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Пояснювальна  записка

В  основу  методичних  рекомендацій покладено  вимоги  нормативних  документів  (державних  стандартів)  щодо  оформлення  складових  роботи,  а  також  використано  рекомендації  ВАК  України  щодо  підготовки  та  захисту  наукових  робіт.  Метою  даної    розробки  є  допомога  студентам  у  написанні  та  оформленні  курсових,  бакалаврських,  дипломних  (магістерських)  робіт.  
Студенти,  що  навчаються  за  спеціальністю  „соціальна  робота”  підтверджують рівень своєї професійної підготовки, засвідчують готовність до самостійної дослідницької роботи у процесі підготовки та написання наукових робіт, що є визначальним свідченням кваліфікаційної відповідності певному освітньо-кваліфікаційному рівню. На другому, третьому курсах студенти виконують і захищають курсові роботи, на четвертому – бакалаврську, на п’ятому – курсову та дипломну (для підтвердження рівня спеціаліста) або магістерську (для підтвердження рівня магістра). Курсова робота, випускна кваліфікаційна робота бакалаврів та магістрів, дипломна робота спеціалістів – це науково-технічний документ, який містить вичерпну систематизовану інформацію за обраною темою, передбачає виклад матеріалу на основі спеціально вивченої літератури та самостійно проведеного дослідження.

Курсова робота є лише першою пробою у  розвитку наукового потенціалу студента, тому має передусім емпіричний характер (інколи аналітичний). Теми курсових робіт, які пропонує кафедра  теорії  та  технології  соціальної  роботи Інституту  соціальної  роботи  та  управління  НПУ  імені  М.П.Драгоманова, сформульовані у такий спосіб, що дають змогу вирішити поставлене перед студентом наукове завдання у формі поглибленого реферування кількох важливих праць або співставлення певних наукових концепцій. У процесі написання курсової роботи  важливим є  те,  що студент  оволодіває практичними дослідницькими навичками, вміннями опрацьовувати та систематизувати різнопланові джерела з досліджуваної проблематики, робити власні узагальнення та логічні висновки, а також оформляти роботу згідно із усталеними вимогами. На даному етапі написання наукових робіт ставиться за мету навчити студентів застосовувати елементарні дослідницькі прийоми та методи, розуміти суть  і принципи методології наукової праці як такої, чітко розмежувавши її з іншими сферами та формами інтелектуального самовираження.

Дотримання студентом усіх вимог до оформлення курсової роботи сприяє вихованню в нього належного стилю наукової роботи, виховує вимогливість до себе, прищеплює певні навички до ведення наукового дослідження, що буде йому корисним у роботі над дипломною або магістерською роботою.
Бажано, щоб проблеми, розглянуті в курсових проектах, переросли у бакалаврську, дипломну чи магістерську роботи. Кваліфікаційна робота бакалаврського рівня, що виконується на четвертому році навчання продовжує, розвиває та закріплює дослідницькі аналітичні навички, сформовані  у студентів раніше. Зазначимо, що від курсової роботи бакалаврська відрізняється не лише більшим обсягом, але й поглибленою аналітичною, складністю досліджуваної проблеми, свідомим застосуванням дослідницьких методів, ґрунтовним знанням наукової літератури з обраної проблематики, свідченням чого є кваліфіковано зроблений у першому (методологічному) розділі огляд наукових  і  спеціальних  джерел.

Дипломною або магістерською роботою студент завершує свою навчальну та наукову підготовку в університеті. Вона повинна засвідчити професійну зрілість випускника, виявити його загальнонаукову та спеціальну підготовку, довести вміння застосовувати набуті знання для розв’язання конкретних наукових і практичних завдань. 

Важливою  умовою  для  успішного  написання дипломної роботи є виробнича практика. Студент-дипломник повинен чіткіше формулювати та глибше вирішувати поставлене перед собою наукове завдання, застосовуючи різні наукові методи, які повинні становити самостійну та повноцінну, хоч і відносно невелику наукову розвідку, пов’язану з тим колом проблем, які закономірно виникають при системному вивченні студентом власного творчого доробку. Дипломник повинен вміти аналізувати та узагальнювати результати власних пошуків. Магістерська робота є найскладнішою, вона має  бути повноцінним та якісним наукових продуктом, створеним на основі попереднього досвіду написання студентських наукових робіт. Написання випускної кваліфікаційної роботи, її належний захист перед державною екзаменаційною комісією (ДЕК) є одним із головних моментів державної атестації випускників.
І. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО НАПИСАННЯ ТА ОФОРМЛЕННЯ

СТУДЕНТСЬКИХ НАУКОВИХ РОБІТ

Перед виконанням наукової роботи студент повинен ознайомитися з основними вимогами до її написання та оформлення. Будь-яка студентська наукова робота повинна мати ознаки самостійного дослідження. Важливо, щоб науковому дослідженню та написанню були притаманні: чіткість і логічна послідовність викладення матеріалу; переконливість аргументації; стислість і точність формулювань, які виключають можливість неоднозначного тлумачення; висвітлення  експериментальних  методик; конкретність викладення результатів дослідження; обґрунтованість рекомендацій та пропозицій.

Після обрання теми наукової роботи студент повинен визначити мету та основні завдання, які він прагне виконати для того, щоб ґрунтовно дослідити окреслену  проблему. Написання курсової, бакалаврської чи магістерської роботи починається з визначення та висвітлення основного питання кожного розділу. Матеріал роботи може бути вичерпним, а зміст правильно розкритим, якщо студент попередньо вивчив наукові праці українських та зарубіжних вчених з досліджуваної ним проблеми. При написанні роботи студент повинен обов’язково посилатися на авторів і джерела, з яких він бере  цитати, матеріали або окремі результати. Необхідно  дотримуватися  правил цитування, оформлення  зносок, списку  використаної  літератури.
У роботі повинні бути відображені: 
· актуальність тематики та відповідність  сучасному стану науки; 
· обґрунтування вибраного напрямку дослідження та методів, якими ці дослідження здійснюються; аналіз та узагальнення наявних наукових результатів; 
· наукова та практична цінність виконаної роботи. 
Студентські  роботи  повинні  містити  елементи  дослідження:

· вивчення  достатньої  кількості  опублікованих  джерел  (книг,  журнальних  статей  та  інших  розробок)  вітчизняних  і  зарубіжних  авторів;

· систематизація  та  аналіз  різних  думок  і  підходів,  формування  власної  точки  зору  на  проблему,  яка  вивчається;
· порівняння  теоретичних  поглядів  вчених  і  практичної  діяльності  вітчизняних  і  зарубіжних  шкіл  соціальної  роботи;  розробка  методик  і  проведення  експериментів;  оформлення  висновків та  рекомендацій.
Вміння обґрунтовано представити матеріал свідчить про сформованість знань  і  переконань у студента,  про їх системність та свідоме засвоєння. Курсова, бакалаврська, дипломна та магістерська роботи повинні бути написані унормованою літературною мовою, з використанням наукової термінології, без зловживання цитатами, запозиченими із статей, підручників та з електронних джерел.  У  роботі  не  повинно  бути  граматичних  та  стилістичних  помилок.  
ІІ.  ОСНОВНІ  ЕТАПИ  ПІДГОТОВКИ  НАУКОВОЇ  РОБОТИ 

Планування, написання та оформлення роботи,
дотримання встановлених термінів та обсягів 
Від чітко запланованих основних етапів підготовки курсової, дипломної або магістерської робіт залежить хід виконання самої роботи та вчасне подання її на кафедру.
Студенти самостійно обирають тему курсової, дипломної чи магістерської роботи із запропонованого кафедрою переліку. Допускається внесення змін до теми, враховуючи пропозиції студентів, але у такому випадку студент має узгодити обрану тему з науковим керівником  та  затвердити  ці  зміни на  кафедрі. Назва роботи повинна бути, по можливості, короткою (не більше 10-12 слів), відповідати спеціальності „соціальна  робота”, вказувати на мету дослідження і його завершеність. Під  час  першої консультації з науковим керівником уточнюється тема роботи, план дослідження, інструментарій, методи, основна література тощо. При  цьому  важливо, щоб тема наукової роботи не співпадала із темами, висвітленими у навчальній літературі та не повторювала тематики попередніх (вже  захищених) дипломних і магістерських робіт. Такий підхід зорієнтований на стимулювання самостійного творчого наукового дослідження.
Обравши тему, ознайомившись з літературою, студентові необхідно приступити до складання плану свого наукового дослідження, який у процесі роботи може уточнюватися. Але ще до початку роботи над текстом, обов’язково необхідно узгодити план з науковим керівником. За необхідності  керівник допомагає   студентові  удосконалити  план дослідження.

