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Kako izraditi i obraniti zavrsni ili diplomski rad?
Dragi studenti,

stigli ste do samog kraja vaseg studija te je doSao trenutak da si postavite pitanje , Kako
izraditi i obraniti zavrsni ili diplomski rad?“. Vas rad bit ¢e kruna vaseg preddiplomskog
odnosno diplomskog obrazovanja u kojem dcete pokazati razinu strucnih znanja i
znanstvenog promisljanja koju ste stekli tijekom svog studija.

Izrada zavrSnog odnosno diplomskog rada slozen je i dugotrajan proces koji treba
kvalitetno voditi kako bi rezultat toga rada bio Sto uspjesniji. U tom procesu niste sami,
kroz njega e vas voditi vasi mentori. Dodatnu podrsku nastoji vam pruziti i Savjetovaliste
za podrsku studentima ciji su ¢lanovi za vas pripremili ovaj kratki prirucnik kako biste se
Sto lakSe i na vrijeme snasli s organizacijskim aspektima izrade i obrane vaseg zavrsnog
odnosno diplomskog rada.

Pritom je korisno znati da je postupak izrade i obrane zavrsnog odnosno diplomskog rada
vrlo precizno definiran dokumentima (pravilnicima) naseg fakulteta te je jako vaino da
uvijek provjerite postupate li u skladu s najnovijom verzijom dokumenata (to mozZete
uciniti na web stranici www.ufzg.unizg.hr/pravilnici). Ovaj priru¢nik pisan je u prosincu
2020. i uskladen je sa sljede¢im dokumentima:

Pravilnik o studiranju na preddiplomskim, diplomskim i integriranim
studijima Uciteljskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu usvojen 17. prosinca 2019.

Pravilnik o zavrsnim i diplomskim radovima te zavrsnim i diplomskim ispitima
usvojen 28. travnja 2020.

Nadamo se da ¢e vam upute i smjernice, koje se nalaze na stranicama ovog prirucnika,
biti korisne i Zelimo vam puno uspjeha u radu, a ukoliko imate dodatnih pitanja ili
prijedloga, pozivamo vas da nam se javite na nasu e-mail adresu:
podrskastudentima@ufzg.hr

Vase Savjetovaliste


mailto:podrskastudentima@ufzg.hr

POCETAK

Kada i kako zapoceti?

Vasa posljednja godina studija, izmedu ostalog, treba biti posvecena izradi vaseg
zavrSnog odnosno diplomskog rada. Studenti preddiplomskih studija pocinju raditi na
svom zavrsnom radu u trecoj godini studija, studenti diplomskih studija u svojoj drugoj
godini studija, a studenti integriranih preddiplomskih i diplomskih studija u svojoj petoj
godini studija.

O temi i sadrzaju svojih zavrsnih i diplomskih radova, naravno, mozZete poceti razmisljati
vec¢ na samom pocetku akademske godine u kojoj zavrSavate svoj studij, no prvi korak
kojim zapocinjete izradu svog rada jest odabir teme zavrsnog odnosno diplomskog
rada i odabir mentora.

Tema rada mora biti iz podrucja nastavnog programa studija koji ste odslusali, a mentor
mora biti nastavnik na nasem fakultetu izabran u znanstveno-nastavno zvanje (docent,
izvanredni profesor, profesor), a iznimno moze biti i vanjski suradnik ukoliko je nositelj
kolegija. Nastavnici, koji su izabrani u suradnicka i nastavna zvanja, mogu biti mentori
ukoliko imaju magisterij ili doktorat znanosti (to su visi predavaci i poslijedoktorandi).

Temu zavrsnog odnosno diplomskog rada potrebno je prijaviti najkasnije mjesec dana
od pocetka nastave u zadnjem semestru studija. U pravilu, to znaci do kraja ozujka. S
obzirom da se akademski kalendari mogu u manjoj mjeri razlikovati od godine do godine,
svakako na vrijeme provjerite koji je to¢an datum u tekuéoj akademskoj godini do kojeg
najkasnije morate prijaviti temu.

A kako biste mogli prijaviti temu na vrijeme, vazno je da je na vrijeme dogovorite sa
svojim mentorom...



