. рік створення відео [Кінофільм]. Місце виготовлення : Ім'я виготівника, дата виготовлення. Кількісна характеристика та відомості про специфічний вид матеріалу (наприклад, мк– для касети, електрон. опт. диск (CD-ROM) – електронний диск).
Приклади:
1. От заката до рассвета / реж. Р. Родригес ; в ролях: К. Тарантино, Х. Кейтель, Дж. Клуни; Paramount Films. 1999. [Кінофільм]. Москва : Премьер-видеофильм, 2002. 101 хв. 1 вк. 

2. Русалочка / Wallt Disney Co. 1994. [Мультфільм]. Москва : МТ Decade Publishing, 2000. 90 хв. 1 електрон. опт. диск (DVD-ROM).
б) Відеозапис в мережі інтернет

Схема опису

Назва відеозапису / ПІБ режисера; в ролях: ПІБ основних акторів; назва кіностудії. рік створення відео [Кінофільм]. Назва електронного ресурсу (курсивом). URL: електронна адреса (дата звернення).

Приклад:

Князь Серебряный / реж.-пост. Г. Васильев; в гл. ролях: К. Кавсадзе, И. Тальков, А. Соколов [та ін.] [Кінофільм]. Кинофильмы TV. URL: http://kinofilms.me/film/knyaz-serebryanyj/4435/ (10.10.2017).
в) кадр з кінофільму

Схема опису

Назва кадру. Назва відеозапису / ПІБ режисера. рік створення відео [Кадр з кінофільму]. Назва електронного ресурсу (курсивом). URL: електронна адреса (дата звернення).

Приклад

Актер Х. Лоррі в ролі доктора Хауса. Серіал «Доктор Хаус» / продюсер Д. Шор. 2004. [Кадр з кінофільму]. КіноНаХаті. URL: http://kino-na-xati.com/serialy/doktor-haus-online.html (10.10.2017).

12) Речові пам'ятки

Схема опису

Назва пам'ятки. Період. Матеріали. Розміри // Назва музею. Номер фонду (або назва). Інвентарний номер.

Приклади:
а) Прикраса

Діадема. Сармато-аланская культура. І в. Золото, аметист, альмандини, гранати, бірюза, корал, скло. 61×15см // Ермітаж. Інв. № 2213-2.

б) предмети побуту

Ворсовый ковер. Пазырыкская культура. V-IV вв. до н.э. Шерсть. 183×200 см // Ермітаж. Інв. №1687-93.

в) Монета

Тетрадрахма. 240-274рр. Пальміра. Мідь. 22 мм, вага – 6,57г// Ермітаж. Нумізматична колекція. Інв. № ОН-А-ДГ-35334.

13) Картографічні видання

Схема опису:

Назва атласу, мапи / ПІБ упорядників. Масштаб (якщо є). Місто видавництва : назва видавництва, рік. Кількісна характеристика та відомості про специфічний вид матеріалу (наприклад, атл.– для атласу, електрон. опт. диск (CD-ROM) – електронний диск, арк. – аркуш).

Приклади:
1. Томская область : общегеографическая карта / гл. ред. С. В. Горшков.  1 : 200 000.  Москва : Роскартография, 1995. 1 л.

2. Атлас по истории средних веков : (с компл. контур. карт) / отв. ред. Е.Н. Регентова. Москва : Роскартография, 2000. 1 атл. 20 с.

Література

1) Однотомні видання

Схема опису:

ПІБ автора. Назва роботи. Місто видавництва : Назва видавництва, рік. Загальна кількість сторінок.

а) Один автор 

Приклад:
Федорова Л.Д. З історії пам’яткоохоронної та музейної справи у Наддніпрянській Україні. 1870-ті – 1910-ті рр. Київ:  Інститут історії України НАН України, 2013. 373 с. 

б) Два і більше авторів 

Приклад:

Матяш І.Б., Мушка Ю. Діяльність Надзвичайної дипломатичної місії УНР в Угорщині : історія, спогади, архівні документи. Київ : Києво-Могилян. акад., 2005. 397 с.

в) Без автора 

Приклад:

Тіло чи особистість? Жіноча тілесність у вибраній малій українській прозі та графіці кінця XIX – початку XX століття : [антологія / упоряд. : Л. Таран, О. Лагутенко]. Київ : Грані-Т, 2007. 190 с.

2) Збірники 

Схема опису:

Назва збірки / ПІБ укладачів (редакторів). Місто видавництва : Назва видавництва, рік. Загальна кількість сторінок.

Приклади:
1. Становлення та розвиток комунального господарства й комунальної освіти міста Харкова (1873–2012): бібліогр. покажчик / уклад. О.М. Штангей, Т.С. Муханова, О.Ф. Сергієнко. Харків, 2012. 118 с. 

2. Кримінально-процесуальний кодекс України : офіц. вид. : станом на 1 груд. 2005 р. / Верховна Рада України. Київ : Парлам. вид-во, 2006. 207 с.

3) Матеріали конференцій, з’їздів, тези доповідей 

Схема опису

Назва збірки : назва конференції, з’їзду (дата проведення заходу, місто проведення). Місто : Видавництво, рік. Загальна кількість сторінок.

