SVEUČILIŠTE JURJA DOBRILE U PULI

FAKULTET ZA ODGOJNE I OBRAZOVNE ZNANOSTI

UPUTE ZA PISANJE ZAVRŠNIH I DIPLOMSKIH RADOVA

Pula, svibanj 2016.

Naputak o završnom radu

ZAVRŠNI RAD

Stručni studij završava polaganjem svih ispita, izradom i obranom završnog rada.
1. Postupak prijave završnoga rada

· Izbor teme završnoga rada student dogovara s mentorom do 15. travnja završne akademske godine.

· Ispunjenu Prijavu teme završnoga rada stručnoga studija potpisuje mentor te ju student predaje u ISVU službu.
· ISVU evidentira prijavu teme završnoga rada i podatke o kolegiju iz kojega student piše završni rad, ime mentora te naslov završnoga rada. Tema završnog rada odabire se iz kolegija odslušanih na stručnom studiju.
· Student izrađuje završni rad uz uvažavanje primjedbi mentora i u skladu s uputama iz Pravilnika o završnome radu.
· Nakon prihvaćanja konačne inačice završnoga rada, student ga treba predati u tri primjerka, uvezan u plastični uvez, u studensku službu. Potrebno je voditi računa da se konačna inačica završnog rada (odobrena od strane mentora) treba predati studentskoj službi najkasnije dva tjedna prije datuma obrane. Student je dužan također predati indeks na provjeru u studentsku službu, a obrana završnog rada može biti najranije 5 dana od dana predaje indeksa.
· Studentska služba preuzima odobreni završni rad te priprema sve podatke vezane za organizaciju obrane, izdavanje svjedodžbe i dopunske isprave o studiju.

· Nakon obrane završnoga rada student je dužan predati rad na CD-u studentskoj službi u PDF formatu te potpisanu izjavu o akademskoj čestitosti i izjavu o korištenju autorskog djela u tiskanom obliku.
2. Opseg i sadržaj završnog rada
Opseg završnog rada je minimalno 30 stranica.

Završni rad treba biti napisan u formatu A4; vrsta slova: Arial; veličina slova teksta 12; podrubne bilješke 10; prored 1,5; prored u bilješci 1,0; margine 2,5 cm u digitalnom obliku (na CD-u), a sastoji se od: 

- prve ili vanjske naslovne stranice

- druge ili unutarnje naslovne stranice

- potpisane izjave o akademskoj čestitosti

- potpisane izjave o korištenju autorskog djela

- sadržaja

- uvoda

- obrade teme

- zaključka

- popisa literature i drugih izvora podataka koji su upotrijebljeni u izradi završnog rada

- priloga (ako postoje)

- sažetka na hrvatskom jeziku, jeziku na kojem je rad pisan i na engleskom jeziku

- ključne riječi na hrvatskom jeziku, jeziku na kojem je rad pisan i na engleskom jeziku.
1. Tekst završnog rada mora početi uvodom, a sadrži još glavna poglavlja, zaključak, popis korištene literature, priloge, popis tablica i grafikona te sažetak na hrvatskom jeziku, jeziku na kojem je rad pisan i engleskom jeziku. Naslov rada mora biti kratak i jasan i mora odražavati sadržaj rada. 

2. Uvod kreće od općeg prema specifičnom, tj. student kratkim pregledom općih obilježja uvodi u problematiku koju istražuje u radu. Glavni tekst treba sadržavati podatke o rezultatima istraživanja zadane teme. Zaključak sadrži jasno izrečene tvrdnje.

3. Fusnote se koriste samo za dodatna pojašnjenja osnovnog teksta. One se ne koriste za prikaz korištene literature. Označavaju se na dnu stranice, u kontinuitetu, kroz cijeli članak, arapskim brojevima počevši od 1. 

4. Naslovi poglavlja (od Uvoda do Zaključka) moraju biti kratki i jasni te redom numerirani arapskim brojevima. 

5. Tablice, grafikoni i slike moraju imati broj, naziv i izvor podataka. Numeriraju se u kontinuitetu arapskim brojevima (posebno tablice, posebno grafikoni, posebno slike). Tablice, grafikoni i slike dolaze unutar samog teksta.

6. Za popis korištene literature (način citiranja) student može koristiti Chicago ili Harvard stil te dosljedno primjenjivati odabrani stil citiranja u završnom radu.

7. U sažetku treba ukratko napisati predmet i problem rada, cilj rada, metode i rezultate te glavne zaključke.

Primjer naslovne stranica za završni rad:

Vanjska naslovnica (završni rad)

Sveučilište Jurja Dobrile u Puli

Fakultet za odgojne i obrazovne znanosti
IME I PREZIME

NASLOV ZAVRŠNOGA RADA
Završni rad

Pula, svibanj, 2016.

