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Вступ

Курсова та дипломна (кваліфікаційна, магістерська) роботи є жанрами навчальної самостійної роботи студентів-політологів. Професія політолога передбачає певні вміння та навички володіння різними жанрами написання тексту. Особливе місце серед усіх жанрів,  як, наприклад, аналітична записка, тези доповіді, текст доповіді, публіцистичний текст, наукове есе, займає жанр наукової роботи. Вміння правильного написання наукового тексту є необхідною умовою оволодіння іншими жанрами. В цьому полягає те спільне, що є у процесі написання курсової та дипломної роботи. Публічний захист і тієї, й іншої є свідченням відповідного становлення кваліфікації фахівця. І та, й інша є свідченням набуття навичок абстрактного мислення, здатності до наукових узагальнень.
Слід пам’ятати, що само по собі узагальнення вже містить у собі елемент новизни, а, отже, науковості. Проте, науковість не вичерпується простою новизною, отже, існують певні параметри, за якими певний текст може вважатися науковим. Про ці параметри докладніше буде написано нижче.
Зрозуміло, що перша курсова робота на другому році бакалаврату потребує не менше праці, ніж кваліфікаційна робота, оскільки студент ще не має необхідного досвіду наукової роботи, і під час написання першої курсової відбувається вже його становлення як науковця. Процес ускладнення написання наукової роботи від першої курсової до магістерської дипломної відбувається не стільки за рахунок збільшення обсягу роботи, хоча, він теж має місце, скільки в тому сенсі, що все більшу частку роботи складають самостійні дослідження, коментарі і висновки студента. 
Під час написання дипломної або  курсової роботи студент має засвоїти певний обсяг наукової, у тому числі монографічної, літератури за обраною темою дослідження. Таке знайомство, за допомогою наукового керівника, буде сприяти набуттю вміння самостійно викладати свої ідеї стосовно прочитаного, свідомому використанню наукових методів для досягнення поставленої мети. 

На рівні дипломної роботи студент має вже продемонструвати вміння застосовувати ті чи інші методи дослідження для досягнення мети роботи, вміти пояснити, чому саме обрані ним методи відповідають його дослідженню. Крім того, він має вільно володіти категоріальним апаратом з відповідної галузі знань, знати основні концепції цієї галузі. Автор дипломної роботи має бути обізнаним щодо останніх наукових розробок з обраної ним теми, як вітчизняних, так і зарубіжних.
Одним з необхідних моментів підготовки і захисту курсової та дипломної роботи є закріплення навичок професійної культури науковця, вміння оформлювати роботу відповідно до існуючих державних та міжнародних стандартів.
Підготовча робота

На другому-третьому році навчання важко казати про сформований науковий інтерес студента, оскільки він, власне, формується під час самої роботи. Тим не менш, уже наприкінці першого року навчання студент має познайомитись із викладачами кафедри, для чого завідувач кафедри влаштовує зустрічі викладачів зі студентами для ознайомлення їх з науковими інтересами викладачів. У вересні другого року навчання студент має провести консультації з викладачами, з тим, щоб обрати собі наукового керівника і затвердити у нього тему майбутньої курсової роботи. Після узгодження теми з науковим керівником студент на останньому тижні вересня пише заяву на ім’я завідувача кафедри, в якій просить затвердити йому тему роботи і наукового керівника, візує заяву у майбутнього керівника та віддає методисту (лаборанту) кафедри політології. На засіданні кафедри у жовтні місяці затверджуються теми курсових робіт. Така сама схема діє й відносно дипломних робіт. 

Важливою частиною підготовчої роботи є набуття навичок роботи з каталогами літератури, в тому числі, і з електронними. Тому завданням керівника має бути не стільки надати студентові готовий до використання список  літератури, скільки поради щодо доповнення того, що вже було складено студентом. 
Власне читанню літератури можна відвести час до Нового року, після якого читання вже має сполучатися з написанням тексту, проте фактичний графік підготовки роботи визначається студентом спільно з науковим керівником. 
Обсяг та структура курсової й дипломної роботи

Обсяг курсової роботи на другому році навчання має складати 60000 – 70000 знаків (з пробілами), тобто півтора авторських аркуша (близько 35 сторінок тексту: див. «Оформлення роботи»). Курсова робота на третьому році навчання повинна бути обсягом 70000 – 80000 знаків (з пробілами). Кваліфікаційна робота на здобуття академічного ступеню «бакалавр політології» повинна мати 100000 – 120000 знаків з пробілами, тобто до трьох авторських аркушів. Кваліфікаційна робота на здобуття академічного ступеню «магістр політології» повинна мати 120000 – 140000 знаків з пробілами, тобто до трьох з половиною авторських аркушів. 

