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l. Uvod

Ovim uputama detaljno su opisane tehnicke znacajke zavrSnog i diplomskog
rada (u daljnjem tekstu: rad) te su kao takve nadopuna Pravilnika o zavrSnom i
diplomskom radu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) kojim je detaljno opisan postupak prijave
teme i predaje rada.

Upute propisuju tekst na koricama i unutarnjim stranicama rada, strukturu rada,
redoslijed uvezivanja stranica. Nadalje, uputama su propisani stilovi i format sadrzaja
rada, kao i postupak obrane. Na svim studijima VeleuciliSta Velika Gorica, studenti,
njihovi mentori i komentori (ako su odredeni) obvezni su pridrzavati se ovih uputa u
izradi radova.

Izradom, prezentacijom i obranom rada pred povjerenstvom za obranu zavrSnog
ili diplomskog rada (u daljnjem tekstu: povjerenstvo za obranu) student dokazuje
ostvarenost ishoda ucCenja i steCenost kompetencija za rjeSavanje i prezentaciju
problema iz struénih i znanstvenih podru€ja koja su bila sadrzaj njegovog studija te
koriStenje teorijskog i prakticnog znanja ste€enog tijekom studija.

Studenti i njihovi mentori i komentori (u daljnjem tekstu: mentori) izravno su
odgovorni za sadrzaj i tehniCko uredenje rada. Rad je potrebno ucitati u antiplagijatski
softver i uz zavrSnu verziju rada obavezno priloziti izvjeStaj o preklapanju sadrzaja s
vanjskim izvorima.

Radovi se obavezno javno objavljuju u nacionalnom repozitoriju, odnosno
repozitoriju VeleuciliSta u roku od 30 dana od dana obrane.
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Il. Tema zavrsnog ili diplomskog rada

Rad treba biti izvoran (jedinstven), odnosno zadana tema mora biti obradena na
jedinstven nacin. Radovi mogu biti istrazivacki ili pregledni.

Istrazivacki rad ukljuCuje obradu odredene teme na temelju vlastitih prikupljenih
podataka uz pomoc¢ istrazivackih metoda (npr. anketom, intervjuom, kemijskom
analizom materijala itd.). Obavezno sadrzi uvod u predmetno podrucje, istrazivacke
probleme ili pitanja, hipoteze kad je primjereno, detaljan opis metodologije kojom su
prikupljeni podaci, obradu podataka i raspravu u kojoj se dobiveni rezultati usporeduju s
ranije poznatim nalazima i nude se objasSnjenja dobivenih podataka te naposljetku
zakljuCak koji predstavlja odgovor na problem ili istrazivacko pitanje.

Pregledni rad ukljuCuje sustavni pregled uze teme, problema ili podruc¢ja kroz
prikaz recentnih istrazivanja, teorija ili modela koje predstavljaju nastojanje da objasne
odredene pojave ili ponude rjeSenje odredenih problema. Obavezno sadrzi uvod u
predmetno podrucje, svrhu i ciljeve rada, opis nacina i opsega pretrazivanja literature,
organizirana pregledna poglavlja koja obraduju predmetnu temu, odnosno iznoSenje
dostupnih podataka iz literature i odgovarajuce komentare autora rada te zakljuCak koji
predstavlja sazeto iznoSenje najvaznijih spoznaja.

Kad rad ima i prakti¢ni dio potrebno je detaljno opisati koriStenu opremu i
materijale, softverske pakete, dijagrame, sheme i tehnoloSke postupke rada. U
prakticnom dijelu rada moze se prikazati kod, izraCun ili tehnicki prikaz neke konstrukcije
ili pojedinog rieSenja u kojem se postojece znanje koristi za opis zadatka s osvrtom na
svrhu i ciljeve rada.

Tema rada moze biti i ranije obradivana, ali etiCcka obaveza studenta je pruziti
osobni doprinos odabranoj temi. Istrazivacki rad moze biti izvoran (potpuno nova tema ili
metoda istrazivanja odredene ve¢ poznate teme), ali moze ukljucivati i replikaciju nekog
veC provedenog istrazivanja, ali na vlastitim prikupljenim podacima.

Nastavno na navedeno, rad mora biti samostalno izraden od strane studenta, a
nadziran od strane mentora.
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lll. Upute o stilu pisanja i formatiranja rada

Rad se obvezno piSe na racunalu koriStenjem programa za obradu teksta u opce
prihvacenom formatu zapisa u datoteku (MS Word).

Rad treba ispisati na papiru formata A4, s marginama 3 cm lijevo, 2 cm desno,
2,5 cm gore i dolje, i zaglavljem i podnozjem 1,5 cm od ruba stranice uz obostrano
poravananje.