План  наукової  роботи  відображає  її  структуру,  під  якою  мається  порядок  компонування  і  взаємозв’язок  її  окремих  частин. Курсова робота, зазвичай, має простий план, який включає вступ, основну частину із 3-4 питань, висновки, список використаних джерел і, за необхідності, додатки. Бакалаврська, дипломна та магістерська роботи  повинні обов’язково мати складний план, складовими якого є вступ, 2-3 розділи, що включають кілька підрозділів  (або  параграфів), а також висновки, список використаних джерел і додатки, за необхідності. 
План дозволяє ескізно представити досліджувану проблему, викладену у логічному порядку питань, за якими надалі буде систематизуватися увесь зібраний фактичний матеріал. У творчому дослідженні план завжди має динамічний характер і може уточнюватися студентом у процесі дослідження конкретної теми. Наукове дослідження не може проводитися без плану. Лише  сплановане дослідження дає змогу глибоко пізнавати закономірності досліджуваної проблеми.
Робота над курсовою чи дипломною (магістерською) роботою розпочинається з пошуку та опрацювання літератури, що стосується тематики дослідження. Необхідно переглянути всі види джерел, зміст яких пов’язаний з темою дослідження. До них належать матеріали, надруковані в різних вітчизняних і зарубіжних виданнях (монографії, наукові статті, періодичні видання, підручники, посібники  та  архівні  матеріали). Основними завданнями огляду літератури є: ознайомлення з матеріалами за темою, вибір досліджень,  що  розкривають  обрану  тему  у  різних  аспектах та найсуттєвіших результатів; виявлення напрямів дослідження та отримання вихідної проблеми для написання роботи.

Пошук літератури слід розпочати з відділу каталогів та залу періодики. Студентів обслуговують різні  державні  та  відомчі  бібліотеки: Національна  парламентська  бібліотека  України,  Національна  бібліотека  України  імені  В.І.Вернадського,  Державна  науково-педагогічна  бібліотека  АПН  України,  Державна  науково-технічна  бібліотека  України (при  цьому  необхідно  мати відповідне персональне клопотання від Університету).

Виклад  матеріалу  наукової  роботи

Матеріал  роботи  студент  повинен  викладати  послідовно,  логічно  пов’язувати  окремі  його  частини,  повністю  розкривати  тему  роботи.  Для  цього  необхідно  приділити  увагу  сучасним  теоретичним  і  методичним  розробкам,  розглянути  і  творчо  осмислити  відповідну  наукову  літературу  та  періодичні  видання,  визначити  своє  ставлення  до  дискусійних  питань  з  обраної теми.  На  основі  аналізу  емпіричних  або  звітних  даних,  особистих  вражень  та  узагальнень  потрібно  зробити  необхідні  висновки,  висвітлити  досягнуті  успіхи,  визначити  наявні  недоліки,  а  також  висловити  пропозиції  щодо  можливостей  подальшого  покращення  діяльності  об’єкта  дослідження.
ІІІ. СТРУКТУРА РОБОТИ

Рекомендується  така  структура  наукової  студентської  роботи: титульний аркуш; зміст; перелік умовних позначень, символів, одиниць скорочень і термінів (за необхідності); вступ; основна частина (суть роботи); висновки; список використаних джерел (перелік посилань); додатки (за необхідності).

До змісту включають структурні елементи у такому порядку: перелік умовних позначень, символів, одиниць скорочень і термінів (за необхідності).

Титульний аркуш є першою сторінкою роботи,  який  містить:

· найменування вищого навчального закладу, факультету, кафедри, де виконана робота;

· назву роботи;

· прізвище, ім’я, по батькові автора та його статус;

· науковий ступінь, вчене звання, прізвище, ім'я, по батькові наукового керівника;

· місто та рік подання роботи до захисту.

З цього аркуша починається загальна нумерація сторінок роботи, але номер сторінки на ньому не вказується. Приклад оформлення титульної сторінки  наведено у додатку А.

Зміст подають безпосередньо після титульного аркуша, починаючи з нової сторінки. Вступ; послідовно перелічені найменування всіх розділів, підрозділів і пунктів (якщо вони мають заголовок) змісту роботи; висновки; список використаних джерел; назви додатків і номери сторінок, які містять початок відповідного матеріалу. Зразок змісту наведено у додатку Б.

Перелік умовних позначень складають за умови повторення таких позначень, як символи, абревіатури, скорочення, що не є загально- прийнятими, більше трьох разів у тексті. Цей перелік розміщують безпосередньо після змісту, починаючи з нової сторінки. Інакше – розшифровку цих елементів наводять у тексті там, де вперше згадують. 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.

Вступ розташовують після переліку умовних позначень (якщо він є), починаючи з нової сторінки. У вступі до дипломної та магістерської роботи розкривають сутність і стан наукової задачі та її значущість, підстави та вихідні дані для розробки теми, обґрунтування необхідності проведення дослідження.

Далі подають загальну характеристику роботи у рекомендованій нижче послідовності. У вступі коротко подають оцінку сучасного стану досліджуваної проблеми, обґрунтування вибраної теми та необхідності проведення досліджень, зазначаючи: практично розв'язані питання; прогалини в  інформації, що існують у даній галузі; провідних вчених і фахівців даної галузі; актуальність та новизну теми; взаємозв'язок з іншими роботами. Вказують на зв'язок обраної теми з напрямами наукових досліджень кафедри теорії  та  технології  соціальної  роботи, а також з державними планами та програмами  у  відповідності  з  галузевим стандартом  підготовки  фахівців  за  спеціальністю  040200  „Соціальна  робота”. 
Грамотно    оформлений    теоретико-методологічний    апарат (актуальність, об'єкт, предмет, мета, завдання і тощо) курсової (дипломної,  магістерської) роботи є обов'язковим її атрибутом.

До основних елементів структури наукової роботи відносяться:  актуальність,  яка  потребує  чіткого визначення теми і проблеми дослідження, що розкриває суперечності між визначеним станом предмета дослідження і вимогами його ефективного функціонування, а також між наявними теоретичними положеннями в рамках проблеми,  що  досліджується і нових фактів.  
Об'єкт ( це реально існуюча дійсність. Під об'єктом пізнання прийнято розуміти частину об'єктивної реальності, що на даному етапі стає предметом практичної і теоретичної діяльності людини.

Сукупність особливих законів і закономірностей функціонування і розвитку об'єкта дослідження складає предмет даної конкретної науки. Предметом пізнання вважають зафіксовані і включені в процес практичної діяльності людини сторони, властивості і відносини об'єкта, досліджувані з визначеною метою в даних обставинах і умовах.

Таким чином, предмет дослідження є більш вузьким за  своїм  розумінням, ніж об'єкт. Предмет є частиною, стороною, аспектом, елементом об'єкта. Наприклад, об'єктом дослідження може бути система соціального захисту населення, а предметом дослідження ( особливості, закономірності формування системи соціального захисту населення в конкретному регіоні у визначений період часу. 

Визначаючи об'єкт дослідження, варто дати йому змістовну характеристику. Далі необхідно розкрити місце і значення предмета дослідження  у курсовій (дипломній,  магістерській) роботі.