Приклад:
Розпад Радянського Союзу та міжнародні інтерпретації завершення «холодної війни»: 20 років потому : матеріали міжнародної науково-практичної конференції (м. Запоріжжя, 2-4 листопада 2011 р.). Запоріжжя : Інтер-М, 2011. 280 с.
4) Багатотомні видання 

Схема опису

Назва багатотомного видання : загальна кількість томів. Місто : Видавництво, рік. Номер тому : назва тому (якщо є). Загальна кількість сторінок тому.

Приклад:
Енциклопедія історії України : у 10 т. Київ : Наукова думка, 2013. Т. 10. 784 с. 

5) Каталоги 

Схема опису

Назва каталогу. Місто : Видавництво, рік. Загальна кількість сторінок тому.

Приклад:
Національна академія наук України. Анотований каталог книжкових видань 2008 року. Київ : Академперіодика, 2009. 444 с.

6) Дисертації 

Схема опису

ПІБ автора. Назва дисертації : вказівка кандидатська чи докторська дисертація : шифр спеціальності  – назва спеціальності / установа захисту дисертації. Місто, рік. Загальна кількість сторінок.

Приклад:
1. Титков А. Э. СССР, США, Великобритания и проблема послевоенного устройства Германии, 1941-1945 : дисс. … канд. ист. наук : 07.00.05 – история международных отнощений / Институт всеобщей истории РАН. Москва, 1989. 253 с.

7) Автореферати дисертацій 

Схема опису

ПІБ автора. Назва автореферату дисертації : автореферат кандидатської чи докторської дисертації. Місто, рік. Загальна кількість сторінок.

Приклад:
Гогунська Т. О. Формування та реалізація зовнішньополітичних принципів кабінетів М. Тетчер на європейському та американському напрямках (1979-1990 рр.) : автореф. дис. ... канд. іст. наук. – Одеса, 2003. 20 с.

8) Рецензія 

Схема опису

ПІБ автора. Назва рецензії. Назва видання, де надрукована рецензія. Рік. Номер. Сторінки, на яких розміщена рецензія. Назва видання, яке рецензується з повним бібліографічним описом (курсивом).
Приклад:

Касьянов Г. Глобальна еволюція людства: культурно-цивілізаційний вимір. Вісн. Кн. палати. 2001. № 12. С. 14–15. Рец. на кн.: Шейко В. Культура. Цивілізація. Глобалізація (кінець XIX–початок XX ст.) : монографія : у 2 т. Харків, 2001. Т. 1. 520 с.; Т. 2. 400 с.
9) Частина видання

а) Розділ книги 

Схема опису

ПІБ автора. Назва розділу. Назва видання, в якому знаходиться розділ (курсивом) / ПІБ упорядників. Місто видавництва : Назва видавництва, рік. Сторінки, на яких знаходиться розділ. 
Приклад:
Наумов М. С. Напрями впливу інтелектуалізації економіки на розвиток ринкових відносин в Україні. Трансформаційні процеси в суспільстві в умовах інформаційної економіки : монографія / В.П. Решетило, М.С. Наумов, Ю.В. Федотова. Харків, 2014. С. 213–241.

б) Стаття із журналу

Схема опису

ПІБ автора. Назва статті. Назва журналу (курсивом). Рік. Номер журналу. Сторінки, на яких знаходиться стаття. 
Приклад:
Максимычев И. Ф. Германия и мы. Международная жизнь. 1991. № 8. С. 61–73.

в) Стаття із газети

Схема опису

ПІБ автора. Назва статті. Назва газети (курсивом). Рік. Дата та місяць видання. Сторінки, на яких знаходиться стаття. 
Приклад:
Аврамцев О. Хронограф: події в історії. Слобідський край. 2015. 27 січня. С. 8. 

г) Стаття із збірника 

Схема опису

ПІБ автора. Назва статті. Назва збірки (курсивом). Місто видавництва : назва видавництва, рік. Сторінки, на яких знаходиться стаття. 
Тодоров І.Я. Кінець «холодної війни» та Україна: між переможцем і переможеним. Розпад Радянського Союзу та міжнародні інтерпретації завершення «холодної війни» : 20 років потому : матеріали міжнародної науково-практичної конференції (м. Запоріжжя, 2-4 листопада 2011 р.). Запоріжжя : Інтер-М, 2011. С. 224–230.

10) Електронні ресурси віддаленого доступу

а) Опис ресурсу загалом 

Схема опису

Назва ресурсу. URL: повна електронна адреса ресурсу (дата звернення)

Приклад:

Наукові публікації і видавнича діяльність НАН України. URL: http://www.nas.gov.ua/publications (дата звернення: 19.03.2014). 

б) Опис частини електронного ресурсу 

Схема опису

Назва ресурсу. URL: повна електронна адреса ресурсу (дата звернення)

Приклад:
Garfield E. More on the ethics of scientific publication: abuses of authorship attribution and citation amnesia undermine the reward system of science. Essays of an information scientist. URL: http://www.garfield.library.upenn.edu/essays/ v5p621y1981-82.pdf (Last accessed: 16.04.2013).
4.9. Додатки

Додатки оформлюють як продовження роботи на наступних її сторінках і розміщують їх у порядку появи в тексті роботи.

Якщо додатки оформлюють на наступних сторінках роботи, кожний такий додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово «Додаток __» і велика літера, що позначає додаток.

