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Вступ 

 

Навчання в магістратурі має на меті формування у студентів знань, 

умінь та навичок науково-педагогічної та науково-дослідної роботи для 

педагогічної, наукової,  практичної, інноваційної діяльності. 

Навчальними планами спеціальностей 011 "Науки про освіту" спе-

ціалізації "Педагогіка вищої школи", 073 "Менеджмент" спеціалізації 

"Управління навчальним закладом (за типом)" передбачено виконання 

дипломних робіт. Такі проекти мають науково-дослідний  характер і спря-

мовані на підготовку майбутнього фахівця – педагога вищої школи  

й керівника навчального закладу (менеджера освіти) – на інтеграцію 

навчальної діяльності, розвиток самостійності та придбання практичного 

досвіду для систематизації здобутих знань, формування професійних  

і загальних компетентностей.  

Виконання дипломних робіт стимулює розвиток таких розумових 

операцій, як: аналіз, синтез, порівняння, узагальнення, класифікація, 

систематизація, прогнозування – і має свідчити про те, що студент ово-

лодів професійними знаннями в достатньому обсязі. Дипломна робота  

є засобом перевірки не тільки теоретичної й методологічної підготовки 

майбутнього фахівця, а і його вміння працювати з літературою, спосте-

рігати, аналізувати та узагальнювати педагогічний та науковий досвід. 

Подані методичні рекомендації визначають цілі й завдання, порядок 

виконання дипломних робіт, спрямовані на роз'яснення студентам того, 

як потрібно точно, послідовно, логічно, правильно, технічно й лінгвістично 

грамотно оформлювати науково-дослідні проекти. 
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Дипломна робота як вид дослідницької роботи 

з педагогіки 
 

Дипломна робота – один із важливих і перспективних видів до-

слідницької діяльності в системі вищих навчальних закладів, у якому 

розвивають уміння вирішувати дослідницькі завдання, самостійно орієн-

туватися в науковій літературі, що виконують студенти вищих навчальних 

закладів протягом семестру, із метою закріплення, поглиблення й уза-

гальнення знань, здобутих за час навчання, та їхнього застосування  

до комплексного вирішення конкретного фахового завдання. Дипломна 

робота як один із видів самостійної роботи студентів є завершеним 

науковим дослідженням у певній галузі знань, що містить сукупність 

положень, які виносять на публічний захист. Дипломна робота має  

на меті розвиток у студентів навичок у самостійній творчій роботі, оволо-

діння методами сучасних наукових досліджень, поглибленого вивчення 

будь-якого питання чи розділу навчальної дисципліни. 

Дипломні проекти виконують, із метою закріплення, поглиблення  

й узагальнення знань, здобутих студентами за час навчання, та їхнього 

застосування до комплексного вирішення конкретного фахового завдання. 

Тематика дипломних робіт має відповідати завданням навчальної 

дисципліни й бути тісно пов'язаною із практичними потребами конкрет-

ного фаху. 

Порядок затвердження тематики дипломних робіт і їхнього вико-

нання визначає вищий навчальний заклад. 

Керівництво дипломними роботами здійснюють, переважно, най-

більш кваліфіковані викладачі. 

Захищають дипломний проект перед комісією у складі двох-трьох 

викладачів кафедри (предметної або циклової комісії) за участю керів-

ника дипломної роботи. 

Результати захисту дипломної роботи оцінюють за чотирибаль-

ною шкалою ("відмінно", "добре", "задовільно", "незадовільно"). 

 

Мета й завдання дипломної роботи 
 

Дипломна робота є однією з найважливіших форм навчального 

процесу. Її спрямовано, переважно, на практичну підготовку, і виконують, 

відповідно до навчальних планів. 
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Основна мета виконання дипломної роботи – глибоко, усебічно  

і творчо вивчити одне з конкретних питань теорії та практики навчальних 

дисциплін "Теорія і практика вищої професійної освіти" й "Управління 

освітньою діяльністю", сформулювати загальний задум дослідження, 

поглибити та систематизувати здобуті теоретичні знання з певної 

навчальної дисципліни, систематизувати й узагальнити наявну наукову 

та навчальну літературу. 

Метою виконання дипломної роботи є розвиток мислення, творчих 

здібностей студента, поглиблення знань студентів з актуальних проблем 

окремої галузі науки, розвиток умінь самостійного критичного опра-

цювання наукових джерел, стимулювання студентів до самостійного 

наукового пошуку, формування вміння практичної реалізації результатів 

дослідження проблеми в самостійно виконаних розробках, уміння фор-

мулювати судження і висновки, логічно, послідовно та ґрунтовно їх ви-

кладати, поглиблення дослідницьких аналітичних умінь студентів; удос-

коналення умінь узагальнювати результати власних спостережень над 

теоретичним і практичним матеріалом з обраної теми, розвиток уміння 

публічного захисту.  

Написання дипломної роботи передбачає самостійне закріплення 

та розширення теоретичних і практичних знань, які студенти здобувають 

у процесі вивчення навчальної дисципліни, а також дозволяє показати 

вміння студента аналізувати інформаційні джерела (підручники, посіб-

ники, методичні вказівки, наукові статті, монографії), статистичні та прак-

тичні матеріали, визначати внесок роботи в розвиток теорії, практичну 

значущість і перспективу подальшого розроблення теми. Методика такої 

роботи підвищує професійний рівень підготовки майбутніх спеціалістів. 

Мета й завдання дипломної роботи нерозривно пов'язані та допов-

нюють одне одного. Завдання слугують для того, щоб сформулювати  

ті засоби й підходи, за допомогою яких можна досягти поставленої мети. 

Завдання – це послідовні етапи дослідницької роботи, які повинні 

розкривати, конкретизувати мету дослідження та в загальному підсумку 

мають бути їй адекватними. 

Основними завданнями дипломної роботи є: 

систематизація, закріплення, розширення та використання здобу-

тих на лекційних та практичних заняттях знань із навчальних дисциплін 

"Теорія і практика вищої професійної освіти" та "Управління освітньою 

діяльністю"; 



6 

набуття навичок у практичному застосуванні теоретичних знань, 

сформованих за період навчання; 

спонукання  студента до вибору теми дослідження, яка становить 

для нього інтерес і є актуальною; 

ставлення, осмислення та вирішення конкретного фахового зав-

дання; 

формування у студента вміння скласти план та побудувати струк-

туру роботи; 

вироблення навичок у логічному та змістовному викладі теоре-

тичних положень; 

пошук, узагальнення, аналіз необхідної інформації; 

набуття досвіду у користуванні методичною, довідковою, науковою, 

навчальною літературою, нормативними та законодавчими документами; 

формування у студента вміння логічно та аргументовано будувати 

наукове письмове висловлювання; 

формування навичок у правильному оформленні списку викорис-

таних літературних джерел різних типів і вміння належним чином пода-

вати на них посилання в тексті роботи; 

оволодіння правилами та методами оформлення таблиць, графіків, 

схем тощо; 

узагальнення результатів дослідження та формулювання висновків; 

підготовка доповіді та наочних матеріалів, що висвітлюють основ-

ний зміст курсової роботи; 

підготовка до захисту (презентації) власного проекту. 

 

Тематика дипломних робіт 

 

Вибір і формулювання теми – це основний і навіть вирішальний 

момент дипломної роботи, від якого залежить якість усього дослідження. 

Вдале формулювання теми уточнює проблему, окреслює межі дослі-

дження, конкретизує замисел. Тематика дипломних робіт має відпо-

відати завданням навчальної дисципліни й таким вимогам, як науковість, 

новизна й актуальність, має бути написана лаконічно, конкретно, чітко. 

Тематику дипломних робіт розробляють викладачі навчальних 

дисциплін "Теорія і практика вищої професійної освіти" й "Управління 

освітньою діяльністю" та затверджують на засіданні кафедри. 
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Тему дипломної роботи студент обирає самостійно, ураховуючи 

власну зацікавленість та свої можливості. Крім того, студент може 

самостійно запропонувати тему дипломної роботи, яка обов'язково має 

бути погоджена з науковим керівником. 

Тематику дипломних робіт із року в рік оновлюють і доповнюють, 

відповідно до потреб часу й актуальності дослідження. 

 

Рекомендована тематика дипломних робіт 

за спеціальністю 011 "Науки про освіту" 

спеціалізації "Педагогіка вищої школи" 
 

1. Гуманізація змісту та організаційних форм педагогічного процесу 

в університеті. 

2. Психолого-педагогічні та організаційні умови забезпечення рів-

ного доступу до якості вищої освіти. 

3. Розвиток педагогічної культури та педагогічної майстерності  

в сучасних умовах. 

4. Розвиток у студентів ціннісного  ставлення до професійної освіти. 

5. Психолого-педагогічні засади формування мотивації навчальної 

діяльності студентів ВНЗ. 

6. Організація навчально-творчої діяльності студентів ВНЗ. 

7. Формування навичок у критичному мисленні у процесі фахової 

підготовки. 

8. Педагогічні умови впровадження сучасних інноваційних техно-

логій у вищій школі. 

9. Особливості організації навчального процесу у вищих навчаль-

них закладах в умовах трансформації освіти. 

10. Формування комунікативної компетентності науково-педаго-

гічного працівника в умовах глобалізації. 

11. Особливості ділового спілкування викладача вищого навчаль-

ного закладу. 

12. Формування пізнавальної мотивації студентів у процесі фахової 

підготовки. 

13. Психолого-педагогічні умови впровадження інформаційно-кому-

нікаційних технологій в освітню діяльність вищого навчального закладу. 

14. Педагогічні та організаційні трансформації в університетській 

освіті. 
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15. Формування духовно-ціннісних орієнтацій студентської молоді. 

16. Культурологічний підхід у підготовці педагога до виховної 

діяльності. 

17. Сучасні підходи до планування освітньо-виховної роботи з дітьми. 

18. Організаційно-економічні засади забезпечення якості універси-

тетської освіти. 

19. Формування пізнавальної мотивації студентів (структура, функ-

ції, аналіз). 

20. Особливості організації науково-методичної роботи в навчаль-

ному закладі: нові підходи та стратегії. 

21. Неперервність і наступність у навчання як передумова забез-

печення якості освіти. 

22. Формування інтелектуальних умінь дітей старшого дошкільного віку. 

23. Психолого-педагогічні та соціально-економічні передумови підви-

щення ефективності діяльності викладача вищого навчального закладу. 

24. Формування комунікативної компетентності майбутніх вихова-

телів ДНЗ в умовах вищого навчального закладу. 

25. Умови ефективного застосування індивідуальних, групових та ма-

сових форм організації виховання. 

26. Особливості організації дистанційної освіти за кордоном та пер-

спективи її розвитку в України. 

27. Педагогічні умови професійної адаптації викладача вищої школи. 

28. Особливості організації нетрадиційних форм і методів навчання 

у вищій школі. 

29. Порівняльний аналіз організації студентського самоврядування 

в сучасній вищій школі в Україні та за кордоном. 

30. Шляхи вдосконалення науково-дослідної роботи студентів у ВНЗ. 

31. Психолого-педагогічні засади сучасної концепції виховання сту-

дентів. 

32. Формування професійних якостей майбутніх кваліфікованих 

робітників в умовах техніко-технологічних змін.  

33. Порівняльний аналіз структури професійної діяльності вчителя 

середньої школи та викладача вищої школи. 

34. Особливості організації репродуктивної та творчої складової  

у процесі навчання. 

35. Нові підходи до організації навчально-виховного процесу в за-

гальноосвітньому навчальному закладі. 



9 

36. Концепція та методологія реалізації науково-дослідної діяль-

ності суб'єктів навчально-виховного процесу університетів. 

37. Формування готовності майбутнього вчителя до інноваційної 

діяльності. 

39. Використання нових педагогічних технологій у практиці сучас-

ного дошкільного закладу. 

40. Організація діяльності педагогічного колективу в умовах упро-

вадження здоров'я зберігальних технологій у навчально-виховний процес 

закладу освіти. 

41. Особливості організації розвивального середовища в дошкіль-

ному закладі. 