Мета  дослідження випливає із проблеми, тобто ціль дослідження полягає у тому, щоб розв'язати якусь проблему. Мета дослідження може  бути  пов’язана  із:

· обґрунтуванням системи заходів, спрямованих на вирішення проблеми;

· обґрунтуванням закономірностей загального або часткового характеру.

· виявленням комплексу умов успішного вирішення деяких завдань;

· обґрунтуванням підходів до вирішення проблеми;

· добором оптимального обсягу фактів, логіки розкриття змісту даного явища тощо.

Можлива постановка і більш часткових цілей дослідження. Наприклад, можна поставити за мету: виявити умови раціонального використання методів соціальної  роботи; визначити ефективну систему заходів, спрямованих на забезпечення індивідуального підходу до клієнтів; установити найбільш загальний алгоритм вирішення зазначеного професійного завдання; обґрунтувати критерії добору змісту діяльності того чи іншого фахівця, досліджувати методику прогнозування і т.д.
Гіпотеза дослідження. 

Існують два типи гіпотез:

· описового характеру з вказівкою причин і можливих наслідків;

· пояснювального, коли розкриваються можливі наслідки з визначених факторів, а також умов, за яких ці наслідки обов'язково відбудуться, тобто розкривається, у силу яких причин і обставин дане дослідження має місце.

Гіпотеза не може містити очевидні положення,  які не потребують доказів, у формулюванні гіпотези не повинна йти мова про обґрунтування норми („повинна належати”, „повинна розвиватися”, „необхідно організувати”, „варто домогтися”  тощо).  Гіпотеза  (  припущення  чогось, що дозволяє успішно вирішувати те чи інше завдання.
Реалізація  поставленої  мети  та  доведення  гіпотези  передбачають  розв’язання  певних  завдань дослідження  (у дипломній чи магістерській їх має бути не більше 4). 

Завдання  дослідження можуть містити в собі наступне (у залежності від характеру наукової проблеми):

· вирішення зазначених теоретичних питань, що входять у загальну проблему (виявлення сутності досліджуваного поняття; подальше удосконалення його визначення;  розробка  критеріїв ефективності тощо) :

· експериментальне вивчення практики вирішення даної проблеми (виявлення її визначеного стану, недоліків і суперечностей  тощо);

· обґрунтування необхідної системи заходів щодо вирішення поставленої  мети;

· експериментальна перевірка запропонованої системи заходів з погляду  відповідності її критеріям оптимальності (ефективності);

· розробка методичних рекомендацій.

Завдання дослідження повинні бути відносно рівнозначні, не слід розташовувати поруч великі і часткові завдання, що є елементом попередніх. 

Неодмінною вимогою до курсової (дипломної,  магістерської) роботи є логічна відповідність назви теми дослідження, об'єкта, предмета, цілей і завдань дослідження структурі роботи Сукупність висунутих завдань повинна відображати мету дослідження, що, у свою чергу, відповідає проблемі дослідження. 

Дипломна чи магістерська роботи можуть містити 2-3 гіпотетичні припущення з однієї і тієї ж проблеми. У висновках роботи необхідно відзначити, які з висунутих положень підтвердилися, від чого довелося відмовитися, що змінити, які положення дали негативний результат і чому.

З метою вирішення поставлених  завдань  використовуються  комплекс  загальнонаукових  педагогічних  та  психологічних  методів  теоретичного  та  емпіричного  дослідження. Вибір методів дослідження при виконанні наукової роботи не є довільним, а визначається особливостями окреслених ними завдань, специфікою змісту проблем і можливостями дослідження. Їх коротко перераховують та змістовно визначають, що саме досліджувалося за допомогою того чи іншого методу.

У магістерській роботі подається коротка анотація нових наукових положень (практичних рекомендацій), запропонованих автором особисто, які випливають після експерименту дослідження.
Необхідно показати відмінність отриманих результатів від відомих уже раніше, описати новизну (вперше отримано, удосконалено, дістало подальший розвиток і вказати що саме).

У дипломній чи магістерській роботі, що має теоретичне значення, необхідно подати відомості про наукове використання результатів досліджень або рекомендації щодо їх використання, а в роботі, що має прикладне значення, – відомості про практичне застосування добутих результатів або рекомендації щодо їхнього використання. Якщо студент виступав за результатами свого дослідження на наукових конференціях або має відповідні публікації, то про це слід написати у вступі.

На завершення вступу необхідно вказати основні джерела отримання інформації (офіційні, наукові, літературні, бібліографічні) та коротко охарактеризувати структурні елементи роботи.
 Основна частина
Суть роботи викладають, поділяючи матеріал на розділи. Кожний розділ починається з нової сторінки. Зміст розділів основної частини повинен відповідати темі роботи та повністю її  розкривати.

У розділах основної частини подається:

· огляд літератури за темою і вибір напрямків досліджень;

· виклад загальної методики і основних методів досліджень;

· відомості про проведені дослідження (теоретичні чи експериментальні);

· аналіз та узагальнення результатів досліджень.

У першому розділі, як правило, де подають огляд літератури, окреслюють основні етапи розвитку наукової думки за своєю проблемою.

Стисло, критично висвітлюючи праці попередників, автор повинен назвати ті питання, які залишилися невирішеними, визначити своє місце у розв’язанні проблеми. Бажано закінчити цей розділ коротким резюме стосовно необхідності проведення досліджень у даній галузі.

У другому розділі можна обґрунтувати вибір напрямку досліджень, навести методи вирішення завдань та їх порівняльні оцінки, розробити загальну методику проведення дослідження.

У наступних розділах з вичерпною повнотою викладаються хід  і  результати власних досліджень автора з висвітленням того нового, що він вносить у розробку проблеми. Студент повинен давати оцінку повноти вирішення поставлених задач, оцінку достовірності отриманих результатів, їх порівняння з аналогічними результатами вітчизняних і зарубіжних праць. Кожен розділ роботи повинен завершуватися обґрунтованими висновками, що містять коротку суть отриманих результатів, їх практичну цінність.

Розділи можна поділяти на підрозділи  (параграфи) та підпункти.  Кожний параграф і підпункт повинен містити закінчену інформацію, завершуватися логічними та чіткими висновками. Повні докази або наочність дослідження можна розмістити у додатках.

Висновки 
Загальні висновки розташовують безпосередньо після викладення суті роботи, починаючи з нової сторінки. У висновках наводиться оцінка одержаних результатів дослідження (наукову, практичну, соціальну цінність). Ця частина містить висновки автора стосовно суті проблеми, питань, що розглядались у роботі, можливих галузей використання здобутих результатів роботи.

У висновках необхідно наголосити на якісних та кількісних показниках отриманих результатів, викласти рекомендації щодо їх наукового та практичного використання. Текст висновків можна поділяти на пункти.

Список використаних джерел  
Наукове дослідження завершується списком використаних джерел, який починається з нової сторінки. Не рекомендується вживати у курсових, бакалаврських, дипломних або магістерських роботах інші назви цієї структурної частини (“Література”, “Бібліографія” чи інші). Перелік використаних джерел, на які є посилання в основній частині роботи, наводиться  після висновків.

 Додатки 

Додатки необхідно починати з нової сторінки. У додатках вміщуються   матеріали, які:

· є необхідним для повноти роботи, але включення його  до основної частини роботи може змінити логічне та впорядковане уявлення про роботу;

· не може бути послідовно розміщений в основній частині роботи через великий обсяг або способи відтворення;

· може бути вилучений для широкого кола читачів, але є необхідним для фахівців.

У додатки, за необхідності, можна включити допоміжний матеріал, потрібний для повноти сприйняття  змісту дослідження, зокрема:

· проміжні математичні доведення, формули та розрахунки;

· таблиці додаткових цифрових даних;

· інструкції, методики, опис алгоритмів і програм розв’язання задач на комп’ютерах, розроблених під час роботи над дослідженням;

· ілюстрації допоміжного характеру;

· додатковий перелік джерел, на які не було посилань у роботі, але які можуть викликати інтерес.