Tekst rada ispisuje se fontom Arial veli€ine 11. Prored (spacing) je potrebno
postaviti na 1.5. RijeCi na stranom jeziku piSu se u kurzivu (italic). Rijeci, odnosno
pojmovi koje se Zele istaknuti takoder se piSu u kurzivu.

Tekst rada treba logi¢no rasclaniti na odlomke (pasuse), a svaki prvi redak
odlomka zapocinje lijevom uvlakom veli¢Cine 1.27 cm. Stranice teksta trebaju biti
postavljene uspravno (tzv. portrait orientation). Iznimno, ako je potrebno (npr. radi
preglednijeg prikaza tablice), na nekim stranicama tekst moze biti postavljen vodoravno
(tzv. landscape orientation), i to tako da lijevi rub polozenog teksta odgovara donjem
rubu uspravnog teksta. Svi dijelovi (prilozi) manji od A4 moraju se digitalizirati (skenirati
ili fotografirati) i umetnuti u dokument kao slike, a veci presaviti na format A4.

Preporucljivi opseg rada je 25-60 autorskih kartica (jedna autorska kartica =
1500 alfanumerickih znakova s razmakom). Minimalni opseg zavrSnog rada je 25
autorskih kartica, a diplomskog rada 45 autorskih kartica.

Svako poglavlje (prve razine) zapocinje novom stranicom. Preporuka je da
naslovi poglavlja i potpoglavlja idu najviSe do tri razine.

Pri prvom koriStenju kratice u tekstu prvo se piSe puni naziv, a zatim kratica (npr.
Veleuciliste Velika Gorica (VVG).

Vece koliCine podataka treba prikazati uz pomoc tablica, grafova i slika. Ako su
podaci prikazani npr. tablicno, tada se u tekstu ne iznose svi isti podaci, nego se
izdvajaju najznacajniji i odredeni zaklju€ci o podacima. Ako se koriste slike, grafovi ili
tablice drugih autora u originalu obavezno se navodi izvor. Ako se rade promjene na
navedenim materijalima tada se obavezno navodi izvor i napomena da je prikazani
materijal prilagoden. Za pojedine materijale, osobito slike, apsolutno je nuzno provijeriti
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Nazivi slika navode se ispod navedenog materijala. Nazivi tablica se navode
iznad tablica. Slike i tablice obavezno se numeriraju redoslijedom prikaza u radu, i to
zasebno slike, a zasebno tablice.

Ako se navode formule (matematiCke, kemijske...), potrebno ih je numerirati
brojem u zagradi, a u tekstu se poziva na broj formule (npr. ,Prema formuli (1) vidljivo
je..."). Broj formule treba pisati s desne strane u zagradi, a formula se moze uvuci
tabulatorom ili postaviti na sredinu stranice.

U radu se moraju upotrebljavati mjerne jedinice Sl-sustava i druge dozvoljene
Pravilnikom o mjernim jedinicama. Glede kemijske nomenklature i terminologije treba se
pridrzavati preporuka IUPAC-a.

MatematiCke formule i izrazu se obiljezavaju brojevima u zagradi, uz desni rub
stranice, a u tekstu se poziva na broj izraza.

"=2Blog, 1+ S/N (1)

Sve fizikalne veli€ine treba pisati kosim (italic, kurziv) slovima (i u indeksima i u
eksponentima), a opisne oznake uspravno — kao u prethodnoj formuli (1) i u sljede¢im
primjerima:

Fi=m - at 1li
2
Ex=0,5-m-v

Materijali koji pruzaju dodatne informacije potencijalno zainteresiranom Citatelju
(slike, grafovi, tablice, anketni upitnici), a predstavljaju nepotrebno opterecenje teksta ili
udaljavanje od teme, mogu se staviti u Priloge. Prilozi se zasebno numeriraju.

Rad treba pisati u neodredenom ili trecem licu u pasivnoj formi te mora biti
napisan latinicnim pismom na hrvatskom jeziku u skladu s pravopisom i gramatikom
hrvatskog jezika. U sluCaju da je rad napisan na engleskom jeziku student je duzan
priloziti po jedan primjerak prijevoda teksta rada na hrvatskom jeziku. Prijevod mora
zadovoljavati iste formalne zahtjeve kao i original.
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IV. Struktura rada

Rad se sastoji od obveznih i neobaveznih dijelova.

