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ВСТУП

Індивідуальна та самостійна наукова робота є невід’ємною частиною навчання в університеті, яку студент добре запам’ятовує і від якої отримує чи не найбільшу користь. Для неї має відводитися істотне, а подекуди і найголовніше  місце у навчальному процесі. Зважаючи на це дуже важливо методично та організаційно грамотно організувати наукову індивідуальну роботу студентів протягом семестру, вміло її скеровувати та контролювати, щоб згодом отримати добрі результати. Індивідуальна наукова робота студентів спеціальності 073  «Менеджмент» передбачає написання дипломних та магістерських робіт. 
Магістерська робота є кваліфікаційною роботою, яка містить сукупність висунутих автором на публічний захист актуальних результатів і відносно нових наукових положень. 

Раціональна організація підготовки роботи, яка містить аналіз проблеми, виконання наукового дослідження, інтерпретацію результатів дослідження та їх переказ, оформлення роботи і захист сприяє ефективності підготовки фахівця. 

Магістерська робота виступає кінцевим результатом навчання і підтверджує вміння студентами застосовувати знання, отримані при вивчені фундаментальних і прикладних дисциплін, узагальнювати результати проходження виробничої практики на підприємствах різних форм власності, у фінансових установах, податкових службах і банківській системі, в інституціональних органах управління. 

Магістерська робота – індивідуальне завдання творчого науково-дослідницького, проектно-конструкторського характеру, яке виконує магістрант на завершальному етапі фахової підготовки. Вона є кваліфікаційною науковою працею, однією із форм виявлення теоретичних і практичних знань, вміння їх застосовувати при розв’язуванні конкретних наукових, технічних, економічних, соціальних і виробничих завдань та містить елементи наукової новизни в певній галузі знань або напрямі практичної діяльності.
У методичних рекомендаціях, розроблених викладачами кафедри менеджменту ЛНУ ім. Івана Франка, розглянуті цілі, завдання та особливості виконання наукових індивідуальних досліджень, подана орієнтовна тематика дипломних та магістерських робіт для студентів спеціальності 073 «Менеджмент». Особливу увагу автори приділили змісту, послідовності, орієнтовним термінам та трудомісткості розроблення розділів робіт, правилам оформлення та захисту результатів наукових досліджень. Дані методичні вказівки дозволять уніфікувати вимоги, які ставляться до змісту, структури, якості написання та оформлення наукових робіт (НР) студентів.
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Магістерська робота як науково-кваліфікаційне дослідження для освітньо-кваліфікаційного рівня «магістр»
Магістерська робота (МР) – це самостійна науково-дослідницька робота, яка виконує кваліфікаційну функцію, готується з метою публічного захисту. Основне завдання її автора − продемонструвати рівень своєї наукової кваліфікації, уміння самостійно вести науковий пошук і вирішувати конкретні наукові завдання.
Ця випускна кваліфікаційна праця наукового змісту має внутрішню єдність і відображає хід та результати розроблення обраної теми. Вона являє собою новий по суті і досить специфічний вид кваліфікаційної роботи. МР, з одного боку, має узагальнюючий характер, оскільки є своєрідним підсумковим етапом підготовки магістра, а з іншого − є самостійним оригінальним науковим дослідженням студента, у розробленні якого зацікавлені установи, організації або підприємства.
Вимоги до магістерської випускної роботи у науковому відношенні вищі, ніж до дипломної роботи, однак нижчі, ніж до кандидатської дисертації. На відміну від дисертацій на здобуття наукового ступеня кандидата і доктора наук, що є науково-дослідницькими працями, магістерська робота як самостійне наукове дослідження кваліфікується як навчально-дослідницька праця, в основу якої покладено моделювання більш-менш відомих рішень, її тематика та науковий рівень мають відповідати освітньо-професійній програмі навчання.
Виконання зазначеної роботи повинне не стільки вирішувати наукові проблеми (завдання), скільки засвідчити, що її автор здатний належним чином вести науковий пошук, розпізнавати професійні проблеми, формувати загальні методи і прийоми їхнього вирішення. При оцінюванні випускної кваліфікаційної роботи виходять з того, що магістр повинен уміти: 
· формулювати мету і завдання дослідження; 
· складати логічний план дослідження;
· вести бібліографічний пошук із застосуванням сучасних інформаційних технологій;
· використовувати сучасні методи наукового дослідження, модифікувати їх та розробляти нові, виходячи із завдань конкретного дослідження;
· опрацьовувати отримані дані, аналізувати і синтезувати їх на базі відомих літературних джерел;
· оформляти результати досліджень відповідно до сучасних вимог у вигляді звітів, рефератів, статей тощо.
Знання:

Нові теоретичні і практичні пізнання в галузі вибраної проблематики дослідження.

Оскільки магістерська робота є кваліфікаційною працею, її оцінюють не тільки по теоретичній науковій цінності, актуальності теми і прикладному значенню отриманих результатів, але і за рівнем загальнометодичної підготовки цього наукового добутку, що, насамперед, знаходить висвітлення в його композиції.

Композиція магістерської роботи  це послідовність розташування її основних частин, до яких відносять основний текст (тобто розділи і параграфи), а також частини її довідково-супровідного апарата.

МР як оригінальне теоретично-прикладне дослідження повинна мати певну логіку побудови, послідовність і завершеність. Загальний обсяг МР має бути у межах 4-5 друкованих аркуші (100-125 сторінок друкованого тексту формату А4). Прийнятною вважається така структура МР:
· титульний аркуш;
· завдання;

· анотація;
· зміст; 

· перелік умовних позначень, скорочень, символів, одиниць і термінів (за наявності таких);
· вступ;
· перший (теоретичний ) розділ;

· другий (аналітичний) розділ;

· третій (конструктивний, проектний) розділ;

· висновки;
· додатки;
· список використаних джерел.
Процедура підготовки і захисту магістерської роботи подібна до захисту дипломної роботи.
Титульний аркуш має стандартну форму, яка подана у Додатку Б.
Завдання на МР видається та заповнюється науковим керівником роботи за узгодженням із студентом. Форма завдання на МР подана у додатку Д.
Анотація (0,5-0,8 с.) повинна містити: текст анотації, у якому у межах 4-5 речень подають короткий зміст та основні результати НР; дані про обсяг роботи, кількість ілюстрацій, таблиць, додатків, використаних джерел; перелік ключових слів (5-10), які найбільш повно характеризують зміст роботи. Анотація оформляється українською та англійською мовами.

Зміст або план МР може займати 1-1,5 сторінки. У ньому вказують назви всіх структурних елементів, розділів і підрозділів (параграфів) із зазначенням початкових сторінок. 

Якщо у роботі вжито специфічну термінологію, або використано маловідомі скорочення, нові символи, позначення тощо, то їх перелік може бути поданий у вигляді окремого Переліку умовних позначень. Перелік друкують двома колонками: зліва за абеткою наводять, наприклад, скорочення, а справа – їх детальне розшифрування. 
Якщо в магістерський роботі спеціальні терміни, скорочення, символи, позначення і т.п. повторюються менш ніж три рази, перелік не складають, а їх розшифровку наводять у тексті при першому використанні.
У вступі (2-5 с.):

· подають наукове обґрунтування актуальності і значення обраної теми; 

· формулюють мету, завдання, об’єкт (процес або явище, що породжує проблемну ситуацію) та предмет (знаходиться в межах об’єкта) дослідження; 

· наводять перелік використаних методів дослідження (коротко зазначають, що саме було ними досліджено); 

· стисло аналізують структуру роботи (кількість графічного матеріалу, сторінок, додатків та короткий зміст кожного розділу);

· зазначають про апробацію роботи у замовника чи в іншій організації.
Актуальність теми. Шляхом критичного аналізу і порівняння з відомими розв’язаннями науково-практичних задач обґрунтовуються актуальність і доцільність роботи для розвитку відповідної галузі управління, особливо які мають значення для українських підприємств. 