Незважаючи на те, що обсяг магістерської роботи має удвічі перевищувати обсяг першої курсової роботи, їхня структура є практично ідентичною. Робота складається з титульної сторінки (див. додаток 1.2), плану, вступу, основної частини, що має, як правило, від двох до чотирьох розділів, висновків, списку використаних джерел і літератури, а також, у разі необхідності, додатків та анотації (див. додаток 4). Кафедра рекомендує такий розподіл обсягів елементів структури роботи: 1) вступ – 10 %; 2) основна частина – 85 %; 3) висновки – 5%; 4) анотація - до однієї сторінки. Список використаних джерел і літератури, анотація  та додатки в загальному обсязі роботи не враховуються. 
Оформлення роботи

Дипломна/курсова робота друкується чотирнадцятим кеглем через 1,5 інтервала, гарнітура Times New Roman. Поля: ліворуч 30 мм, зверху та знизу – 20 мм, праворуч – 15 мм. Відступ абзацу – 0,5 см. 

Схеми, діаграми, таблиці і т. ін. можуть подаватися безпосередньо в тексті, а можуть і як додатки. Якщо наочні матеріали безпосередньо пояснюють текст, то краще їх подавати в самому тексті, а якщо вони містять у собі додаткову інформацію, що виходить за межі основного змісту роботи, або просто ілюструють його, то краще їх оформлювати як додатки. Це пояснюється тим, що в першому випадку читачеві, щоб зрозуміти текст, не треба його часто гортати, а в другому випадку – другорядна або ілюстративна інформація не заважає цілісному сприйняттю тексту. 
Так само, для кращого сприйняття тексту, посилання краще подавати посторінково. Якщо використовується точна цитата, то в тексті її слід взяти у лапки. Лапки мають бути «кутовими»
. Зразок оформлення посилань – у додатку 5. Якщо ж переказуються певні ідеї інших авторів, то лапки не ставляться, а в посиланні вказуються сторінки, на яких у джерелі можна прочитати про цю ідею. Часто такі посилання починаються зі слова «Див.». Якщо немає можливості відшукати текст автора ідеї, а студент використав книгу іншого автора, в якій ця ідея переказується, то слід вказати джерело, за яким наводиться ідея (цитата). В такому разі посилання починається зі слів «Цит. за…».
Список літератури подається за тим самим стандартом, що і посилання. Він складається в алфавітному порядку незалежно від того, чи це офіційний документ, монографія а чи стаття. Спочатку вказуються джерела кирилицею, потім латиницею. Джерела та література, що написані не кирилицею й не латиницею (наприклад, ієрогліфи чи арабське письмо)  подаються в кінці й обов’язково супроводжуються алітерацією назви і перекладом. 

На першій (титульній) сторінці вказується повна назва: Міністерство освіти, науки, сім’ї та молоді України; Національний університет »Києво-Могилянська академія»; Факультет соціальних наук і соціальних технологій; Кафедра політології або Магістерська програма «Політологія»; формулюється тема роботи, вказується «ранг» роботи (курсова, кваліфікаційна на здобуття академічного ступеня бакалавра чи магістерська), прізвище, ім’я та по батькові студента, рік навчання, прізвище, вчений ступінь і вчене звання наукового керівника, місто і рік захисту.
На другій сторінці міститься план роботи (див. додаток 3). Біля назв розділів (параграфів) вказуються сторінки, на яких вони починаються. План роботи має співпадати зі структурою тексту. 
Назви розділів  у тексті друкуються великими напівжирними літерами, кожний розділ починається з нової сторінки.