Obvezni dijelovi rada su:
. Korice
. Unutrasnja naslovnica (podkorice)
. Zadatak (obrazac se preuzima iz aplikacije)
. Sazetak na hrvatskom jeziku s popisom kljucnih rijeci
« Abstract odnosno sazetak na engleskom jeziku s popisom kljucnih rijeci
. Sadrzaj
. Uvod
. Svrha i ciljevi rada
. Metoda
. Rasprava
. Zakljucak
. Popis koristene literature
. lzjava o samostalnoj izradi rada s osobnim potpisom studenta
. Potvrda mentora

Neobavezni dijelovi rada su:
. Zahvale, piSu se na zasebnoj stranici iza zadatka, a prije sazetka
« Prilozi (npr. koriSteni upitnik, slike, grafi€ki prikazi i sli¢no koji nepotrebno opterecuju
sadrzaj rada, ali je korisno da su dostupni na uvid). Stavljaju se iza popisa literature
« Abecedni popis koriStenih kratica i akronima s punim nazivom (objasnjenjem) — ako
je u radu koristeno viSe od 10 razli€itih kratica i akronima

Korice, podkorice, Zadatak, Sazetak, Abstract, Sadrzaj, Literatura, Prilozi, Popisi
kratica i akronima te lzjava se ne numeriraju kao poglavlja.

Uvod, Svrha i Ciljevi rada, Metoda, Rasprava i Zaklju¢ak se numeriraju kao
poglavlja i to kao naslovi prve razine i zapocCinju na novoj stranici.
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Redoslijed uvezivanja rada

Redoslijed uvezivanja rada prikazan je na slici 1.
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Slika 1. Redoslijed uvezivanja rada

Korice

Korice trebaju biti platnene i plave boje. Na koricama sa zlatnom ili srebrnom
bojom ispisuje se VELEUCILISTE VELIKA GORICA (Arial 14, bold), ime i prezime
studenta (Arial 14, bold), naslov rada (Arial 16, bold) kako je prikazano na slici 2 (lijevo).
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Slika 2. izgled korica i podkorica
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Unutrasnja naslovnica (podkorice)

Unutrasnja naslovnica (podkorice), slika 2 desno, sadrzi zaglavlje u dva retka. U
prvom retku pi$e se velikim slovima VELEUCILISTE VELIKA GORICA (Arial 14, bold), a
u 2. retku naziv studija (Arial 14, bold). Ova dva retka razdvaja horizontalna crta izmedu
ljeve i desne margine. U srediSnjem dijelu stranice ispisuje se redom: naslov rada (Arial
14, bold), vrsta rada (zavrsni ili diplomski) (Arial 14, bold). U donjem dijelu podkorica
ispisuje se lijevo mentor, titula, ime i prezime; a desno student, ime i prezime, maticni
broj studenta. Na dnu stranice piSe se Velika Gorica i godina izrade rada (sve Arial 14,
bold).

Zadatak

Zadatak je dokument kojim se definira naslov rada i konkretizira $to u radu treba
biti obradeno. Zadatak se preuzima iz aplikacije te se obavezno uvezuje u rad.

Sazetak i kljucne rijeci

Sazetak je kratka i kljuCna informacija Citatelju o sadrzaju cijelog rada. Na
temelju sazetka Citatelj mora biti u mogucnosti procijeniti je li potrebno Citati cijeli rad.

Sazetak istovremeno pruza kljuéne informacije o sadrzaju rada i motivira
Citatelja na Citanje cjelokupnog rada.

SaZetak se uobicajeno piSe nakon Sto je napisan rad no potrebno je istaknuti
kako saZetak nije zakljuak rada i ne moze biti istovjetan zaklju¢ku. U sazetku je
potrebno navesti Sto je u radu obradeno s naglaskom na najvaznije dijelove. Uvijek
sadrzi svrhu i cilieve rada te kratki opis metodologije izrade rada. Za pregledne radove
potrebno je opisati proces pretrazivanja literature, a za istrazivacke radove treba kratko
opisati uzorak, koriStene istrazivaCke metode, postupak i iznijeti najvaznije rezultate.
Svaki sazetak treba zavrSavati kratkim i najvaznijim zakljuckom rada. Propisana duljina
sazetka je izmedu 200 i 300 rijeCi.

|lza sazZetka slijedi popis pet do sedam kljucnih rijeCi kojim se olakSava
pretrazivanje radova. Klju¢ne rijeCi odvajaju se zarezom. Nakon sazZetka na hrvatskom
jeziku navodi se prijevod Sazetka na engleski jezik (Abstract) kao i prijevod kljuénih rijeci
(key words). Ukoliko je potrebno, sazetak i kljuCne rijeCi na engleskom jeziku odvajaju
se na zasebnu stranicu. Primjer saZetka prikazan je na slici 3.
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Slika 3. Primjer stranice sa sazetkom
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Sadrzaj

Sadrzaj treba biti automatski generiran koristenjem funkcionalnosti programa za
obradu teksta (MS Word).