 

Рекомендована тематика дипломних робіт 

за спеціальністю  073 "Менеджмент" 

спеціалізації "Управління навчальним закладом" 

 

1. Модернізація управлінської діяльності керівника загальноосвітнього 

навчального закладу на сучасному етапі розвитку освіти. 

2. Організаційні умови діяльності керівника загальноосвітнього 

навчального закладу. 

3. Використання здобутків світового менеджменту в управлінні 

вищим навчальним закладом. 

4. Розвиток професійної комунікативної компетентності керівника 

загальноосвітнього навчального закладу в умовах глобалізації. 

5. Засоби підготовки вчителя до вирішення конфліктів у педаго-

гічному процесі. 

6. Організація забезпечення атестації дошкільного навчального 

закладу. 

7. Організаційно-педагогічні засади управління самоосвітою сту-

дентів ВНЗ. 

8. Формування позитивного іміджу сучасного керівника структурного 

підрозділу ВНЗ. 

9. Педагогічні умови підвищення ефективності роботи науково-

педагогічних працівників ВНЗ шляхом мотивації їхньої праці. 

10. Психолого-педагогічні умови адаптації дитини в дошкільному 

середовищі. 
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11. Формування організаційної компетентності керівника дошкіль-

ного навчального закладу. 

12. Модернізація змісту, форм і методів управління виховною діяль-

ністю в коледжі в умовах освітніх змін. 

13. Управління розвитком інформаційної культури педагогічних 

працівників в умовах глобалізації освіти. 

14. Розвиток управлінської компетентності керівника загально-

освітнього навчального закладу. 

15. Модернізація змісту, форм і методів управлінської діяльності 

загальноосвітніх навчальних закладів на сучасному етапі розвитку 

освіти. 

16. Організація виховної роботи в загальноосвітньому навчальному 

закладі. 

17. Психолого-педагогічні умови запровадження академічної чес-

ності керівника загальноосвітнього навчального закладу. 

18. Формування лідерських навичок у керівників освіти шляхом 

інтерактивних технологій навчання. 

19. Управління системою виховної роботи в загальноосвітньому 

навчальному закладі. 

20. Розвиток професійної компетентності педагогічних працівників  

в умовах модернізації освіти на управлінських засадах. 

21. Упровадження сучасних інноваційних технологій управління 

професійною діяльністю викладача ВНЗ. 

22. Особливості управління дошкільним закладом освіти в умовах 

ринкових відносин. 

23. Управління особистісно-професійним розвитком педагогів до-

шкільного навчального закладу. 

24. Розроблення стратегії управління організаційною культурою 

сучасного навчального закладу. 

25. Управління процесом самоосвіти науково-педагогічних праців-

ників ВНЗ. 

26. Формування прогностичної компетентності керівників підрозділів 

вищого навчального закладу. 

27. Забезпечення ефективності управління підрозділом вищого 

навчального закладу. 

28. Розвиток інноваційного менеджменту в системі вищої освіти. 

29. Організаційні умови впровадження дистанційного навчання  

у вищих навчальних закладах. 
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30. Моніторинговий підхід до вивчення стану навчання предметів  

у системі педагогічного менеджменту. 

31. Соціально-педагогічні технології управління системою післядип-

ломною педагогічною освітою в умовах інноваційних трансформацій. 

32. Формування професійних якостей майбутніх менеджерів освіти 

в умовах техніко-технологічних змін. 

33. Особливості діагностико-технологічного підходу до управління 

навчально-виховним процесом. 

34. Організація навчального процесу в умовах кредитно-модульної 

системи навчання. 

35. Організація діяльності педагогічного колективу в умовах упро-

вадження здоров'язберігальних технологій у навчально-виховний процес 

закладу освіти. 

36. Особливості управління системою роботи з батьками обда-

рованих дітей у загальноосвітньому навчальному закладі. 

37. Особливості управління навчально-виховним процесом у спе-

ціалізованій школі. 

38. Контрольно-аналітична робота керівника навчального закладу  

в контексті сучасних вимог.  

39. Наукові підходи до організації профільного навчання в сучас-

ному загальноосвітньому навчальному закладі.  

40. Особливості рефлексивного підходу до управління виховною 

діяльністю в навчальному закладі. 

41. Наукові підходи до надання методичної допомоги вихователям 

в організації мовленнєво-творчої діяльності.  

42. Особливості управління фізкультурно-оздоровчою роботою в до-

шкільному навчальному закладі. 

43. Психологічні особливості основних типів керівництва в закладах 

середньої освіти.  

44. Психолого-педагогічні засади організації командної діяльності  

в педагогічному колективі.  

45. Управління процесом формування конкурентоспроможних фа-

хівців в умовах вищого навчального закладу. 

46. Адаптивне управління навчальним процесом в умовах загально-

освітнього навчального закладу. 

47. Особливості гуманістичного підходу до організації навчально-

виховного процесу у вищих навчальних закладах. 
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48. Особливості нетрадиційних форм науково-виховної роботи в до-

шкільному навчальному закладі.  

49. Особливості організації гурткової роботи в дошкільному навчаль-

ному закладі. 

50. Особливості впровадження у практику Базового компонента 

дошкільної освіти. 

51. Організаційно-психологічні засади управління когнітивними, на-

вчальними та освітніми процесами. 

52. Методи концептуального моделювання професійної діяльності 

викладача. 

53. Інформаційне забезпечення діяльності керівника навчального 

закладу в контексті розвитку інформаційної компетентності. 

54. Удосконалення системи оцінювання якості освітньої діяльності  

в навчальному закладі. 

55. Розвиток психолого-комунікативної компетентності керівника на-

вчального закладу у процесі професійної підготовки. 

56. Формування позитивного іміджу сучасного керівника ДНЗ. 

57. Управління інноваціями в умовах проектної діяльності навчаль-

ного закладу. 

 

Етапи написання дипломної роботи 

 

Написання дипломної роботи має певний порядок, який містить  

такі етапи: 

1. Вибір теми роботи, подання заяви, затвердження теми дослі-

дження (додаток Г).  

2. Розроблення завдання на дипломну роботу та складання кален-

дарного плану її виконання (додаток Д).  

3. Вибір методики дослідження. 

4. Опрацювання літературних джерел. 

5. Збирання фактичного матеріалу під час науково-дослідної та пе-

реддипломної практики. 

6. Аналіз та узагальнення зібраного матеріалу. 

7. Проведення дослідження.  

8. Письмовий виклад результатів дослідження та формулювання 

висновків.  
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9. Написання першого варіанта роботи й подання її науковому 

керівникові.  

10. Унесення виправлень, усунення недоліків оформлення диплом-

ної роботи.  

11. Написання керівником відгука на дипломну роботу (додаток К). 

12. Зовнішнє рецензування роботи.  

13. Підготовка до захисту: написання доповіді, підготовка презентації. 

14. Захист дипломної роботи магістра на засіданні державної екза-

менаційної комісії (ДЕК). 

 

Структура написання дипломної роботи 
 

Зазвичай структура дипломної роботи складається з таких основ-

них компонентів, як: 

титульний аркуш (додаток А); 

затверджені завдання на дипломну роботу (див. додаток Д); 

подання голові ДЕК щодо захисту дипломної роботи (додаток Е); 

реферат (додаток Т); 

зміст (додаток Б); 

вступ (додаток Ж); 

основна частина; 

висновки; 

список використаної літератури (додаток Р); 

додатки; 

анотація, подана трьома мовами: українською, російською, англій-

ською ( додаток С). 

Першою сторінкою дипломної роботи є титульний аркуш.  

Титульний аркуш обов'язково містить такі елементи, як: 

повна назва відомчої підпорядкованості навчального закладу; 

повна назва вищого навчального закладу; 

повна назва кафедри, де виконано роботу; 

тип роботи; 

назву роботи; 

прізвище, ім'я, по батькові автора, курс, факультет, де студент на-

вчається, назва та шифр спеціальності; 

науковий ступінь, учене звання, прізвище, ім'я, по батькові науко-

вого керівника; 

місто та рік виконання роботи. 
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Скорочення в назві навчального закладу та назві роботи не до-

пускають. 

Титульний аркуш є першою сторінкою дипломної роботи й основ-

ним джерелом бібліографічної інформації, необхідної для оброблення  

та пошуку документа. 

Іншим структурним елементом є зміст дипломної роботи. 

Зміст друкують на наступній сторінці, він містить назви та номери 

початкових сторінок усіх частин роботи, зокрема: вступу; розділів та під-

розділів (якщо вони є); загальних висновків; додатків; списку викорис-

таної літератури. Заголовки змісту та заголовки всіх розділів у тексті 

мають бути ідентичними. 

У вступі слід зазначити, чому студент обрав саме таку тему, роз-

крити сутність і стан наукової проблеми та її значущість, обґрунтувати 

необхідність у проведенні дослідження, указати предмет і об'єкт, методи 

дослідження, проаналізувати ступінь вивченості проблеми, що дослі-

джують, у навчальній, науковій літературі, сформулювати завдання 

дослідження. 

Таким чином, вступ також має чітку структуру, до якої належать: 

актуальність дослідження; 

об'єкт; 

предмет; 

мета; 

завдання; 

методологічні та теоретичні основи дослідження; 

методи дослідження; 

структура й обсяг роботи. 

Актуальність теми дослідження – це головна вимога, яку висувають 

перед будь-якою науковою роботою, у тому числі й дипломною. 

Актуальність дослідження розглядають із точки зору соціальної  

та практичної значущості. Актуальність і ступінь дослідження проблеми 

розкривають у результаті стислого аналізу наукових доробок учених  

із певного питання й порівняння наявних варіантів вирішення цієї проб-

леми. В обґрунтуванні актуальності теми студент повинен, спираючись 

на аналіз останніх робіт в обраній галузі педагогіки, довести новизну  

та цінність свого дослідження. Актуальність теми дипломної роботи ви-

значає її потрібність, важливість і конкурентоспроможність у вирішенні 

певної проблеми, яка виникла перед студентом. 
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Актуальність теми розглядають на початку роботи, у вступі, де  

в декількох реченнях студент викладає фактори, завдяки яким ця тема-

тика дійсно є актуальною. 

Об'єкт – це процес або явище стосовно проблемної ситуації, ви-

браний для вивчення, інакше кажучи, об'єкт визначає те, що конкретно 

будуть вивчати в цій темі. 

Предмет дослідження міститься в межах об'єкта, ці категорії співвід-

носяться між собою, тобто в об'єкті виділяють ту його частину, що є пред-

метом дослідження, це певний аспект розгляду, який дає уявлення  

про те, які властивості, функції об'єкта вивчають. 

Мета дослідження відображає спрямованість дослідження, логіку 

його організації, цілісність та стратегію проведення. Мета – це той ре-

зультат, на досягнення якого спрямовано написання роботи. 

Мету конкретизовано в завданнях. Їх погоджують із темою дослі-

дження, його предметом та об'єктом. Завдання мають деталізувати мету 

дослідження та визначати послідовність її досягнення. За своєю сутністю 

завдання – це дії, що необхідно виконати для досягнення мети роботи. 

Формулювати завдання дослідження рекомендовано у формі пере-

ліку конкретних засобів досягнення мети: "дослідити", "узагальнити", 

"визначити", "обґрунтувати", "розробити" тощо. Завдання роботи мають 

складатися з 4–5 пунктів. 

Методологічні, теоретичні основи дослідження. У цьому розділі 

вказують інформаційні джерела, які автор використовував у процесі до-

слідження. Основним джерелом інформації можуть бути наукові збірники, 

підручники, посібники, документи, енциклопедії, словники, монографії, 

журнали й газети, статистичні збірники, довідники, матеріали, розміщені 

в Інтернеті. 

У вступі дипломної роботи потрібно вказати, які методи були вико-

ристані для досягнення мети дослідження. 

Метод – це сукупність засобів для теоретичного чи практичного 

засвоєння інформації, підпорядкованих вирішенню конкретних завдань.  