Назви параграфів друкуються малими напівжирними літерами (без підкреслення). Параграф після відступу друкується на тій самій сторінці, що й попередній.

В Анотації має бути подано стислий зміст роботи та інформацію про її структуру. Текст Анотації подається українською і англійською мовами.
Зміст письмової роботи

У Вступі обґрунтовується, насамперед, вибір теми роботи студентом. У цій частині Вступу, яка зазвичай має назву «Актуальність теми дослідження», автор має подати проблему, що потребує наукового розгляду чи вирішення. Проблема може мати як теоретичний, так і практичний характер і полягає в певній суперечності, (Скажімо, суперечності між ідеологіями лібералізму, з одного боку та етатизму – з іншого, призвели до появи т. зв. комунітаризму, який визнає індивідуальні права, але прив’язує їх до суспільної відповідальності. Таким чином, ідеологія комунітаризму є варіантом вирішення проблеми суперечності між правами індивідів та правами суспільства (держави), абсолютизація яких характерна для лібералізму та етатизму.) 

Проблема може бути не сформульованою в явному вигляді, а просто описаною, а от формулювання мети дослідження має бути чітким – мета має полягати у вирішенні поставленої проблеми. Як правило, мета одна і відповідно формулюється одним реченням. Зрозуміло, що сформульована мета має відповідати темі (назві) кваліфікаційної роботи. 

Так само, як мета роботи відповідає її назві, завдання мають відповідати назвам розділів або підрозділів (параграфів). Зрозуміло, що завдання мають бути пов’язаними між собою, а вирішення всіх завдань є досягненням мети кваліфікаційної роботи. Мету і завдання, за правилом  «роблять у формі перерахунку (описати…, встановити…, пояснити, виявити…, спрогнозувати…, вивести залежність… і т. ін..)
.
Об’єктом дослідження кваліфікаційної роботи є «процес або явище, що породжує проблемну ситуацію і обране для вивчення»
. Так, якщо темою дослідження обрано «Криза лівої ідеології в сучасній Україні», то об’єктом дослідження буде «ідеологічний процес сучасної України».

Предмет дослідження має бути підпорядкованим об’єктові. Можна взяти на озброєння відоме формулювання предмету дослідження щодо дисертацій: «Об’єкт і предмет дослідження як категорії наукового процесу співвідносяться між собою як загальне і часткове. В об’єкті виділяється його частина, котра є предметом дослідження. Саме на нього спрямована основна увага дисертанта, оскільки предмет дослідження визначає тему дисертаційної праці, яка зазначається на титульному аркуші як її назва»
. 
Методологія дослідження – теоретичні  та емпіричні способи пізнання окресленого предмету та розв’язання поставленої актуальної проблеми. Методологія включає такі рівні (від загального до більш  конкретного) як: підхід ( наприклад, системно-структурний або функціональний аналіз політичної системи, підхід раціонального вибору до розуміння політичної поведінки, соціологія знання щодо розуміння сутності ідеології або утопії, неореалізму, неомарксизму  тощо стосовно розуміння міжнародних відносин, дискурс-аналіз політики); теорія (або теорії) в рамках  позначеного підходу (наприклад, функціональний аналіз політичної підсистеми Т.Парсонса, теорія  групової дії М. Олсона, соціологія знання П.Бергера та Т.Лукмана, ліберальні теорії глобалізації або концепція світ-системи І.Уолерстайна, конструктивістська концепція політичного дискурсу Е.Лаклау та Ш.Муфф); та конкретні методи дослідження (соціологічні методи дослідження у формі  проведення глибинного або експертного інтерв’ю, методи анкетування та обробки даних тощо,  різні види контент-аналізу,  кількісні та якісні конкретні методи дослідження, що допомагають зібрати матеріал для теоретичного узагальнення або підтвердити висновки дослідження).  Рекомендується методологію дослідження описати цілісно, вказавши на всі її рівні від підходу до конкретних методів.

У вступі студент має стисло описати Джерельну базу письмової роботи, яку можуть складати нормативні документи, наукові положення класиків соціальної думки, новітні дослідження в цій галузі.