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

РОЗДІЛ 5
ПІДГОТОВКА ДО ЗАХИСТУ ТА ЗАХИСТ КВАЛІФІКАЦІЙНИХ РОБІТ

Кваліфікаційна робота має бути написана у певний термін і вчасно подана на кафедру переплетеною. Обов’язковою процедурою допуску до захисту є попереднє обговорення роботи на випусковій кафедрі у формі передзахисту. Термін подання роботи на кафедру: за 15 днів до початку роботи Екзаменаційної комісії. Кафедра призначає рецензента. Ознайомитися з відгуком наукового керівника та рецензією можна особисто за тиждень до захисту. 

До захисту бакалаврських або магістерських робіт допускаються студенти, які виконали всі вимоги навчального плану та освітньої програми зі спеціальності Історія та археологія. 

Допуском до захисту кваліфікаційної роботи бакалавра або магістра є наказ ректора.
5.1. Основні документи, що надаються екзаменаційній комісії
Повністю підготовлена до захисту робота подається науковому керівникові, який ще раз проглядає таку роботу в цілому. Свої думки він викладає у письмовому відгуку. Він пишеться довільною формою, одначе у ньому можна виявити і деякі загальні положення:

- у першу чергу вказується, на відповідність виконаної роботи спеціальності та галузі знань, за якими екзаменаційна комісія уповноважена провести захист кваліфікаційної роботи;

· характеризується виконана робота, її актуальність, теоретичний рівень, практичне значення, повнота, глибина й оригінальність рішення поставлених завдань, висновків дослідження;

-
закінчується письмовий відгук наукового керівника вказівкою на ступінь відповідності її вимогам, які висуваються до робіт такого типу, також дається рекомендація роботи до захисту.

Робота обов'язково рецензується. Виконується рецензія, як правило, викладачем, спеціалістом тієї галузі знань, за тематикою якої виконана кваліфікаційна робота. Рецензент зобов’язаний провести кваліфікований аналіз сутності і основних положень рецензованої роботи, а також оцінити актуальність обраної теми, самостійність підходу до її розкриття, наявність власної точки зору, вміння користуватися методами наукового дослідження, ступінь обґрунтованості висновків та рекомендацій, достовірність одержаних результатів, їхню новизну та практичну значимість. Він також має оцінити і вивести на перший план сильні сторони роботи, її досягнення, стрункість, широту й ретельність охоплення матеріалу, а також перспективи, які вона відкриває.

Поряд із позитивними сторонами такої роботи відзначаються і недоліки, зокрема, вказуються відступи від логічності й грамотності викладу матеріалу, виявляються фактичні помилки тощо. Заради справедливості слід вказати також на деяку незавершеність, що завжди виправдовується широтою, складністю й перспективністю теми, а також обіцянкою і в подальшому над нею працювати.

Якщо рецензент встановив брак джерельної бази або недостатню обґрунтованість висновків роботи, виявив помилки або порушення вимог щодо оформлення роботи (запозичення чужих праць або наведення даних без відповідних посилань і. т. ін.), у рецензії мають бути вказані конкретні причини, через які студенту не може бути поставлена позитивна оцінка.

Обсяг відгуку та рецензії, як правило, не перевищує 2-х сторінок друкованого тексту. У рецензії пропонується виставити автору кваліфікаційної роботи конкретну оцінку.

Робота допускається до захисту за протоколом рішення кафедри (при наявності позитивного відгуку та рецензії). З рецензією слід ознайомитись до захисту, щоб підготуватися до обговорення зауважень, висловлених рецензентом.

Основним документом, який готується до захисту студентом, і зачитується або переказується на засіданні екзаменаційної комісії, є конспект доповіді.

У випадку, якщо студент порушує встановлені терміни подання роботи на кафедру та деканат, робота до захисту не допускається і може повторно претендувати на допуск до захисту не раніше ніж через рік.

5.2. Підготовка до виступу на засіданні екзаменаційної комісії
Перше і найголовніше, з чого починається підготовка до захисту роботи – це розробка виступу за результатами дослідження у формі усної доповіді, яка покликана розкрити сутність, теоретичне й практичне значення результатів проведеної роботи.

У структурному відношенні доповідь можна поділити на три логічно взаємопов'язані частини, які сукупно характеризує зміст проведеного дослідження, його актуальність, новизну результатів, наукову і практичну цінність виконаної роботи.

Рубрики першої частини відповідають тим смисловим аспектам, відповідно до яких дається опис наукової проблеми, також формулювання мети роботи. Тут же необхідно вказати методи, за допомогою яких одержано фактичний матеріал робіт, а також охарактеризувати її склад і загальну структуру.

Після першої вступної частини йде друга і найбільша за обсягом частина, яка у послідовності, встановленій логікою проведеного дослідження, характеризує кожну частину роботи. При цьому особливу увагу слід звернути на підсумкові результати. Відзначаються також критичні співставлення та оцінки.

Закінчується доповідь підсумковою частиною, яка будується за висновками роботи. Тут доречно перерахувати загальні висновки з її тексту (не повторюючи більш часткові узагальнення, зроблені при характеристиці розділів основної частини) і зібрати воєдино основні рекомендації.

До тексту доповіді можуть бути додані додаткові матеріали (схеми, таблиці, графіки, діаграми тощо), які необхідні для доказів висунутих положень, зроблених висновків і запропонованих рекомендацій.

Коли текст виступу на захист робіт складений, доречно підготувати письмові відповіді, зауваження й побажання, які наявні у відгуку та рецензії, а потім скласти письмові відповіді на всі питання і зауваження, які містяться у рецензії. Письмова підготовка відповідей необхідна для того, щоб під час захисту зайві хвилювання не змогли завадити правильно та спокійно відповідати на питання.