Для вирішення поставлених завдань можна використовувати комплекс 

взаємопов'язаних методів дослідження, які розподілено на дві частини: 

теоретичну (вивчення теоретичних надбань у різних галузях науки); 

емпіричну (оброблення результатів дослідження через відчуття, 

сприймання, уявлення). 
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Інакше кажучи, теоретичні методи дослідження пов'язані з осмис-

ленням, переробленням, систематизацією інформації, а емпіричні (прак-

тичні) містять збирання конкретних даних про об'єкт дослідження та оці-

нювання результатів виконаної роботи. 

До теоретичних методів, що найчастіше використовують у наукових 

дослідженнях, належать: 

аналіз – розподіл досліджуваного на окремі частини чи складові 

(ознаки, якості, функції, властивості); 

синтез – поєднання тих складових, що були виокремленні раніше,  

а саме: ознак, якостей, функцій, властивостей, – у єдине ціле; 

порівняння – знаходження різниці чи подібності в явищах, що до-

сліджують; 

індукція – міркування, на підставі якого роблять висновок від кон-

кретного судження до загального: 

дедукція – застосування загальних положень у процесі дослідження 

конкретних явищ; 

систематизація – упорядкування розрізнених об'єктів, предметів, 

процес їхнього об'єднання у єдине ціле; 

класифікація – створення системи груп об'єктів, предметів та вста-

новлення зв'язків між ними; 

узагальнення – фіксування загальних ознак, властивостей, відоб-

раження основних результатів в загальному положенні. 

У педагогічних дослідженнях, переважно, використовують такі емпі-

ричні, або практичні, методи: 

спостереження – систематичне, цілеспрямоване збирання наукової 

інформації, реєстрація фактів, явищ, процесів, що відбуваються, із певною 

визначеною метою; 

вимірювання – система фіксації та зазначення числової чи кількісної 

характеристики досліджуваного об'єкта з використанням різноманітних 

інструментів вимірювання; 

експеримент – спеціальна організація педагогічного процесу, ви-

вчення об'єкта у визначених умовах, дослідження будь-яких явищ шляхом 

активного впливу на них; 

опитування (бесіди, анкетування, інтерв'ю) – збирання інформації 

про досліджуваний об'єкт, що відбувається під час усного чи письмового 

спілкування; 

тестування – цілеспрямований, однаковий для всіх учасників про-

цес обстеження, що дозволяє отримати об'єктивні дані. 
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Структура та обсяг роботи – це підсумкова частина вступу,  

у якій називають усі використані структурні компоненти, як-от: вступ, 

основна частина, висновки, список використаних джерел – та вказують 

загальну кількість сторінок. 

Основна частина дипломної роботи, переважно, складається  

із трьох частин. 

Перша частина містить теоретичні основи теми, у результаті ана-

лізу досліджень вітчизняних і зарубіжних авторів студент викладає 

сутність проблеми, що досліджує, розглядає різні підходи до її вирі-

шення, дає оцінку, обґрунтовує свою точку зору. Теоретична частина 

передбачає аналіз об'єкта дослідження й має містити ключові поняття, 

історію питання, рівень розроблення проблеми в теорії та на практиці. 

Огляд літератури можна подати в історичному аспекті, розглянути різні 

точки зору, виявити, у чому їхня різниця, де вони збігаються, зробити 

свої висновки, навести власні приклади та спостереження, інакше кажучи, 

підкріпити думки фактичним матеріалом. Викладаючи зміст публікацій 

інших науковців, автор дипломної роботи повинен обов'язково робити 

посилання на джерело інформації. Таке посилання зазначають після 

закриття лапок у квадратних дужках, указують після коми сторінки,  

на яких міститься цитата (наприклад: [12, с. 38]). 

Друга частина має аналітичний характер, структура якої зумовлена 

темою, метою та завданнями конкретної дипломної роботи. Метою цього 

розділу є виявлення факторів, які впливають на процеси, що досліджують. 

Аналіз має бути змістовним, що дає можливість обґрунтовувати про-

позиції та рекомендації для поліпшення ефективності діяльності об'єкта 

дослідження. 

У третій частині необхідно описувати власну дослідницьку методику, 

процедуру дослідження, а саме: коли, як, за яких умов його проведено, 

тобто відобразити всі дані, які мали вплив на результати дослідження. 

Для написання цієї частини, зазвичай, використовують матеріали, зібрані 

під час практичної діяльності. У третьому розділі наводять докази, по-

дають схему дослідження, методологію ставлення експерименту (у разі 

його наявності), зазначають методи, що використовують, обґрунтовують 

пропозиції та рекомендації, розроблені на основі здійсненого аналізу  

та сформульованих положень. 

Обов'язковим є виконання останнього підрозділу третьої частини. 

Він має містити опис соціально-психологічного аспекту міжособистісних 

взаємин суб'єктів освітньої діяльності. Зміст має відображати питання 
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професійної культури та етики педагогічного працівника або керівника 

навчального закладу. Також підрозділ може складатися з чинників, ха-

рактеристик, які описують академічну чесність працівника навчального 

закладу. Основний зміст цього підрозділу має ґрунтуватися на матеріа-

лах попередніх частин і розглядатися з точки зору соціально-психоло-

гічних засад. 

У кінці кожного розділу треба зробити короткі висновки у вигляді тез. 

Основну частину дипломної роботи мають закінчувати висновком. 

Висновок – це остаточна думка про що-небудь, логічний підсумок, 

зроблений на основі спостережень, міркувань або розгляду певних фактів. 

Висновок дипломної роботи має форму певного синтезу визна-

чених під час роботи результатів. Його метою є підсумок змісту про-

веденого дослідження, виклад визначених результатів, які збігаються  

з метою, об'єктом, предметом дослідження, конкретними завданнями, 

поставленими у вступі. Висновок має бути чітким, конкретним, лако-

нічним, містити докази й не повинен перевищувати 1 – 3 сторінок. 

Список використаних джерел завершує опис дослідження, його 

подають на окремому аркуші в алфавітному порядку та складають із усієї 

використаної літератури, що може містити: 

закони України; 

укази Президента, постанови Уряду; 

накази міністерств; 

державні стандарти; 

положення; 

інструкції; 

інші нормативно-правові та підзаконні акти; 

книги та брошури; 

монографії; 

дисертації, автореферати дисертацій; 

журнальні статті, матеріали науково-практичних конференцій гос-

подарської та управлінської діяльності підприємств. 

Список використаної літератури має становити не менш ніж 80 назв. 

До бібліографічних джерел зараховують ту літературу, що використо-

вували під час роботи, на яку є посилання в тексті. 

Додатки – це остаточна, заключна частина дипломної роботи, що по-

дають після списку використаної літератури. Цей розділ містить матеріал, 

який уточнює, підтверджує окремі моменти дослідження та не входить  

до основної частини (у разі великого обсягу чи форми подання інформації). 
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Додатки дипломної роботи можуть складатися з: 

таблиць (додаток Н); 

схем; 

діаграм; 

рисунків; 

опитувань; 

тестів; 

планів занять; 

анкетувань (додаток П) тощо. 

Ця частина роботи не є обов'язковою, хоча бажано, щоб дипломний 

проект містив не менш від двох додатків, аби робота була повноцінною. 

 

Технічне оформлення дипломної роботи 
 

Згідно з вимогами атестаційної комісії, дипломну роботу оформ-

люють і подають на перевірку в роздрукованому вигляді. Обсяг дип-

ломного проекту має становити 80 – 90 сторінок. 

Орієнтовний обсяг дипломної роботи: 

титульний аркуш – 1 сторінка державною мовою;  

зміст – 1–2 сторінки; 

вступ – 3 – 5 сторінок; 

основна частина: 

1-й розділ – 15 – 25 сторінок, висновки до розділу – 1 сторінка; 

2-й розділ – 25 – 30 сторінок, висновки до розділу – 1 сторінка; 

3-й розділ – 25 – 30 сторінок, висновки до розділу – 1 сторінка; 

висновки – 3 – 5 сторінок; 

список використаної літератури – не менше ніж 80 назв. 

Загальні технічні параметри (додаток В): 

Шрифт – Times New Roman; 

розмір шрифту – 14; 

інтервал між рядками – 1,5; 

поля: угорі – 2, унизу – 2, зліва – 3, справа – 1,5; 

нумерація сторінок: у правому верхньому куті сторінки без крапки  

в кінці; нумерацію починають зі "ЗМІСТУ"; на сторінках 1–2, які є титуль-

ними, нумерацію не проставляють. 

Кожне положення обов'язково підкріплюють посиланнями на першо-

джерела із зазначенням сторінки. Відсутність посилань дозволяє квалі-

фікувати роботу як плагіат. Посилання в тексті роботи на джерела слід 
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позначати порядковим номером у квадратних дужках щодо номера 

відповідного джерела у списку літератури, наприклад: 

посилання на роботу одного автора: [10]; 

посилання на декілька робіт одного автора: [23 – 26]; 

посилання на конкретні сторінки роботи одного автора: [12, с. 9 – 11]; 

посилання на роботи декількох авторів: [8; 12; 54 – 58]. 

Список використаних джерел слід розташувати в алфавітному 

порядку авторів або назв праць, спочатку видання українською або ро-

сійською мовами, потім іноземними мовами. Бібліографія має охоп-

лювати різні часові й географічні діапазони, тобто включати як роботи 

попередніх років, так і широко презентувати сучасні роботи (додаток М).  

У тексті основної частини заголовки структурних розділів: "ЗМІСТ",  

"ВСТУП", "РОЗДІЛ", "ВИСНОВКИ", "ДОДАТКИ", "СПИСОК ВИКОРИС-

ТАНИХ ДЖЕРЕЛ"  – друкують великими літерами симетрично до набору 

без крапки в кінці, не підкреслюючи, шрифт – кг. 14 напівжирний. 

Кожну наступу частини починають із нової сторінки. 

Заголовки підрозділів друкують малими літерами (крім першої ве-

ликої) з абзацного відступу. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо 

заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. 

Перенесення слів у заголовку розділу не допускають. 

Заголовки пунктів друкують малими літерами (крім першої великої) 

з абзацного відступу в розрядці в підбір до тексту. У кінці заголовка, 

надрукованого в підбір до тексту, ставлять крапку. 

Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом 

має дорівнювати двом інтервалам.  

Не допускають розміщення назви розділу, підрозділу, а також 

пункту й підпункту в нижній частині сторінки, якщо після неї розміщено 

лише один рядок тексту. 

Наприклад: 
 

РОЗДІЛ 1 

 

ПРОБЛЕМИ ТЕОРІЇ ТА ПРАКТИКИ  

ФОРМУВАННЯ КУЛЬТУРИ ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ  

МАЙБУТНІХ ФАХІВЦІВ ЕКОНОМІЧНОГО ПРОФІЛЮ 

 

1.1 Аналіз теоретичних положень ділового спілкування майбутніх фахівців 

економічного профілю 
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Уважають доцільним після назви розділу (перед назвою підрозділу) 

дати стислу характеристику наведеного далі матеріалу, коротко охарак-

теризувати основні моменти, яким присвячено цей розділ. 

Наприклад: 

 

РОЗДІЛ 2 

 

ОБҐРУНТУВАННЯ МОДЕЛІ СИСТЕМИ ФОРМУВАННЯ КУЛЬТУРИ 

ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ МАЙБУТНІХ ФАХІВЦІВ  

ЕКОНОМІЧНОГО ПРОФІЛЮ 

 

У розділі визначено етапи формування культури ділового спілкування, 

компоненти у структурі культури ділового спілкування. Ґрунтовно проаналізовано 

особливості інтернет-спілкування, визначено форми ділового спілкування, 

визначено поняття «культура ділового спілкування майбутніх фахівців економічного 

профілю», схарактеризовано сутність поняття «формування культури ділового 

спілкування». Також побудовано модель системи формування культури 

ділового спілкування, визначено критерії й показники у структурі моделі 

системи формування культури ділового спілкування. 

 

2.1 Теоретичні засади, структура та зміст формування культури ділового 

спілкування майбутніх фахівців економічного профілю 

 

До загального обсягу роботи не входять додатки, список викорис-

таних джерел, таблиці та рисунки, які повністю займають площу сторінки. 