Висвітлення актуальності не повинно бути багатослівним. Достатньо декількома реченнями висловити головне – сутність науково-практичної задачі.
Мета і завдання дослідження. Формулюють мету і задачі, які необхідно розв’язати для досягнення поставленої мети. Не слід формулювати мету як «дослідження...», «вивчення...», тому що ці слова указують на засіб досягнення мети, а не на саму мету. 

Метою дослідження взагалі є розробка інструментарію розв’язання відокремленої проблемної ситуації.
Мета дослідження розкривається в завданнях дослідження, які на теоретичному (методологічному, концептуальному), аналітико-прикладному (модельному, інструментальному) і практичному рівні розкривають її зміст. 
Завдання дослідження відображають зміст параграфів роботи і кількість завдань повинна відповідати кількості параграфів.
Об’єкт дослідження. Об’єктом дослідження є процес або явище, яке породжує проблему, або в якому спостерігається проблемна ситуація, обрана для вивчення. 

Предмет дослідження. Предмет дослідження міститься у межах об’єкту, тобто представляє його структурну або функціональну складову. 

Об’єкт  і предмет дослідження як категорія наукового процесу співвідносяться один до одного як загальне і часткове. В об’єкті виділяється і його частина, яка є предметом дослідження. Саме на нього направлена основна увага студента, оскільки предмет дослідження визначає тему роботи. 

Методологія дослідження. Приводиться перелік використаних для досягнення поставленої в роботі мети дослідницьких методів і прийомів. Їх перелічення необхідно провадити без відриву від змісту роботи, коротко і змістовно визначаючи, що саме досліджувалося тим чи іншим методом, і які з результатів дослідження при цьому були отримані. Це дасть можливість переконатися у логічності й прийнятності вибору саме цих методів. 

Наукова новизна отриманих результатів. Наводиться коротка анотація нових наукових положень або рішень, запропонованих студентом особисто. Необхідно показати відмінність отриманих результатів від раніш відомих, описати ступінь новизни (вперше розроблено, запропоновано, синтезовано, удосконалено (модифіковано), отримало подальший розвиток). 

Кожне наукове положення чітко формулюють, відокремлюючи  його основну сутність і спостерігаючи особливу увагу на рівні досягнутої при цьому новизни. Сформульоване наукове положення має читатися і сприйматися легко і рівнозначно (без накопичення дрібних і затьмарюючих його сутність деталей і уточнень). 

Усі наукові положення з урахуванням досягнутого ними рівню новизни є теоретичною основою розв’язаної у роботі науково-практичної задачі і є предметом захисту.

Апробація результатом роботи (в разі наявності). Указується, на яких наукових з’їздах , конференціях, доповідях докладалися результати дослідження. Указується, у кількох статтях у наукових журналах, збірниках наукових праць, матеріалах і тезах конференцій надруковані результати магістерської роботи. 

Інформаційна база дослідження відбиває ті чи інші особливості інформації, яка використовувалась, перелік джерел інформації.

Далі надається стислий опис першого, другого і третього розділів.
Перший розділ (25-35 с.) структурно складається з 3-4 підрозділів. У ньому слід розкрити стан теоретичних напрацювань з обраної теми, проаналізувати існуючі погляди (в тому числі власні) на ті чи інші проблеми, виявити невирішені питання, які потребують розв’язання у теоретичному, методичному та прикладному плані.

Важливе місце в даному розділі посідає викладення методик аналізу визначених проблем, які будуть використовуватись у наступних частинах роботи. Автор має продемонструвати свою обізнаність з ними і, на основі їх критичного огляду, обґрунтувати вибір оптимальної для обраного напряму дослідження.

У другому розділі (30-40 с.) студент повинен виконати ґрунтовний аналіз фактичного стану досліджуваної проблеми виключно на матеріалах конкретної організації. У ньому можна виділити 3-5 відносно самостійних підрозділів, що містять аналіз і оцінку конкретних сфер діяльності об’єкта дослідження.
Розділ повинен бути максимально насиченим фактичною інформацією та ілюстративними матеріалами (таблиці, графіки, діаграми, схеми), що відображають відповідні результати діяльності організації за останні 3-5 років.

Розділ завершується загальною оцінкою одержаних результатів.

Третій розділ (25-35 с.) має містити обґрунтовані пропозиції студента, спрямовані на досягнення мети, поставленої у вступі. Структурно вміщує 3-4 підрозділи. Характер і зміст заходів, що пропонуються, повинні базуватися на аналізі, проведеному у другому розділі МР. За результати розрахунків та зроблені на цій основі висновки відповідальність несе студент – автор МР.

Однією з ознак високої якості МР є застосування економіко-математичних методів та електронно-обчислювальних машин як під час аналізу, так і при обґрунтуванні запропонованих заходів.
Кожен розділ магістерської роботи завершується висновками, які узагальнюють результати дослідження, наведені у відповідному розділі. Обсяг висновків до розділу повинен становити 1-2 сторінки.
Висновки  (4-7 с.) є завершальною частиною МР. Загальні висновки подаються після останнього розділу магістерської роботи. Вони містять стислий виклад актуальності теми, зроблених під час аналізу оцінок та узагальнень, пропозицій автора та обґрунтування їхньої економічної ефективності та доцільності. Ознайомлення з текстом висновків повинно сформувати у читача уявлення про ступінь реалізації автором дипломної роботи поставленої мети і завдань. 
Список використаних джерел являє собою складений відповідним чином перелік використаних автором літературних та інших інформаційних джерел. Рекомендований мінімальний обсяг використаних джерел при написанні магістерської роботи 70 одиниць. З огляду на те, що магістерська робота є науковим дослідженням, студент повинен використовувати при її написанні монографії та наукові публікації у фахових виданнях з економіки й управління. Оскільки при написанні роботи студенти повинні опрацьовувати найновіші публікації із обраної тематики, не менше 20% використаних джерел повинно бути опубліковано за останні 2 роки до моменту написання такої роботи.
У Додатки виносять громіздкі таблиці допоміжного характеру, блок-схеми, зразки форм таблиць та анкет соціологічного опитування, документацію чи інші допоміжні та підтверджувальні матеріали. 
ІІ. МЕТОДИКА НАПИСАННЯ НАУКОВОЇ РОБОТИ
Виконання НР складається з таких основних етапів: 

1) визначення напряму дослідження та джерельної бази; 

2) вибір і затвердження теми та формування плану НР;

3) проведення досліджень і написання роботи;

4) оформлення НР;

5) підготовка до публічного захисту і захист НР. 