Останнім параграфом Вступу має бути Структура та обсяг (у сторінках) дипломної (курсової) роботи.
Після Вступу треба переходити до основної частини кваліфікаційної роботи. Зрозуміло, що зміст основної частини кваліфікаційної роботи має повністю розкрити її тему. Слід пам’ятати, що, як правило, студент не має ні часу, ні ресурсів, необхідних для проведення самостійних емпіричних досліджень, тому краще для обґрунтування положень своєї роботи використовувати дані емпіричних досліджень, проведених іншими дослідниками. Наприклад, це може бути відкрита база даних Київського міжнародного інституту соціології. Тим більше, що самі емпіричні дослідження не можуть бути єдиною метою роботи
. 
Кваліфікаційна робота повинна мати явні ознаки науковості. Серед них варто виокремити:

· об’єктивність: емоціям, політичним уподобанням немає місця в науковій роботі. 
· актуальність: Актуальність може бути як теоретичною – певне узагальнення, нетривіальне осмислення (що стосується більш зрілих робіт) певних положень, в тому числі й класиків історії політичної теорії, або практичною – осмислення реальних політичних процесів, що відбуваються у суспільстві. В будь-якому разі, робота має бути політологічною, тобто описувати, осмислювати саме політичні закономірності, явища, процеси, інститути, політичну теорію. Проблема має бути дотичною до відношення індивід – держава. Хоча, зрозуміло, що відношення політичного можна розглядати на різних рівнях, починаючі з осмислення категорій політичної науки і закінчуючи використання цих категорій для осмислення певного політичного процесу. Не слід забувати, що в Україні існує п’ять наукових спеціальностей з політичних наук: 1) теорія та історія політичної науки; 2) політичні інститути та процеси; 3) політична культура та ідеологія; 4)  політичні проблеми міжнародних систем та глобального розвитку; 5) етнополітологія та етнодержавознавство. Зрозуміло, що цікава тема «Чи є життя на Марсі» не є актуальною для політичних наук, принаймні, на сьогодні. 
· Націленість на новизну теж є однією з ознак науковості. Ніхто не вимагає від студента наукового відкриття, як вже зазначалося, певні узагальнення, зроблені самостійно, цілком можуть вважатися новизною, проте, слід додати, що кваліфікаційна робота має містити узагальнення й новітніх праць з обраної проблематики. Це стосується й історії політичних теорій. Обравши тему, пов’язану із політичним вченням, наприклад, Аристотеля, треба врахувати найновітніші дослідження з цієї галузі. Отже, ті узагальнення, які вимагаються від студента, мають містити новітні положення, що стосуються теми роботи.
Як вже було сказано, емоціям немає місця в науковій роботі будь-якого рівня, починаючи з першої курсової роботи і закінчуючи докторською дисертацією. Тобто всі положення роботи мають бути розумно обґрунтованими, а, отже, тут ми маємо справу з раціональністю та аргументованістю. Будь-яка теза має бути розумно обґрунтованою, це і є раціональністю. Раціональність, насамперед, розуміється як відповідність законам логіки, визначеним методологічним нормам. Без обґрунтування тези, вона не може вважатися істиною, крім випадку, якщо вона визнана емпірично очевидною, тобто має характер аксіоми. Проте, доводити те, що вважається аксіоматичним, у кваліфікаційній роботі те ж саме, що винаходити велосипед, отже, будь-який автор будь-якої наукової праці має дотримуватися положення про те, що «Будь-яка думка визнається істинною тільки в тому випадку, якщо відносно цієї думки наведені достатні підстави». Ті достатні підстави і є аргументами, за допомоги яких обґрунтовується теза кваліфікаційної роботи. 
Взагалі, робота може будуватися у двох основних напрямках – гіпотетичному та пошуковому. В першому, ми маємо за основний спосіб доведення тези обґрунтування. Тобто спочатку формується гіпотеза, яка потім, за допомоги певної аргументації або підтверджується, або спростовується. В будь-якому разі маємо значущий результат. 

У пошуковому напрямку з певних фактів, тобто «існування станів речей»
 виводяться за певними правилами висновки. Цей спосіб доведення таку назву й має – виведення. Слід зауважити, що пошуковий напрямок є достатньо складним і тому використання його без певного досвіду наукової роботи не рекомендується.