Unutarnja naslovnica (završni rad)

Sveučilište Jurja Dobrile u Puli

Fakultet za odgojne i obrazovne znanosti
IME I PREZIME

NASLOV ZAVRŠNOGA RADA
Završni rad

JMBAG: ……….., redoviti student
Studijski smjer:

Predmet:

Znanstveno područje:

Znanstveno polje:

Znanstvena grana:

Mentor:

Pula, svibanj, 2016.
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IZJAVA O AKADEMSKOJ ČESTITOSTI

Ja, dolje potpisani _________________________, kandidat za prvostupnika ______________________________________________ovime izjavljujem da je ovaj Završni rad rezultat isključivo mojega vlastitog rada, da se temelji na mojim istraživanjima te da se oslanja na objavljenu literaturu kao što to pokazuju korištene bilješke i bibliografija. Izjavljujem da niti jedan dio Završnog rada nije napisan na nedozvoljen način, odnosno da je prepisan iz kojega necitiranog rada, te da ikoji dio rada krši bilo čija autorska prava. Izjavljujem, također, da nijedan dio rada nije iskorišten za koji drugi rad pri bilo kojoj drugoj visokoškolskoj, znanstvenoj ili radnoj ustanovi.

                                                                                            Student

______________________

U Puli, _________, ________ godine
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IZJAVA

o korištenju autorskog djela

Ja, _______________________________________ dajem odobrenje Sveučilištu Jurja Dobrile u Puli, kao nositelju prava iskorištavanja, da moj završni rad pod nazivom ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ koristi na način da gore navedeno autorsko djelo, kao cjeloviti tekst trajno objavi u javnoj internetskoj bazi Sveučilišne knjižnice Sveučilišta Jurja Dobrile u Puli te kopira u javnu internetsku bazu završnih radova Nacionalne i sveučilišne knjižnice (stavljanje na raspolaganje javnosti), sve u skladu s Zakonom o autorskom pravu i drugim srodnim pravima i dobrom akademskom praksom, a radi promicanja otvorenoga, slobodnoga pristupa znanstvenim informacijama.

Za korištenje autorskog djela na gore navedeni način ne potražujem naknadu.

U Puli, _______________ (datum)

                                                                                                    Potpis

___________________

DIPLOMSKI RAD

Diplomski studij završava polaganjem svih ispita, izradom i obranom diplomskog rada.
1. Postupak prijave diplomskog rada

· Izbor teme diplomskog rada student dogovara s mentorom do 15. travnja završne akademske godine.

· Ispunjenu Prijavu teme diplomskog rada potpisuje mentor te ju student predaje u ISVU službu.
· ISVU evidentira prijavu teme diplomskog rada i podatke o kolegiju iz kojega student piše rad, ime mentora te naslov diplomskog rada. Tema diplomskog rada odabire se iz kolegija odslušanih na diplomskom studiju.
· Student izrađuje diplomski rad uz uvažavanje primjedbi mentora i u skladu s uputama iz Pravilnika o diplomskome radu.
· Nakon prihvaćanja konačne inačice diplomskog rada, student ga treba predati u tri primjerka, uvezan u plastični uvez, u studensku službu. Potrebno je voditi računa da se konačna inačica diplomskog rada (odobrena od strane mentora) treba predati studentskoj službi najkasnije dva tjedna prije datuma obrane. Student je dužan predati indeks na provjeru u studentsku službu, a obrana diplomskog rada može biti najranije 5 dana od dana predaje indeksa.
· Studentska služba preuzima odobreni diplomski rad te priprema sve podatke vezane za organizaciju obrane, izdavanje svjedodžbe i dopunske isprave o studiju.

· Nakon obrane diplomskog rada student je dužan predati rad na CD-u studentskoj službi u PDF formatu te potpisanu izjavu o akademskoj čestitosti i izjavu o korištenju autorskog djela u papirnatom obliku.
2. Opseg i sadržaj diplomskog rada

Opseg diplomskoga rada je minimalno 50 stranica.