Naslove poglavlja i potpoglavlja potrebno je wurediti razliitim stilovima
(preporuceno do tri razine) naredbom u izborniku Stilovi (Styles). Nakon toga na novoj
stranici iza Abstracta uz pomo¢ naredbe Reference (References) u izborniku Tablica
sadrzaja (Table of Contents) odabere se i ubaci Sadrzaj. Na slici 4. prikazan je primjer
automatski generiranog sadrzaja.

SADRIAL

a gond F piaas

2 domrem kan g

= o i | e reels

S T

Slika 4. Primjer sadrzaja

1
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Uvod

U uvodu se daje kratko objasSnjenje zasto je odabrana tema vazna i koji
doprinosi se oCekuju od obrade navedene teme. Daje se i objasSnjava Siri kontekst
odabrane teme i po potrebi definiraju kljuéni pojmovi koji ¢e se dalje spominjati i
obradivati u radu.

Svrha i ciljevi rada

Uvod logicki slijede svrha i ciljevi rada. Svrha opisuje Sto se opcenito Zeli posti¢i
obradom odabrane teme i moze se podijeliti na nekoliko konkretnih pojedinacnih ciljeva.

Ako se radi o istrazivaCkom radu ovdje se navode istrazivacka pitanja ili
istrazivacki problemi te, ako istrazivacki nacrt odnosno metoda obrade podataka to
dozvoljava, hipoteze na postavljene probleme. Pri postavljanju istrazivackih pitanja i
problema te hipoteza, oCekuje se znacajan doprinos mentora u vodenju studenta.

Metoda

Ako se radi o preglednom radu, ovdje se iznosi kako je tekao proces prikupljanja
podataka. Kako je pretrazivana literatura i koji kriteriji za pretrazivanje su definirani (npr.
koje klju€ne rijeci, koje vremensko razdoblje objavljenih publikacija i sli¢no).

Ako se radi o istrazivaCkom radu ovdje se u zasebnim sekcijama obraduje:

. Uzorak: materijala, sadrzaja, ljudi na kojima je istrazivanje provedeno. Potrebno je
navesti veliCinu i kljuCne karakteristike uzorka te nacin biranja uzorka.

. Materijali i instrumenti: opisati sve Sto je koriSteno za provedbu istrazivanja —
aparaturu, potrosSni materijal, koriSteni softver i hardver, upitnike (opisuje se $to
ispituje, kako se ispunjava i daje primjer pitanja, ako se koristi javno dostupan upitnik
navodi se referenca, a ako se izraduje vlastiti za potrebe izrade rada stavlja se u
priloge) i sve §to je koriSteno za provedbu istrazivanja.

. Postupak: opisuje se kako je tekao proces prikupljanja podataka, u kojem razdoblju,
kakav je bio nacrt istrazivanja. Takoder ovdje se opisuje kako su ispoStovana eticka
nacela istrazivanja i rjeSavane etiCke dvojbe.

. Obrada podatka: opisati kvalitativne i kvantitativne metode obrade podatka, koji
softver je koristen za obradu podataka. Objasniti koje statisticke metode su
koriStene, kako su rezultati prikazani (npr. tablicno ili graficki).

12
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Rasprava (razrada teme)

Sadrzi niz poglavlja kojima se iznose i obraduju pojedina podrucja i problemi
vezani uz temu.

Ona mogu biti usmjerena na pregled klju¢nih teorija koje objasnjavaju odredene
probleme, opis uobi¢ajenih metoda i postupaka istrazivanja koji se koriste u odredenom
podrucju, metoda, tehnika i procedura rjeSavanja odredenih problema i stru¢nom radu,
uobiCajene opreme koja se koristi u odredenoj struci, pregled dostupnih rezultata
istraZivanja odredenog problema iz literature. Ako je prikladno, opisuje se rjeSavanje
zadataka te se daje opis rezultata i primjeri. Usporeduju se te komentiraju prednosti i
nedostaci razliCitih teorijskih i metodoloskih pristupa.

U pravilu, u razradi teme daje se i viastiti kritiCki osvrt (i dalje u pasivu i trecem
licu), komentari, prijedlozi rijeSenja, smjernice za buduca istrazivanja. Navedeno se
moze obraditi u zasebnom poglavlju ili biti integrirano kroz sva poglavlja razrade teme. U
pravilu, svako poglavlje treba zapoceti s nekoliko uvodnih reCenica i na kraju poglavlja
ponuditi odredeni komentar ili kratki zakljucak.

Zakljucak

Zaklju€ak treba sadrzavati komentar je li i na koji naCin ispunjena svrha i ciljevi
rada. Ako se radi o istrazivatkom radu, treba sadrzavati odgovor na postavljena
istrazivaCka pitanja i probleme. U istrazivackom radu potrebno je iznijeti i najvaznije
rezultate do kojih se doslo istrazivanjem i obradom podataka.