Kako dogovoriti temu s mentorom?

Na temelju vaseg iskustva sa studija te vasih interesa i preferencija, doci ¢ete na ideju
kojeg biste nastavnika htjeli zamoliti da bude mentor u izradi vaseg zavrsnog odnosno
diplomskog rada. Svaki mentor moze preuzeti ogranicen broj mentorstava u odredenoj
akademskoj godini te je dobro da potencijalnog mentora kontaktirate vec tijekom
zimskog semestra. To mozete uciniti e-mailom ili u redovnom terminu konzultacija.

Ukoliko je mentor spreman prihvatiti suradnju s vama, naci cete se na prvim
kkonzultacijama te Cete zajedno s mentorom raspraviti mogucu temu rada. Mozete
mentoru predloziti temu sami, a mozZete i odabrati temu koju ¢e vam ponuditi mentor.
U svakom slucaju, tema mora biti iz podrucja nastavnog programa vaseg studija kojim se
bavi vas mentor. U nekim se slu¢ajevima moze dogovoriti da vas pri izradi vaseg rada uz
mentora vodi i sumentor, primjerice ako se radi o interdisciplinarnoj temi te je korisno
da u proces mentoriranja budu ukljuceni nastavnici dviju struka.

Sa svojim cete mentorom takoder dogovoriti koju cete vrstu zavrSnog odnosno
diplomskog rada izraditi. Naime, zavrSni odnosno diplomski rad moze biti teorijski ili
empirijski:

e U teorijskom radu radite pregled literature - iznosite vec postojece teorijske
i/ili empirijske spoznaje koje trebate sistematizirati, analizirati, kriticki razmotriti,
povezatii argumentirati kako biste dosli do novih spoznaja u skladu s postavljenim
ciliem rada.

e U empirijskom radu izvjeStavate o rezultatima vlastitog istrazivanja kako
biste odgovorili na probleme istraZzivanja, odnosno istrazivacka pitanja u skladu s
postavljenim ciljem rada. Istrazivanje moze biti provedeno kvantitativhom ili
kvalitativnom metodologijom.

Zavrsnirad je u pravilu struéni rad, ali moze biti i znanstvenirad, dok diplomski rad uvijek
treba biti znanstveni.

Nakon Sto postignete prvi okvirni dogovor sa svojim mentorom, pred vama je sljedeci
korak - razrada koncepta zavrSnog odnosno diplomskog rada.



Kako napraviti koncept rada?

Nakon $to ste na prvim konzultacijama s mentorom dogovorili okvirnu temu rada te se
odlucili hoce li vas zavrsni odnosno diplomski rad biti teorijski ili empirijski trebate
napisati koncept svoga rada. Koncept trebate pripremiti u pisanom obliku, najviSe na
jednoj kartici teksta.

Mentor ¢e vam detaljnije objasniti kakav koncept ocekuje od vas primjereno odabranoj
temi rada, no svakako je najvaznije da u vasem konceptu bude Sto jasnije odreden cilj
rada:

e Kod teorijskih radova cilj odrazava razloge za pisanje teorijskog dijela rada. To
moze biti pregled najnovijih istrazivanja na neku temu koja je u zadnje vrijeme
izazvala veliki interes znanstvene i stru¢ne javnosti (npr. nasilje u virtualnom
svijetu). To moze biti i pregled istrazivanja koja daju odgovor na neko uze pitanje,
kao Sto je, primjerice, mogucénost usvajanja stranog jezika u ranom djetinjstvu ili
razvoj strategija zbrajanja kod ucenika prvog razreda.

e Kod empirijskih radova cilj predstavlja svrhu rada te odreduje Sto Zelimo saznati
provodenjem istrazivanja. Uz cilj se definiraju i problemi istrazivanja (u
kvantitativnim istraZzivanjima) odnosno istrazivacka pitanja (u kvalitativnim
istrazivanjima). Cilj je opéenitije definiran i mora biti objasnjen, tj. povezan s
dosadasnjim teorijskim i empirijskim spoznajama koje ¢ete u svom istrazivanju
provjeravati ili nadopunjavati. Problemi istrazivanja, odnosno istrazivacka pitanja,
trebaju biti Sto preciznije i jasnije definirani tako da proizlaze iz cilja istrazivanja i
predstavljaju specificna pitanja na koja se Zeli dobiti odgovor provodenjem
istrazivanja. U kvantitativnim se istrazivanjima u pravilu uz svaki problem
istrazivanja vezuje jedna ili viSe hipoteza koje se provjeravaju u istrazivanju.