У випадку згоди з рецензентом можливі відповіді типу: «Із чим не можна не погодитися», «Вказані недоліки можуть бути виправлені...», «Я цілком згодний із тим, що...», «Зауваження по роботі досить справедливі...».

У випадку незгоди з зауваженнями рецензента можна заперечувати таким чином : «Я дозволю не погодитися...», «У зв’язку із зауваженнями хотілося б звернути увагу присутніх на таке...», «Це питання поки залишається відкритим...», «Факти (результати, дані) доводять, що...», «Із зауваженнями не можна погодитись, оскільки...», «Думаю, що це не стосується теми нашого дослідження...», «Така постановка питання неправомірна, оскільки...» і т. п.

Відповіді мають бути короткими, чіткими й добре аргументованими. Якщо можливі посилання на тексти робіт, то їх слід робити. Це надає відповідям найбільшої переконливості й одночасно дозволяє підкреслити достовірність наведеного аргументу.

При підготовці до захисту бажано ще раз уважно переглянути увесь текст роботи, зробити позначки на сторінках, вкласти у потрібні місця закладки. Особливу увагу слід звернути на аналітичні таблиці, графіки та схеми, що містять у собі в наочній і концентрованій формі найбільш значущі результати виконаної роботи. Частину таких матеріалів бажано підготувати для ілюстрації у залі засідань екзаменаційної комісії. Вони оформлюються таким чином, щоб студент міг демонструвати їх без особливих ускладнень і вони були доступні усім присутнім у залі.

Доповідь слід розраховувати до 7 хвилин виступу.

5.3. Публічний захист кваліфікаційної роботи

Захист відбувається на засіданні екзаменаційної комісії публічно. Він носить характер наукової дискусії і проходить в обстановці високої вимогливості, принциповості та дотримання наукової етики, при цьому докладному аналізу мусять піддавати достовірність і обґрунтованість усіх висновків та рекомендацій наукового і практичного характеру, які знаходяться у кваліфікаційних роботах.

Засідання екзаменаційної комісії починається з того, що головуючий оголошує про захист робіт, вказуючи їх назву, прізвище, ім'я та по-батькові автора, наукового керівника та рецензента.

Далі слово для повідомлення надається самому авторові роботи. Свій виступ він будує на основі вільного викладу раніше підготовленого конспекту доповіді, яка має продемонструвати високий теоретичний рівень підготовки, ерудицію і здатність доступно викласти основні наукові результати проведеного дослідження. Зазвичай, доповідь починається зі звернення: «Шановний пане голово! Шановні члени екзаменаційної комісії! Шановні присутні!...» Дуже важливо, аби мова автора роботи була науковою, ясною, граматично точною, впевненою, що робить її зрозумілою та переконливою, гарно аргументованою за змістом. Промова має бути виразною, що залежить від темпу, гучності та інтонації. Не припускається порушення норм літературної вимови, зокрема, вживання неправильних наголосів.

Слід також врахувати й таке питання, як вибір одягу. Це важливо для доповідача. Елегантність, підтягнутість в одязі сприяє гарному враженню на членів екзаменаційної комісії та присутніх на захисті.

Автор роботи доповідає за кафедрою, звертаючи увагу на об'єкти, відображені на плакатах, малюнках, пояснює особливості експонатів. Після виступу надається слово науковому керівникові (якщо він присутній), у разі відсутності головуючий зачитує відгук. Після цього починається наукова дискусія, в якій можуть брати участь всі присутні на захисті. Члени екзаменаційної комісії і особи, запрошені на захист, в усній формі можуть ставити питання із проблем роботи, методів дослідження, уточнюючи результати й процедуру експериментальної роботи тощо.

Відповідаючи на поставлені запитання, слід торкатися суті справи. Авторам робіт слід виявляти скромність в оцінці своїх наукових результатів і тактовність до тих, хто ставить запитання.

Перш ніж відповідати на запитання, необхідно його вислухати або при потребі й записати. При цьому слід враховувати, що чітка, логічна, аргументована відповідь на попереднє питання може виключити наступне.

Інколи виникають нижче наведені ситуації:

· питання зрозуміле і Ви даєте на нього відповідь. Від Вас чекають розгорнутої відповіді, яка демонструє Вашу ерудицію;

· питання незрозуміле. Тоді слід попросити уточнити або повторити його, а потім відповісти на нього;

· питання зрозуміле, але відповісти на нього Ви не можете. У цьому випадку можливі репліки: «Це не входило у завдання даної роботи»; «Це виходить за рамки цієї роботи»; «Це питання, на жаль не розглядалося нами (з якоїсь причини)» і т.п.

Далі надається слово рецензентові (при відсутності – зачитується рецензія).

Після закінчення дискусії за бажанням автора роботи йому може надаватися заключне слово, після якого можна вважати, що основна частина процедури захисту завершена.

На закритому засіданні екзаменаційної комісії підбиваються підсумки захисту і приймається рішення про оцінку («відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно» та згідно шкали ЄКТС). Це рішення приймається простою більшістю голосів членів комісії, що беруть участь у засіданні. При рівному числі голосів голос Голови є вирішальним. 