Але всі сторінки зазначених елементів роботи підлягають суцільній 

нумерації. 

Презентовані в роботі додаткові матеріали (до них належать таб-

лиці, схеми, графіки тощо) нумерують, відповідно до розділу (підрозділу) 

та його порядкового номера. До того ж обов'язково вказують назви 

кожної таблиці та рисунка, що відображають їхній зміст. Переважно,  

у таблицях подають цифровий матеріал (кількісні результати дослі-

дження, вимірювальні шкали тощо). Спочатку подають нумерацію таблиці 
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курсивом із вирівнюванням по правому краю. На наступному рядку  

по центру вказують назву таблиці жирним шрифтом. Далі розташовують 

власне таблицю з назвами стовпчиків та рядків. 

Приклад оформлення таблиці: 

 

Таблиця 2.4 

 

Зміни рівнів сформованості вмінь та навичок в інтернет-спілкування 

студентів на початку та після проведення експерименту (у %) 

 

№ 

п/п 

Рівні сформованості 

вмінь та навичок  

в інтернет-спілкуванні 

Констатувальний 

етап 

Контрольний 

етап 
Приріст 

ЕГ КГ ЕГ КГ ЕГ КГ 

1 Високий 26,1 26,4 38,2 28,3 12,1 1,9 

2 Середній 50,8 49,7 58,7 52,1 7,9 2,4 

3 Низький 23,1 23,9 3,1 19,6 20,0 -4,3 

 

У наведеному прикладі подано четверту таблицю другого розділу. 

Іноді в таблицях наводять текстовий матеріал, який подають у вигляді 

узагальнення. 

Приклад оформлення таблиці: 
 

Таблиця 1.6 

 

Характеристики спілкування 

 

Функції Структура Форми 

комунікативна; 

інтерактивна; 

перцептивна 

предмет, завдання; 

мотиви, дії, потреба; 

засоби, продукт 

усна; 

писемна 

 

У наведеному прикладі подано шосту таблицю першого розділу. 

Рисунки оформлюють по-іншому. Спочатку подають рисунок (схему, 

графік, ілюстрацію), далі по центру вказують номер рисунка (наприклад, 

Рис. 2.1) і його назву. 
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Приклад оформлення рисунка: 
 

Лінгвальна дійсність

Мова Мовлення

Літературна ЛітературнеДіалектна Діалектне 

Усна Усна Усне УснеПисемна Писемна Писемне Писемне

Рукописна РукописнеДрукована Друковане
 

 

Рис. 1.1. Схема-модель лінгвальної дійсності за І. Коваликом 

 

У дипломній роботі використовують цитати, коли необхідно про-

ілюструвати основну ідею автора, підтвердити чи підсилити його вислов-

лювання або розкрити ключові моменти поглядів дослідника, але слід 

зауважити, що цитатами не треба зловживати. 

Цитату можна подавати у формі прямої мови чи вона може вхо-

дити до складу речення, до того ж розділові знаки ставлять, відповідно 

до пунктуаційних норм. Після цитати у квадратних дужках указують 

номер літературного джерела, із якого вона взята, та номер сторінки,  

на якій вона знаходиться. 

Приклади оформлення цитат: 

1. А. В. Мудрик, аналізуючи проблему спілкування, рішуче ствер-

джував, що "з погляду педагогіки виділення вільного спілкування як особ-

ливого виду діяльності може бути вельми доцільним" [25, с. 23]. 

2. "Ділове спілкування – процес установлення і розвитку контактів 

між людьми, який породжується потребами їх спільної діяльності. Змістом 

ділового спілкування є обмін інформацією і досвідом, який передбачає 

досягнення певної мети та вирішення конкретної проблеми", – уважає  

І. І. Амінов [3, с. 156]. 

 

Додатки, що виносять за межі основного змісту, є продовженням 

дипломної роботи. Кожен додаток починається з нової сторінки. До-

датки позначають послідовно великими літерами українського алфавіту,  

за винятком літер Г, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь (єдиний додаток позначають  

як Додаток А). Додатки можуть бути розподілені на окремі розділи: 

Додаток А.1, Додаток А.2. 
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Приклад оформлення додатка: 

Додаток А 

 

Анкета визначення мотивів вибору професійної діяльності 

(за Є. П. Ільїним) 

 

Шановний студенте! 

Прочитайте текст анкети й оцініть запропоновані у списку мотиви Вашої 

професійної діяльності. Під цифрою «1» те, – що є найбільш важливим для вас, 

«2» – менш важливим. 

 

1. Можливість займатися улюбленими предметами. 

2. Прагнення здобути вищу освіту. 

3. Сімейні традиції. 

4. Усвідомлення корисності своєї діяльності, важливості навчання  

й подальшої праці. 

5. Інтерес до професійної діяльності. 

6. Прагнення до професійної діяльності, бути завжди обізнаним у новинках. 

7. Бажання передати свої знання, досвід, накопичені за час професійної 

діяльності. 

8. Прагнення до самоствердження, підвищення свого статусу, престижу. 

9. Прагнення до самовираження, творчої роботи. 

10. Бажання перебувати в середовищі інтелектуалів, освічених людей. 

11. Можливість займатися інтелектуальною працею, здобути суспільний 

статус. 

12. Змусили обставини. 

 

Оцінювання результатів і висновки 

За ступенем важливості кожного мотиву, вираженого в балах, роблять 

висновок про те, наскільки виражений у студента професійний поклик (пп. 4 – 7, 

9) і наскільки в нього виражені супутні та другорядні інтереси (пп. 1 – 3, 8, 10 – 12). 
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Додатки мають спільну нумерацію з рештою сторінок роботи. Нуме-

рацію сторінок подають арабськими цифрами у правому верхньому куті, 

крапки не ставлять. 

 

Лінгвістичне оформлення дипломної роботи 
 

Основною складовою частиною дипломної роботи є текст.  

Текст – це сукупність речень, розташованих у певній послідовності 

й пов'язаних між собою за змістом, інтонацією, стилем, спрямованістю  

за допомогою різних мовних можливостей. Засобами граматичного 

зв'язку речень у тексті є: послідовність розташування речень; порядок 

слів у реченнях; інтонація. 

Основними ознаками тексту є: 

зв'язність – визначальна категорія тексту, основним показником 

якої є розвиток теми та формальні засоби (семантично близькі слова  

та фрази, граматичні та стилістичні одиниці тощо). Показниками зв'язності 

є: лексичні (синоніми, антоніми, пароніми, повтори), морфологічні (спо-

лучники, сполучні слова, вказівні займенники, деякі прислівники, тощо), 

синтаксичні (порядок слів, порядок розташування частин), стилістичні 

(еліпс, градація, питальні речення тощо) одиниці;  

цілісність забезпечено змістовою (єдність теми, змісту), комуніка-

тивною (мета спілкування), структурною та формально-граматичною 

(єдність мовленнєвих жанрів) цілісностями. Цілісність може бути смис-

ловою, структурною (граматичною), комунікативною. Смислова цілісність 

тексту полягає у єдності його теми. Структурну (граматичну) цілісність 

забезпечують займенники, займенникові прислівники, дієслова одного 

часу тощо. Комунікативна цілісність тексту – це смислове та граматичне 

підпорядкування кожного наступного речення попередньому, від відомого 

до нового; 

членованість – розподіл тексту на частини (теми, мікротеми). Будь-

який текст можна комунікативно членувати на частини, із метою полег-

шення сприйняття інформації адресатом. Виділення абзаців – це спосіб 

привернути увагу, подати нову інформацію, зосередити увагу на важли-

вості її в межах тексту; 

логічна послідовність полягає в тісному логічному зв′язку всіх 

компонентів тексту; чіткому виявленні причинно-наслідкових зв′язків між 

повідомлюваними фактами в межах одного речення й усього тексту; 
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логічному підкресленні черговості (водночас, спочатку, потім); мети  

(із цією метою, для цього, тому); результативності (отже, таким чином,  

у результаті, загалом); якоїсь констатації (наприклад, зокрема, як-то,  

а саме); 

інформативність – це ступінь його смислової та змістовної новизни 

для читача, укладеної в темі й авторській концепції, системі авторських 

оцінок предмета думки. Кожен текст створено заради передачі інформації; 

завершеність – ознака текстів, що передбачає їхню формальну  

та змістову закритість. 

Дипломна робота має бути написана українською мовою грамотно, 

із дотриманням усіх норм наукового стилю літературної мови, добре 

вичитана, бездоганно оформлена. Обов'язковою вимогою до стилю 

писемної наукової мови є використання безособових або неозначено-

особових речень, що передбачають виклад матеріалу від третьої особи, 

для того щоб зосередити увагу на змісті та логічній послідовності пові-

домлення, а не на об'єкті. Відносно рідко вживають форму першої  

й зовсім не використовують форму другої особи займенників. У тексті 

наукової роботи не має бути риторичних запитань, вигуків, конструкцій, 

притаманних розмовному стилю. Не допускають викладу матеріалу від 

першої особи: "Я зробив висновок", "Я думаю", "На мою думку", "Я можу 

із цим не погодитися". 

Мовними особливостями тексту є такі засоби: використання тер-

мінів; слів, позбавлених емоційно-експресивних відтінків; уживання кліше 

(стійких словосполучень); уживання дієслів у формі інфінітива; віддієслів-

них іменників. 

Прикладом таких висловів може бути: "дослідник уважає", "як за-

значено", "у дослідженні наголошено на тому…", "привертає увагу той 

факт", "було перевірено", "було запропоновано", "здійснений аналіз 

дозволив дійти таких висновків", "важливим було зазначити", "можна 

констатувати", "результати опитування дозволили зробити висновок", 

"результати засвідчили", "основні положення відображено", "слід зазна-

чити", "варто зосередити увагу", "можна стверджувати", "у цьому дослі-

дженні з'ясовано (зазначено)", "проведення експерименту передбачало", 

"на заняттях пропонувалося", "автором було проаналізовано" тощо. 

Під час написання роботи потрібно об'єднати наявну інформацію  

у взаємопов'язаний текст. Для цього можна використовувати різні кліше, 

які є засобами зв'язку між реченнями. Наприклад, "отже", "таким чином",  
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"інакше кажучи", "на думку автора", "загалом", "як відомо", "на підставі 

проаналізованого", "ураховуючи зазначене (сказане)", "з огляду на ви-

кладене", "як уже наголошувалося" тощо. 

Для формулювання завдань дослідження потрібно використову-

вати дієслова в неозначеній формі, а саме: 

з'ясувати; 

розробити; 

визначити; 

охарактеризувати; 

обґрунтувати; 

дослідити; 

проаналізувати; 

простежити тощо. 

Особливу увагу під час написання дипломної роботи слід звернути 

на лексичні значення слів. Наприклад: 

 
Стосунки – взаємини – відношення – відносини 

Слова "взаємини", "стосунки" вживають у значенні зв'язок між людьми. 

Неправомірно вживати в цьому значенні слова "взаємовідношення", 

"відношення". 

Слово "відношення" вживають у значенні взаємозв'язок між пред-

метами, явищами, величинами; аспект, погляд. 

Відносини – це переважно суспільні зв’язки; зв’язки між країнами, 

організаціями тощо: економічні, ринкові, політичні, суспільні, міжнародні, 

дипломатичні, сімейні, правові відносини. 

 
Задача – завдання 

Неправильним є вживання слова "задача" в поданому прикладі: 

Перед нами стоїть немало життєвих задач, які нам треба вирішити, 

щоб досягнути успіху. 

Слова "завдання" й "задача" хоча й спільнокореневі, але відріз-

няються лексичним значенням: завдання – це визначений наперед обсяг 

роботи, те, що хочуть здійснити; доручення; а задача – це сформу-

льоване завдання, яке передбачає проведення обчислень за певними 

правилами (математична задача). 
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Наступний – такий 

Слово "наступний" уживають у значенні: той, що з’являється слідом 

за чимось; найближчий у часі чи просторі. Залежно від контексту  

це слово має кілька значень: дальший, подальший, другий. Якщо йдеться 

про предмети або конкретні явища, здебільшого вживають прикметник 

"наступний": наступний урок, наступного дня (тижня, місяця), наступна 

зупинка. 