У дипломних роботах може бути використаним принцип верифікації, який полягає в тому, що вислів може вважатися істинним за умови його перевірки емпіричними даними, а якщо це за певними причинами неможливо, то цей  принцип припускає можливість логічного зведення одних тверджень (висловів) до інших, які можна перевірити емпірично, тобто звести до певного чуттєвого досвіду.

Джерельна база кваліфікаційної роботи має бути достатньою для досягнення мети роботи. Слід пам’ятати, що недостатність джерельної бази призводить до необґрунтованості тези і, як наслідок, до можливих хибних висновків.

Закінчується текст кваліфікаційної роботи висновками. У висновку слід зробити підсумок всього, на підставі чого тема була розкритою. Треба показати, що і чому автор хотів довести, а також те, що він довів. Головне у висновку – показати, що мета роботи, яка була зазначеною у Вступі, досягнута. Треба також показати, наскільки важливими є результати дослідження, що дали ті узагальнення, які виконав автор. 
Оформлення посилань на джерела і літературу
Існує декілька стандартів оформлення посилань у наукових текстах. Кафедра політології вважає найзручнішим застосування системи посторінкових посилань з наскрізною нумерацією для всієї роботи і переліком в алфавітному порядку всіх використаних джерел і літератури в кінці роботи. 
У посторінкових посиланнях зазначаються всі дані публікації, на яку посилається автор. Якщо одна й та сама робота зазначається декілька разів підряд, студент має вказати: «Там само». Якщо робота повторно зазначається після посилання на інші праці, у посиланні можна подати лише прізвище й ініціали автора і в дужках вказати (цит. вище). 

Посилання на конкретний текст іншого автора обов’язково має супроводжуватися зазначенням сторінки, на якій знаходиться цей текст, незалежно від того, чи дається пряма цитата, чи переказується конкретна думка. Номери сторінок не вказуються, якщо обговорюваному питанню присвячена вся згадувана робота (наприклад, у тексті курсової/дипломної роботи студент вказує, що використані ним дані взято з досліджень Центру ім. О. Разумкова. У такому разі посилання робиться на весь текст досліджень без конкретної сторінки.)
Інший стандарт передбачає використання прикінцевих посилань. У цьому разі в тексті після цитати чи згадки про джерело чи літературний твір у квадратних дужках зазначається номер цитованого джерела у списку літератури [15]. Якщо необхідно вказати сторінки, з яких взято цитату, то посилання у тексті набуває вигляду ([15], с. 25).  
Захист курсової/дипломної роботи
Захист курсової/дипломної роботи відбувається у терміни, визначені «Положенням про навчання НаУКМА», навчальним планом та рішенням кафедри політології. За правилом, захист курсових робіт другого курсу відбувається на передостанньому тижні березня, а третього курсу – на останньому тижні березня, тобто до початку залікової сесії весняного семестру. 
Оцінювання курсової або дипломної роботи відбувається колегіально, тобто її має оцінювати комісія. 

Для захисту курсової роботи комісія має складатися щонайменше з трьох викладачів кафедри: завідувач або заступник завідувача кафедри і два викладачі, ним призначені. 

Для захисту дипломних (кваліфікаційних/магістерських) робіт створюється Державна екзаменаційна комісія (ДЕК), яка  складається з п’яти осіб. До її складу можуть залучатися як викладачі кафедри, що мають науковий ступінь, так і знані фахівці-політологи з інших навчальних чи наукових закладів. Голова ДЕК – доктор наук, що не працює в НаУКМА –  затверджується Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України. Рішення ДЕК є остаточним і не оскаржується в межах університету. 