Додатки розміщують у порядку появи посилань на них у тексті роботи. Кожний додаток починається з нової сторінки, повинен мати заголовок, що друкується угорі малими літерами з першої великої симетрично до тексту сторінки. Над заголовком посередині рядка друкується слово “Додаток” і велика літера, якою позначається цей додаток. Додатки позначають не цифрами, а великими літерами української абетки (А, Б, В і т.д.), за винятком “Ь”. Текст кожного додатка може бути поділений на розділи, що нумерують у його межах (наприклад А.1, А.2, тобто 1-й та 2-й відповідно розділи додатку А).

ІV.  ВИМОГИ  ДО  ТЕХНІЧНОГО  ОФОРМЛЕННЯ   
НАУКОВОЇ  РОБОТИ
Наукову  роботу  студенти  виконують  самостійно,  дотримуючись  рекомендованої  структури  та  вимог  до  технічного  оформлення.  
Кожну структурну частину роботи починають з нової сторінки. Заголовки структурних частин роботи “ЗМІСТ”, “ВСТУП”, “РОЗДІЛ”, “ВИСНОВКИ”, “СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ І ЛІТЕРАТУРИ”, “ДОДАТКИ” друкуються  великими літерами симетрично до тексту.

Заголовки підрозділів друкуються маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Після назви заголовка крапка не ставиться. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Після заголовка (за винятком заголовка пункту) та текстом пропускають один рядок. Кожну структурну частину роботи слід починати з нової сторінки (зміст, вступ, розділи, висновки, список використаних джерел, додатки).

Сторінки, розділи, параграфи, пункти, рисунки, таблиці нумеруються арабськими цифрами без знака №. Першою сторінкою роботи є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок. На титульному аркуші номер сторінки не ставиться. Нумерацію починають зі сторінки “ВСТУП”, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки у кінці.

Зміст, перелік умовних позначень, перші сторінки вступу, висновків, списку використаних джерел і літератури, розділів не нумерують, але включають у загальну нумерацію. Номер розділу ставиться після слова “РОЗДІЛ”, після номера крапка не ставиться, потім з нового рядка друкується  заголовок  розділу.

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Після номера підрозділу  (параграфа) ставиться  крапка, наприклад: “2.3.” (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку записують заголовок підрозділу  (параграфа). 

Курсова, бакалаврська, магістерська (або дипломна) робота набирається на комп’ютері через 1,5 інтервали (29-30 рядків на сторінці) і друкується  з одного боку аркуша білого паперу формату А4 (210х297 мм). Мінімальна висота шрифту 1,8 мм. Можна також використовувати для таблиць та ілюстрацій папір формату А3. Обсяг курсової роботи – 24 сторінки (40 000 знаків = 1 авт. аркуш). Рекомендований обсяг бакалаврської роботи - 50 сторінок, дипломної роботи – до 80 сторінок, а магістерської роботи – від 80 сторінок до 100 сторінок. Обсяг може мати  відхилення в межах не більше +/- 30%. В облікований обсяг роботи не включається список використаних джерел та додатки.

Друкуючи роботу, необхідно залишати поля: ліве – не менше 25 мм, праве – не менше 10 мм, верхнє і нижнє – не менше 20 мм. Оптимально залишати поля: ліве – 3 см, праве – 1,5 см, верхнє і нижнє - 2 см  (див. додаток В). Шрифт друку повинен бути чітким, щільність тексту роботи повинна бути однаковою. Стандарт комп’ютерного шрифту: Times New Roman, розмір шрифту 14. Ілюстративні матеріали повинні відповідати формату А4, їх включають до загальної нумерації сторінок роботи, якщо вони розміщуються по тексту роботи, або розміщують, як звичайно, у додатках. 

Окремі  слова,  формули,  знаки,  які  вписуються  у  друкований  текст,  мають  бути  чорного  кольору;  щільність  вписаного  тексту  має  максимально  наближатися  до  щільності  основного  тексту  роботи.

Помилки,  описки  та  графічні  неточності  можна  виправити  підчищенням  або  зафарбовуванням  білою  фарбою  і  нанесенням  на  тому  самому  місці  або  між рядками  правильних  знаків  від  руки.  Виправлення  повинні  бути  чорного  кольору.
Прізвища,  назви  установ,  організацій  та  інші  власні  назви  у  науковій  роботі  наводяться  мовою  оригіналу.  Скорочення  слів  і  словосполучень  вживаються відповідно до стандартів з бібліотечної та  видавничої  справи.
Ілюстрації (креслення,  рисунки,  графіки, схеми,  діаграми, фотознімки) і таблиці необхідно подавати в роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, які розміщені на окремих сторінках роботи, включають до загальної нумерації сторінок. Таблицю, малюнок розміри яких більше формату А4, враховуються як одна сторінка і розміщується у відповідних місцях після згадування в тексті або у додатках.

На  всі  ілюстрації  мають  бути  посилання  у  роботі.  Якщо  ілюстрації  створені  не  автором роботи,  необхідно  при  поданні  їх  у  роботі  дотримуватися  вимог  чинного  законодавства  про  авторські  права.
Фотознімки  розміром  менше  за  формат  А4  мають  бути  наклеєні  на  аркуш  білого  паперу  формату А4.

У роботах  необхідно обов’язково подавати посилання на джерела та літературу, використану при написанні роботи. Такі посилання дають змогу відшукати документи і перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дають необхідну інформацію щодо нього. Якщо використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посиланні необхідно точно вказати номери сторінок з джерела, на яке дано посилання в роботі.

Посилання в тексті записуються у квадратних дужках [7,23,45,87] або використовуються посторінкові виноски, у яких вказуються вихідні дані видання, на яке посилається автор. Посилаються на джерело та сторінку (крім газетних статей і випадків, коли посилаються на джерело загалом).

Наприклад:

1. Дослідник  М.Фірсов  розширює  розуміння  суті  соціальної  роботи,  включаючи  в  неї  як  допомогу,  розвиток  власних  ресурсів,  в  системі  соціокультурних  і  психосоціальних  взаємодій  і  відносин  різних  суб’єктів  [17].

2. Методи  соціальної  роботи  (  „це  сукупність  технологій,  дослідницьких  і  терапевтичних  процедур,  способів  діяльності,  за  допомогою  яких  здійснюється  соціальна  робота”  [9, с. 78].

3. Окрім  того,  на  думку  П.Павленок  та  В.Курбатова  [7, с.78;14, с.120],  методи  соціальної  роботи  включаються  у  більш  загальні  поняття  ─  «соціальні  технології».
Цифри в [...] відповідають порядковому номеру джерела у списку використаних джерел  літератури.
 Порядок оформлення ілюстративного матеріалу і таблиць
Під час захисту наукової роботи студент може використовувати ілюстративний матеріал (таблиці, схеми, графіки, діаграми).

Ілюстративний матеріал повинен мати назву, яка записується після номера ілюстрації, за потреби його доповнюють пояснювальними даними (текст під рисунком). У текстовій частині роботи таблиці та ілюстрації розміщують відразу після посилання на них або на наступній сторінці. Їх позначають словом „Рис.” і нумерують послідовно у межах розділу (це не стосується ілюстрацій, поданих у додатках). Номер рисунка складається з номера розділу та порядкового номера (у межах розділу). Наприклад: Рис.1.3 (тобто третій рисунок першого розділу)

Цифровий матеріал часто подається у таблицях, в яких інформація групується в рядки і графи, відокремлені одна від одної вертикальними та горизонтальними лініями. Як правило, таблиця складається з таких елементів: порядкового номера і тематичного заголовка, боковика, заголовків вертикальних граф, горизонтальних рядків і вертикальних граф.
Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують зверху і друкують симетрично до тексту. Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) у межах розділу. 

Заголовки колонок записують з великої літери, підзаголовки – з малої, якщо вони є  складовими одного речення із заголовком (якщо вони самостійні, тоді з великої). Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на наступну сторінку.

У текстовій частині роботи повинні бути посилання на всі таблиці, наприклад: „...у табл. 1.1” (першій таблиці першого розділу), „див. табл. 2.2” (другу таблицю другого розділу).