Якщо мова йде про абстрактні явища, що відбувалися чи будуть 

відбуватися після якогось часу, події, частіше вживають прикметники 

"дальший", "подальший": дальше життя, подальша доля, подальша 

робота. 

Слово "такий" уживають у разі подальшого переліку: формами 

ділового спілкування є такі: бесіди, наради, переговори, виступи, 

конференції тощо. 
 

У лінгводидактиці до групи лексичних помилок зараховують недо-

ліки мовлення, пов'язані з використанням слів, які не відповідають 

нормам літературної мови. 

До типових лексичних вад тексту належать такі: 

порушення лексичної сполучуваності слів, часто засноване на інтер-

ференційних явищах: Сучасний розвиток науки дозволяє прослідку-

вати (визначити) шляхи для розв'язання (вирішення) цієї проблеми. 

уживання слів, не властивих літературній українській мові (немо-

тивовані діалектизми, полонізми, мадяризми, росіянізми), під впливом 

мов, що межують з українською, можуть уживати слова та вирази,  

не властиві українській мові, калькуючи найчастіше іншомовне слово: 

Треба приймати участь у різних міроприємствах (Треба взяти участь 

у різних заходах). 

Отже, текст дипломного дослідження потребує дотримання лек-

сичних, граматичних, стилістичних, орфографічних, пунктуаційних норм 

української мови. 

 

Захист і критерії оцінювання дипломної роботи 
 

Виконану та оформлену дипломну роботу за певною навчальною 

дисципліною передають науковому керівнику для перевірки. Науковий 

керівник перевіряє роботу, пише відгук, що містить характеристику 

дослідження, де зазначено позитивні та негативні моменти, переваги,  



29 

недоліки, наявність у студента навичок у роботі з літературними 

джерелами, значущість результатів виконаної роботи та висновок про 

допуск автора до захисту (додаток К). 

Крім зазначеного відгука наукового керівника, обов'язковою умовою 

є надання зовнішньої рецензії (додаток Л) іншим вищим навчальним 

закладом, а також довідки про впровадження результатів науково-прак-

тичного дослідження. У довідці зазначають можливість та необхідність  

у використанні матеріалів дипломної роботи для підвищення ефектив-

ності практичної діяльності. Документ надає організація чи установа,  

у який студент проходив переддипломну практику. Довідку мають нада-

вати на фірмовому бланку, вона має містити всі необхідні реквізити 

організації, печатку, підпис керівника із зазначенням його посади, науко-

вого ступеня (за наявності), прізвища, ім'я та по батькові (додаток М). 

Перед захистом студент зобов'язаний ознайомитися з рецензіями, 

проаналізувати їх та підготувати відповіді на зауваження, написати 

доповідь. 

Обов'язковою вимогою є проходження нормоконтролю, що здійс-

нюють, відповідно до графіка, затвердженого випусковою кафедрою.  

Під нормоконтролем розуміють процес перевірки дипломних проектів  

на відповідність вимогам до випускних кваліфікаційних робіт. 

Для здійснення перевірки на наявність плагіату текст дипломної 

роботи подають в електронному вигляді на випускову кафедру не піз-

ніше ніж за три тижні до захисту. 

Для цього два файли з роботою має бути подано на СD-диску. 

Назви файлів складаються із прізвища, ініціалів студента та року захисту. 

Файли надають у форматі Word 97-2003 (*.doc). 

Наприклад: 

Ващенко_П_Н_2017.doc; 

Ващенко_П_Н_плагіат_2017.doc.  

Перший файл має містити повний текст роботи. Другий – текст 

роботи, із якого видалені рисунки, таблиці та додатки. 

Захист дипломної роботи – це офіційна процедура показу вико-

наного дослідницького проекту на засіданні спеціальної комісії, із метою 

його визнання та оцінювання. До складу комісії входять викладачі 

навчальних дисциплін за профільними чи спорідненими спеціальнос-

тями, можуть входити методисти, викладачі, студенти інших спеціаль-

ностей. 
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Процедура захисту складається з таких компонентів: 

виступу студента, під час якого він може використовувати допо-

міжний матеріал, а саме: таблиці, схеми, графіки, презентації; 

відповіді на поставлені запитання; 

оголошення відгуку наукового керівника; 

оголошення рецензії на дипломну роботу; 

відповіді студента на запитання та зауваження, що містяться в рецензії; 

оцінювання поданого дипломного проекту. 

 

Дипломну роботу оцінюють з урахуванням якості її виконання, а також 

спроможності студента дати чіткі, конкретні відповіді на поставлені під час 

захисту запитання. Оцінювання дослідження відбувається в два етапи: 

1) оцінювання наукового керівника та зовнішнього рецензента вико-

нання роботи; 

2) оцінювання комісією захисту роботи. 

Остаточні результати оцінювання здійснюють за 100-бальною шкалою 

за системою ECTS, а потім переводять у чотирибальну національну 

систему: "відмінно", "добре", "задовільно", "незадовільно". 

Якщо дипломну роботу було оцінено на "незадовільно", то за рі-

шенням комісії студенту надають право доопрацювати власний проект  

і у встановлений термін здійснити повторний захист (таблиця). 
 

Таблиця 
 

Система оцінювання 
 

Оцінка ECTS  
та її визначення 

Кількість балів  
від 1 до 100 

Оцінка за традиційною 
п'ятибальною системою 

А – відмінно 90 – 100 Відмінно 5 

В – дуже добре 81 – 89 
Добре 4 

С – добре 71 – 80 

D – задовільно 61 – 70 
Задовільно 3 E – достатньо (задовольняє 

мінімальні критерії) 
51 – 60 

FX – незадовільно 25 – 50 

Незадовільно 2 F – незадовільно (потрібна 
додаткова робота) 

0 – 24 

 

Примітка: 

FX означає "незадовільно" – потрібно виконати додаткову роботу, щоб досягти 

позитивного результату. 

F означає "незадовільно" – необхідна значна подальша робота; із такою оцінкою 

студента відраховують після незадовільної відповіді на комісії. 
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Додаток В 

 

Зразок оформлення технічних вимог до розміщення тексту 

дипломної роботи 
 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Додаток Г 

 

Примітки: 

шрифт – Times New Roman; 

розмір шрифту – 14; 

інтервал між рядками – 1,5; 

поля: угорі – 2, внизу – 2, зліва – 3, справа – 1,5. 
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Зразок заяви про затвердження теми дипломної роботи 

 

Завідувачу кафедри педагогіки 

та іноземної філології 

Харківського національного економічного 

університету імені Семена Кузнеця 

д. п. н., професору Т. А. Боровій  

студента (ки) 2 курсу магістратури 

денної (заочної) форми навчання 

Павлюк Лідії Петрівни 

 

 

 

 

Заява 

 

Прошу затвердити тему моєї дипломної роботи ________________  

і призначити науковим керівником (указати посаду, науковий ступінь, учене 

звання, прізвище, ім'я та по батькові). 

 

 

 

 

 

 

  Дата         Підпис 
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Приклад оформлення завдання на дипломну роботу 

 
Форма № Н-9.01 

 

ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ЕКОНОМІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ  
ІМЕНІ СЕМЕНА КУЗНЕЦЯ  

Факультет  Економіки і права  
     

Кафедра Педагогіки та іноземної філології 
   

Освітньо-кваліфікаційний рівень Магістр  
Спеціальність                 "Управління навчальним закладом (за типом)" 

 
ЗАТВЕРДЖУЮ 
 
Завідувач кафедри педагогіки  

та іноземної філології 
 
______________  проф. Т. А. Борова  
 
"    "  2016 року 

 

З А В Д А Н Н Я 
 

НА ДИПЛОМНУ РОБОТУ СТУДЕНТУ 
 

Губенко Марії Олександрівні 

 

1. Тема роботи: Організація забезпечення атестації дошкільного навчального закладу 
керівник роботи: Будянська Вікторія Анатоліївна, кандидат педагогічних наук, викладач 

затверджені наказом ректора від "     "           2016 року №       
2. Строк подання студентом роботи:     2016 року  
3. Вихідні дані до роботи: Нормативно правові та законодавчі  акти України, 

періодичні видання, науково-методичні розробки вітчизняних та зарубіжних авторів                                                                                      

4. Зміст розрахунково-пояснювальної записки (перелік питань, які потрібно розробити):  

Розділ 1:                                                                                                                        

Розділ 2:                                                                                                                        

Розділ 3:___________________________________________________________ 

 

5. Перелік графічного матеріалу:  
Плакат 1:   

 Плакат 2:    

. Плакат 3: 

 Плакат 4:   

. Плакат 5: . 
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6. Консультанти розділів дипломної роботи 

Розділ 
Прізвище, ініціали та посада  

консультанта 

Підпис, дата 

завдання 

видав 

завдання 

прийняв 

    

    

    

 

7. Дата видачі завдання:                    20    р. 

 
 

КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН 

 

№ 

п/п 
Назва етапів дипломної роботи 

Строк виконання 

етапів роботи 
Примітка 

1 
Розроблення плану дипломної роботи, ознайомлення  
з літературними джерелами за темою 

  

2 Написання теоретичної частини дипломної роботи   

3 Написання аналітичної частини дипломної роботи   

4 Написання третьої частини дипломної роботи   

5 
Перевірка чернетки дипломної роботи та внесення змін 
до неї керівником 

  

6 Перевірка якості дипломної роботи у системі "Антиплагіат"   

7 Оформлення дипломної роботи   

8 
Подання голові державної екзаменаційної комісії щодо 
захисту дипломної роботи 

  

 

                                                             

                           

Студентка   М. О. Губенко  

Керівник роботи 
 

 В. А. Будянська  
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Додаток Е 
 

Приклад оформлення подання екзаменаційної комісії  
щодо захисту дипломної роботи  

 Форма № Н-9.0 

 
ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ЕКОНОМІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ СЕМЕНА КУЗНЕЦЯ 

 
ПОДАННЯ 

ГОЛОВІ ДЕРЖАВНОЇ ЕКЗАМЕНАЦІЙНОЇ КОМІСІЇ 

ЩОДО ЗАХИСТУ ДИПЛОМНОЇ  РОБОТИ 

 
Направляється студентка Т. О. Шевченко до захисту дипломної роботи  

                                                                  

за спеціальністю  "     " 

на тему: "Організація забезпечення атестації дошкільного навчального закладу" 

                                                                   

 

Дипломна робота  і рецензія додаються. 

Декан факультету_____________________________       Т. М. Сєрікова                        

                                                (підпис) 

Довідка про успішність 

 

Шевченко Тетяна Олександрівна за період навчання на факультеті Економіки і права  

із 20____ року до 20___ року повністю виконала навчальний план за спеціальністю з таким 

розподілом оцінок за:  

національною шкалою: відмінно ____%, добре ____%, задовільно ____%; 

шкалою ECTS: А ____%; В ____%; С ____%; D ____%; Е ____%. 

                                                                Секретар факультету________ _________________ 
                                                                                                                                  (підпис)             (прізвище та ініціали) 

 

Висновок  керівника дипломної роботи 

 
Студентка   Т. О. Шевченко виконала дипломну роботу в повному обсязі, відповідно до 

виданого завдання та в задані терміни, згідно з календарним планом.  Зміст роботи, загалом, 

відповідає обраній темі. Стиль та мова викладу дипломної  роботи зрозумілі.  У процесі написання 

було використано ПЕОТ та ІКТ.  За результатами дослідження було опубліковано наукову статтю  

у фаховому збірнику наукових праць.  Магістерську дипломну роботу рекомендовано до захисту  

в ДЕК.               . 

 

                                                            Керівник  роботи ___________ В. А. Будянська  

“____”_____________________2017 року 

 

Висновок кафедри про дипломну роботу 
 

Дипломна робота  розглянута. Студентку  Т. О. Шевченко допущено до захисту цієї  роботи  

в державній екзаменаційній комісії. 