Pregledni radovi trebaju u =zakljuCku sadrzavati najvaznije informacije i
pojedinosti rada do kojih se dosSlo razradom teme. U zakljuCku treba sazeto iznijeti

sintezu rada. Dijelovi zakljuCka navode se kronoloski prema strukturi rada.

Uobi€ajena duljina zakljucka je izmedu pola i jedne stranice.

13
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V. Literatura i pravila citiranja literature

Na kraju rada na posebnoj stranici navodi se popis literature. Iza popisa
literature, ako je potrebno, se nalaze prilozi. U prilogu se prilazu ankete, upitnici,
dokumenti, obrasci i sli¢no, koji su koristeni u izradi rada.

Za navodenje literature koristi se APA (7. izdanje) sustav referiranja i biljezenja
bibliografskih izvora (American Psychology Association, 2020) koji podrazumijeva
bilieSke koje u zagradama donose podatke koji upuéuju na citiranu ili referiranu
literaturu, a piSu se neposredno iza dijela teksta na koji se odnose.

Niti jedna reCenica teksta ne smije biti plagirana, odnosno prepisana bez
navodenja autora izvornog teksta. Plagiranje se spreCava ispravnim navodenjem
literature, parafraziranjem ili citiranjem.

Svaka biljeSka (u nastavku: referenca) mora sadrzavati prezime (prezimena)
autora i godinu izdanja djela. Ako se citira izvorni tekst autora, citat se stavlja u navodne
znake uz navodenje prezimena autora, godinu izdanja i broj stranice ili raspon stranica s
kojih je citat preuzet. Ukoliko se radi o vecoj koli€ini citiranog teksta (duljoj od 39 rijeci),
ukoliko je potrebno taj tekst odvoijiti u poseban odlomak koji je cijeli uvucen lijevo za
1.27 cm. Doslovno citiranog teksta ne bi trebalo biti viSe od 5% ukupne koliCine teksta
rada. Kada god je mogucCe preporucljivo je parafrazirati (iznijeti svojim rijeCima,
prepri¢ati) odreden izvor radije nego doslovno citirati tekst. Doslovno citiranje obicno je
primjereno za odredenu definiciju pojma, znacajne misli ili opazanja istaknutog autora ili
primjerice pravnog akta za koje se procijeni da bi se parafraziranjem (prepriCavanjem)
znacajno naru$io smisao citiranog teksta.

Popis koriStene literature daje se na kraju rada. U popisu literature navode se svi
koristeni izvori referencirani u radu (citirani ili parafrazirani u tekstu). Potrebno je voditi
racuna o navodenju izvora abecednim redom po prezimenu prvoga autora.

U popisu literature navode se apsolutno i iskljucivo svi izvori koji su navedeni u
tekstu rada (sve reference navedene u tekstu). Dakle svaki izvor koji je naveden u radu
mora se pojaviti na popisu literature i obrnuto: svaki unos na popisu literature mora biti
citiran i u tekstu.
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Vrsta grade (literature) koja je prikladna za izradu rada:

a) Udzbenici i prirucnici

b) Struéne i znanstvene knjige

c¢) Strucni i znanstveni €lanci — objavljeni u stru¢nim i znanstvenim Casopisima ili
zbornicima radova sa znanstvenih i stru¢nih skupova

d) Magistarski radovi i doktorske disertacije

e) Digitalni izvori (svega navedenog)

f) Internetski izvori ako su prikladni

g) Pravni akti (zakoni, pravilnici, poslovnici i sl.)

Preporuka je izbjegavati:

a) Zavrsne i diplomske radove i op¢enito kvalifikacijske radove nize razine od one za
koju se student Skoluje

b) Tiskane i digitalne novinske izvore (osim ako su predmet analize sadrzaja ili zapis
odredenog dogadaja)

c) Skripte i nastavne materijale osobito ako nisu recenzirani

d) Publicistiku i knjige bez recenzije

e) Popularne internetske sadrzaje: kolumne, blogove, forume, drustvene mreze i sl.
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VI. Primjeri navodenja literature prema APA standardu

U tekstu je moguce citirati ili parafrazirati autora/autore i na na€in da se i autor(i)
i godina stave u zagradu - na primjer na kraju reCenice. Ako se navodi neki specifi¢ni dio
tada treba naznacditi stranicu, poglavlje ili ukazati na sliku koja se navodi u tekstu. To se
osobito odnosi na potpune citate. Ako se koriste potpuni citati, oni trebaju biti u
navodnim znakovima (,,“) te nakon njih odmah mora slijediti izvor: (Prezime, godina, str.
332). Referenca u zagradi dio je reCenice Cak i ako se nalazi na kraju reCenice, stoga se
toCka koja oznaCava reCenice uvijek piSe iza takve reference u zagradi.