Ілюстративний матеріал, який використовується під час захисту роботи для наочності проведеного дослідження, виконують самостійно на білому аркуші формату А4 або на прозорій плівці формату А4 (прозірки), коли є можливість застосувати проектор. Основною вимогою до ілюстрацій є величина шрифту (бажано, щоби інформацію можна було прочитати з останньої парти аудиторії, в якій відбуватиметься захист).

V. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕННЯ СПИСКУ
ВИКОРИСТАНИХ  ДЖЕРЕЛ 

У текстовій частині студентської наукової роботи є обов’язковим посилання на використані літературні джерела. Такі посилання повинні відповідати їх порядковим номерам у списку, який складають одним із запропонованих способів: 
1) в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків (найпоширеніший спосіб); 2) у хронологічному порядку; або 3) за порядком появи посилань у тексті (цей спосіб зручний для користування, у ВАК України його вважають за  найдоцільніший). Список літератури має єдину наскрізну нумерацію  (див.  додаток  Д).

Доцільним для студентських наукових робіт (курсових, бакалаврських, дипломних і магістерських) є алфавітно-нумераційний порядок розташування літературних джерел. Їх записують в алфавітному порядку за прізвищами авторів (якщо в авторів однакові прізвища, тоді їхню послідовність визначають ініціали; якщо використано декілька праць одного автора, то їх записують в алфавітному порядку за першими буквами назв цих публікацій, праці одного автора з однаковими назвами розташовується за хронологією) або за назвами творів, що не записані на окремого автора.

Насамперед записують літературу, яка видана кирилицею, потім –латинкою 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.”.

Отже, основна вимога до укладання списку використаних джерел – це однотипне оформлення та дотримання чинного державного стандарту на бібліографічний опис документів і друкованих творів (ГОСТ 7.1-84).
Регламентація опису друкованих творів. Із 1984 р. в Україні діє державний стандарт, що відповідає Міжнародному стандартному бібліографічному опису (ISBD). Існують відмінності у бібліографічному описі книг, серійних видань (періодичних, серійних, видань, які продовжуються), окремих частин видання (статей із журналів, збірників, енциклопедій; розділу, тому тощо), інших документів (дисертацій, звітів про науково-дослідну роботу, неопублікованих перекладів, карт, державних стандартів тощо). Відносно недавно з’явилась потреба в оформленні посилань на електронні інформаційні джерела. Однак в Україні поки що не прийнято усталеної форми їх запису, тому використовуються різні стилі оформлення посилань на джерела, опубліковані в Internet.
Складові частини бібліографічного опису: інформація про автора, назва твору, вид видання, за потреби – дані про перевидання, доповнення або переклад, місце видання, дані про видавця, рік видання та обсяг публікації. Інформація про авторів. У бібліографічному описі (як іноземною, так і українською мовами) обов’язковою вимогою є запис ініціалів після прізвища автора, хоча у виданні навпаки, наприклад:

Послідовність прізвищ авторів, подана у виданні зберігається, їх записують через кому (,). Якщо робота має два або три автори, тоді можна подати лише прізвище та ініціали першого і далі додати “та ін.” Або “et al.” (у виданнях латинкою). Видання, що мають чотирьох і більше авторів або не мають індивідуальних авторів записують за назвами, після чого через косу лінію (/) записують дані про авторів, у цьому випадку ініціали розміщують перед прізвищами.

Праці, що мають понад чотири автори, вказуються перші три і додають слова “та ін.” або “et al.”. В описі не вказують дані про наукові ступені, вчені та почесні звання, посаду (проф., докт. істор. наук, акад., Prof., Dr. тощо).

Назву роботи подають так, як вказано на титульному аркуші. Часто після назви подають другу назву (відомості, які пояснюють основну назву роботи), її наводять в описі після основної назви через двокрапку (:). За потреби, після назви уточнюються відомості про видання , наприклад: „Підручник”, „Навч. посібник”, „Довідник”, „Енцикл. словник”, „Зб. статей”, „Зб. наук. праць”, „У 10 т.” тощо (слова в уточненні скорочують відповідно до норм РСТ УРСР 1743-82). Перед уточненням ставлять двокрапку (:).

Інформація про переклад записується після назви через косу лінію (/), наприклад: „Пер. з англ.”, „Пер. з нім.” або „Пер. з фр. В.Бойчука”. Якщо праця має понад три автори, то після даних про переклад через крапку з комою (;) перелічують авторів.

Дані про те, у якому місті, хто і коли видав книгу записують після інформації про автора, назву книги, перевидання чи переклад. Місце видання подають у називному відмінку. Після цього ставлять двокрапку (:). В українській мові прийнято скорочувати лише назву міста Київ (К.:), інші: Львів, Харків, Чернівці тощо записують повністю. Для іноземних публікацій допускається скорочення назв міст: англійською – Нью-Йорк (N.Y.:), російською – Москва (М.:), Санкт-Петербург (Спб.). Якщо у книзі зазначено два місця видання, то в описі їх подають через крапку з комою (;). Коли одна з двох назв міст не скорочується, тоді обидві подають повністю. Наприклад: „М.; Спб.”, „Київ; Львів” (однак К.; Львів” буде помилкою!). Якщо місце видання невідоме, тоді вказується перше зі словами „Б.м.”, тобто „без місця”, для книг латинкою – „S.l.”. Назву видавництва записують коротко, без лапок і слова „видавництво”  (К.: Либідь;  Львів: Укр. технології).

У назвах іноземних видавництв можуть вказуватись прізвище, ім’я та ініціали видавця. В описі подають тільки прізвище, не записують імені, ініціалів  (William Hodge & Company, Limited, John Wiley & Sons, Ltd)

Якщо книгу видали спільно два видавництва, то у бібліографічному описі вказують обидва, наприклад: Львів: Літопис; Київ: Основи, К.: Основи: Техніка.
Якщо у книзі вказано три або більше видавництв, тоді записують перше зі словами „та ін.” (для книг, виданих латинкою – „etc.”). Рік видання подають після назви видавництва через кому (,) арабськими цифрами, слово рік, число та місяць не записують. Після року ставлять крапку і тире (.– ).

Обсяг видання, тобто дані про загальну кількість сторінок і аркушів записують цифрами зі словом сторінка, яке скорочують: с. – в укр. мові; р.– англ.; S. – нім.; s – фр. До загальної кількості сторінок не зараховують сторінки з випускними даними, рекламою, анотацією тощо. Наприклад: К.: Либідь, 2002. – 244 с., N.Y.: Wiley, 2000. – 350 р.

Якщо у книзі нумерація сторінок вказана арабськими або (і) римськими цифрами, то в описі подають: 252 с. або CCLІІ с.
Бібліографічний опис книги може записуватися у двох варіантах: книга записується за прізвищем автора або за назвою.

1) На автора записується книга одного-трьох авторів, наприклад:

Бочарова  В.Г.  Педагогика  социальной  работы.  ─  М.:  S@R  ─  Арчук,  1994.  ─  208 с.

2) Якщо авторами книги є понад три особи, тоді її записують або за

назвою, або за прізвищем першого автора, наприклад:
Балл  Г.О.,  Бастун  М.В.  та  ін.  Психологія  праці  та  професійної підготовки  особистості.  Навчальний  посібник.  ─  Хмельницький,  2001.  ─  47 с.
Словник-довідник  для  соціальних  працівників  та  соціальних  педагогів  /  За  ред.  А.Й.Капської,  І.М.Міщик,  С.В.Толстоухової.  ─  К.:  ІДЦССМ,  2000.  ─  260 с.

3) Книга колективного авторства записується за назвою, наприклад:

Соціальна  політика  та  менеджмент  у  соціальній  роботі  /  За  ред. І.Звєрєвої, Г.Лактіонової.  ─  К.:  Наук. світ, 2001. ─  53 с.