                    Завідувач кафедри    Педагогіки та іноземної філології, професор         .    

 

                    _________________________                    Т. А. Борова                                     . 

                                   (підпис)                                                                                                       

“______”___________________2017 року 
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Додаток Ж 
 

Зразок оформлення стислого апарату дослідження (вступу) 

 

ФОРМУВАННЯ МОВЛЕННЄВОЇ КУЛЬТУРИ СТАРШОКЛАСНИКІВ 

У ПРОФОРІЄНТАЦІЙНИХ ЦЕНТРАХ ВИЩИХ НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДІВ 
 

Актуальність теми. Євроінтеграційні процеси, які відбуваються в Україні, 

загострили питання виховання високоосвічених культурних громадян, здатних  

до ефективної комунікативної взаємодії. Необхідність у посиленні мовної 

підготовки учнів та студентів неодноразово підкреслювалася в низці нормативно-

правових актів, зокрема в законах України «Про освіту», «Про загальну 

середню освіту», а також «Національній стратегії розвитку освіти в Україні  

на період до 2021 року» тощо. У цих документах наголошено, що актуальною 

потребою сьогодення є   «забезпечення розвитку та функціонування української 

мови як державної, задоволення мовно-освітніх потреб національних меншин, 

створення умов для вивчення іноземних мов» [24]. Відповідно, мовна 

підготовка сучасного випускника передбачає вільне володіння ним усною  

та писемною мовою, уміння здійснювати різні види мовленнєвої діяльності, 

зрозуміло й адекватно виражати свої думки.  

На актуальність порушеної проблеми вказує також значна кількість 

проведених досліджень. Зокрема, ученими висвітлено такі аспекти суголосної 

проблематики: загальнотеоретичні основи здійснення мовленнєвого процесу 

(С. Вербещук, О. Гойхман, І. Зимня та ін.), диференційні ознаки мови й мовлення 

(М. Вашуленко, О. Крсек, Л. Федоренко, Р. Чечет та ін.); одиниці, види 

мовленнєвої діяльності, етапи її здійснення (В. Глухов, О. Леонтьєв, 

В. Ковшиков, Л. Щерба та ін.); структура, зміст, якісні ознаки мовленнєвої 

культури (Н. Дика, В. Пасинок, Т. Плещенко, Н. Федотова та ін.), сутність 

мовленнєвого середовища та його роль у формуванні мовленнєвої культури 

особистості (А. Богуш, Н. Гавриш, К. Крутій, А. Левчук та ін.). Науковці 

підкреслюють, що основи мовленнєвої культури особистості закладають  

у середній школі, де на різних етапах навчання є свої особливості організації 

процесу формування цього виду культури. Так, питання навчання 

старшокласників розкрито в наукових працях І. Дубровіної, А. Захарової, 

О. Леонтьєва, А. Колової та інших учених. 

Незважаючи на значні зусилля науковців у сфері теоретичного та 

методичного забезпечення процесу формування мовленнєвої культури 

особистості в навчальних закладах і постійну реалізацію вчителями-мовниками  
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науково обґрунтованих методик навчання мови в середніх школах, треба 

визнати, що значна частина випускників не лише шкіл, а й вишів не володіє 

мовленнєвою культурою, зокрема не має достатнього словникового запасу,  

не вміє чітко й граматично правильно висловлювати думки, не спроможна 

увиразнювати мовлення стилістичними й риторичними фігурами. Це зумовлює 

нагальну потребу в удосконаленні системи мовної підготовки в різних типах 

навчальних закладів, пошуках дієвих педагогічних шляхів і засобів її розвитку.  

Об’єкт дослідження – процес формування мовленнєвої культури 

старшокласників у профорієнтаційних центрах вищих навчальних закладів. 

Предмет дослідження – педагогічні умови формування мовленнєвої 

культури старшокласників у профорієнтаційних центрах вищих навчальних 

закладів.  

Мета дослідження полягає в обґрунтуванні й експериментальній перевірці 

педагогічних умов формування мовленнєвої культури старшокласників  

у профорієнтаційних центрах вищих навчальних закладів. 

Для досягнення зазначеної мети визначено такі завдання дослідження:  

1. На підставі аналізу наукової літератури розкрити теоретико-методологічні 

засади реалізації процесу формування мовленнєвої культури особистості. 

2. Визначити поняттєво-термінологічне поле дослідження.  

3. Проаналізувати структуру та зміст мовленнєвої культури учнів старшої 

школи. 

4. Теоретично обґрунтувати й експериментально перевірити педагогічні умови 

формування мовленнєвої культури старшокласників у профорієнтаційних 

центрах вищих навчальних закладів. 

У процесі написання роботи було використано такі методи дослідження: 

аналіз методичної літератури з досліджуваного питання, а також матеріалів 

педагогіки та психології; лінгвістичний аналіз курсу української мови у вищих 

навчальних закладах, що дозволяє визначити можливості використання 

наочності; з'ясування специфічних особливостей виражальної наочності,  

із метою визначити їхнє використання на різних етапах вивчення мовного 

матеріалу; з'ясування впливу виражальної наочності на навчальний процес. 

Структура дипломної роботи складається зі вступу, основної частини, 

загальних висновків, списку використаних джерел. Основний зміст роботи 

викладено на  85 сторінках. Список використаних джерел містить 80 назв  

та 7 посилань на інтернет-джерела. 
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Додаток И 

 

Зразок заяви про дотримання професійної етики 

 

Заява про дотримання професійної етики під час написання 

 випускної кваліфікаційної роботи магістра 

Я, ___________________________________________________, студент 

магістратури, спеціальності 8.18010020 "Управління навчальним закладом"  

(за типом) факультету економіки і права ХНЕУ ім. С. Кузнеця, заявляю,  

що в моїй магістерській роботі на тему "________________________________", 

подану в державну екзаменаційну комісію для публічного захисту, дотримано 

правил професійної етики, які не дозволяють наявності плагіату, фальсифікації 

даних та хибного цитування під час написання випускних кваліфікаційних 

робіт.  

Я ознайомлений із чинним у Харківському національному економічному 

університеті імені Семена Кузнеця Положенням про підготовку та захист 

випускної кваліфікаційної роботи магістра, згідно з яким наявність плагіату, 

фальсифікації даних та хибного цитування є підставою для зниження оцінки 

випускної кваліфікаційної роботи або незадовільного оцінювання.  

 

 

______________  

(дата)  

_________________                                         _______________  

(прізвище, ініціали)                                       (підпис) 
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Додаток К 
 

Зразок оформлення відгуку на виконану дипломну роботу 

 

ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ЕКОНОМІЧНИЙ 

УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ СЕМЕНА КУЗНЕЦЯ 
 

Відгук на дипломну роботу 

кафедра педагогіки та іноземної педагогіки 

 

Студента (-ки), прізвище, ім'я, по батькові   

________________________________________________________________ 

Група ________________________ 

На тему _________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

Науковий керівник, прізвище, ім'я, по батькові, посада, наукове звання   

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

1. Актуальність та значущість дослідження 

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

2. Коротка характеристика структури роботи 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

3. Переваги роботи (самостійність дослідження, рівень теоретичної 

підготовки, оригінальні висновки тощо) 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

4. Недоліки роботи (зміст, структура, оформлення) 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________    

5. Аналіз висновків, поданих у роботі (чи мають вони практичну значущість 

і можуть бути використані в навчальному процесі) 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

Результат рецензування (є допуск до захисту чи ні) 

____________________________________________________________________ 

Оцінка_________________________________________________________ 

Керівник, прізвище, ім'я, по батькові, посада, наукове звання 

____________________________________________________________________ 

 

Підпис                                                           (прізвище, ініціали) 

Дата 
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Додаток Л 

 

Зразок оформлення рецензії на виконану дипломну роботу 

 

Рецензія на дипломну роботу 

 

Студента (-ки), прізвище, ім'я, по батькові   

__________________________________________________________________ 

Група ________________________ 

На тему _________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

1. Актуальність та значущість дослідження 

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

2. Коротка характеристика структури роботи 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

3. Переваги роботи (самостійність дослідження, рівень теоретичної 

підготовки, оригінальні висновки тощо) 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

4. Недоліки роботи (зміст, структура, оформлення) 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

5. Аналіз висновків, поданих у роботі (чи мають вони практичну значущість 

і можуть бути використані в навчальному процесі) 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

Результат рецензування (є допуск до захисту чи ні) 

____________________________________________________________________ 

Оцінка_________________________________________________________ 

Рецензент, прізвище, ім'я, по батькові, посада, наукове звання 

____________________________________________________________________ 

 

 

 

Підпис рецензента                                                   (прізвище, ініціали)        

 

Дата 
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Додаток М 

 

Приклад оформлення довідки про впровадження результатів  

 
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

 

ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ПЕДАГОГІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ  

ІМЕНІ Г. С. СКОВОРОДИ 
61002, м. Харків, вул. Артема, 29, тел. (057)700-35-23, факс 700-69-09 

 

11.02.2016 № П 132/01 

 

Довідка 

про впровадження результатів дипломного дослідження 

на тему: "Формування мовленнєвої компетентності майбутніх фахівців     

  з адміністративного менеджменту у процесі підготовки                              

  до професійної діяльності"  

 

Видана Г. Д. Полякову про те, що науково-практичні результати 

дослідження дозволили розширити обсяг і систематизувати використовувані 

викладачами університету засоби організації й управління навчально-

пізнавальною діяльністю, значно підвищити ефективність занять з української 

мови на основі комунікативно-діяльнісного підходу, із метою формування 

мовленнєвої компетентності майбутніх фахівців з адміністративного 

менеджменту.  

Висновки та рекомендації, зроблені в результаті дослідження, мають 

наукову новизну, теоретичне та практичне значення. У результаті було 

сформовано лінгвістичну компетентність, студенти удосконалили свої мовні 

знання та навички, набули вмінь доцільно підбирати мовні засоби, залежно від 

мети, сфери та ситуації спілкування у процесі здійснення основних видів 

мовленнєвої діяльності: слухання, читання, говоріння, письма. 

 

 

Проректор                                                                (підпис) 
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Додаток Н 
 

Зразок оформлення таблиці 
 

Таблиця Н.1 

 

Визначення педагогічного та лінгвістичного контентів категорії спілкування 

 

Автор/джерело Визначення сутності спілкування 

1 2 

М. О. Березовін 

Спілкування – багатоплановий процес організації, установ-

лення і розвитку комунікації, взаєморозуміння та взаємодії 

між педагогами й учнями, що породжено цілями та змістом 

їхньої спільної діяльності [12] 

М. С. Каган 

Педагогічне спілкування – це система обмеженої соціально-

психологічної взаємодії педагога та учнів, змістом якої  

є обмін інформацією, надання виховного впливу, організація 

взаємин за допомогою комунікативних засобів. Педагог  

є ініціатором цього процесу, його організатором і керівником 

[23, с. 36] 

В. А. Кан-Калик 

Педагогічне спілкування – цілісна система соціально-психо-

логічної взаємодії педагога та вихованців, що включає в себе 

обмін інформацією, виховні впливи й організацію взаємо-

відносин за допомогою комунікативних засобів [26, с. 58] 

Є. М. Верещагін, 

В. Г. Костомаров 

Спілкування – це процес встановлення і підтримки ціле-

спрямованого, прямого або опосередкованого контакту між 

людьми за допомогою мови [5, с. 123] 

Ю. В. Рождественський 

Спілкуванням є передача деякої інформації, навмисно  

або ж мимоволі посланою відправником і сприйманою 

одержувачем [38, с. 33] 

В. В. Колесов 
Спілкування – це мовно-мисленнєва діяльність, здійснювана 

з метою взаємодії [75, с. 94] 

Лінгвістичний  

словник 

Спілкування – це обмін думками, відомостями, ідеями  

тощо – специфічна форма взаємодії людей у процесі їхньої 

пізнавально-трудової діяльності [21, с. 43] 

О. М. Корніяка 

Педагогічне спілкування є засобом вирішення власних 

навчальних або виховних завдань, ініціатором, організатором  

і головною керівною ланкою якого є вчитель [19, с. 132] 

О. О. Леонтьєв 

Професійне спілкування вчителя з учнями на уроці й поза 

ним (у процесі навчання і виховання) має певні педагогічні 

функції та спрямоване (якщо воно повноцінне й оптимальне) 

на створення сприятливого психологічного клімату, а також 

на іншого роду психологічну оптимізацію навчальної 

діяльності та взаємин між педагогом і учнем усередині 

учнівського колективу [28, с.37] 
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Додаток П 

 

Зразок оформлення анкети 

Анкета для дослідження вмінь та навичок студентів в інтернет-спілкуванні  

у формуванні культури ділового спілкування  

 

Шановний студенте! 