Sto sve treba sadrzavati koncept rada?

e Za teorijske radove koncept rada sadrizi:
(1) cilj rada
(2) prijedlog strukture razrade teme (popis poglavlja i potpoglavlja)

Struktura razrade teme treba pratiti ,princip lijevka“. Dakle, u razradi teme
trebate poci od Sireg i opcenitijeg pogleda na temu rada te zatim prijeéi na
specificno i usmjereno cilju. Primjerice, za temu koja se bavi podrskom
jednoroditeljskim obiteljima u odgojno-obrazovnim ustanovama, prvo ¢ete pisati
opcenito o obitelji, vrstama obitelji, utjecaju obitelji na odgoj djece, a zatim Cete
prijeéi na jednoroditeljske obitelji i potom na moguce oblike podrske takvim
obiteljima u vrtiéu.

e Za empirijske radove koncept rada sadrzi:
(1) cilj i probleme istrazivanja ili istrazivacka pitanja

Vazno je da cilj i problemi istrazivanja, odnosno istrazivacka pitanja, budu kratko
objasnjeni. Treba biti navedeno koja je teorijska podloga istrazivanja i/ili $to se o
toj temi vec zna iz prethodnih istrazivanja kako bi bilo jasno do kojih ée novih
spoznaja dovesti vase istrazivanje.

(2) kratki opis metodologije istrazivanja

Dakle, ukoliko ste odabrali izradu empirijskog rada, u fazi izrade koncepta rada s
mentorom trebate odrediti nacrt istrazivanja koji je primjeren cilju vaseg rada
(npr. (kvazi) eksperimentalno, korelacijsko, anketno, akcijsko istrazivanje, studija
slu¢aja...). Zatim dete definirati metode i tehnike prikupljanja podataka (npr.
promatranje, intervju, fokusne grupe, analiza sadrzaja, primjena upitnika, ispit
znanja...). Odabrane tehnike trebaju biti u skladu s odabranim istrazivackim
nacrtom.



PRIJAVA TEME

Kada i kako prijaviti temu?

Nakon Sto ste s mentorom usuglasili konacnu verziju koncepta rada, vrijeme je da
prijavite temu svoga zavrsnog odnosno diplomskog rada. Kao sto je veé ranije naglaseno,
to je potrebno uciniti najkasnije mjesec dana od pocetka nastave u zadnjem semestru
studija.

Temu dogovorenu s mentorom prijavit cete putem mreznog sucelja ispunjavanjem
Zahtjeva za odobrenje teme zavrsnog / diplomskog rada - ZDR. Zahtjevu
mozZete pristupiti na stranici: www.ufzg.unizg.hr/form, a za autorizaciju pristupa bit ¢e
vam potreban vas AAI@Edu.hr identitet.

Prilikom prijave teme bit ¢e vam potrebni sljedeci podatci:

e maticni broj studenta

e imeie-mail adresa mentora

e naziv teme na jeziku na kojem se rad pise

e nazivteme na engleskom jeziku
te ¢ete trebati naznaciti i na kojem se jeziku rad pise (hrvatski, engleski ili njemacki).
Osim toga, ukoliko Zelite, mozZete navesti i dodatne informacije za Dopunsku ispravu uz
Diplomu/Svjedodzbu (Diploma Supplement).

Vas zahtjev ¢e potom odobriti mentor, takoder preko mreznog sucelja, a tek onda ¢e vas
zahtjev biti upucen u Studensku sluzbu. Sve prijave teme Studentska sluzba upucuje
nadleznim programskim odsjecima (Odsjeku za odgojiteljski studij ili Odsjeku za uciteljski
studij) koji ih na svojim sjednicama usvajaju.