4) За такими ж правилами записують багатомовні видання, наприклад:

Теорії  та  методи  соціальної  роботи  //  Соціальна  робота.  ─  У  3-х  ч.  ─  Ч.І. / За  ред. Семигіної Т.В., Григи  І.М. ─  К.: КМ „Академія”, 2004.  ─  341 с.

Бібліографічний опис наукових праць, розповсюджених 
на правах рукопису 
Такими роботами є дипломні та магістерські роботи, кандидатські і докторські дисертації, автореферати дисертацій, а також депоновані рукописи. Складаючи опис, використовують інформацію, вказану на титульному аркуші роботи. 
Наприклад: 
1) Пономаренко  О.В.  Формування  професійно-етичної  культури  соціального  педагога:  Дис.  ...  канд.. пед. наук:  13.00.05.  ─  Запоріжжя,  2001.  ─  169 с.

2) Шайдур  І.А.   Організація  самостійної  роботи  студентів  педагогічних  університетів  на  основі  індивідуально-орієнтованого  підходу:  Автореф. дис. ... канд.. пед. наук: 13.00.04.  ─ К.,  2003.  ─  22 с.

Бібліографічний  опис  статей,  які  опубліковані  
у  журналах  та  газетах

 Журнальні статті (є найчисельнішим компонентом списку використаних джерел) описують за наступною схемою: прізвище автора (-ів), назва статті, (//), назва журналу (.–), рік видання, (.–), номер журналу (або том і номер), (.–), сторінки, на яких надрукована стаття. 
Приклад бібліографічного опису журнальної статті: 
1) Поліщук  В.А.  Сфери  діяльності  та  функції  соціального  працівника  //  Соціальна  робота  в  Україні.  ─  К.:  Науковий  світ,  2001.  ─  С.201─215.

2) Семигіна  Т.В.  Сучасні  підходи  до  розуміння  громади  та  роботи  в  ній  //  Соціальна  робота  в  Україні:  теорія  і  практика.  ─  К.,  2003.  ─  №4.  ─  С.88─96.

Газетні статті (є нечисельним компонентом списку використаних джерел) прийнято описувати за такою схемою: автор, назва статті, (//), назва газети, (.–), рік видання, (,), число і місяць, (.–), сторінки, на яких надрукована стаття (якщо газета має понад 16 сторінок). Наприклад: Соколовська Л. Росія виведе ЧФ із Севастополя // За вільну Україну. – 2004, 26 жовтня.
VI. ВИМОГИ  ДО  ОФОРМЛЕННЯ  ДОДАТКІВ
Додатки слід оформлювати у вигляді окремої частини, розташо​вуючи їх у порядку появи посилань на них у тексті студентської наукової ро​боти.
Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки, мати за​головок, надрукований посередині рядка з великої літери. Посере​дині рядка над заголовком з великої літери повинно бути надруко​вано слово "Додаток" і велика  літера,  що  позначає  додаток.
Якщо додаток (додатки) оформлюється як окрема частина наукової  роботи, то він повинен мати титульну сторінку.
Додатки  слід позначати послідовно великими літерами українсь​кої абетки, за винятком літер Г, Є, З, І, І, Й, О, Ч, Ь. Наприклад: до​даток А, додаток Б тощо. Один додаток позначається "дод. А". До​датки повинні мати спільну з роботою наскрізну нумерацію сторі​нок.
За необхідності текст додатків може поділятися на розділи, під​розділи, пункти і підпункти, які слід нумерувати в межах кожного додатку відповідно до вимог стандарту. У такому разі перед кожним номером ставиться позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад: А. 2 — другий розділ додатка А; В. 3.1 — підрозділ 3.1 додатка В; Д. 4.1.2 — пункт 4.1.2 додатка Д; З. 1.3.3.4 — підпункт 1.3.3.4 додат​ка З.
Ілюстрації, таблиці, формули та рівняння, що є в тексті додатка, слід нумерувати в межах кожного додатка. Наприклад: рисунок В.3 — третій рисунок додатка В; таблиця А.2 — друга таблиця до​датка А; формула (А.1) — перша формула додатка А. Якщо в дода​тку одна ілюстрація, одна таблиця, одна формула, одне рівняння. їх нумерують так: рисунок А.1, таблиця А.1, формула В.1. 

Джерела, які студент цитує лише в додатках, розглядають неза​лежно  від  процитованих в  основній  частині  наукової  роботи і перелічується наприкінці кожного додатка у списку використаної лі​тератури.
Форма цитування, правила складання списку використаної літе​ратури і виносок повинні бути аналогічними прийнятим в основній частині магістерської роботи. Перед номером цитати і відповідним номером у списку використаної літератури і у виносках ставлять по​значення додатка.
Якщо в студентській  роботі як додаток використовується доку​мент, що має самостійне значення і оформлюється згідно з вимогами до документа цього виду, його копію вміщують у магістерській ро​боті без змін в оригіналі. Перед копією документа вміщують аркуш, на якому посередині друкують слово "ДОДАТОК" і назву додатку (за наявності), праворуч у верхньому куті аркуша проставляють по​рядковий номер сторінки. Сторінки копії документа нумерують, продовжуючи наскрізну нумерацію сторінок магістерської роботи (нумерацію сторінок документа залишають).
Студент оформлює обкладинку (сторінки 3 і 1) згідно з вимогами стандарту з бібліотечної та видавничої справи.
Крім обов'язкових елементів, дипломна (магістерська) робота може включати як додатки витяги з нормативних актів, копи документів, зразки анкет, за якими виконувалось узагальнення практики, дані соціоло​гічних досліджень, таблиці, схеми тощо.
VII. КЕРІВНИЦТВО  СТУДЕНТСЬКОЮ  НАУКОВОЮ  РОБОТОЮ

Керівництво  студентською  науковою  роботою  здійснюється  з  метою  надання  студентові  необхідної  допомоги  у  процесі  її  написання,  а  також  здійснення  контролю  за  дотриманням  вимог,  які  висуваються  до  наукової  роботи  у  вищих  навчальних  закладах.  Науковий  керівник  студентської  роботи  призначається  завідувачем  кафедри  і  затверджується  наказом  директора  Інституту  (декана  факультету).  Він  керує  підготовкою  наукової  роботи,  формує  разом  із  студентом  план  і  завдання,  список  необхідної  літератури,  надає  допомогу  в  розробці  календарного  графіку  виконання  досліджень  на  весь  час  написання  роботи.
До  основних  належать  такі  форми  керівництва:

· попередні  консультації;
· погодження  плану  наукової  роботи;

· поточні  консультації;

· погодження  бази  і методик  проведення  експерименту;

· перевірка  наукової  роботи;

· написання  відгуку  на  роботу;

· консультація  з  питань  захисту  студентської  наукової  роботи.

Науковий  керівник  несе  відповідальність  за  стан  виконання  та  оформлення студентських  наукових  робіт.
Попередні консультації
Попередні консультації, зокрема, включають:

· загальну консультацію щодо основних вимог до магі​стерської роботи на відповідній кафедрі інституту (форма ви​конання, обсяг, терміни написання, особливості змісту окре​мих розділів тощо);

· поради щодо бібліографії (необхідний обсяг нормативного матеріалу, основні монографічні роботи, теми,  останні пуб​лікації в періодиці, зарубіжні джерела, методика складання списку літератури тощо);

· рекомендації щодо використання с магістерській роботі мате​ріалів практики (насамперед неопублікованих) та інших мате​ріалів ілюстративного характеру.

У  результаті  попередніх  консультацій  студент  має одержати  чіткі  та  конкретні  орієнтири  щодо  того,  що  таке  курсова  (дипломна,  магістерська)  робота  і  що  він  має  зробити  на  початковому  етапі  її  написання. 
Погодження плану наукової роботи і визначення 
індивідуального  завдання
Як правило, ця форма керівництва магістерською роботою пе​редбачає:

· рекомендації студенту щодо опрацювання джерел, необхідних для складання плану магістерської роботи;

· ознайомлення з запропонованим студентом планом наукової роботи;

· оцінка  змісту запропонованого плану;

· у разі потреби — формулювання конкретних зауважень і пропозицій щодо плану та їх обговорення із студентом.