Графік виконання НР затверджується та контролюється науковим керівником і профілюючою кафедрою. За порушення або невиконання графіка студент може бути недопущений до захисту НР. Коротка характеристика змісту та послідовності етапів виконання НР подана на рис. 1.
2.1. Визначення напряму НР та джерельної бази
Підготовка дипломної або магістерської роботи повинна починатися з початку першого семестру навчання в магістратурі або на спеціаліста з менеджменту організацій. Першою, підготовчою фазою написання роботи, яка здійснюється у вересні-жовтні, є постановка задачі: студент має визначитись із проблемним напрямком, який він збирається досліджувати. Цей етап є критичним щодо вибору об’єкту дослідження і здебільшого обумовлює методи, які надалі використовуються.
Визначення напряму дослідження здійснюється, зважаючи на наукові інтереси студента, орієнтовні тематики дипломних, магістерських робіт та специфіку наукових досліджень кафедри, замовлень підприємств тощо. Вибираючи напрям дослідження, доцільно користуватися запропонованим кафедрою переліком тем, проте він не є обов’язковим і може уточнюватись або доповнюватись за бажанням студента та при погоджені з науковим керівником.
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Рис. 1. Послідовність написання НР
Перевага надається темі, при розробленні якої студент може максимально виявити свою творчість та ініціативу. Разом із керівником необхідно визначити межі розкриття теми та перелік організацій, досвід яких може бути використаний у дослідженні.
Під час джерелознавчих пошуків  необхідно з’ясувати стан вивченості обраної теми сучасною наукою, щоб не повторювати у роботі загальновідомих істин, конкретніше визначити напрями та основні розділи НР.
Бібліографічні виписки джерел краще робити на каталожних картках, щоб скласти робочу картотеку, яка, на відміну від звичайних записів, дає можливість постійно поповнювати матеріали та спрощує пошук необхідної інформації. Бібліографічні описи на картках мають бути повними, відповідати стандартам, оскільки згодом будуть використовуватись для оформлення списку використаних джерел.
Студентів обслуговують такі бібліотеки у м. Львові: бібліотека економічного факультету ЛНУ імені І. Франка (Пр. Свободи, 18), Наукова бібліотека ЛНУ імені І. Франка (вул. Драгоманова, 5 та вул. Драгоманова, 17 (періодичні видання)), Львівська наукова бібліотека імені В. Стефаника НАН України (вул. Стефаника, 2), бібліотека Львівського обласного управління статистики (Пр. Чорновола, 5).
Підбираючи літературу для дослідження, варто переглянути останні номери українських економічних часописів, таких як «Бізнес», «Бізнес: законодавство та практика», «Вісник Львівського національного університету. Серія Економічна»,»Вісник Національного банку України», «Галицькі контракти», «Діловий вісник», «Економіка України», «Економіка. Фінанси. Право», «Економічний часопис», «Економіка АПК», «Економіст», «Інвест-газета», «Компаньйон», «Компаньйон.Стратегії», «Маркетинг в Україні», «Моніторинг інвестиційної діяльності в Україні», «Регіональна економіка», «Статистика України»,  «Україна–Бізнес», «Український промисловець», «Фінанси України», «Фінансові послуги», «Формування ринкової економіки України», «Цінні папери України» тощо.

У Науковій бібліотеці (вул. Драгоманова, 5) працює зал американської наукової періодики, де можна переглянути іноземні економічні журнали. 
Варто ефективно та широко використовувати інформаційні матеріали, які розміщені на відповідних сайтах всесвітньої мережі Internet. Найповнішу інформацію про економічну літературу видану в Україні можна отримати в Internet’і на сторінці <http://www.nbuv. gov.ua> Національної бібліотеки України імені В.І. Вернадського.
2.2. Вибір і затвердження теми та формування плану НР
Тема НР повинна бути актуальною, мати теоретичне і прикладне значення, відповідати сучасному стану та перспективам розвитку економічної науки і господарської практики.

Студент може скористатися відповідною тематикою НР, яку розробляє і щорічно переглядає кафедра. Студенту надається право запропонувати свою тему, при умові обґрунтування її дослідження та погодження з керівником.
Обираючи тему, слід враховувати її актуальність, практичне значення, можливість одержання відповідних матеріалів (планових, звітних, статистичних), проведення власних спостережень, розрахунків, експериментів, наявність достатньої кількості доступних літературних джерел, власні напрацювання.

Виконання НР на абстрактну тему без використання й аналізу матеріалів, що характеризують діяльність конкретного об’єкта дослідження, не допускається.
У назві не бажано використовувати ускладнену термінологію псевдонаукового характеру. Необхідно уникати назв, які починаються зі слів «Дослідження питання...», «Дослідження деяких шляхів...», «Деякі питання...», «Матеріали до вивчення...», «Стосовно питання...» і т.д., у яких не відображена в достатній мірі суть проблеми.

Пропозиції щодо вибору теми НР студент обговорює з науковим керівником від кафедри, за поданням якого кафедра розглядає пропозиції студентів та затверджує остаточний перелік тем НР.
Після опрацювання основної частини джерельної бази НР студент, при погодженні з наукових керівником, складає її план, що являє собою перелік основних питань, які треба викласти у логічній послідовності у роботі.
2.3. Проведення досліджень і написання роботи
Головним завданням цього етапу є написання НР відповідно до затверджених теми та плану, визначення об’єкта та предмета дослідження, формулювання його мети і завдань. Студент має ґрунтовно ознайомитись з теоретичними засадами обраної проблематики. На підставі аналізу літературних джерел, узагальнити існуючі підходи та обґрунтувати методичний фундамент своїх досліджень. За допомогою цього інструментарію та загальновідомих сучасних прийомів і методів аналізу проводять діагностику об’єкта дослідження під кутом зору обраної теми та визначають наявні проблеми і їхні причини. Це, у свою чергу, є основою для розроблення і обґрунтування альтернативних пропозицій щодо усунення проблем і визначення найбільш доцільного способу їхнього вирішення в умовах конкретного підприємства. 

При з’ясуванні об’єкта, предмета та мети дослідження необхідно зважати на те, що між ними і темою НР є системні логічні зв’язки.
Об’єкт дослідження – це частина об’єктивної реальності, яка на даному етапі стає предметом практичної і теоретичної діяльності людини як соціальної істоти. 
Предмет дослідження є таким його елементом, який включає сукупність властивостей і відношень об’єкта, опосередкованих людиною у процесі дослідження з певною метою у конкретних умовах.
Таким чином, предмет дослідження є вужчим, ніж об’єкт, вони співвідносяться як часткове та ціле.

Мета НР пов’язана з об’єктом і предметом дослідження. Вона відображає кінцевий результат дослідження та напрями його досягнення. Кінцевий результат повинен відображати очікуваний від виконання позитивний ефект, який формується двоступенево: перша частина – у вигляді суспільної корисності; друга – у вигляді конкретної користі, віднесеної до основного предмета дослідження.

Наявність поставленої мети НР дозволяє визначити основні завдання дослідження, які можуть включати такі складові:

· вирішення певних теоретичних питань, які входять до загальної проблеми дослідження;

· всебічне (за необхідності й експериментальне) вивчення практики вирішення даної проблеми, виявлення її типового стану, недоліків і труднощів, їхніх причин, особливостей передового досвіду;

· обґрунтування необхідної системи заходів щодо вирішення даної проблеми;

· експериментальна перевірка запропонованої системи заходів щодо відповідності  критеріям оптимальності;

· розроблення методичних рекомендацій та пропозицій щодо використання результатів дослідження у практиці роботи відповідних організацій.

Норми наукової комунікації суворо регламентує характер викладу наукової інформації, вимагаючи відмову від висловлювання власної думки у чистому вигляді. Зважаючи на це, автори НР повинні намагатися вживати мовні конструкції, які виключають застосування особового займенника «я». Автор виступає у множині, вживає замість «я» займенник «ми», і це виправдано, бо будь-яке дослідження є наслідком роботи групи людей, тобто − колективною творчістю.