Ukoliko je to potrebno zbog specificnosti teme, prilikom prijave teme ili u postupku
odobravanja teme predlaze se imenovanje sumentora. Kao Sto je ve¢ ranije navedeno,
to moze biti korisno kad se radi o interdisciplinarnoj temi.



IZRADA RADA

Koji su koraci u postupku izrade rada?

Nakon prijave teme krece postupak izrade vaseg zavrSsnog odnosno diplomskog rada.
Kroz ovaj postupak vodit ¢e vas vas mentor, a u njemu sudjeluje i sumentor, ukoliko vam
je imenovan. Svi koraci izrade zavrSnog odnosno diplomskog rada detaljno se definiraju
i provode u dogovoru s mentorom (i sumentorom), a razlikovat ¢e se ovisno o tome jeste
li odabrali izradu teorijskog ili empirijskog rada.

Za teorijske radove to ukljucuje:
a) dogovor o postupku istrazivanja literature s obzirom na cilj rada
b) razmatranje spoznaja iz literature i donosenje zakljucaka koji iz njih slijede

c) pisanje rada u skladu s propisanom strukturom

Za empirijske radove to ukljucuje:
a) definiranje metoda i tehnika prikupljanja podataka

b) priprema mjernih instrumenata i/ili drugih materijala potrebnih za prikupljanje
podataka

c) razmatranje etickih aspekata istrazivanja
d) provedba istrazivanja prema dogovorenom planu
e) unos i obrada podataka

f) pisanje rada u skladu s propisanom strukturom

Ovi koraci bit ¢e detaljnije opisani u nastavku teksta.



Kakayv je postupak izrade teorijskog rada?

a) Dogovor o postupku istrazivanja literature s obzirom na cilj rada

U potrazi za literaturom koju ¢ete obraditi u okviru vaseg zavrSnog odnosno
diplomskog rada krecete od cilja VaSeg rada kojeg ste definirali prilikom izrade
koncepta rada u dogovoru s mentorom. Dakle, potrebno je pronaci onu literaturu
koja vam najbolje mozZe dati odgovor na vas cilj istrazivanja (npr. strategije
suocavanja sa stresom kod odgojitelja/ucitelja). Dio literature treba biti takav da daje
Siri pregled teme (npr. definicija i modeli stresa opéenito; koncept profesionalnog
stresa), dok dio literature treba davati Sto precizniji odgovor na postavljeni cilj
istrazivanja (npr. znanstveni ¢lanci koji donose rezultate istraZivanja u kojima se
ispituju vrste i uCestalost koristenja razliCitih strategija suoavanja sa stresom kod
odgojitelja ili ucitelja). S obzirom da je cilj samostalno istraziti relevantnu literaturu
na odabranu temu, trebate se sluziti originalnim publikacijama, kao $to su znanstvene
knjige i znanstveni ¢lanci, dok se koristenje sveuciliSnih udzbenika preporucuje u
manjoj mjeri. Prije nego Sto krenete u istrazivanje literature, svakako se konzultirajte
sa svojim mentorom koji ¢e vas uputiti na kljune izvore vezane uz temu vaseg rada
te vas uputiti na koji nacin samostalnim pretrazivanjem baza podataka mozete doci
do najboljih rezultata (npr. mentor moze s vama raspraviti koje klju¢ne rijeci bi bilo
dobro koristiti pri pretrazivanju literature, predloziti Vam koje baze podataka
predstavljaju najbolji izvor za podrucje vaseg diplomskog radai sl.).

b) Razmatranje spoznaja iz literature i donosenje zakljucaka koji iz njih
slijede uz usmjeravanje i podrsku mentora