5.4. Критерії оцінювання кваліфікаційних робіт

Оцінка роботи згідно національної шкали оцінювання визначається за такими основними критеріями:

– кваліфікаційна робота, яка відповідає вище вказаним вимогам: чітко викладений матеріал на основі власної оцінки спеціально підібраних джерел та наукової літератури (в окремому методологічному розділі), використані наукові підходи та методи дослідження, на підставі самостійно проведеного дослідження досягнуто певних результатів, що дало змогу зробити аргументовані висновки та обґрунтувати власні пропозиції, та за умов, що під час захисту студент проявив вміння доповісти суть свого дослідження, вірно відповів на запитання екзаменаційної комісії, показав здатність відстоювати свою позицію, проводити наукову дискусію і визначити свої недоліки та помилки, оцінюється на «відмінно»;

– робота, що містить вичерпну систематизовану інформацію за обраною темою, у ній студент зробив оцінку використаних джерел, чітко сформулював мету та завдання дослідження, зробив логічні висновки та обґрунтував власні пропозиції, та має несуттєві відхилення від вимог до кваліфікаційної роботи, які не знижують її загальної оцінки як закінченого самостійного дослідження (окремі неточності, мовні та стилістичні огріхи тощо), дозволяють при відповідному захисті виставляти «добре»;

– робота, в якій розкрито обрану тему, але лише на основі реферування опублікованих джерел, проблема в цілому розглянута, але не зроблено самостійних аргументованих висновків і автор не врахував деякі обов’язкові вимоги до дослідження, оцінюється на «задовільно»;

– представлена кваліфікаційна робота, яка не відповідає вищевказаним вимогам, отримує оцінку «незадовільно». Студент, робота якого не отримала позитивної оцінки, має право доопрацювати її та захищати на засіданні екзаменаційної комісії повторно, і не пізніше, ніж три роки, але тільки один раз і не раніше наступного року.

Екзаменаційна комісія також оцінює кваліфікаційну роботу та її захист за шкалою ЄКТС згідно наступним критеріям відповідності:
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка в балах
	Оцінка за шкалою ECTS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	Відмінно
	90-100
	А
	Відмінно
(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	Добре
	85-89
	B
	Дуже добре
(вище середнього рівня з кількома помилками)

	
	75-84
	С
	Добре
(в цілому правильне
виконання з певною
кількістю суттєвих помилок)

	Задовільно
	70-74
	D
	Задовільно
(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	
	60-69
	E
	Достатньо
(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	Незадовільно
	35-59
	FX
	Незадовільно 
(з можливістю повторного складання)


Голова екзаменаційної комісії оголошує всім присутнім цю оцінку, повідомляючи, що кожному, хто захистився, присуджується відповідний ступінь вищої освіти та присвоюється відповідна кваліфікація. 
Після завершення захисту всі роботи передаються до архіву ЗНУ.
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Додаток А 
Поради початківцю-досліднику
(що треба знати про технологію дослідження)

1. Процес наукового дослідження

· Консультація з науковим керівником і складання попереднього плану та концепції.

· Створення бібліографічного архіву.

· Створення науково обробленого архіву; обробка першоджерел дослідження; реферування; концептуальна систематизація зібраного матеріалу.

· Формування концепції наукового дослідження і створення кінцевого плану.

· Створення (написання) та редагування чернеткового рукопису.

· Створення чистового рукопису у відповідності до визначених стандартів.

· Рецензування та публічний захист.

2. Етапи наукового пошуку

Перший етап у технології наукового дослідження: підготовка до дослідження:

	Вибір теми
	Мотивоване обґрунтування обраної теми

	Вибір об’єкта і

предмета дослідження
	Визначення явища, що буде аналізуватися, сутності і напрямку аналізу та їх письмова фіксація

	Попереднє планування
	Складання попереднього плану роботи і формулювання робочої концепції (гіпотези)

	Ознайомлення з

науковою літературою за темою
	Накопичення наукової інформації. Плановий перегляд бібліографії

	Оволодіння методами

дослідження. 

Визначення методики
	Вивчення теорії питання про методи дослідження.

Вибір методів і прийомів для власного дослідження

	Консультація з

науковим керівником 
	Уточнення свого розуміння теми, плану, концепції, наукового прогнозу, методів, джерел

із розумінням наукового керівника

	Організація «власного

бібліографічного архіву»
	Складання списку джерел дослідження, бібліографічний їх опис, вибір системи (концепції) в організації «бібліографічного архіву»


Другий етап у технології наукового дослідження: накопичення наукової інформації, створення науково обробленого архіву:

	Обробка джерел дослідження
	Конспектування-реферування джерел дослідження

у зручній для дослідника структурі та формі

	Накопичення власних

наукових фактів
	Пошук наукових фактів у наукових текстах, джерельному матеріалі. Уміння виявлення наукового факту, уміння зібрати достатню кількість фактів

	Оформлення 

попередніх наукових результатів
	Відбір концептуально значущих фактів і оброблених фрагментів, додаючи до них судження особистісного значення


Третій етап у технології наукового дослідження: написання чернеткового рукопису наукового проекту:

	Уточнення плану і

концепції дослідження
	Визначення обсягу і композиції (побудови) 

роботи, послідовність викладення матеріалу

	Аналіз, узагальнення і теоретичне пояснення фрагментів (розділів) роботи
	Словесне оформлення вступу, історії розробки питання у науковій літературі,

теорії питання, окремих розділів, обґрунтування висновків

	Створення чернеткового

рукописного варіанту наукового проекту
	Словесне оформлення всієї роботи: написання 