Тема НР має бути повністю розкрита без пропущення логічних ланок. Тези необхідно підтверджувати фактами, думками різних авторів, аналітичними матеріалами, статистичними даними, розрахунками, результатами анкетування чи експерименту, аналізом конкретного практичного досвіду. Треба уникати безсистемного викладення фактів без достатнього їх осмислення, узагальнення чи обґрунтування. Достовірність висновків загалом треба підтверджувати вивченням практичного досвіду роботи конкретних установ, щодо яких проводиться дослідження.
2.4. Підготовка до захисту НР
Згідно з регламентом студент зобов’язаний подати НР науковому керівникові на перевірку до певної дати, яка визначається датою реєстрації оправленої роботи на кафедрі. 
У разі порушення студентом календарного графіку виконання ДР чи МР завідувач кафедри, за поданням наукового керівника НР, має право звернутися до ректора з пропозицією відрахувати порушника з числа студентів університету як такого, що не виконує навчальний план.

Після завершення написання НР студент подає її науковому керівникові для отримання від відзиву з оцінкою дослідження (додаток Ж, З ), які вирішують питання про допуск студента до захисту. На титульному аркуші НР робиться відповідний запис про допуск роботи до захисту. У разі невідповідності НР вимогам даних рекомендацій науковий керівник може не допустити студента до захисту НР. 
Рішення наукового керівника щодо недопущення студента до захисту НР може оскаржуватись у завідувача кафедри, або ж публічно на засіданні кафедри.

Якщо студент допущений до захисту МР чи ДР, кафедра скеровує роботу до рецензента. Зовнішню рецензію (додаток З) на ДР чи МР може зробити висококваліфікований фахівець, який спеціалізується на розв’язанні проблем, споріднених з темою роботи. Для МР необхідними є дві рецензії – від висококваліфікованого фахівця-практика, який є представником підприємства чи установи, що є об’єктом практичного дослідження МР (аналізує практичну цінність роботи) та висококваліфікованого фахівця-науковця (встановлює наукову цінність та якість роботи).
У рецензії зазначається актуальність теми, наукова та практична цінність роботи, новизна (за її наявності), недоліки роботи та їх вплив на загальну оцінку, а також оцінка, на яку заслуговує автор роботи при відповідному захисті. Рецензії обов’язково завіряються круглою мокрою печаткою. Рецензія від фахівця-науковця завіряється печаткою установи, у якій він працює. Рецензія фахівця-практика завіряється печаткою установи, на матеріалах якої написана дипломна чи магістерська робота. Типова структура рецензії подана у додатках И, К.
Для ДР та МР не пізніше, ніж за 30 днів до призначеної дати захисту, проводиться попередній захист – процедура визначення готовності НР до захисту. На попередньому захисті студент повинен як мінімум:
· завершити аналіз літератури з вибраної тематики і подати попередній бібліографічний список;

· мати чітке уявлення про основні поняття, які описують предмет його дослідження;

· як мінімум на 80 % завершити збір та обробку первинної емпіричної інформації чи отримати попередні результати статистичних обчислень та аналізу документів.

Попередній захист дає можливість оцінити готовність НР до захисту. На попередній захист студент приносить попередній бібліографічний список та план роботи, підписаний науковим керівником. 
У виступі (3-5 хв.) студент розкриває структуру роботи та показує узгодженість усіх частин між собою, за необхідності демонструє ілюстративний матеріал. Після виступу студент відповідає на запитання членів комісії. Комісія дає зауваження та рекомендації щодо виконання роботи, перевіряє правильність оформлення бібліографічного списку і приймає рішення про допуск (недопуск) студента до складання державних іспитів та захисту НР.
Не пізніше, ніж за 10 днів до призначеного дня захисту НР, студенти подають на кафедру:
· один опалітурнений примірник НР з підписом студента та наукового керівника;

· відгук наукового керівника;

· зовнішні рецензії, завірені у відповідному порядку;

· роздаткові матеріали у кількості членів ЕК (для ДР та МР);

· CD з електронним варіантом роботи у форматі MS Word (версії 97-2007).
Відсутність якогось з перелічених елементів є підставою для недопущення студента до здачі державних іспитів чи захисту НР.
У випадку, якщо студент публікував результати своїх досліджень у фахових виданнях у вигляді статей та тез доповідей на конференціях, до МР або ДР додається перелік опублікованих праць за підписом студента та його наукового керівника. Бібліографія опублікованих праць подається відповідно до загальних вимог до оформлення списку використаних джерел.
2.5. Порядок захисту наукової роботи

Захист ДР та МР проводиться згідно затвердженого графіку на відкритому засіданні ДЕКу за участю не менше двох третин складу комісії. Секретар ДЕКу викликає за списком студентів, оголошує тему дипломної роботи та передає голові ДЕКу роботу та усі необхідні документи.

Процедура захисту НР передбачає:

· стислу доповідь студента про зміст роботи;

· оголошення відзиву та рецензій на роботу;
· відповіді на негативні сторони роботи, зазначені у рецензії;
· відповіді на запитання членів комісії.

Час виступу не повинен перевищувати 7-10 хвилин. Доповідь має бути лаконічною, конкретною, стосуватися переважно результатів роботи, з використанням ілюстративного матеріалу: плакатів, роздаткового матеріалу (набору таблиць, графіків, діаграм, схем або відповідних слайдів). Головне призначення таких додатків – детально та наочно проілюструвати ті чи інші твердження автора, тому необхідно вчасно посилатися на відповідний матеріал і акцентувати на ньому увагу членів комісії.

Захист роботи розпочинається з доповіді, в якій студент має розкрити:

· актуальність теми;

· структуру роботи;

· об’єкт дослідження;

· висновки з аналізу, зміст запропонованих заходів та обґрунтування їх ефективності (для цієї частини рекомендується витратити не менше 70% часу, відведеного для доповіді).

Завершуючи доповідь, випускник має відзначити: 

· які його розробки та висновки впроваджені або прийняті до впровадження; 

· де ще, на його думку варто застосувати результати дослідження; 

· яка фактична чи очікувана соціально-економічна ефективність запропонованих ним заходів.

Після доповіді зачитується відзив наукового керівника та рецензії. Члени комісії, а також усі присутні на захисті, можуть ставити студенту запитання з метою визначення рівня його спеціальної підготовки та ерудиції. Після відповіді на запитання слово надається для відповіді на зауваження у рецензії. На зауваження рецензента випускник повинен дати аргументовану відповідь.

Загалом процедура захисту не повинна перевищувати 30 хвилин. 

Після обговорення підсумків захисту на закритому засіданні, виноситься рішення комісії. У разі незгоди між членами комісії щодо оцінювання НР та її захисту, думка голови є вирішальною. Рішення комісії оголошується її головою у день захисту. 

Студенти, які одержали під час захисту ДР чи МР незадовільні оцінки, відраховуються з університету, отримуючи академічну довідку. До повторного захисту ДР (МР) може бути подана протягом трьох років після закінчення навчання в університеті. 

Після захисту НР передається в архів університету.

2.6. Керівник наукової роботи
Наказом ректора, за поданням кафедри, з професорсько-викладацького складу призначаються наукові керівники ДР та МР. 
Функції наукових керівників:

· консультування студентів з питань вибору теми роботи, об’єкта та предмета дослідження, розроблення її плану, постановки мети та завдань роботи; формування календарного графіка виконання роботи;

· складання та видача завдання на дипломну роботу. Завдання на ДР чи МР повинне бути видане студенту не пізніше, ніж за тиждень до початку переддипломної практики;

· надання допомоги у виборі методів проведення досліджень, консультування стосовно підбору літератури та збору фактичних матеріалів;
· проведення за узгодженим розкладом регулярних консультацій студентів та здійснення систематичного контролю за ходом та якістю виконання роботи;
· підготовка відзиву, заслуховування захисту роботи студентом.