Odabranu literaturu trebate prouciti trazec¢i odgovor na postavljeni cilj istrazivanja.
Kao Sto je ved ranije spomenuto, vazne ¢e vam biti spoznaje iz literature koje daju Siri
pregled teme, kao i specificne spoznaje usko vezane uz postavljeni cilj rada. Vrlo
vjerojatno ¢e vam se dogoditi da u literaturi naidete na razliite poglede na istu temu
ili na razli¢ite rezultate istrazivanja koji ponekad mogu biti i proturjecni. Uz pomo¢
mentora dogovorit cete najbolji nacin da prikaZete takve razliCitosti (npr. mozda éete
se odluditi prikazati samo jedan pogled i samo naznaciti da postoje i drugacija
stajaliSta, mozda cete odvojeno prikazati razliCita stajaliSta sa svojim prednostima i



nedostacima ili ¢ete se odluciti za neko drugo rjeSenje). U ovoj fazi jako je vazno iz
literature izdvojiti upravo one najvaznije spoznaje koje vam pomazu da odgovorite
na postavljeni cilj rada te imati dobre argumente za bilo koju tvrdnju.

c) Pisanje rada u skladu s propisanom strukturom
Vec u fazi izrade koncepta rada definirali ste raspored i nazive poglavlja i potpoglavlja
i sada je vrijeme da u skladu s njime napisete cjeloviti rad na temelju provedenog

istrazivanja literature.

Teorijski rad treba sadrzavati sljedece dijelove:

° omotna stranica

° naslovna stranica

° sadrzaj (popis svih poglavlja i potpoglavlja s pripadajuéim rednim brojevima
stranica)

° sazetci s kljucnim rije¢ima

° uvod

° razrada teme

° zakljucak

o literatura

° prilozi i dodatci

° izjava o izvornosti rada

Tocan izgled omotne i naslovne stranice propisan je Pravilnikom o zavrsnim
odnosno diplomskim radovima te zavrsnim odnosno diplomskim ispitima, a mozete
ga nadi i u prilogu 1. i 2. ovog prirucnika. Pritom pripazite da se tocno drzite
propisanog oblikovanja (font, veli¢ina slova...).

Sazetak treba sadrzavati kratko obrazloZenje teorijskog polazista, cilj rada,
najznacajnije rezultate te zaklju¢ak. Sazetak ima 250 do 300 rijeci, a ispod sazetka
navodi se 3 do 5 kljucnih rijeci. Ukoliko je rad pisan na hrvatskom jeziku, sazetak treba
biti napisan na hrvatskom i na engleskom jeziku. Sazetak na engleskom jeziku treba
sadrzavati i naslov rada na engleskom jeziku. Ukoliko je rad pisan na stranom jeziku,
sazetak i klju¢ne rijeci su na jeziku na kojem je rad pisan te na hrvatskom i engleskom
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jeziku. U tom slucaju sazetak na hrvatskom i sazetak na engleskom trebaju sadrzavati
i naslov rada na hrvatskom odnosno engleskom jeziku.

S obzirom da se u saZetku u najkraéim crtama opisuje vas cjelokupni rad, sazetak
piSete tek nakon Sto svi ostali dijelovi rada budu napisani i doradeni do kraja.

U uvodu se sazeto opisuje teorijska podloga rada te se kratko navodi doseg
dosadasnjih istraZzivanja i spoznaja vezanih uz temu rada. Zatim se navode i
objasnjavaju razlozi za pisanje teorijskog rada na temelju kojih se definira i jasno
iskazuje cilj rada. Ukratko se objasnjava struktura rada (poglavlja koja slijede u razradi
teme).

Razrada teme sastoji se od poglavlja i potpoglavlja u kojima se daje sustavni
pregled teorijskih postavki i/ili empirijskih spoznaja iz literature u skladu s
postavljenim ciljem rada.

U zaldjucku se navode najznacajnije dobivene spoznaje te se objasnjava njihov
znanstveni i/ili struc¢ni doprinos.

Literatura treba sadrzavati minimalno 20 izvora. Sustavni pregled spoznaja iz
literature treba se temeljiti na izvornim znanstvenim ili struénim radovima, dok se
izvori, poput sveuciliSnih udzbenika ili drugih preglednih radova, mogu koristiti u
manjoj mjeri i to u pravilu s ciljem uvoda u temu rada.