Diplomski rad treba biti napisan u formatu A4; vrsta slova: Arial; veličina slova teksta 12; podrubne bilješke 10; prored 1,5; prored u bilješci 1,0; margine 2,5 cm u digitalnom obliku (na CD-u), a sastoji se od:

- prve ili vanjske naslovne stranice

- druge ili unutarnje naslovne stranice

- potpisane izjave o akademskoj čestitosti

- potpisane izjave o korištenju autorskog djela

- sadržaja

- uvoda

- obrade teme

- zaključka

- popisa literature i drugih izvora podataka koji su upotrijebljeni u izradi završnog rada

- priloga (ako postoje)

- sažetka na hrvatskom jeziku, jeziku na kojem je rad pisan i na engleskom jeziku

- ključne riječi na hrvatskom jeziku, jeziku na kojem je rad pisan i na engleskom jeziku.
1. Tekst diplomskog rada mora početi uvodom, a sadrži još glavna poglavlja, zaključak, popis korištene literature, priloge, popis tablica i grafikona te sažetak na hrvatskom jeziku, jeziku na kojem je rad pisan i engleskom jeziku. Naslov rada mora biti kratak i jasan i mora odražavati sadržaj rada. 

2. Uvod kreće od općeg prema specifičnom, tj. student kratkim pregledom općih obilježja uvodi u problematiku koju istražuje u radu. Glavni tekst treba sadržavati podatke o rezultatima istraživanja zadane teme. Zaključak sadrži jasno izrečene tvrdnje.

3. Fusnote se koriste samo za dodatna pojašnjenja osnovnog teksta. One se ne koriste za prikaz korištene literature. Označavaju se na dnu stranice, u kontinuitetu, kroz cijeli članak, arapskim brojevima počevši od 1. 

4. Naslovi poglavlja (od Uvoda do Zaključka) moraju biti kratki i jasni te redom numerirani arapskim brojevima. 

5. Tablice, grafikoni i slike moraju imati broj, naziv i izvor podataka. Numeriraju se u kontinuitetu arapskim brojevima (posebno tablice, posebno grafikoni, posebno slike). Tablice, grafikoni i slike dolaze unutar samog teksta.

6. Za popis korištene literature (način citiranja) student može koristiti Chicago ili Harvard stil, te dosljedno primjenjivati odabrani stil citiranja u diplomskom radu.

7. U sažetku treba ukratko napisati predmet i problem rada, cilj rada, metode i rezultate te glavne zaključke.

Primjer naslovne stranice za diplomski rad:

Vanjska naslovnica (diplomski rad)

Sveučilište Jurja Dobrile u Puli

Fakultet za odgojne i obrazovne znanosti
IME I PREZIME

NASLOV DIPLOMSKOG RADA
Diplomski rad

Pula, svibanj, 2016.

Unutarnja naslovnica (diplomski rad)

Sveučilište Jurja Dobrile u Puli

Fakultet za odgojne i obrazovne znanosti
IME I PREZIME

NASLOV DIPLOMSKOG RADA
Diplomski rad

JMBAG: ……….., redoviti student
Studijski smjer:

Predmet:

Znanstveno područje:

Znanstveno polje:

Znanstvena grana:

Mentor:

Pula, svibanj, 2016.

IZJAVA O AKADEMSKOJ ČESTITOSTI

Ja, dolje potpisani _________________________, kandidat za magistra ______________________________________________ovime izjavljujem da je ovaj Diplomski rad rezultat isključivo mojega vlastitog rada, da se temelji na mojim istraživanjima te da se oslanja na objavljenu literaturu kao što to pokazuju korištene bilješke i bibliografija. Izjavljujem da niti jedan dio Diplomskog rada nije napisan na nedozvoljen način, odnosno da je prepisan iz kojega necitiranog rada, te da ikoji dio rada krši bilo čija autorska prava. Izjavljujem, također, da nijedan dio rada nije iskorišten za koji drugi rad pri bilo kojoj drugoj visokoškolskoj, znanstvenoj ili radnoj ustanovi.

                                                                                                                     Student

______________________

U Puli, _________, ________ godine


IZJAVA

o korištenju autorskog djela

Ja, _______________________________________ dajem odobrenje Sveučilištu Jurja Dobrile

u Puli, kao nositelju prava iskorištavanja, da moj diplomski rad pod nazivom ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ koristi na način da gore navedeno autorsko djelo, kao cjeloviti tekst trajno objavi u javnoj internetskoj bazi Sveučilišne knjižnice Sveučilišta Jurja Dobrile u Puli te kopira u javnu internetsku bazu završnih radova Nacionalne i sveučilišne knjižnice (stavljanje na raspolaganje javnosti), sve u skladu s Zakonom o autorskom pravu i drugim srodnim pravima i dobrom akademskom praksom, a radi promicanja otvorenoga, slobodnoga pristupa znanstvenim informacijama.

Za korištenje autorskog djela na gore navedeni način ne potražujem naknadu.