тексту наукового дослідження

	Попереднє рецензування

роботи науковим 

керівником
	В ідеалі: передача на рецензування частинами

(фрагментами)

	Редагування рукопису
	Уточнення цитат, посилань, смислових мотивацій, бібліографічних описів; перевірка стилю і грамотності

	Написання реферату

наукової роботи
	Формулювання узгоджених цілей і завдань, методів, наукової новизни (гіпотези); зазначення ключових слів


Четвертий етап у технології наукового дослідження: оформлення і захист наукового проекту:

	Створення чистового

варіанту
	Оформлення проекту за стандартом 

	Нормоконтроль
	Експертиза наукового проекту на дотримання

стандартів оформлення

	Рецензування наукової

роботи
	Представлення чистого варіанту на рецензію

спеціалісту кафедри

	Захист наукового проекту
	Уточнення зауважень рецензента, підготовка до відповідей на зауваження, публічний захист


Таким чином: загальну схему всього ходу наукового дослідження можна уявити у вигляді логічної схеми:

1. Обґрунтування актуальності обраної теми.

2. Постановка мети й конкретних завдань дослідження.

3. Визначення об’єкта та предмета дослідження.

4. Вибір методу (методики) проведення дослідження.

5. Опис процесу дослідження.

6. Обговорення результатів дослідження.

7. Формулювання висновків та оцінка одержаних результатів.

3. Загальна методологія наукового пошуку

3.1. Будь-яке наукове дослідження – від творчого задуму до кінцевого оформлення наукової праці – здійснюється досить індивідуально. Але все ж можна визначити деякі методологічні підходи до його проведення, які прийнято називати вивченням у науковому смислі:

· діалектична взаємодія нових наукових результатів і раніше накопичених знань;

· обґрунтоване використання наукового передбачення;

· вивчати у науковому смислі означає бути науково об’єктивним;
· науково вивчати – це означає вести пошук причинно-наслідкових зв’язків між фактами, подіями та явищами, що розглядаються;
· науково вивчати – це не тільки дивитися, а й бачити, помічати важливі деталі, велике – в малому, не ухиляючись від накресленої головної лінії дослідження;
· слід пам’ятати, що при науковому дослідженні важливо все: концентруючи увагу на основних та ключових питаннях теми, не можна не враховувати так звані непрямі факти, які на перший погляд здаються малозначимими;
· у науці мало встановити який-небудь науковий факт, важливо дати йому пояснення з позицій науки, показати загальнопізнавальне, теоретичне або практичне значення;
· розвиток ідеї до стадії вирішення завдання здійснюється як плановий процес наукового дослідження;
· наукове дослідження – трудомісткий і складний процес, який вимагає постійної «високої напруги», роботи з вогником, творчістю, одержимістю.
3.2. Основні поняття науково-дослідної роботи, що використовуються в науковій роботі
Розпочинаючи наукове дослідження слід, перш за все, засвоїти мову, якою вчені спілкуються між собою. Ця мова досить специфічна. У ній багато понять і термінів, що використовуються у науковій діяльності. Від ступеня володіння понятійним апаратом науки залежить, наскільки точно, грамотно й зрозуміло дослідник може висловити свою думку, пояснити той чи інший факт, виявити належну дію на читача своїх наукових результатів.

Основу мови науки складають слова і словосполучення термінологічного характеру, деякі з яких ми перераховуємо: аналогія, актуальність теми, аспект, гіпотеза, дедукція, ідея, індукція, інформація, дослідження наукове, спеціальність (напрямок дослідження), дослідницьке завдання, наукова розробка, категорія, концепція, кон’юнктура, коротке повідомлення, ключове слово, метод дослідження, метод наукового пізнання, наукова дисципліна, наукова тема, наукова теорія, наукове дослідження, наукове пізнання, науково-технічний напрямок, науково-дослідна робота, наукова доповідь, науковий звіт, науковий факт, огляд, об’єкт дослідження, визначення (дефініція), об’єкт дослідження, предмет дослідження, поняття, постановка питання, принцип, проблема (дослідницька, комплексна, наукова), судження, теорія, умовивід, фактографічний документ, формула винаходу, формула відкриття. 

До цього слід також додати специфічні терміни галузі історія та археологія.

3.3. Використання методів наукового пізнання
Загальні методи наукового пізнання, як правило, поділяються на три групи:

1) методи емпіричного дослідження (спостереження, порівняння, вимірювання, експеримент, контент-аналіз тощо);

2) методи, які використовуються як на емпіричному, так і на теоретичному рівні дослідження (абстрагування, аналіз і синтез, індукція, дедукція, моделювання тощо);

3) методи теоретичного дослідження (сходження від абстрактного до конкретного тощо).

Дослідник має бути добре обізнаним зі проблемами, що досліджуються, і навіть окремі етапи його дослідницької роботи вимагають застосування спеціальних методів рішення, оригінальних методик. Такі методи мають специфічний характер. Природно тому, що вони вивчаються, розробляються й удосконалюються в конкретних спеціальних науках. Вони ніколи не бувають довільними, оскільки визначаються характером досліджуваного об’єкту.

3.4. Застосування логічних заходів і правил
Оскільки у науковому тексті використовуються поняття і судження, цілком зрозуміло, що, перш за все, саме ці смислові одиниці повинні задовольняти вимогі визначеності. До основних логічних законів і правил слід віднести:

· закон тотожності;

· закон суперечності;
· закон виключення третього;
· закон достатньої підстави;
· дедукції та індукції;
· аргументування;
· вимога автономності;
· вимога достатності аргументів;
· вимога спростування доказів (критика [спростування] тези; критика аргументів, критика демонстрації).