Відповідно до затвердженої теми ДР (МР), керівник видає студентові завдання, на основі якого складається календарний план виконання НР. 

Слід пам’ятати, що керівник не є ні автором, ні редактором дипломної чи магістерської роботи і тому не зобов’язаний виправляти у НР орфографічні, стилістичні та граматичні помилки. Думка керівника стосовно дискусійних питань має рекомендаційний, а не обов’язковий характер. Прийняття остаточних рішень щодо спірних питань та відповідальність за них, як і за достовірність інформації у НР, залишається за її автором.
2.7. Загальні положення щодо оцінювання НР
У процесі оцінювання виконаної НР та її захисту використовують низку чинників щодо визначення якості роботи та відповідності встановленим вимогам.
Змістовні аспекти роботи, які враховують при її оцінюванні:
· актуальність обраної теми дослідження;

· спрямованість роботи на розроблення реальних практичних рекомендацій;

· відповідність логіки побудови роботи поставленим цілям і завданням;

· широта й адекватність методологічного та діагностичного апарату;

· наявність альтернативних підходів до вирішення визначених проблем;

· рівень обґрунтування запропонованих рішень;

· ступінь самостійності проведення дослідження;

· розвиненість мови викладення роботи та її загальне оформлення.

Якість захисту роботи оцінюють за такими критеріями:
· уміння лаконічно, послідовно й чітко викласти сутність і результати дослідження;

· здатність аргументовано захищати та відстоювати свої пропозиції, думки, погляди;

· загальний рівень фахової підготовки студента;

· володіння культурою мовлення, публічного виступу та презентації.

Основні умови отримання оцінки

«Відмінно»: 

· Робота має дослідницький (а для МР і науковий) характер, містить грамотно викладену теоретичну базу, глибокий аналіз проблеми, критичний огляд діяльності підприємства, має логічний та послідовний виклад матеріалу з відповідними висновками та обґрунтованими пропозиціями;

· При написанні МР використано іноземні літературні джерела (не лише пострадянського простору);

· Має позитивні відзив наукового керівника та рецензію від зовнішнього рецензента;
· При захисті роботи студент демонструє глибоке знання теми, вільно оперує даними дослідження, підчас доповіді вміло посилається на роздатковий матеріал та вчасно акцентує на ньому увагу, вільно та обґрунтовано відповідає на поставлені запитання.
«Добре»: 

· Робота має дослідницький (а для МР і науковий) характер, містить грамотно викладену теоретичну базу, достатньо детальний аналіз проблеми, критичний огляд діяльності підприємства, має послідовний виклад матеріалу з відповідними висновками, але пропозиції не є достатньо обґрунтованими;

· При написанні МР використано іноземні літературні джерела (лише на пострадянському просторі);

· Має позитивні відзив наукового керівника та рецензію зовнішнього рецензента;

· При захисті роботи студент демонструє глибоке знання теми, вільно оперує даними дослідження, підчас доповіді використовує роздатковий матеріал та вчасно акцентує на ньому увагу, без особливих труднощів відповідає на поставлені запитання.

«Задовільно»:
· Робота має дослідницький характер, містить виклад теоретичної бази, ґрунтується на практичному матеріалі, але характеризується поверхневим аналізом проблеми, недостатньо критичним оглядом діяльності підприємства, відстежується непослідовний виклад матеріалу, надані необґрунтовані пропозиції, які не пов’язані із досліджуваними питаннями;

· Є зауваження щодо оформлення НР;

· У відзиві наукового керівника та рецензента містяться вагомі зауваги щодо змісту та методів дослідження;

· При захисті роботи студент невпевнений, демонструє слабке знання проблематики, не дає повних та аргументованих відповідей на поставлені запитання.

«Незадовільно»:
· Робота не має дослідницького характеру, не містить аналізу та огляду практичного матеріалу, не відповідає вимогам до написання та оформлення НР;
· Висновки відсутні, або мають декларативний характер;

· У відзиві наукового керівника та рецензента містяться суттєві зауваження;

· При захисті роботи студентові важко відповідати на поставлені запитання, він не знає теоретичного підґрунтя тематики, його відповіді містять суттєві помилки, до захисту роботи не підготовані тези та роздатковий матеріал.

2.8. Вимоги до самостійності

Основною вимогою, яку ставлять перед студентами, які працюють над НР, є самостійне та творче її виконання. Інколи студенти зловживають цитатами, або ж і цілими уривками, запозиченими зі статей, монографій, підручників чи з мережі Інтернет. 
Варто пам’ятати, що кожна, надрукована на папері (компакт-диску чи інших інформаційних носіях) або у всесвітній комп’ютерній мережі, думка має власника, а її несанкціоноване використання є крадіжкою чужої інтелектуальної власності, за що передбачене покарання. Тому важливо надзвичайно уважно, цитувати публікації, вчитися переказувати, аналізувати та коментувати одержану із різноманітних джерел інформацію.
Магістерська робота з ознаками плагіату рішенням ЕК знімається з розгляду, виставляється незадовільна оцінка, а захист нової (написаної на іншу тему) дипломної роботи можливий не раніше, як через рік.
ІІІ. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ НАУКОВОЇ РОБОТИ

3.1. Загальні вимоги  

Кваліфікаційна робота магістра або спеціаліста оформлюється відповідно до державного стандарту України ДСТУ 2015.
Стиль магістерської або дипломної роботи має бути науковим, чітким, без ліричних і емоційних відступів, орфографічних і граматичних помилок. Послідовність викладення матеріалу має бути логічною. При використанні матеріалів з літературних джерел необхідно правильно їх оформляти. Неприпустимо без посилань і цитування використовувати матеріали з джерел літератури  та Інтернету. Відповідальність за це несе автор роботи, а її керівник повинен вказати на це в разі виявлення.
НР має бути виконана і оформлена з додержанням усіх наведених нижче технічних вимог. Текст роботи має бути написаний чітким розбірливим почерком (без виправлень) або надрукований через півтора міжрядкового інтервалу (до тридцяти рядків на сторінці) на одному боці аркуша білого паперу формату А4 шрифтом Times New Roman, розміром кегля 14 пт. Таблиці та ілюстрації можна подавати на аркушах формату A3.

Текст розміщується на сторінці, яка обмежується полями: лівим – 25 мм, правим – 10 мм, верхнім – 20 мм, нижнім – 20 мм. 

Шрифт друку повинен бути чітким. Щільність тексту повинна бути однаковою. Друкарські помилки чи неточності можна виправляти підчищенням чи зафарбуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого тексту. Допускається наявність не більше двох виправлень на одній сторінці.
Текст основної частини НР поділяють на розділи, підрозділи, пункти та підпункти. Заголовки структурних частин НР «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ», «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ВИСНОВКИ», «ДОДАТКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ» друкують великими літерами симетрично до набору. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапка в кінці заголовка не ставиться. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу в розрядці у підбір до тексту. В кінці заголовка, надрукованого у підбір до тексту, ставить крапка.

Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом повинна дорівнювати 3-4 інтервалам.
Кожну структурну частину НР треба починати з нової сторінки, а підрозділи починають на ті же сторінці через відступ у 3-4 інтервали. Не допускається розміщувати назву підрозділу, пункту й підпункту в нижній частині аркуша, якщо після неї розміщено лише один рядок тексту або жодного.
Не допускається порожнє місце на частині сторінки окрім сторінок, що є закінченням вступу, розділів, висновків та списку використаних джерел.
До загального обсягу НР не входять додатки, список використаних джерел, таблиці та рисунки, які повністю займають площу сторінки. Але всі сторінки зазначених елементів НР підлягають суцільній нумерації.
Якщо автор НР має бажання виділити окреме положення в тексті (слово, фраза, речення), можна використовувати  жирний шрифт, підкреслити, або скористатися курсивом.
Студенту необхідно знати, що у тексті роботи необхідно використовувати відповідні символи, які позначають знаки пунктуації. Зокрема, усі апострофи та тире, що використовуються при машинописному оформленні роботи, повинні бути однаковими.