U Puli, _______________ (datum)

                                                                                                                           Potpis

___________________

Pozivanje na prijašnja istraživanja i primjeri navođenja literature
Sve tvrdnje u radu moraju biti potkrijepljene izvorima iz kojih su uzete. Tuđi dijelovi rada, bez obzira jesu li izneseni u upravnom ili neupravnom govoru ili ih autor interpretira, moraju biti propisno pripisani izvornom autoru. 
Neoznačeni dijelovi tuđih radova smatraju se krivotvorinama.
U popisu literature (korištenih izvora znanja) navode se samo ona djela na koja se autor poziva navođenjem (citiranjem) ili na njih upućuje (na njihove rezultate - referenciranje) u tekstu. 

U tekstu:
Navođenje ili citiranje – Unutar navodnika prenose se autorove riječi doslovno onako kako su napisane (i s pogreškama). 

Koristi li se student izvorom na stranom jeziku, može (samostalno) prevesti dio teksta, ali to mora navesti ili u napomenama na dnu stranice (fusnote) ili u zagradi nakon završenog citata (npr., … motoričke aktivnosti.» (Malina & Bouchard, 1991:48*; vlastiti prijevod). 

Primjenjuju se pravopisna pravila hrvatskog jezika koja se odnose na pisanje upravnoga govora.
*Brojka iza dvotočke označava stranicu s koje je navod uzet, obvezno kada se koristi citat. Može se koristiti i kada se upućuje na neki dio teksta u knjizi.

Primjeri:

Kako tvrdi Šuran (2012:37): "Filozofija je od svoga nastanka pokušavala biti slobodna i nezainteresirana kontemplacija svijeta i…." 

"Važno je naglasiti da nema univerzalnih izvedbenih programa ......." (Radetić-Paić, Ružić-Baf i Zuliani, 2011), što upućuje na potrebu da se redovito prati … .

Upućivanje ili referenciranje – znači da autor diplomskog ili završnog rada prenosi, prepričava neki izvorni tekst vlastitim riječima ili upućuje čitatelja na neke autore i tekstove koji su već nešto o problemu pisali (time dajući na znanje da se koristio navedenim izvorima).

Primjer: 

Brojna su istraživanja već pokazala (Beunen i sur., *1988; **Medved et al., 1989; Malina, & Bouchard, 1991; Strel i dr., 1992; Kemper, 1995; Kondrič i Šajber-Pincolić, 1997) da se ne razvijaju sve motoričke …
*Skraćenice i dr., et al. i i sur. koriste se nakon prezimena prvog autora ako korišteni izvor ima više od tri autora. Ima li djelo do tri autora, pišu se prezimena svih autora. 

** Uputnice se razdvajaju točkom-zarezom i preporučuje se kronološko redanje uputnica. 

Harvardski sustav citiranja

1. Knjiga, jedan autor

PREZIME, Inicijal imena. (godina izdanja.) Naslov knjige italic slovima. Izdanje knjige ako postoji. Mjesto izdavanja: Izdavač.

Primjer: 

ŠURAN, F. (2012.) Giambattista Vico i „Nova znanost“. Pula: Sveučilište Jurja Dobrile u Puli.

2. Knjiga, dva autora

PREZIME, Inicijal imena. i PREZIME, Inicijal imena. (godina izdanja.) Naslov knjige italic slovima. Izdanje knjige ako postoji. Mjesto izdavanja: Izdavač.

Primjer:

TATKOVIĆ, N. i MOČINIĆ, S. (2012.) Učitelj za društvo znanja. Pedagogijske i tehnologijske paradigme bolonjskog procesa. Pula: Sveučilište Jurja Dobrile u Puli.

3. Knjiga, tri autora

PREZIME, Inicijal imena. PREZIME, Inicijal imena i PREZIME, Inicijal imena.  (godina izdanja.) Naslov knjige italic slovima. Izdanje knjige ako postoji. Mjesto izdavanja: Izdavač.

Primjer:

RADETIĆ-PAIĆ, M., RUŽIĆ-BAF, M. i ZULIANI, Đ. (2011). Poremećaji nedovoljno kontroliranog ponašanja sa psihološkog, socijalnopedagoškog i komunikacijskog aspekta. Zagreb: Učiteljski fakultet Sveučilišta u Zagrebu.

4. Uredništvo knjige

PREZIME, Inicijal imena. (ur.) (godina izdanja.) Naslov knjige italic slovima. Izdanje knjige ako postoji. Mjesto izdavanja: Izdavač. 