Науковий керівник має отримати підготовлену студентом роботу для прочитання, коригування й оцінювання: дипломну за місяць до призначеного терміну захисту, курсову – не менш, ніж за два тижні  до призначеного терміну захисту. 
Для зручності разом з надрукованим текстом студент має подати науковому керівнику електронну копію своєї роботи.
У випадку дипломної роботи, не менш ніж за три тижні до захисту відбувається засідання кафедри, на якому студент має представити в цілому завершену роботу (без палітурки) та відзив наукового керівника. На передзахисті кафедра вирішує,  наскільки формально робота готова до захисту. Приділяється увага структурі роботи, формулюванню об’єкту, предмету, меті та завданням роботи, відповідності оформлення роботи стандартам щодо такого роду робіт. Робляться необхідні зауваження, які студент має реалізувати у п’ятиденний термін, та представити переплетену роботу у двох примірниках на кафедру для відправки її зовнішньому рецензентові. 
На підставі попереднього захисту кафедра може винести рішення рекомендувати ДЕК не розглядати роботу або оцінити її негативною оцінкою. Підставами для такого рішення можуть бути: низька якість тексту, відсутність аргументів для обґрунтування висновків роботи, а також наявність плагіату. Державна екзаменаційна комісія ухвалює остаточне рішення про допуск до захисту та оцінку роботи.

Публічний виступ студента на захисті роботи

триває 5-7 хвилин і повинен розкрити такі вузлові моменти роботи: формулювання проблеми й обґрунтування її актуальності; розкриття ступеня розробленості проблеми; мета і завдання роботи та методи їх реалізації; структура роботи; авторські висновки.

Після публічного виступу комісія ставить запитання за напрямком представленої роботи, на які студент має відповідати без попередньої підготовки. Кількість запитань і тривалість відповідей не обмежується. 
Оцінювання курсової/дипломної роботи
Оцінювання роботи відбувається за чотирма критеріями: 
1. Оцінка наукового керівника, яку він надає у своєму відгуку, а у випадку дипломної роботи ще береться до уваги й оцінка зовнішнього рецензента. 
2. Зміст та оформлення роботи. 
3. Послідовність та логічність доповіді за темою роботи. 
4. Відповіді студента на запитання за темою роботи. 
Останній пункт є дуже важливим, оскільки саме він показує наскільки студент «в темі» роботи й наскільки самостійно робота була написаною. Зрозуміло, що робота не може бути оціненою позитивно, якщо студент не відповідає на запитання за темою власної роботи.  
Так само, робота оцінюється негативно, якщо тема роботи не розкрита, завдання роботи не відповідають меті, тобто не є етапами її розкриття, очевидною є невідповідність плану роботи структурі тексту.  
Серйозною підставою для негативного оцінювання курсової або дипломної роботи є виявлення в ній ознак плагіату. Плагіатом вважається пряме запозичення тексту, думок і/або даних інших осіб без посилання на цих осіб, а також прямий переклад окремих фраз чи уривків з текстів інших авторів без посилань на цих авторів. Виявлення факту плагіату автоматично приводить до незарахування курсової або дипломної роботи відповідно до Положення про запобігання плагіату та впровадження практики належного цитування у навчальному процесі НаУКМА (Наказ Президента НаУКМА № 279 від 19.06.2009). 

Серйозними зауваженнями є також невідповідність формулювання предмету дослідження меті роботи та заявленій темі, як і невідповідність предмету та об’єкту роботи.

Проте, оцінка знижується і за суто формальні речі, такі як неправильно оформлені посилання та/або список літератури, неохайність тексту, граматичні помилки. Останнє якраз і свідчить про недбале ставлення студента до роботи, бо всі комп’ютери мають програму перевірки орфографії.
Курсові роботи, які є фактично навчальними дисциплінами, оцінюються за такою схемою: оцінка наукового керівника – у межах 40 балів рейтингу; оцінка комісії за текст і оформлення роботи – у межах 30 балів рейтингу; оцінка за представлення роботи і відповіді на запитання – у межах 30 балів рейтингу.

Оцінки за дипломні роботи виставляє лише Державна екзаменаційна комісія, керуючись наведеними вище якісними критеріями оцінки. Відгук наукового керівника чи зовнішня рецензія дипломної роботи не мають містити складових оцінки, а дають лише критику і зауваження тексту роботи.
Під час наради комісії щодо оцінювання курсових або дипломних робіт в аудиторії не мають знаходитись сторонні люди – включаючи викладачів і студентів кафедри політології НаУКМА. 
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Зразок оформлення титульної сторінки
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Науковий керівник

посада, вчений ступінь, вчене звання, прізвище, ініціали.
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Зразок оформлення анотації
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