3.2. Нумерація
Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №. 
Першою сторінкою НР є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок НР. На титульному аркуші номер сторінки не вказують, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

Такі структурні частини НР як «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ», «ВСТУП», «ВИС-НОВКИ», «ДОДАТКИ», «СПИСОК ВИКОРИС-ТАНИХ ДЖЕРЕЛ» не мають порядкового номеру, але аркуші, на яких вони розташовані, нумерують звичайним чином.
Номер розділу ставлять після слова «РОЗДІЛ», після номера крапку не ставлять. Потім з нового рядка друкують заголовок розділу.

Підрозділи 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.» (другий підрозділ першого розділу). Потім у тому ж рядку наводять заголовок підрозділу.
Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з номера розділу, номеру підрозділу і порядкового номера пункту, між якими ставлять крапку. В кінці номера пункту повинна стояти крапка, наприклад, «1.2.1.» (перший пункт другого підрозділу першого розділу). Потім у тому ж рядку наводять заголовок пункту. Пункт може не мати заголовка.
Ілюстрації (рисунки, графіки) і таблиці необхідно подавати у НР безпосередньо після тексту (абзацу), де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, розміщені на окремих сторінках НР, включають до загальної нумерації сторінок. Таблицю, рисунок або креслення, розміри якого більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або в додатках. 
Ілюстрації позначаються словом «Рис.» і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках. Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу і порядкового номеру ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад, «Рис. 1.2.» (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назви і пояснювальні написи розміщують послідовно під ілюстрацією. Якщо в розділі НР подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами.

При перенесенні таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) в межах розділу. В 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 в розділі  одна таблиця, її нумерують за загальними правилами. При перенесенні чистини таблиці на інший аркуш (сторінку), слово «Таблиця» і її номер вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова «Продовж. табл.» і вказують номер таблиці, наприклад: «Продовж. табл. 1.2».
Формули в НР (якщо їх більше однієї) нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули у розділі, між якими ставлять крапку. Номери формули пишуть біля правого поля аркуша на рівні відповідної формули у круглих дужках, наприклад: (3.1) (перша формула третього розділу).

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

1.  …

2.  …

Для приміток використовують шрифт Times New Roman, розміром кегля 10 або 12 пт, одиничний інтервал.

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

3.3. Ілюстрації
Кожна ілюстрація повинна відповідати тексту НР, а текст – ілюстрації. Назви ілюстрацій розміщують після їх номерів. За необхідності ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підрисунковий підпис). 

Підпис під ілюстрацією зазвичай має чотири основних елементи:

· Найменування графічного сюжету, що позначається скороченим словом «Рис.»;

· Порядковий номер ілюстрації, який вказується без знаку номера арабськими цифрами;

· Тематичний заголовок ілюстрації, що містить текст із якомога стислою характеристикою зображеного;

· Експлікацію, яка будується так: деталі сюжету позначають цифрами, які вносять у підпис, супроводжуючи їх текстом. Треба зазначити, що експлікація  не замінює  загального  найменування  сюжету, а  лише пояснює 

його. Наприклад:

Рис. 1.5. Процес управління матеріальними потоками підприємства:

1 – прямий зв’язок;

2 – зворотний зв’язок.

Основними видами ілюстративного матеріалу у НР є: креслення, технічний рисунок, схема, фотографія, діаграма  графік.

Не варто оформляти посилання на ілюстрації як самостійні фрази. У тому ж місці, де викладається тема, пов’язана з ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу у круглих дужках (рис. 3.1.) або зворот типу … як це видно з рис. 3.1 або … як це показано на рис. 3.1. 
3.4. Таблиці
Цифровий матеріал, як правило, оформляють у вигляді таблиць.
Приклад побудови таблиці:
	Таблиця (номер) 

Назва таблиці [посилання]
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	Заголовки

граф
Підзаголовки

граф
Нумерація

стовпців

Рядки

	
	
	
	
	
	
	

	Рядки
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Боковик (заголовки рядків)
	Стовпці
	


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

За логікою побудови таблиці її логічний суб’єкт, або підмет (позначення тих елементів, які в ній характеризуються), розміщують у боковику, шапці, чи в них обох, а не у прографці; логічний предикат або присудок таблиці (тобто дані, яким характеризується підмет) – у програмці, а не в шапці чи боковику. Кожен заголовок над графою стосується всіх даних цієї графи, кожен заголовок рядку в боковику – всіх даних цього рядка.

Заголовки граф повинні починатися з великих літер. Підзаголовки – з маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо вони є самостійними. Висота рядків повинна бути не меншою 8 мм. Графу з порядковими номерами рядків до таблиці включати не треба.
Таблицю розміщують після першого згадування про неї в текст, так, щоб її можна було читати без повороту переплетеного боку НР, або з поворотом за стрілкою годинника. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на наступну сторінку. При перенесенні таблиці на наступну 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 однієї сторінки. 
Якщо текст, який повторюється у графі таблиці, складається з одного слова, його можна замінювати лапками; якщо з двох або більше слів, то при першому повторенні його замінюють словами «Те саме», а далі лапками. Ставити лапки замість цифр, марок, знаків, математичних і хімічних символів, які повторюються, не можна. Якщо цифрові або інші дані в якому-небудь рядку таблиці не подають, то в ньому ставлять прочерк.

У випадку машинописного написання ДР або МР на відміну від основного тексту, всередині таблиці текст має бути надрукований через одиничний міжрядковий інтервал шрифтом Times New Roman, розміром кегля 12 пт.
3.5. Формули
Формули за винятком тих, які є у додатках, мають нумеруватися наскрізною нумерацією арабськими цифрами. Посилання у тексті на порядкові номери формул дають у дужках. Наприклад: ...у формулі (1.1). Формули у додатках нумерують окремо арабськими цифрами в межах кожного додатка з додаванням перед цифрою позначення додатка. Наприклад: ...у формулі (В. 1).

У формулі як символи фізичних величин слід застосовувати позначення, встановлені відповідними стандартами або іншими документами.
Для друку формул рекомендується використовувати формульні редактори, наприклад Microsoft Equation або Mat Cad. Використання таких редакторів забезпечує коректне візуальне відображення формули при друку.
Пояснення (експлікація) символів і числових коефіцієнтів, що входять до формули, якщо вони не пояснювалися у тексті, мають бути наведені безпосередньо під формулою. Пояснення кожного символу слід давати з нового рядка у тій послідовності, в якій символи наведено у формулі. Перший рядок пояснення має починатися словом «де». Після експлікації необхідно робити посилання на джерело, з якого взята формула.

Загальне правило пунктуації у тексті з формулами таке: формула входить до речення як його рівноправний елемент. Тому в кінці формул і у тексті перед ними розділові знаки ставлять відповідно до правил пунктуації. Двокрапку перед формулою ставлять лише у випадках, передбачених правилами пунктуації: а) у тексті перед формулою є узагальнююче слово; б) цього вимагає побудова тексту, що передує формулі. Формули, що подаються одна за одною і не розділені текстом, відокремлюють комою або крапкою з комою.

3.6. Загальні правила цитування та посилання на використані джерела

При написанні НР студент повинен посилатися на джерела, матеріали з яких наводяться в НР або на ідеях і висновках яких розроблюються проблеми, завдання, питання, вивченню яких присвячена НР. 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. Робити посилання слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише у тому разі, коли вони містять матеріал, який не включено до останнього видання.