3.5. Технології дослідження
Мета і завдання дослідження спираються на методологічну і теоретичну базу, в основу якої покладені діалектичні принципи пізнання реальності.

Загальнонаукові принципи:

· принцип історизму, що дозволяє розглянути суспільні явища та процеси міжнародних відносин у історичній динаміці; 

· принцип багатофакторності, що дає можливість сукупного вивчення об’єктивних та суб’єктивних факторів розвитку міжнародних відносин та світової політики, країн і регіонів;

· принципи всебічного і об’єктивного пізнання.

Методи, що застосовуються на теоретичному рівні дослідження, мають здебільшого узагальнено-логічний характер. Серед них особливого значення надають аналітичному, синтетичному методам та абстрагуванню. На теоретичному рівні дослідження широко використовуються методичні прийоми: аналогія, порівняння, інтерполяція, групування окремих елементів явища за певним критерієм 

Емпіричний рівень визначає параметри та дає загальну характеристику реальним міжнародним відносинам, що є основою для формулювання їх найважливіших закономірностей. На цьому рівні дослідження ґрунтується на описі та спостереженні та використовуються загальні, експлікативні, конструктивні та прогнозні методи. 

Загальні методи дослідження об’єднують найпростіші прийоми та способи вивчення міжнародних відносин, які характерні не лише для теорії міжнародних відносин, але й застосовуються практично всіма науковими дисциплінами, такі як спостереження, аналіз, синтез, порівняння.
Експлікативні методи – група прийомів і способів дослідження, що мають аналітичний характер і відзначаються точністю та конкретністю. До таких методів належать контент-аналіз, івент-аналіз, когнітивне картування, метод індикаторів і статистичний.

Конструктивні методи пов’язані з ідеалізованим відтворенням реальності, що дає змогу дослідникові зосередитись на істотних особливостях об’єкта дослідження, такі як експеримент, моделювання, системний метод.
Прогнозні методи акумулюють групу способів та прийомів дослідження, що широко застосовуються для наукових передбачень майбутніх ситуацій та процесів у міжнародних відносинах. До них, передусім, належать такі методи, як дельфійський та побудови сценаріїв.
Зазначені принципи реалізуються також через конкретні методи загальнонаукового дослідження: історичний, системно-структурний метод, методи періодизації, порівняльно-історичний, ретроспективний, проблемно-хронологічний, історико-генетичний тощо. 

Системно-структурний метод дозволяє розкрити явища суспільні реальності у їх взаємозв’язку, як цілісний механізм з усіма їх основними рисами, і, водночас, на основі цього простежити структурні зміни, виявляти їх зміст та еволюцію. Метод забезпечує системність всього дослідження, зумовлює не стільки загальність охоплення фактичного матеріалу, скільки структурно-цілісні дослідження.

Метод періодизації (діахронний метод) використовувався у дослідженні для визначення основних етапів розвитку того чи іншого явища, для розмежування окремих періодів та виявлення якісних змін, які відбувалися на цих етапах та у ці періоди.

Порівняльно-історичний метод (компаративний аналіз) полягає у зіставленні явища, що вивчається, з йому подібними у плані зовнішньої схожості та внутрішнього змісту. Зіставлення необхідні тому, що у різних явищах проявляються загальні тенденції, які відображаються по-новому у вже відомих в історії типових явищах. 

Ретроспективний метод передбачає вивчення елементів старого, що збереглися до наших днів, для реконструкції на їх основі явищ, які відбувалися у минулому.

Проблемно-хронологічний метод використовувався для розчленування теми роботи на кілька досить вузьких проблем, кожна з яких розглядається в хронологічній послідовності. 

Історико-генетичний метод слугує для аналізу розвиток та послідовності розкриття функцій та механізм, дає можливість прослідкувати причини та характер змін, що відбулися в процесі її історичного розвитку. Метод дозволяє подати максимально точну, реальну історію об’єкта, що вивчається.
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Додаток Ж
Електронні ресурси, які пропонуються для використання студентам
спеціальності Історія та археологія.
Офіційні державні Інтернет-ресурси:

1. Сайт Міністерства освіти і науки України (нормативні документи в галузі освіти і науки. URL: http://www.mon.gov.ua/

2. Інформаційно-пошукова система  законодавчих і нормативних документів України. URL: http://www.rada.gov.ua/
3. Сайт Інституту всесвітньої історії НАН України. URL: http://ivinas.gov.ua/

4. Сайт Інституту історії України НАН України. URL: http://history.org.ua/uk

5. Сайт Інституту мистецтвознавства, фольклористики та етнології ім. М.Т. Рильського НАН України. URL: http://www.etnolog.org.ua/

6. Сайт Інституту політичних і етнонаціональних досліджень ім. І.Ф. Кураса НАН України. URL: http://www.ipiend.gov.ua/

7. Сайт Інституту української археографії та джерелознавства ім. М.С. Грушевського НАН України. URL: http://archeos.org.ua/

8. Сайт Національного Інституту стратегічних досліджень (Україна). URL: http://www.niss.gov.ua/
9. Нормативні акти України українською, російською, англійською мовами. URL: http://www.nau.kiev.ua/
Cайти державних установ країн світу та міжнародних організацій:

1. Канада. URL: www.parl.gc.ca
2. Австралія. URL: www.aph.gov.au
3. Велика Британія. URL: www.parliament.uk

4. ПАР. URL: www.parliament.gov.za

5. США. URL: www.house.gov, www.senate.gov

6. Нова Зеландія. URL: www.parliament.govt.nz

7. Німеччина . URL: www.bundestag.de

8. Міжпарламентський Союз. URL: www.ipu.org

9. Уряди всіх країн. URL: www.gksoft.com/govt/en/

10. Політичні ресурси. URL: www.politicalresources.net 

11. Дім Свободи. URL: www.fredomhouse.org

12. Європейський союз. URL: www.europa.eu.int

13. Урядова прозорість. URL: www.transperance.de

14. ООН. URL: www.un.org.

15. ЮНЕСКО. URL: http://www.unesco.org/
16. ЦРУ. URL: http://www.cia.org/
Електронні ресурси, які пропонують для використання наукові центри та бібліотеки, періодичні видання:

1. «Ab Imperio». Международный ежеквартальный журнал, посвященный теории и истории национальностей и национализма в постсоветском пространстве. URL: http://aimag.knet.ru/
2. British Library. URL: http://www.bl.uk/
3. Hartford Web Publishing. URL: www.hatforf.hwp.com 

4.  Instytut Pamięci Narodowej. URL: www.ipn.gov.pl
5. Library of Congress. URL: http://www.loc.gov/about/generalinfo.html

6. Likбез. Історичний фронт. URL: likbez.org.ua/ua/ 
7. UKRAINIAN HISTORICAL LIBRARY. URL: http://ukrhistory.narod.ru 

8.  Безкоштовна електронна бібліотека. URL: http://ihtik.lib.ru/history

9.  Библиотека Гумер. URL: www.gumer.info 

10. Библиотека иностранной литературы. URL: www.libfl.ru 

11. Всемирная история. URL: history.xsp.ru

12. Всероссийская государственная библиотека иностранной литературы им. М.И. Рудомино URL: http://www.libfl.ru

13.  Електронна бібліотека безкоштовних книг. URL: http://kodges.org.ua/
14.  Європейська цифрова бібліотека. URL: http://www.europeana.eu/portal/
15. Институт всеобщей истории РАН. URL: www.igh.ru 

16.  Ізборник (літописи, давня укр. л-ра, мовознавство, літературознавство, історія, іст. мапи, політологія та ін.). URL: http://litopys.org.ua/
17. Інститут всесвітньої історії НАН України. URL: http://ivinas.gov.ua/uk/ 

18. Інститут історії України НАН України. URL: www.history.org.ua
19. Інститут українознавства ім. І. Крип’якевича НАН України. URL: http://www.inst-ukr.lviv.ua/ 

20. Інформаційна агенція Інтерфакс-Україна. URL: http://www.interfax.com.ua/
21.  Історія та гуманітарні дисципліни. URL: http://ukrhist.at.ua/
22. Львівський національний університет імені Івана Франка. URL: http://clio.lnu.edu.ua/research/collections-of-scientific-papers 

23. Мир истории. Российский электронный журнал. URL: www.historia.ru
24.  Міжнародний комітет історичних наук. URL: www.cish.org 

25. Наукова електронна бібліотека. URL: http://cyberleninka.ru 
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Додаток З
ПРИКЛАД НАПИСАННЯ РЕФЕРАТУ АНГЛІЙСЬКОЮ МОВОЮ
THE AMERICAN VECTOR OF BRAZIL’S FOREIGN POLICY DURING THE PRESIDENCY OF DILMA ROUSSEFF
Key words: Brazilian-American relations, economic upturn, regional leader, mutually beneficial partnership, competition.

The research object of our master’s thesis is the relations between the United States, as a political entity, which has the status of a global actor, and Brazil, as a political entity, which claims to achieve this status.

The subject of this research work is the American vector of Brazil’s foreign policy during the presidency of Dilma Rousseff. 

The aim of the research is a comprehensive analysis of the sources, directions, structure and content of the Brazilian-American bilateral links.

As for the novelty of the work, it lies in the complex research of the problem; therefore the attention is paid not only to the object directly but to the circumstances of its formation. Indeed, we know that all the spheres of life are closely interconnected and even minor changes in one of them will certainly lead to changes in other areas. That is why a systematic study of this issue is very important for us. In addition, we pointed out the development of the relations between Brazil and the USA, which had progressed from constrained domination to equal competition, and found the specifics of cooperation between the state, which carries a recognized status of world leader, and the state, which only claims to receive it.

Conclusions. One of the key features of the process of the new world order formation is transformation of relations between the most developed actors – conventional leaders, playing central roles on the international scene in the process of making key decisions, and those aspiring to achieve the status of superpowers through use of the following means: rapid economic growth, regional political, trade and financial influence, active participation in discussions on the international level, etc.

The Brazilian republic, having an internally stable political system and sufficient supplies of economic resources, is one of the central entities of Latin America. In addition, it is getting increasingly involved in the international relations and aiming to raise its authority at the global level. So, its transformation into one of modern developed states of the hemisphere affects greatly the transformation of its cooperation with the States, which for several decades has been trying to develop such relations with Brazil, which would lead to the strengthening of influence and maintenance of the positions in the region but not to the emergence of an opponent represented by the South American giant.
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