U slu€aju da imamo referencu s jednim ili dva primarna autora koji imaju isto
prezime, potrebno je navesti inicijale imena prvog autora u svim citiranjima, bez obzira
na to razlikuju li se godine izdanja radova.

Za literaturu s mreznih stranica vrijede ista pravila kao i za prethodno navedeno
citiranje literature, osim Sto se u popisu literature na kraju navodi i datum posjeta
mreznoj stranici.

Sluzbena mrezna stranica (organizacija, udruzenje). (godina objavljivanja,
mjesec). Naslov: podnaslov. Izvor/ime stranice. Preuzeto (datum preuzimanja) s URL.

Navodenje u tekstu: (Sluzbena mrezna stranica (organizacija, udruzenje)
godina).

U popisu literature autori trebaju biti poredani prema abecednom redu prezimena
prvog autora na radu. Radovi istog autora se navode prema godini izdanja (starije
prema recentnijima). Radovi s istim prvim autorom, a razliitim drugim ili trecima
autorom popisuju se po prezimenu drugog autora, a u slu€aju da je on isti prema
prezimenu tre¢eg autora.

Ako se radi o radu s viSe autora, a svi autori su isti, popisuju se prema godini

izdanja rada. Radovi autora istog prezimena, ali razliCitih inicijala navode se prema
abecednom redu imena.
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Svaka biljeSka (u nastavku: referenca) mora sadrzavati prezime (prezimena)
autora i godinu izdanja djela. Ako se citira izvorni tekst autora, citat se stavlja u navodne
znake uz navodenje prezimena autora, godinu izdanja i broj stranice ili raspon stranica s
kojih je citat preuzet. Ukoliko se radi o vecoj koli€ini citiranog teksta (duljoj od 39 rijeci),
ukoliko je potrebno taj tekst odvojiti u poseban odlomak koji je cijeli uvucen lijevo za
1.27 cm. Doslovno citiranog teksta ne bi trebalo prelaziti viSe od 5% ukupne koliine
teksta rada. Kada god je moguce preporucljivo je parafrazirati (iznijeti svojim rije€ima,
prepri¢ati) odreden izvor radije nego doslovno citirati tekst. Doslovno citiranje obicno je
primjereno za odredenu definiciju pojma, znacajne misli ili opazanja istaknutog autora ili
primjerice pravnog akta za koje se procijeni da bi se parafraziranjem (prepri¢avanjem)
znacCajno narusio smisao citiranog teksta.

Popis koriStene literature daje se na kraju rada. U popisu literature navode se svi
koriSteni izvori referencirani u radu (citirani ili parafrazirani u tekstu). Potrebno je voditi
racuna o navodenju izvora abecednim redom po prezimenu prvoga autora.

U popisu literature navode se apsolutno i isklju€ivo svi izvori koji su navedeni u
tekstu rada (sve reference navedene u tekstu). Dakle svaki izvor koji je naveden u radu
mora se pojaviti na popisu literature i obrnuto: svaki unos na popisu literature mora biti
citiran i u tekstu.
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Knjiga jednog autora
U tekstu, kao citat:
(Autor, godina)

Npr. (Nygaard, 2015)

U popisu literature:
Autor, A. A. (godina). Naslov u kurzivu (broj izdanja). Izdavac.
Npr. Nygaard, L. P. (2015). Writing for scholars: A practical guide to making sense &
being heard (2 izdanje). SAGE.
. broj izdanja se ne navodi ukoliko se radi o prvom izdanju

Knjiga dva autora

U tekstu, kao citat:

| jedan i drugi autor spominju se u tekstu svaki puta
(Autor i Autor, godina)

Npr. (Graff i Birkenstein, 2014)

U popisu literature:
Autor, A. A. i Autor, B. B. (godina). Naslov u kurzivu (broj izdanja). lzdavac.
Graff, G., & Birkenstein, C. (2014). The moves that matter in academic writing (3.
izdanje). W. W. Norton & Company;
. broj izdanja se ne navodi ukoliko se radio o prvom izdanju

Knjiga s tri ili viSe autora
U tekstu, kao citat:

Navodi se prvi autoru ,i sur.”
(Autor i sur., godina)

Npr. (Booth i sur., 2011)

U popisu literature:
Svi autori. (godina). Naslov u kurzivu (broj izdanja). l1zdavac.
Npr. Booth, W. C., Colomb, G. G., Bizup, J., Williams, J. M., & FitzGerald, W. T. (2016).
The craft of research (4. izdanje).University Of Chicago Press.
. broj izdanja se ne navodi ukoliko se radi o prvom izdanju
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Zbornik radova

U tekstu, kao citat:
Autor, godina

Npr. (Huang i sur., 2019)

U popisu literature:

Autor, A. A.. (godina), Naslov u kurzivu. Urednik. Naziv zbornika. Stranice. Mjesto
izdavanja. 1zdavac¢. URL

Npr. Nad, I. i Rukavina, F. (2017). Procjena rizika u zastiti kriticne infrastrukture: Moguci
problemi u provedbi. In Nad, |. (Ed.), 10. International conference Crisis Management
Days — Book of papers (pp. 187-206). Velika Gorica, Croatia: University of Applied
Sciences Velika Gorica.