Якщо використовують 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 зроблено посилання в НР.

Посилання у тексті НР на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, у працях [1-7]. Посилання на ілюстрації НР вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад, рис. 1.2. Посилання на формули вказують порядковим номером формули в дужках, наприклад, у формулі (2.1). На всі таблиці НР повинні бути посилання в тексті. При цьому слово «таблиця» в тексті пишуть скорочено, наприклад, у табл. 1.2. У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочене слово «дивись», наприклад, див. табл. 2.1.
Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело або для критичного аналізу того чи іншого друкованого твору слід наводити цитати. Науковий етикет потребує точно відтворювати цитований текст, бо найменше скорочення наведеного витягу може спотворити зміст, закладений автором. Загальні вимоги цитування такі:

А) текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться у тій граматичні формі, в якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авторського написання. Наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, що викликали загальну полеміку. У цих випадках використовується вираз «так званий». 

Б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тесту та без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині, наприкінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;

В) кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерело; 
Г) при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у викладенні думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів і давати відповідні посилання на джерело;

Д) якщо необхідно виявити ставлення автора НР до окремих слів або думок з цитованого тексту, то після них у круглих дужках ставлять знак оклику або знак питання;

Е) коли автор НР, наводячи цитату, виділяє в ній деякі слова, то робиться спеціальне застереження, тобто після тексту, який пояснює виділення, ставиться крапка, потім дефіс і вказуються ініціали автора НР, а весь текст застереження вміщується у круглі дужки. Варіантами таких застережень є: (курсив наш. –О.Ж.), (підкреслено мною. – М.Г.), (розбивка моя. – Н.Ч.)
3.7. Оформлення списку використаних джерел
У список використаних джерел, який розміщується після додатків, включають усі використані під час написання НР інформаційні джерела. 
Бібліографічний опис складають безпосередньо за друкованим твором або виписують з каталогів і бібліографічних покажчиків повністю без пропусків будь-яких елементів, скорочення назв і т. ін. (при цьому враховують відповідність бібліографічного опису вимогам чинного міжнародного стандарту ГОСТ 7.1-84) (додаток Л).
Джерела можна розміщувати одним із таких способів: у порядку посилань у тексті, в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків (найбільш використовуваний), у хронологічному порядку.

У випадку, якщо студент одноосібно або у співавторстві опублікував результати досліджень у відповідних виданнях, він може у список використаних джерел внести свої публікації.
3.8. Додатки
Додатки розміщують перед списком використаної літератури і не включають в загальний обсяг НР, але нумерують сторінки у межах загальної нумерації. Порядок розміщення додатків визначається порядком появи посилань на них у тексті НР. Додатки повинні бути обов’язково пов’язані із змістом НР.
Кожен додаток починається з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, друкований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. З правого краю 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. Один додаток позначається як Додаток А. У разі повного використання літер української та латинської абеток допускається позначення додатків арабськими цифрами. 
Якщо у НР один додаток, то він позначається «Додаток А».

Текст кожного додатка, за необхідності, може бути поділений на розділи, підрозділи (параграфи), пункти, підпункти, які нумерують у межах кожного додатку. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад, А.2 – другий розділ Додатка  А; В.3.1 – перший підрозділ третього розділу Додатка В. 
Ілюстрації, таблиці та формули, розміщені у додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад, рис. Д.1.2 – другий рисунок першого розділу Додатка Д.

3.9. Палітурка. 

Дипломні та магістерські роботи повинні мати палітурки. Роботи опалітурюють лише у тверду коленкорову оправу.
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Приклади оформлення окремих елементів магістерських робіт

ВСТУП
Актуальність теми. На сьогоднішній день ні для кого не секрет, що економіка України функціонує за законами ринку та в умовах кризи, тобто всіма силами намагається вийти з неї. Кожне підприємство веде свою самостійну політику, і тільки воно відповідає за результати своєї діяльності. І саме це зумовлює необхідність у розробці нових і вдосконаленні існуючих механізмів управління діяльністю суб’єктів господарського процесу. 

В сучасних умовах ринок створює для підприємств дуже жорсткі умови функціонування, а криза в економіці України лише поглиблює і без того тяжке становище підприємств. Щоб вижити і успішно працювати в таких умовах, підприємству не достатньо просто виробляти продукцію в максимальній кількості, а й реалізовувати її. Бо виживати за умов жорсткої конкуренції можуть тільки ті підприємства, які можуть представити на ринок якісну продукцію за помірними цінами. 

 Особливої уваги заслуговують ті підсистеми управління, які не застосовувалися в умовах командної економіки або ж мали деградований характер. Однією із таких підсистем була дистрибуційна. При цьому відсутність торговельної інфраструктури спричинила хаотичний розвиток торговельних посередників. Під час економічної кризи, яка розпочалася з осені 2008 року, стало очевидним, що дитрибуційні компанії повинні оптимізувати свої збутові системи з метою уникнення банкрутства. 

Дистрибуцій на діяльність сьогодні є однією з найскладніших у системі менеджменту. Зараз ефективно реалізувати продукцію є набагато складніше, ніж її виготовити. Саме тому й актуальним є написання даної магістерської роботи, де ми дослідимо організацію дистрибуційної діяльності на підприємстві. 

Мета і завдання дослідження. Метою магістерської роботи є вивчення основних аспектів дистрибуційної діяльності торговельного підприємства та пошук шляхів її ефективнішого здійснення.

Щоб досягнути поставленої мети, потрібне виконання таких завдань: 

· визначення теоретичної основи дистрибуційної діяльності на пдприємстві; 

· вивчення основних засад організації каналів розподілу на підприємстві;

· з’ясування особливостей управління збутовою діяльністю;

· оцінка ефективності діючої системи дистрибуції на ТзОВ „Керамічна група”;

· пошук шляхів покращення ефективності дистрибуційної діяльності досліджуваного підприємства.

Об’єктом дослідження магістерської роботи є торговельне підприємство ТзОВ „Керамічна група”, що здійснює роздрібну і оптову торгівлю будівельними матеріалами.

Предметом дослідження нашої роботи є вивчення системи управління та організації дистрибуційної діяльності на підприємства та її компонентів.

Інформаційною базою є законодавство України, монографії, підручники, періодичні видання, публікації, статистична звітність. Окрім цього проаналізовано діяльність торговельного підприємства ТзОВ „Керамічна група”.  

Наукова новизна одержаних результатів полягає в розробці та обґрунтуванні шляхів удосконалення організації збуту на підприємстві. 

Апробація (конференції). Основні ідеї наукового дослідження доповілись на міжнародній студентсько-аспірантській науковій конференції „Актуальні проблеми розвитку національної економіки України” (13-14 травня 2011року). 

Методи дослідження. Для реалізації поставлених перед нами завдань використано т теоретичні та емпіричні методи дослідження, такі як: метод аналізу, синтезу, порівняння, композиції та статистичні методи. 

Структура та обсяг роботи. Результати дослідження магістерської роботи знайшли своє відображення у вступі, трьох розділах, висновках, списку використаних джерел і додатках.

У першому розділі магістерської роботи проведено вивчення теоретичних засад організації дистрибуційної діяльності на підприємстві. Розкрито економічний зміст таких категорії як збут, комерція, торгівля, управління. Охарактеризовано організаційні засади формування каналів розподілу, визначено типи каналів розподілу товарів і послуг. Окрім цього, визначено основні особливості управління дистрибуційною діяльністю, види збутових стратегій які використовують на підприємствах. 