У результаті на цьому етапі повинен бути вироблений і узгодже​ний основний варіант (іноді  на  основі  кількох варіантів) плану наукової роботи. Згідно з планом роботи керівник окреслює студентові індивідуальні завдан​ня. 
Поточні  консультації

Поточні  консультації  можуть  проводитися  з  окремих  питань:
· узагальнення  результатів  експерименту та  опрацювання  матеріалів  дослідження;

· уточнення  позиції  студента  щодо  висвітлення  спірних  питань;
· використання  отриманих  статистичних  даних,  досвіду практичної  роботи  центрів  соціальної  допомоги  та  соціальних  служб  для  молоді  тощо;

· формулювання  пропозицій  щодо  вдосконалення  соціальної  роботи  з  конкретного  напряму  дослідження,  розробки, рекомендації  практичного  характеру  та  ін.

 У  результаті  поточних  консультацій  студент  має  отримати  від  керівника  конкретну  допомогу  у  вирішенні  питань,  які  з’являються  у  нього  в  процесі  створення  першого  варіанту  наукової  роботи.
Перевірка  студентської  наукової   роботи

За  домовленістю  між  керівником  і  студентом  перевірка  наукової  роботи  може  відбуватися  поетапно  (перевірка  окремих  розділів  параграфів),  що  проводиться у  процесі  її  написання,  або  перевірка  першого  варіанту  загалом.

  Після  перевірки  керівник  дає  загальну  оцінку  напрацьованого  матеріалу:

· якою  мірою  поданий  матеріал  відповідає  вимогам  до  курсової  (дипломної,  магістерської)  роботи;

· робить зауваження,  які  студент  обов’язково  має  врахувати  при  доопрацюванні  (студент  може  відстоювати  свою  позицію  аргументуючи  її).
Якщо  студент  відмовляється  враховувати  вмотивовані  зауваження  чи  рекомендації  керівника  наукової  роботи,  останній  попереджає  студента  про  те,  які  наслідки  на  його  думку,  це  матиме:  негативний  відгук,  негативна  рецензія, зниження  оцінки  за  наукову  роботу  під  час  її  захисту  тощо.
Остаточне  рішення  про  допуск  роботи  до  захисту  на  ДЕК  приймається  після  попереднього  захисту на засіданні  кафедри  та  участі  студента  у  науковій  конференції.

Написання  відгуку  на  дипломну  (магістерську)    роботу

Після подання студентом остаточного варіанту дипломної  (магістерської) ро​боти керівник пише офіційний відгук на роботу. Зміст відгуку зале​жить від конкретних висновків, які керівник зробив після перевірки остаточного варіанта магістерської роботи.

Якщо поданий варіант, на думку керівника, повністю відповідає вимогам,  які  ставляться до дипломної (магістерської) роботи, він у загальній формі відзначає це у  відгуку  і робить висновок щодо можливості допущення  роботи до захисту.

Якщо поданий варіант, на думку керівника, в основному відпові​дає вимогам до магістерської роботи, він зазначає це у відгуку. Вод​ночас керівник може навести конкретні недоліки поданого варіанту роботи, а також вказати, які його зауваження не були враховані студентом. Наприкінці відгуку керівник робить висновок щодо мож​ливості допущення поданого варіанта магістерської роботи до захи​сту в ДЕК.

Якщо поданий варіант, на думку керівника, загалом не відпові​дає вимогам до магістерської роботи, він зазначає це у відгуку. Вод​ночас керівник зобов'язаний навести найістотніші недоліки подано​го варіанта, а також вказати, які його зауваження не були враховані студентом. Наприкінці відгуку керівник робить висновок щодо не​можливості допуску поданого варіанту магістерської роботи до захисту.
Наявність відгуку на дипломну роботу є необхідним для прий​няття рішення завідувачем кафедри про її допущення чи недопущен​ня до захисту в ДЕК.
viiі. ЗАХИСТ  курсової  РОБОТИ

Курсову роботу студент захищає у присутності інших  студентів  (може  бути  вся академічна  група  або проблемна  наукова  група)  та  2-3 члени комісії. Тези доповіді студент готує заздалегідь. Доповідь повинна бути змістовною і тривати 5(8 хвилин.

У доповіді необхідно:

· назвати тему курсової роботи, підкреслити її актуальність та значущість;

· сформулювати основну мету і завдання дослідження;

· стисло розкрити зміст структури роботи;

· доповісти про результати роботи, зроблені висновки і внесені пропозиції.

Після доповіді студент відповідає на запитання викладачів  та  студентів. Під час захисту оцінюються: якість виконаної студентом наукової ро​боти, рівень знань і набутих навичок щодо висвітленої теми, вміння аналізувати практичну діяльність організацій, логічно і аргументо​вано викладати думки, відповідати на запитання, обґрунтовувати власну точку зору.

Результати захисту курсової роботи оцінюються за чотирибаль​ною системою („відмінно”, „добре”, „задовільно”, „незадовільно”),  проставляються в заліковій відомості навчальної групи та залі​ковій книжці студента. У разі незадовільної оцінки курсову роботу необхідно доопрацювати або виконати нову за іншою темою.
IX.   ЗАХИСТ  ДИПЛОМНОЇ  (МАГІСТЕРСЬКОЇ)   РОБОТИ
Дипломну  (магістерську)  роботу  разом  з  демонстраційним  матеріалом,  відзивом  наукового  керівника  і  зовнішньою  рецензією  подають  на  кафедру  за  графіком  її  виконання.  Після  ознайомлення  із  змістом  і  оформленням  роботи  кафедра  організовує  попередній  захист  роботи,  вирішує  питання  про  допуск  до  захисту  перед  Державною  атестаційною  комісією  і  направлення  на  зовнішню  рецензію.
До захисту бакалаврських, дипломних або магістерських робіт допускаються студенти, які виконали всі вимоги навчального плану та освітньо-професійної програми  за спеціальністю  040200 „Соціальна  робота”.

Для захисту випускної кваліфікаційної роботи у ДЕК подають:

· виконану випускну кваліфікаційну роботу бакалавра;

· письмовий відгук наукового керівника;

· письмові  внутрішню  і  зовнішню  рецензії на роботу.

Робота подається у двох друкованих примірниках у твердих палітурках з підписом студента, наукового керівника. Додається також дискета з комп’ютерним варіантом роботи у форматі Word 6.0, Word 97 або Word 2000. 
Перелік установ і організацій, які можуть давати рецензію на бакалаврську, дипломну і магістерську роботу визначає Вчена рада інституту. До ДЕК можуть подаватися й інші матеріали, що характеризують наукову та практичну цінність виконаної бакалаврської або дипломної  (магістерської) робіт: друковані статті за темою роботи; документи, що вказують на практичне застосування роботи; макети, зразки матеріалів тощо.

Дипломна  (магістерська)  робота  до  захисту  не  допускається,  якщо:

· робота  не  відповідає  вимогам  означених  методичних  рекомендацій;
· робота  написана  на  тему, яка  своєчасно  не  була  затвердженою;

· робота  виконана  несамостійно;

· структура  роботи  не  відповідає  методичним  вимогам;
· зміст  роботи  не  розкриває  її  теми;

· робота  недбало  оформлена;

· відсутній  відзив  наукового  керівника;

· відсутні  внутрішня  і  зовнішня  рецензія.

Захист бакалаврських, дипломних або магістерських робіт, як і складання державних іспитів проводиться на відкритому засіданні ДЕК при обов'язковій присутності Голови комісії або його заступника.