Tekst izjave o izvornosti rada (tj. izjave da ste samostalno izradili svoj zavrsni
odnosno diplomski rad) propisan je Pravilnikom o zavrsnim odnosno diplomskim
radovima te zavrsnim odnosno diplomskim ispitima, a moZete ga nadi i u prilogu 3.
ovog prirucnika.
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Kakav je postupak izrade empirijskog rada?

Postupak izrade empirijskog rada ukljucuje niz koraka kroz koje ¢e vas voditi i
usmjeravati vas mentor.

a) Definiranje metoda i tehnika prikupljanja podataka

U fazi izrade koncepta vec ste se s dogovorili sa svojim mentorom oko nacrta
istrazivanja koji najbolje odgovara postavljenom cilju vaseg istrazivanja (npr. (kvazi)
eksperimentalno, korelacijsko, anketno, akcijsko istrazivanje, studija slucaja).
Takoder ste odlucili koju ¢ete metodu koristiti kako biste dosli do podataka koje cete
analizirati u svome radu (npr. promatranje, intervju, fokusne grupe, analiza sadrzaja,
primjena upitnika, testova znanja, itd.). Sada je vas zadatak da sa svojim mentorom
dogovorite sve pojedinosti oko postupka prikupljanja podataka. S obzirom da se
postupak istrazivanja jako razlikuje ovisno o odabranom nacrtu istrazivanja, ovdje
vam ne mozemo navesti to¢no Sto sve trebate dogovoriti, no, primjerice, radi se o
detaljima kao Sto su: tocno odredenje uzorka koji ¢e se ispitati u istrazivanju,
postupku dolazenja do sudionika u istrazivanju, vremenskoj organizaciji ispitivanja,
nacinu biljeZzenja podataka i sl.

b) Priprema mjernih instrumenata i/ili drugih materijala potrebnih za
prikupljanje podataka

Da biste mogli provesti istrazivanje u skladu s postupkom koji ste dogovorili s
mentorom, trebat dete pripremiti potrebne materijale. Ako postupak vaseg
istrazivanja obuhvaéa primjenu upitnika ili testova znanja, uz pomo¢ mentora
odabrat cete prikladne mjerne instrumente te ih pripremiti za primjenu u svom
istrazivanju. Ukoliko se vase istrazivanje zasniva na primjeni tehnika promatranja,
intervjua ili fokusnih grupa, onda trebate pripremiti odgovarajuce predloske.

c) Razmatranje etickih aspekata istrazivanja

Nakon Sto imate tocno definiran postupak istrazivanja te pripremljene materijale
koje namjeravate koristiti pri provodenju istrazivanja, vrijeme je da razmotrite je i
sve Sto ste pripremili u skladu s etickim nacelima. Naime, pri provodenju istraZzivanja
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duzni ste postivati naCela propisana Etickim kodeksom Sveucilista u Zagrebu, ali i
drugim relevantnim dokumentima, kao Sto je Eticki kodeks istraZivanja s djecom.

Ukoliko ¢ete podatke za svoj zavrsni odnosno diplomski rad prikupljati od sudionika
u istrazivanju (npr. ucitelja, odgojitelja, djece, roditelja...), obvezno morate voditi
racuna o postivanju njihovih prava i dostojanstva. Takoder, sudionici u istrazivanju
trebaju iskazati svoj pristanak na sudjelovanje u istrazivanju i to na temelju
odgovarajuce obavijestenosti. Konkretno to znaci da cete trebati pripremiti obrasce
suglasnosti/pristanka na sudjelovanje u istraZivanju. Obrasci suglasnosti svakako
trebaju sadrzavati informacije o cilju istrazivanja, o€ekivanom doprinosu istrazivanja,
vrsti i trajanju postupka ispitivanja, rizicima (ukoliko postoje), povjerljivosti dobivenih
podataka, zastiti privatnosti sudionika, dragovoljnosti sudjelovanja i pravu na
odustanak od sudjelovanja u istrazivanju. Takoder, u obrascu pristanka mora biti
navedeno tko provodiistrazivanje i u koju svrhu. Dakle, trebat cete navesti svoje ime,
ime svog mentora te navesti da istrazivanje provodite u svrhu izrade
zavrsnog/diplomskog rada u okviru svog studija. U sastavljanju obrazaca suglasnosti
pomoci ¢e vam vas mentor.