Використання інтернет-спілкування є одним із засобів формування сучасної культури 

ділового спілкування. Успішне вирішення завдань, які постають перед майбутніми фахівцями 

економічного профілю, значною мірою залежить від уміння використовувати Інтернет  

як засіб спілкування. Для вивчення сформованих умінь та навичок в інтернет-спілкуванні 

необхідна Ваша участь. Відповідайте "так" або "ні" на запитання. 

 

ВНЗ_________________________________________________________ 

Курс, група ___________________________________________________ 

Дата_________________________________________________________ 

 

 

Твердження Так Ні 

1 2 3 

1. Я вмію опановувати засоби Інтернету для спілкування   

2. Я вмію використовувати нові засоби інтернет-спілкування   

3. Я вмію використовувати можливості програми Microsoft Word  або інші 

програмні засоби  опрацювання текстів 

  

4. Я вмію використовувати пошукові системи мережі Інтернет   

5. Я вмію спілкуватися з друзями та знайомими за допомогою Skype, ICQ   

6. Я вмію спілкуватися з друзями та знайомими за допомогою електронної 

пошти 

  

7. Я можу розібратися з використанням технічних інструкцій у мережі Інтернет   

8. Я підтримую співробітництво в навчанні ділового спілкування засобами 

Інтернету 

  

9. Я готовий навчитися використовувати нові засоби спілкування в мережі 

Інтернет 

  

10. Я ефективно використовую власний робочий час у процесі інтернет-

спілкування 

  

11. Я добре організований під час інтернет-спілкування   

12. Мені не завжди обов'язкова особиста зустріч із людиною, достатньо емейл-

листування або інтернет-спілкування 

  

13. Мене нелегко роздратувати під час інтернет-спілкування   

14. Я вмію спілкуватися з новими друзями, знайомими, майбутніми діловими 

партнерами за допомогою інтернет-спілкування 
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Закінчення додатка П 

 

1 2 3 

15. Мені не соромно визнати, що я не маю певних знань з інтернет-спілкування 

та іноді припускаюся  помилок в етикеті такого спілкування 

  

16. Чи знаєте Ви про популярні засоби інтернет-спілкування?   

17. Чи вважаєте Ви, що інтернет-спілкування сприяє формуванню культури 

ділового спілкування? 

  

18. Чи берете Ви участь у наукових студентських конференціях у мережі 

Інтернет?  

  

19. Чи оформлено в університеті наочне приладдя, стенди щодо засобів ділового 

інтернет-спілкування? 

  

20. Чи знаєте Ви, як підвищити рівень своєї культури ділового спілкування?   

 

Ваші пропозиції щодо формування культури ділового спілкування майбутніх фахівців 

економічного профілю.  

Я вважаю, що необхідно … 

Щиро дякуємо Вам за участь у дослідженні! 

 

Відповіді оцінюють так: за кожне "так" – 1 бал, "ні" – 0 балів. 

20 – 25 балів – високий рівень; 

15 – 19 балів – середній рівень; 

5 – 14 балів –  низький рівень. 
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Додаток Р 

 

Зразок вимог до оформлення списку літератури,  

згідно з «ДСТУ 8302:2015. Бібліографічне посилання. 

Загальні положення та правила складання» від 01.07.2016 р. 

 

Таблиця Р.1 

 

Приклад оформлення бібліографічного списку 

 

Характеристики 

джерела 
Приклади оформлення 

1 2 

Книги: 

Один автор 

Матюх Н. Д. Що дорожче срібла-золота / Наталія Дмитрівна 

Матюх. – Київ : Асамблея діл. кіл : Ін-т соц. іміджмейкінгу, 2006. – 

311 с. – (Ювеліри України ; т. 1) 

Два автори 

Матяш І. Б. Діяльність Надзвичайної дипломатичної місії УНР  

в Угорщині: історія, спогади, архівні документи / І. Матяш, Ю. Мушка. – 

Київ : Києво-Могилян. акад., 2005. – 397, [1] с. – (Бібліотека наукового 

щорічника "Україна дипломатична" ; вип. 1) 

Три автори 

Любар О. О. Історія української школи і педагогіки : навч. посіб.            

/ О. О. Любар, М. Г. Стельмахович, А. Т. Федоренко. – Київ : 

Знання, 2006. – 447 с. 

Чотири автори 

Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рос-

линництва / [В. В. Вітвіцький, М. Ф. Кисляченко, І. В. Лобастов,                 

А. А. Нечипорук]. – Київ : НДІ "Украгропромпродуктивність", 

2006. – 106 с. – (Бібліотека спеціаліста АПК. Економічні нормативи) 

П'ять і більш авторів 

Формування здорового способу життя молоді : навч.-метод. посіб. 

для працівників соц. служб для сім'ї, дітей та молоді / [Т. В. Бондар, 

О. Г. Карпенко,  Д. М. Дикова-Фаворська та ін.]. – Київ : Укр. ін-т 

соц. дослідж., 2005. – 115 с. – (Серія "Формування здорового способу 

життя молоді" : у 14 кн., кн. 13) 

Без автора 
Проблеми типологічної та квантитативної лексикології : [зб. наук. 

праць / наук. ред. В. Каліущенко та ін.]. – Чернівці : Рута, 2007. – 310 с. 

Багатотомний 

документ 

Історія Національної академії наук України, 1941 – 1045 / [упоряд. 

Л. М. Яременко та ін.]. – Київ : Нац. б-ка України ім. В. І. Вер-

надського, 2007. – (Джерела з історії науки в Україні) 

Матеріали 

конференцій, з'їздів 

Ризикологія в економіці та підприємництві : зб. наук. праць за мате-

ріалами міжнар. наук.-практ. конф., 27 – 28 берез. 2001 р. / М-во 

освіти і науки України, Держ податк. адмін. України [та ін.]. – Київ : 

КНЕУ, Акад. ДПС України, 2001. – 452 с. 
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Продовження таблиці Р.1 

 

1 2 

Препринти 

Панасюк М. І. Про точність визначення активності твердих радіо-

активних відходів гамма-методами / М. І. Панасюк, А. Д. Скорбун, 

Б. М. Сплошной. – Чорнобиль : Ін-т пробл. безпеки АЕС НАН 

України, 2006. – 7, [1] с. – (Препринт / НАН України, ін-т пробл. 

безпеки АЕС ; 06-1) 

Депоновані  

наукові праці 

Разумовский В. А. Управление маркетинговыми исследованиями  

в регионе / В. А. Разумовский, Д. А. Андреев. – Москва, 2002. –  

210 с. – Деп. В ИНИОН Рос. Акад. Наук 15.02.02, № 139876 

Словники 

Тимошенко З. І. Болонський процес в дії : словник-довідник основ, 

термінів і понять з орг. навч. процесу у вищ. навч. закл. / З. І. Тимо-

шенко, О. І. Тимошенко. – Київ : Європ. ун-т, 2007. – 57 с. 

Атласи 

Анатомія пам'яті : атлас схем і рисунків провідних шляхів і структур 

нервової системи, що беруть участь у процесах пам'яті : посіб. для 

студ. та лікарів / О. Л. Дроздов, Л. А. Дзяк, В. О. Козлов, В. Д. Мако-

вецький. – 2-ге вид., розшир. та доп. – Дніпропетровськ : Пороги, 

2005. – 218 с. 

Законодавчі 

та нормативні 

документи 

Медична статистика : зб. нормат. док. / упоряд. та голов. ред.                 

В. М. Заболотько. – Київ : МНІАЦ мед. Статистики, Медінформ, 

2006. – 459 с. – (Нормативні директивні правові документи) 

Стандарти 

Якість води. Словник термінів : ДСТУ ISO 6107-1:2004 – ДСТУ ISO 

6107-9:2004. – [Чинний від 2005-04-01]. – Київ : Держспоживстандарт 

України, 2006. – 181 с. – (Національні стандарти України) 

Каталоги 
Пам'ятки історії та мистецтва Львівської області : каталог-довідник 

/ [авт.-упоряд. М. Зобків та ін.]. – Львів : Новий час, 2003. – 160 с. 

Бібліографічні 

покажчики 

Куц О. С. Бібліографічний покажчик та анотації кандидатських 

дисертацій, захищених у спеціалізованій вченій раді Львівського 

державного університету фізичної культури у 2006 р. / О. Куц,                 

О. Вацеба. – Львів : Укр. технології, 2007. – 74 с. 

Дисертації 

Лівенцова В. А. Формування культури професійного спілкування у 

майбутніх менеджерів невиробничої сфери : дис. … канд. пед. наук : 

спец. 13.00.04 "Теорія і методика професійної освіти" / В. А. Лі-

венцова. – Вінниця, 2002. – 246 с. 

Автореферати 

дисертацій 

Полторацька В. В. Формування комунікативної культури майбут-

нього вчителя в процесі його професійно-педагогічної підготовки : 

автореф. дис. канд. пед. наук : спец. 13.00.01 "Загальна педагогіка 

та історія педагогіки" / В. В. Полторацька. Харків, 1997. – 23 с. 
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Продовження таблиці Р.1 

 

1 2 

Авторські свідоцтва 

А. с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25 J15/00. Устройство для захвата 

неориентованніх деталей типа валов / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин 

(СССР). – № 3360585/25-08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. 

№ 12 

Частина книги 

періодичного, 

продовжуваного 

видання 

Гранчак Т. Інформаційно-аналітичні структури бібліотек в умовах 

демократичних перетворень / Тетяна Гранчак, Валерій Горовий               

// Бібліотечий вісник. – 2006. – № 6. – С. 14 –17 

Електронні ресурси 

Розподіл населення найбільш численних національностей за статтю 

та віком, шлюбним станом, мовними ознаками та рівнем освіти 

[Електронний ресурс] : за даними Всеукр. перепису населення 2001 р. 

/ Держ. ком. статистики України ; ред. О. Г. Осауленко. – Київ :  

CD-вид-во "Інфодиск", 2004. –  1 електрон. опт. диск (CD-ROM) : 

кольор.; 12 см. – (Всеукр. перепис населення, 2001). – Систем. 

вимоги : Pentium-266 ; 32 Mb RAM ; CD-ROM Windows 98/2000/ 

NT/XP. – Назва з титул. екрана 

Електронні ресурси 

віддаленого доступу 

Національна бібліотека України імені В. І. Вернадського [Елект-

ронний ресурс] : [Веб-сайт]. – Електронні дані. – Київ : НБУВ,  

2013 – 2015. – Режим доступу : www.nbuv.gov.ua (дата звернення 

30.03.2015). – Назва з екрана 
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Додаток С 
 

Зразок оформлення анотації 

 

АНОТАЦІЯ 

 

Дипломну роботу присвячено проблемі формування культури ділового 

спілкування майбутніх фахівців економічного профілю. З'ясовано стан 

розроблення феномена спілкування й ділового спілкування як категорії 

сучасної науки. Розроблено та експериментально перевірено модель системи 

формування культури ділового спілкування майбутніх фахівців економічного 

профілю. 

Практичне значення отриманих результатів дослідження полягає в тому, 

що їх може бути застосовано для вдосконалення програм підготовки до 

професійного спілкування майбутніх фахівців економічного профілю. Форми, 

методи, засоби навчання може бути використано викладачами, із метою 

формування й розвитку компонентів культури ділового спілкування. 