Виступ  студента
Студент  готує  тези виступу  чи  повний  його  текст,  як  правило,  заздалегідь. Для захисту кваліфікаційної роботи студентові надається 10-12 хвилин. Текст  виступу  включає:

· обґрунтування  актуальності  вибраної  теми  наукової  роботи;
· визначення  категоріального  апарата  дослідження;

· висвітлення  найважливіших  теоретичних  і  практичних  проблем  з  теми  роботи,  визначення  власної  позиції  щодо  спірних  питань;

· конкретні  висновки,  пропозиції  та  рекомендації  щодо  вдосконалення  соціальної  та  соціально-педагогічної  роботи  з  клієнтами,  поліпшення  практики  соціальної  допомоги,  подальших  наукових  досліджень  з  теми  роботи  тощо.
Текст  дипломної  (магістерської)  роботи  та  виступ  студента  є  підставою  для  попередніх  висновків  членів  ДЕК  щодо  оцінки  наукової  роботи,  сумлінності  та  самостійності  студента  в  роботі  над  обраною  темою  дослідження.

Звітними документами про захист випускних кваліфікаційних робіт студентами старших курсів є: виконана випускна кваліфікаційна робота; письмовий відгук наукового керівника; письмова рецензія на випускну роботу; протокол засідання ДЕКу.

Запитання  та  відповіді

Після  виступу  студент  має  відповідати  на  запитання,  які  можуть  бути  поставлені  йому  присутніми.  Ставити  питання  мають  право  голова  (головуючий  на  засіданні)  та  члени  ДЕК,  а з  дозволу  голови  (головуючого  на  засіданні)  ДЕК  й  інші  присутні особи.  Запитання  повинні  стосуватися  змісту  чи  форми  дипломної  (магістерської)  роботи,  а  також  окремих  положень,  сформульованих  студентом  під  час  його  виступу  на  засіданні  ДЕК.
Відповіді  на  питання  мають  бути  короткими,  аргументованими,  чіткими  та  конкретними.  Вони  повинні  показати  рівень  загальної  соціально-педагогічної  грамотності  студента  і  рівень  його  підготовки  за  обраною  спеціалізацією. Відповіді  студента під  час  захисту  наукової  роботи  сприяють  поглибленню  висновків,  які  роблять  члени  ДЕК  після  виступу  студента.
Оцінка  дипломної  (магістерської)  роботи

Кожний  член  ДЕК  самостійно  приймає  рішення  щодо  оцінки  студентської  наукової  роботи  з  урахуванням  як  особистого  ознайомлення,  так і  з  огляду  на  якість  її  захисту, і на закритому  засіданні  ці  оцінка  повідомляється  іншим  членам  ДЕК.  Рішення  щодо  остаточної  оцінки  приймається  після  обговорення  членами  ДЕК.  Кожний  член  ДЕК  у  разі  незгоди  з  остаточною  оцінкою  має  право  на  окрему  думку,  яку  він  може  записати  у  протоколі  ДЕК.
Підсумкову,  диференційовану  за  чотирибальною  шкалою,  оцінку  наукової  роботи  оголошує  голова  ДЕК  у  присутності  студентів.  
У  разі  отримання  незадовільної  оцінки  студент  може  з  дозволу  адміністрації  Інституту  (факультету) захистити  її  протягом  трьох  днів  під  час  роботи  ДЕК.  В  разі  незгоди  з  боку  студента,  він  вважається  відрахованим  як  такий,  що  не  виконав  навчальну  програму  за  фахом  підготовки  зі  спеціальності.
Критерії оцінки  студентських наукових робіт
Студентські  наукові  роботи  оцінюються  таким  чином:

· оцінка  „відмінно”  (  курсова  (дипломна,  магістерська)  робота  є  бездоганною  за  змістом  і  оформленням;  доповідь  на  захисті  є  логічною,  змістовною,  проголошена  вільно  і  переконливо,  зі  знанням  всіх  аспектів  теми;  відповіді  правильні;  робота  повністю  відповідає  встановленим  вимогам;  відгуки  та  рецензії  позитивні;
· оцінка „добре” ( тема роботи  практично розкрита, але мають місце недоліки непринципового характеру: в теоретичній частині дещо поверхово проаналізовані літературні джерела; недостатньо використані інформаційні матеріали; є окремі зауваження рецензента, але в цілому рецензія і відгуки позитивні; доповідь логічна, викладена вільно, відповіді на запитання членів ДЕК в основному правильні; робота оформлена згідно  з вимогами;
· оцінка „задовільно” ( тема роботи в основному розкрита, але мають місце недоліки змістовного характеру: нечітко сформульована мета дослідження; суттєво  обмежений аналіз наукової полеміки  з  означеної проблеми; в аналітичній частині є надлишок елементів описовості; добір інформаційних матеріалів (таблиці, схеми, графіки) не завжди обґрунтований; рекомендації і пропозиції завершального розділу обґрунтовано непереконливо; рецензія та відгуки містять суттєві зауваження; не всі відповіді на запитання членів ДЕК правильні чи  недостатньо повні; є зауваження щодо оформлення роботи;
· оцінка „незадовільно” ( сформульована мета дослідження   не  розкрита  у роботі; відсутній  логічний  зв’язок  між  розділами; відсутній критичний огляд сучасних літературних джерел; аналіз зроблено поверхово, переважає описовість;   відсутній докладний  аналіз  проблем  соціального  регулювання  досліджуваних  суспільних  відносин;  відсутні  особисті  висновки  та  пропозиції  автора;  робота  не  відповідає  спеціальності  „соціальна  робота”;  є суттєві  недоліки  в  оформленні роботи;  ілюстрації  до  захисту  відсутні;  доповідь  прочитана  за  текстом,  відповіді  на  запитання  неточні  і  неповні.
Х.  ТИПОВІ  ПОМИЛКИ  В  НАПИСАННІ  ТА  ОФОРМЛЕННІ  СТУДЕНТСЬКИХ  НАУКОВИХ  РОБІТ
1. Зміст роботи не відповідає плану наукової роботи або не розкриває тему повністю чи в її основній частині.

2. Сформульовані розділи (підрозділи  чи  параграфи) не відбивають реальну проблемну ситуацію, стан об'єкта.

3. Мета дослідження не пов'язана з проблемою, сформульована абстрактно і не відображає специфіки об'єкта та предмета дослідження.

4. Автор не проявив самостійності, робота є компіляцією або  навіть  плагіатом.

5. Не зроблено глибокого і всебічного аналізу сучасних офіційних і нормативних документів, нової наукової літератури  за останні 5-10 років з теми  дослідження.

6. Аналітичний огляд вітчизняних і зарубіжних публікацій з означеної  теми роботи має форму анотованого списку і не відображає рівня досліджуваності проблеми.

7. Не розкрито зміст та організацію особистого експериментального (дипломна, магістерська) дослідження (його суть, тривалість, місце виконання кількість обстежуваних, їх характеристики), поверхово висвітлено стан  практичної  соціальної  роботи.

8. Кінцевий результат не відповідає меті дослідження або висновки не відповідають поставленим завданням.

9. У роботі немає посилань на першоджерела або вказані не ті, з яких використано  матеріал.

10. Бібліографічний опис джерел у списку використаної літератури наведено довільно, без дотримання  вимог державного стандарту.

11. Як ілюстративний матеріал використано таблиці, діаграми, схеми, запозичені не з першоджерел, а з підручника, навчального посібника, монографії або наукової статті.

12. Обсяг та оформлення роботи не відповідають вимогам, робота  виконана неохайно, з помилками.
Додаток  А

Зразок  титульної  сторінки  наукової  роботи
              
Додаток Б

Зразок  змісту  наукової  роботи

Додаток  В

Зразок  оформлення  сторінки
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                                                                           20 мм





РОЗДІЛ 1  Теорія і практика соціалізації


обдарованих  учнів





Питання  соціалізації  учнів  у  сучасній  теорії  і  практиці





Розглядаючи питання  соціалізації  обдарованих  учнів  в  Україні,  слід  зазначити,  що.......


...


...


...


...


...


25(30 мм        ...                                                                                                            10мм


...


...


...


...


...


...


...


                 


                  Отже,  соціалізація  обдарованих  учнів  в  умовах  школи  є  одним із  ...


                                                                           20 мм










































