Clanak (znanstveni ili struéni rad) jednog autora objavljen u éasopisu
U tekstu, kao citat:
(Autor, godina)

U popisu literature:

Autor, A. A. (godina). Naslov Clanka. Naziv ¢asopisa u kurzivu, broj volumena u kurzivu
(broj izdanja), poCetna stranica-zavrSna stranica.. https://doi.org/<doinumber>

DOI (digital identifier of the object) je digitalna oznaka bilo kojeg objavljenog izvora na
internetu. DOI se u popisu literature navodi kao poveznica, ali nije svaka poveznica DOI.
Ovu oznaku nemaiju svi izvori, ali ako je dostupan DOI, preporucljivo ga je navesti.

Npr.

Sacks, A. (2021). Writing Fiction Motivates! With the right classroom conditions, writing
stories encourages students to take on challenges of their own design. Educational
Leadership, 79(4), 71-74.

Mersland, R. (2011). The impact of international influence on microbanks’ performance:
A global survey. International ~ Business Review, 20(2), 163-176.
https://doi.org/10.1016/j.ibusrev.2010.07.006

Jeong, T. (2021). Do more stress and lower family economic status increase
vulnerability to suicidal ideation? Evidence of a U-shaped relationship in a large cross-
sectional sample of South Korean adolescents. PLOS ONE, 16(4), e€0250794.
https://doi.org/10.1371/journal.pone.0250794

U posljednjem primjeru ,,e0250794° je interna digitalna oznaka Clanka u Casopisu koji se
objavljuje iskljucivo digitalno. Kada postoji i tiskana verzija, postoji i raspon stranica koji
se tada navodi i u digitalnoj verziji.
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Clanak (znanstveni ili struéni rad) dva autora objavljen u éasopisu
U tekstu, kao citat:

(Autor i Autor, godina)

Npr. (Sointu & Woodhead, 2008,)

U popisu literature:

Autor, A. A., & Autor, B. B. (godina). Naslov Clanka. Naziv ¢asopisa u kurzivu, broj
volumena u kurzivu (broj izdanja), pocCetna stranica-zavrSna stranica..
https://doi.org/<doinumber>

Npr.

Fisher, D., & Frey, N. (2021). New thinking about student engagement: Research
models show what engagement really looks like. Educational Leadership, 79(4), 76-77.
Sointu, E., & Woodhead, L. (2008). Spirituality, gender, and expressive selfhood.
Journal for the Scientific Study of  Religion, 47(2), 259-276.
https://doi.org/10.1111/j.1468-5906.2008.00406.x

Grebol Jiménez, R., & Vall Castelld, J. (2021). The impact of temporary contracts on
suicide rates. PLOS ONE, 16(5), Article e0252077.
https://doi.org/10.1371/journal.pone.0252077

Clanak (znanstveni ili struéni rad) tri ili viSe autora objavljen u ¢asopisu
U tekstu, kao citat:
(Autor i sur, godina)

U popisu literature:

Navodi se do 20 autora po prezimenu i inicijalima imena,

Npr.

Boers, F., Warren, P., He, L., & Deconinck, J. (2017). Does adding pictures to glosses
enhance vocabulary uptake from reading? System, 66, 113-129. https://doi.org/
10.1016/j.system.2017.03.017
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Web stranice

U tekstu, kao citat:

(Autor, godina)

Npr. (Melteig, 2016)

(The Economist Intelligence Unit, 2016)

U popisu literature:

Autor. (Godina, datum). Naslov. Ime web stranice. URL

Npr. Melteig, E. (2016, September 23). Cod’s immune system is not special any more.
Titan UiO. https://titan.uio.no/node/1916

Organizacijalinstitucija. (godina, datum).Naslov. Ime web stranice. URL

Npr. The Economist Intelligence Unit. (2016). Budget agreement avoids government
collapse. The Economist. http://country.eiu.com/article.aspx?
articleid=134890997 & Country=Norway&topic=Politics&subtopic=Forecast&subsubtopic=
Political+stability&u=1&pid=1015043085&0id=1015043085&uid=1
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VIl. Obrana rada i struktura obrane rada

Student na obrani treba pokazati da je samostalno napravio svoj rad i da zna
prezentirati najvaznije iz svoga rada te da dobro poznaje problematiku svoga rada.
Ocjenjivanje izrade rada i obrane provodi Povjerenstvo. Obrana rada je javna.