Ключові слова: спілкування, ділове спілкування, культура ділового 

спілкування, майбутній фахівець економічного профілю, модель системи 

формування культури ділового спілкування. 

 

АННОТАЦИЯ 

 

Дипломная робота посвящена проблеме формирования культуры 

делового общения будущих специалистов экономического профиля. Выяснено 

состояние разработки феномена общения и делового общения как категории 

современной науки. Разработана и экспериментально проверена модель 

системы формирования культуры делового общения будущих специалистов 

экономического профиля. 

Практическое значение полученных результатов исследования 

заключается в том, что они могут быть применены для совершенствования 

программ подготовки к профессиональному общению будущих специалистов 

экономического профиля. Формы, методы, средства обучения могут быть 

использованы преподавателями, с целью формирования и развития 

компонентов культуры делового общения.  

Ключевые слова: общение, деловое общение, культура делового общения, 

будущий специалист экономического профиля, модель системы формирования 

культуры делового общения. 
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SUMMARY 

 

The thesis is devoted to the problem of forming the culture of business 

communication of future specialists in economics. The condition of the development 

of the communication and business communication phenomenon as a category of 

modern science has been studied. The model of forming the culture of business 

communication of specialists in economics has been developed and tested. 

The practical significance of the research findings is that they can be applied  

to the improvement of the training programs of professional communication of future 

specialists in economics. The forms, methods, learning tools can be used by lecturers 

to form the components of culture and develop business communication. 

Keywords: communication, business communication, the culture of business 

communication, future specialists of economic specialization, a model of the system 

of forming the culture of business communication. 

 

  



53 

Додаток Т 

 

Зразок оформлення реферату 

 

Реферат 

магістерської дипломної роботи на тему:  

"Формування культури ділового спілкування  

майбутніх фахівців економічного профілю" 

 

Дипломна робота містить 86 сторінок, 4 таблиці, 2 рисунки, список 

літератури з 82 назв, 4 додатки. 

Об`єктом дослідження є ділове спілкування майбутніх фахівців економічного 

профілю у процесі професійної підготовки у вищому навчальному закладі.  

Предмет дослідження – теоретичні засади, зміст та засоби формування 

культури ділового спілкування майбутніх фахівців економічного профілю  

у вищому навчальному закладі.  

Мета дослідження полягає в розробленні теоретично обґрунтованої  

та експериментально перевіреної моделі системи формування культури 

ділового спілкування майбутніх фахівців економічного профілю. 

Теоретичні методи дослідження: аналіз, порівняння та узагальнення наукової 

літератури, із метою визначення змісту культури ділового спілкування майбутніх 

фахівців економічного профілю; моделювання для з’ясування структури 

культури ділового спілкування майбутніх фахівців економічного профілю.  

Емпіричні методи дослідження: анкетування, спостереження, тестові 

методики для вивчення уявлень студентів про культуру ділового спілкування; 

педагогічний експеримент для перевірки ефективності запропонованої моделі 

системи формування культури ділового спілкування майбутніх фахівців 

економічного профілю. 

Результати роботи презентовано на І Міжнародній науково-практичній 

конференції "Основні напрями розвитку педагогічної науки" (2016 р.), 

Регіональній науково-практичній конференції "Формування освітнього 

середовища : теорія і практика" (2016 р.). 

Результати дослідження впроваджено в навчальний процес Харківського 

національного педагогічного університету імені Г. С. Сковороди (довідка  

№ 01-880 від 06.12.2016 р). 

Ключові слова: спілкування, ділове спілкування, культура ділового 

спілкування, майбутній фахівець економічного профілю, модель системи 

формування культури ділового спілкування. 
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Додаток У 
 

Зразок публікації 

 

Дидактична гра як засіб формування культури ділового спілкування  

майбутніх менеджерів освіти 

 

УДК 37.013.43 

В. А. БУДЯНСЬКА 

викладач кафедри педагогіки та іноземної філології 

Харківського національного університету  імені Семена Кузнеця 

 

Анотація. Розглянуто питання, пов’язані з проблемою формування культури 

ділового спілкування майбутніх менеджерів освіти. Доведено актуальність 

вивчення цієї проблеми. Розглянуто різні форми ділового спілкування: ділова 

бесіда, ділові переговори, ділові наради, публічні виступи, прес-конференції, 

презентації тощо. 

Ключові слова: менеджер освіти, ділове спілкування, форми ділового 

спілкування, культура ділового спілкування, дидактична гра.  

Аннотация. Рассмотрены вопросы, связанные с проблемой формирования 

культуры делового общения будущих менеджеров образования. Обоснована 

актуальность изучения данной проблемы. Рассмотрены различные формы 

делового общения: деловая беседа, деловые переговоры, деловые совещания, 

публичные выступления, пресс-конференции, презентации и т. д. 

Ключевые слова: менеджер образования, деловое общение, формы 

делового общения, культура делового общения, дидактическая игра. 

Annotation. The issues related to the problem of forming business 

communication culture of future education managers have been studied. The relevance 

of the problem has been substantiated. Various forms of business communication 

have been discussed, including business conversation, business negotiations, business 

meetings, public speeches, press conferences, presentations etc. 

Keywords: education manager, business communication, forms of business 

communication, culture of business communication, didactic game. 

Ефективність здійснення професійної діяльності майбутніх менеджерів 

освіти залежить від якості оволодіння ними сучасними знаннями в галузі 

управління освітою, уміння мислити й діяти в нових ринкових умовах та 

сформованості їхньої професійної культури, серед складників якої важливе 

місце посідає культура ділового спілкування. 
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Формування культури ділового спілкування буде слугувати базою 

культурного самовдосконалення особистості в подальшій професійній діяльності. 

Вирішення цього завдання потребує перегляду, пошуку, обґрунтування, 

розроблення та впровадження нових підходів до формування культури ділового 

спілкування майбутніх менеджерів освіти. 

У психолого-педагогічній літературі на методологічному рівні феномен 

спілкування є предметом досліджень таких учених: О. О. Бодальова, В. А. Кан-

Калика, О. O. Леонтьєва, А. В. Мудрика, Є. В. Руденського, Т. К. Чмут. На 

теоретичному рівні проблему формування професійної культури проаналізовано 

в роботах Л. М. Ващенко, В. С. Грехньова, В. М. Гриньової, Л. М. Грущенко, 

В. В. Дивака, В. І. Лозової, В. І. Маслова, В. К. Мельник, В. І. Пуцова, 

О. О. Рембач, М. О. Файонової. 

Незважаючи на велику кількість робіт, присвячених окремим аспектам 

культури ділового спілкування, культура ділового спілкування майбутніх 

менеджерів освіти не була предметом спеціальних досліджень. 

Наукова та практична затребуваність проблеми, її недостатня наукова 

розробленість визначили тему цього дослідження. 

Соціально-економічні зміни, що відбулися в нашій країні за останні роки, 

висунули нові вимоги до професійної підготовки менеджерів освіти. Сучасний 

фахівець має володіти основами управлінської діяльності для роботи як 

найманого працівника, так і для організації власної справи. У навчальному 

процесі вищих навчальних закладів недостатню увагу приділено комунікативному 

аспекту підприємницької діяльності, що не сприяє формуванню культури 

ділового спілкування. 

Метою статті є доведення доцільності формування культури ділового 

спілкування майбутніх менеджерів освіти. 

Відповідно до мети, визначено завдання дослідження: 1) розглянути 

основні форми ділового спілкування; 2) довести доцільність застосування 

сюжетно-рольових і ділових ігор у процесі підготовки майбутніх менеджерів 

освіти, із метою оволодіння різними формами ділового спілкування. 

Значну роль у формуванні культури ділового спілкування має 

використання ігрових методів, сюжетно-рольових та ділових ігор, характерною 

особливістю яких є імпровізаційне розігрування учасниками процесу заданої 

проблемної ситуації професійної взаємодії, у ході якої вони виконують ролі 

різних персонажів. Предметом подальшого обговорення є не ситуації самі по собі, 
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а ігрова взаємодія учасників: їхні форми й засоби спілкування, способи 

вирішення проблемних ситуацій і конфліктів, їхня ефективність, позиції, 

соціальні та міжособистісні ролі тощо. Використання ігрових методів у процесі 

комунікативної підготовки надзвичайно продуктивне. У штучно створених 

умовах студент вирішує різні життєві та виробничі ситуації, що є необхідним 

моментом для його розвитку, зміни соціальних позицій, ролей у суспільстві, 

для формування професійних інтересів, потреб, навичок і, у кінцевому 

підсумку, для формування його особистості. 

Дидактичний сенс ігор-змагань полягає в можливості багаторазового 

використання мовних одиниць у процесі спілкування учасників для досягнення 

різних проблемних ігрових цілей. Їхню комунікативну спрямованість забезпечено 

орієнтацією учасників на вирішення лінгвістичних та екстралінгвістичних завдань. 

Крім ігор-змагань, у розвитку здібностей ділового спілкування в навчанні 

студентів можна використовувати рольові ігри в ситуаціях умовного 

моделювання. 

Головне для вправ такого типу – намагатися менше фантазувати й бути 

ближчими до реальності. Для цього потрібно й самому викладачеві добре 

уявляти, які труднощі очікують менеджера освіти у професійній діяльності. Гру 

також можна використовувати як спосіб об’єктивації недоліків та проблем 

ділового спілкування; її завданням є практичне випробування, відпрацювання  

й закріплення нових, більш ефективних форм і засобів спілкування, набуття 

нового досвіду емоційних переживань; спосіб подолання скутості й напруженості; 

інструмент діагностики й самодіагностики, який дозволяє виявити труднощі  

у спілкуванні та серйозні психологічні проблеми; спосіб закріплення нових 

поведінкових навичок, набуття нових способів оптимальної взаємодії з іншими 

людьми; спосіб тренування та закріплення вербальних і невербальних 

комунікативних умінь; засіб створення умов для самооцінки; засіб формування 

позитивних настанов на оволодіння та практичних перевірок знань. Окрім того, 

у грі відбувається психічна адаптація учасників один до одного, що сприяє 

поліпшенню психологічного клімату колективу, формуванню одночасно 

атмосфери змагання та взаємодопомоги.  

Ділову гру вважають одним із найкращих способів організації 

комунікативного навчання. Як відомо, вона є досить поширеною, багатоваріантною 

формою активного навчання, засобом та методом підготовки й адаптації  

до професійної діяльності та соціальних контактів, інструментом формування 

особистості професіонала. 
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Ділові ігри дозволяють максимально активізувати професійну 

зацікавленість студентів, задовольнити їхні потреби у швидкому оволодінні 

методами ділового спілкування. Із метою формування у студентів критичного 

аналізу усних доповідей, підготовки та викладання матеріалу, тренування 

вміння виступати та аргументувати, використовували ділову гру у формі 

бесіди. На цьому етапі активно застосовували розігрування ролей (інсценізацію 

або в інших класифікаціях інсценування). Розігрування ролей є більш простим 

методом, порівняно з діловою грою, оскільки потребує менших витрат часу  

та засобів на розроблення та впровадження.  

Незважаючи на те що менеджмент освіти диференційовано, залежно від 

рівнів управління (загальнодержавний, регіональний) і кожного складника 

структури освіти (управління системою дошкільної освіти, менеджмент 

системою загальної середньої освіти, менеджмент професійно-технічної освіти, 

менеджмент вищої освіти), функції його збігаються: планування, організація, 

контролювання й регулювання діяльності суб’єктів та об’єктів освітнього 

процесу, мотивування поведінки працівників,  які здійснюють певні процеси 

діяльності в освітянській галузі. Навчати виконання цих функцій можливо  

у процесі ділової гри. 

У подальшому науковому пошуку передбачено розробити комплекс 

дидактичних ігор для навчання майбутніх менеджерів освіти, 

експериментально перевірити ефективність застосування різних видів 

дидактичних ігор як засобів формування культури ділового спілкування 

майбутніх менеджерів освіти. 
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