Primjer:

FONTANA-GIUSTI, G. (ur.) (2008.) Designing Cities for People: Social, Environmental and Psychological Sustainability. London: Earthscan.

5. Poglavlje u knjizi

PREZIME, Inicijal imena autora poglavlja. (godina izdanja.) Naslov poglavlja. U: Prezime, inicijal imena urednika knjige (ed.) ili (eds.). Naslov knjige italic slovima. Izdanje knjige ako postoji. Mjesto izdavanja: Izdavač.

Primjer:

MARSHALL, W. A. (1975) The Child as a Mirror of his Brain’s Development. In SANTS, J. & BUTCHER, H. J. (eds.). Development Psychology. Aylesbury, Bucks: Hazell Watson & Viney Ltd. 

6. Članak s konferencije 

PREZIME, Inicijal imena. (godina izdanja.) Naslov rada. Na naziv konferencije zapisati italic slovima. Mjesto i datum održavanja konferencije. Mjesto izdanja: Izdavač. Broj stranica rada.

Primjer: 
FISH, J. (2008.) Managing changes in the workplace. Na Professional Managers Conference. Blackpool, 18.-20.2.2008. Blackpool: PubM. str. 42-45.

7. Članak u tiskanome časopisu

PREZIME, Inicijal imena. (godina publikacije.) Naslov članka. Naziv časopisa italic slovima. Broj volumena. (broj/mjesec u zagradi). str. 

Primjer:

BLAŽEVIĆ, I., RADETIĆ-PAIĆ, M. i BABIĆ, V. (2012.) Relations between behavioral disorders self-assessment and free time sports` practice in school-aged children. Science, Movement and Health. XII (2). str. 485-491.

8. Članak u online časopisu

PREZIME, Inicijal imena. (godina publikacije.) Naslov članka. Naziv časopisa italic slovima. [Online zapisati u uglatim zagradama] Broj volumena. (broj/mjesec u zagradi). str.  Dostupno na - URL [Pristupljeno: zapisati datum kada ste pristupili članku]

Primjer:

WILSON, J. (1995.) Enter the cyberpunk librarian: future directions in cyberspace. Library
Review. [Online] 44 (8). str.63-72. Dostupno na: http://www.emeraldinsight.com. [Pristupljeno: 30. siječnja 2012.]

Više informacija o harvardskom stilu citiranja pogledati na: http://www.staffs.ac.uk/assets/harvard_quick_guide_tcm44-47797.pdf

Chicago stil citiranja

1.) Prilikom prvog citiranja određenog djela - u fusnoti (bilješci) treba navesti:

Prezime i ime autora, naslov djela, naziv izdavača, mjesto i godinu izdanja, broj stranice s koje se misao preuzima

Primjer:
Šuran, Fulvio, Giambattista Vico i „Nova znanost“, Sveučilište Jurja Dobrile u Puli, Pula, 2012., str. 50.

2.) Ukoliko se uzastopno citira isto djelo, istog autora, s iste stranice - tada se u fusnoti navodi samo oznaka:

 loc. cit. 

npr.

Ukoliko bi u fusnoti koja slijedi ponovno htjeli citirati isto djelo prof. dr. Šurana i to ponovno sa stranice 50., tada bi u fusnoti trebali napisati samo loc. cit. (i ništa više)

3.) Ukoliko se uzastopno citira isto djelo, istog autora, ALI s različite stranice, tada se u fusnoti navodi oznaka:

 ibidem, str. ___

npr.

Ukoliko bi u fusnoti koja slijedi ponovno htjeli citirati isto djelo prof. dr. Šurana, ALI s neke druge stranice, tada bi u fusnoti trebali napisati oznaku ibidem i br. str. s koje se citira, primjerice: ibidem, str. 65.

4.) Ukoliko citiranje nije uzastopno (jer su u međuvremenu citirani i drugi autori) tada se u fusnoti navodi sljedeće:

prezime i ime autora kojeg se citira, op. cit., str. ____
npr.

Ukoliko su nakon posljednjeg citiranja prof. dr. Šurana citirani drugi autori, ali se ponovno želi citirati prof. dr. Šurana - tada u fusnoti treba navesti: 

Šuran, F., op.cit., str. 150. Naime, oznaka op. cit. dolazi od lat. opus citatum , što bi u prijevodu značilo «već citirano djelo». Stoga, iako oznaka op.cit. zamjenjuje naslov i podatke o izdavaču već citiranog djela, ispred navedene oznake treba navesti prezime autora kako bi se označilo na koje se od više ranije citiranih djela oznaka op. cit. odnosi. Nakon oznake op. cit. navodi se broj stranice s koje se citira.