Pristupnik za obranu rada treba obavezno pripremiti prezentaciju 10 do 15
slajdova s najvaznijim informacijama iz rada. Struktura prezentacije treba slijediti
strukturu rada. Obrana rada je usmena uz projekciju pripremljenih slajdova i ograni¢ena
je na 10 do 15 minuta o ¢emu predsjednik povjerenstva informira pristupnika prije
poCetka obrane rada. Pristupnik mora voditi raCuna o zadanom vremenu izlaganja, a u
slucaju prekoraCenja vremena, predsjednik povjerenstva moze zaustaviti izlaganje.

PrekoraCenje vremena moze utjecati na ocjenu obrane, pa ista moze biti i
negativna.

Prezentacija koja se sastoji od Citanja na glas biljeski i/ili iskljuCivo sadrzaja
slajdova smatra se neprimjerenom za obranu i moze rezultirati nizom pa i negativnom
ocjenom obrane.

Nakon zavrSetka izlaganja Clanovi povjerenstva postavljaju pitanja (moguca su
pitanja iz cjelokupnog studija, ne samo zavrSnog ili diplomskog rada). Publika takoder
moze postavljati pitanja.

Nakon odgovora pristupnika na pitanja, povjerenstvo u tajnosti (bez prisutnosti

publike i pristupnika) komentira rad i obranu i donosi ocjenu rada i obrane. Predsjednik
povjerenstva zatim poziva pristupnika i publiku te javno obznanjuje ocjenu rada i obrane.

Otvaranje obrane
Svi ustaju i predsjednik povjerenstva za ocjenu i obranu rada otvara obranu,

obavjeStava prisutne o pristupniku, naslovu rada, sastavu Povjerenstva te upoznaje
pristupnika o dozvoljenom vremenu izlaganja.
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Pocetak izlaganja

Pristupnik pozdravlja sve prisutne i iznosi strukturu svog izlaganja.

Glavni dio izlaganja

. lzlagati po ranije iznesenoj strukturi izlaganja

. Detaljnije naglasiti samo najvaznije toCke izlaganja, najveci naglasak dati na razradu
teme i dobivene rezultate, a uvod skratiti maksimalno koliko je moguce

« Rezultate prikazati po mogucénosti graficki

« Tablicno prikazati podatke samo ako je nuzno, odnosno ako ih nije moguce prikazati
graficki

. Vaznije numericke podatke (npr. rezultate statistickih testova) naglasiti i izdvojiti

. Komentirati dobivene rezultate

. UsredotoCiti se na glavne i bitne stvari i po potrebi dati primjere.

- Ne iznositi opCe poznate Cinjenice i ne ponavljati se

. Jasnoca izlaganja kod prelaska s jedne teme na drugu

Zakljucak

. Kratki zaklju€ak, izdvojiti najvaznije spoznaje i rezultate (sve ostalo spada u neki od
prethodnih dijelova).

. Osvrnuti se na postavljenu svrhu i ciljeve i/ili dati odgovor na postavljena
istraZivaCka pitanja i probleme

. Eventualno, ponuditi smjernice za buduci razvoj podrucja i/ili istrazivanja

Pitanja ¢lanova povjerenstva
. Svaki ¢lan postavlja do tri pitanja

. Pristupnik odgovara nakon svakog postavljenog pitanja
. Pitanja moze postavljati i publika, kada im predsjednik povjerenstva da rijeC
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Ocjena obrane

. Po zavrSetku izlaganja i pitanja, predsjednik povjerenstva trazi od pristupnika i
publike da nakratko napuste prostoriju za obranu kako bi povjerenstvo ocijenilo rad i
obranu.

Priopéavanje ocjene

. Svi stoje, a predsjednik povjerenstva javno obznanjuje osnovne podatke o
pristupniku, postignute rezultate na studiju te ocjenu za pismeni i prakti¢ni dio rada i
posebno ocjenu za obranu.

. Ako je povjerenstvo dalo pozitivhu ocjenu za rad i obranu predsjednik zakljuCuje
obranu, Cestita pristupniku na uspjesno izradenom i obranjenom radu. Zatim Cestita
drugi €lan povjerenstva i na kraju mentor.

Po zavrSetku obrane, student zavrSava svoje studentske obveze u Studentskoj referadi
sukladno uputama i pravnim aktima Veleucilista.

KLASA: 602-03/23-14/028
URBROJ: 238/31-132-052-23-01
U Velikoj Gorici, rujan 2023.
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