Другий розділ присвячений аналізу практичного управління дистрибуційною діяльністю на прикладі торговельного підприємства ТзОВ „Керамічна група”. Для кращого усвідомлення проблем визначено особливості збуту продукції, розподілом якої займається компанія. Це дало змогу повної мірою охарактеризувати збут на ТзОВ „Керамічна група” і виявити основні заходи, які сприяють ефективному розподілу, оцінити ефективність дистрибуційної діяльності та особливості збутової стратегії підприємства.

Методи покращення комерційно-збутової діяльності, виявлені на основі вивчення теорії і практики, запропоновані в третьому розділі дипломної роботи. В першу чергу, визначено способи підвищення ефективності комерційно-збутової діяльності, а також шляхи вдосконалення дистрибуційної діяльності ТзОВ „Керамічна група”.

Підсумком роботи є висновки, які узагальнюють результати дослідження.

Магістерська робота складається зі вступу, трьох розділів, висновків, додатків та списку використаних джерел. Основний зміст роботи викладено на 124 сторінках. Робота містить 10 таблиць, 20 рисунків, 9 додатків. Список використаної літератури налічує 130 найменувань. 
Приклад оформлення у тексті рисунку
Окремі вітчизняні вчені спрощено розглядають комплекс маркетингових комунікацій та його складові (рис.1.2), що дуже звужує перелік заходів маркетингу, призначених не тільки для ширшого інформування споживачів про підприємства та їхню продукцію, а й для безпосереднього впливу на поведінку клієнтів та наукового обґрунтування дій на цільових ринках.
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Рис.1.2. Комплекс маркетингових комунікацій[34, с. 193]
Також в окремих джерелах виокремлюють ще такий вид маркетингових комунікацій як мерчандайзинг. 

Приклад оформлення у тексті таблиці

Цілі стимулювання збуту можна розділити на три групи: стратегічні, тактичні та оперативні (табл. 1.2) 

Таблиця 1.2

Типи цілей стимулювання збуту[49]
	Стратегічні 
	Тактичні
	Оперативні 

	- збільшити число споживачів;

- збільшити кількість товару, що купується кожним споживачем;

- оживити інтерес до товару з боку клієнтури;

- збільшити оборот до показників, намічених в плані маркетингу;

- виконати показники плану продажів.
	- прискорити продаж найбільш вигідного товару;

- підвищити оборотність якого-небудь товару;

- позбавитися від зайвих запасів;

- додати регулярність збуту сезонного товару;

- надати протидію виниклим конкурентам;

- оживити продаж товару, збут якого переживає застій.
	- отримати вигоду зі щорічних подій (Різдво, Новий рік тощо);

- скористатися окремою сприятливою можливістю (річниця створення фірми, відкриття нової філії тощо);

- підтримати рекламну кампанію.


Приклад оформлення у тексті формул

За операційною (основною) діяльністю чистий грошовий потік розраховують у такий спосіб [60, С.517]:
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(1.3)
де ЧПОД – сума чистого прибутку підприємства від операційної діяльності;

А – сума амортизації основних засобів і нематеріальних активів;

(ДЗ – зміна суми дебіторської заборгованості;

(ЗТМЦ – зміна суми запасів і ПДВ за придбаними цінностями, що входять до складу оборотних активів;

(КЗ – зміна суми кредиторської заборгованості;

(ДМП – зміна суми доходів майбутніх періодів;

(Р – зміна суми резерву майбутніх витрат і платежів;

(АВОД – зміна суми одержаних авансів;

(АВВ – зміна суми виданих авансів.

ЗМІСТ

	Вступ ......................................................................................................................
	3

	І. Загальні положення .................................................................................... …..
	4

	1.1. Магістерська робота як науково-кваліфікаційне дослідження для освітньо-кваліфікаційного рівня «магістр» ................... …………… 
	4

	ІІ. Методика написання наукової роботи ……................................................... 
	8

	2.1.  Визначення напряму та джерельної бази НР ....................................
	9

	2.2.  Вибір і затвердження теми та формування плану НР ...................... 
	11

	2.3.  Проведення досліджень і написання роботи .....................................
	12

	2.4.  Підготовка до захисту НР ..........................................................…….
	13

	2.5.  Порядок захисту роботи ............................................................……..
	15

	2.6.  Керівник наукової роботи ................................................................... 
	16

	2.7.  Загальні положення щодо оцінювання НР ........................................
	16

	2.8.  Вимоги до самостійності  .................................................................... 
	18

	ІІІ. Вимоги до оформлення наукової роботи …….............................................. 
	19

	3.1. Загальні вимоги  ..................................................................................... 
	19

	3.2. Нумерація ............................................................................................... 
	20

	3.3. Ілюстрації  .............................................................................................. 
	21

	3.4. Таблиці  ................................................................................................... 
	22

	3.5. Формули  ................................................................................................. 
	23

	3.6. Загальні правила цитування та посилання на використані джерела . 
	23

	3.7. Оформлення списку використаних джерел .........................................
	25

	3.8. Додатки  ............................................................................................….
	25

	3.9. Палітурка ....................... ........................................................................ 
	25

	Додатки ..................................................................................................................
Приклади оформлення окремих елементів магістерських робіт……………...
	26
32


	
	


У вступі використовуйте майбутній час. Наприклад: «Для досягнення поставленої мети необхідно виконати наступні завдання».





Розмежовуйте джерела походження використаної при аналізі інформації: запозичене з літератури, одержане з документів організації, шляхом власних спостережень, розрахунків, соціологічних опитувань тощо





У другому розділі описувати історію виникнення і розвитку організації, об’єкта дослідження,  недоцільно





Невід’ємною частиною обґрунтування пропонованих студентом заходів має бути розрахунок економічної ефективності





Ознайомлення з текстом висновків повинне сформувати уявлення про ступінь досягнення автором роботи поставленої мети і завдань





Додатки розміщують після висновків перед списком використаних джерел





Вибір та обґрунтування теми НР





Підбір та ознайомлення з джерельною базою





З’ясування об’єкта та предмета дослідження, визначення мети і завдань





Складання робочої картотеки літератури з обраної теми





Складання попереднього плану роботи, узгодження його з керівником





Написання НР відповідно до визначених мети, завдань і плану





Здійснення аналітичної роботи, проведення експерименту чи анкетування.





Опрацювання літературних на інших інформаційних джерел





Формулювання висновків та рекомендацій








Написання вступу та огляду літератури





Оформлення списку використаних джерел та додатків





Подання чорнового варіанта роботи науковому керівникові, написання керівником відзиву на роботу





Усунення зауважень, врахування рекомендацій керівника, 


підготовка НР до рецензування, одержання рецензії





Доопрацювання роботи з урахуванням рекомендацій рецензента, остаточне редагування тексту та оформлення НР, підготовка до захисту





У рецензії на НР обов’язково вказуються негативні сторони виконаної роботи





Відсутність на попередньому захисті попереднього бібліографічного списку чи плану роботи, завіреного науковим керівником, є під-ставою до недопущення студента до складання державних іспитів та захисту ДР (МР).





Студент зобов’язаний звітувати керівникові про виконання календарного графіку виконання роботи НР двічі на місяць





Існує візуальна різниця між такими апострофами: 


пам’ять – правильне відображення апострофа


пам'ять – некоректне відображення апострофа


Помилково використовувати два різні тире:


«–» і «—»





Не можна позначати: «1. ВСТУП» або «РОЗДІЛ 6. ВИСНОВ-КИ»





Підпункти нумерують за такими ж правилами, як пункти
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