U slucaju da su sudionici vaSeg istrazivanja djeca, onda morate razmotriti i poStivati i
odredbe Etickog kodeksa istrazivanja s djecom. Ovdje je vazno voditi raCuna da za
djecu mladu od 14 godina pristanak na sudjelovanje trebaju dati i djeca i roditelji ili
skrbnici. Djeca starija od 14 godina pristanak na sudjelovanje u istrazivanju daju
sama, ali njihovim roditeljima treba uputiti obavijest sa svim relevantnim
informacijama o istrazivanju. Treba voditi raCuna da pristanak na sudjelovanje za
djecu treba biti sastavljen na nacin primjeren dobi djeteta. Ukoliko se ispitivanje
provodi u okviru redovitih aktivnosti u odgojno-obrazovnim ustanovama (npr.
opazanje nastave) nije potrebno traziti suglasnost sudionika.

Odgovornost je mentora provjeriti jesu li postupak istrazivanja i svi materijali koji ¢e
se koristiti u istrazivanju u skladu s etickim nacelima. Ukoliko mentor ima eticke
dileme ili se radi o posebno osjetljivoj temi istrazivanja (npr. zlostavljanje ili vrSnjacko
nasilje), moze se zatraziti misljenje Etickog povjerenstva Uciteljskog fakulteta o
uskladenosti plana istrazivanja s etickim nacelima.
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Poveznice na Eticki kodeks SveuciliSta u Zagrebu i druge relevantne dokumente (npr.
Eticki kodeks istraZivanja s djecom), kao i informacije o nacinu rada Etickog
povjerenstva, moZete naci na web stranici: www.ufzg.unizg.hr/eticko-povjerenstvo.

d) Provedba istrazivanja prema dogovorenom planu

Ukoliko ste planirali provesti istrazivanje u okviru vrtiéa, skola ili drugih institucija,
obavezno prvo trebate uputiti zamolba nadleznoj osobi te institucije. Zamolbu
sastavlja i potpisuje mentor. Nakon sto dobijete suglasnost institucije, mozete poceti
sa svojim istrazivanjem, naravno, uz suglasnost sudionika u istrazivanju.

Ukoliko ¢ete do sudionika u istrazivanju do¢i drugim putem (npr. preko grupe na
nekoj od drustvenih mreZa na internetu), onda je dovoljno zatraziti individualnu
suglasnost sudionika kako je prethodno navedeno.

e) Unos i obrada podataka

Nakon Sto ste prikupili podatke, trebate ih unijeti i obraditi koriste¢i odgovarajuce
softverske pakete (npr. Excel, STATISTICA, SPSS itd.). Vas mentor pomodi ¢e vam u
odabiru prikladne analize podataka s obzirom na postavljene probleme istrazivanja i
odabranu metodologiju istrazivanja, koju ¢ete zatim provesti.

f) Pisanje rada u skladu s propisanom strukturom

Empirijski rad treba sadrzavati sljedece dijelove:

e omotna stranica

e naslovna stranica

e sazetci s kljucnim rije¢ima

e sadrzaj (popis svih poglavlja i potpoglavlja s pripadaju¢im rednim brojevima
stranica)

e uvod

e cilj i problemi istrazivanja / cilj i istrazivacka pitanja

e metoda

e rezultati

e rasprava

e zakljucak
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e literatura
e prilozi i dodatci
® izjava o izvornosti rada

Tocan izgled omotne i naslovne stranice propisan je Pravilnikom o zavrsnim
odnosno diplomskim radovima te zavrsnim odnosno diplomskim ispitima, a mozete
ga nadi i u prilogu 1. i 2. ovog prirucnika. Pritom pripazite da se toCno drzite
propisanog oblikovanja (font, veli¢ina slova...).

Sazetak treba sadrZavati kratko obrazloZeno teorijsko polaziste, cilj rada, metodu
istrazivanja, prikaz najvaznijih rezultata te zakljucke. Sazetak ima 250 do 300 rijeci, a
ispod sazetka navodi se 3 do 5 kljucnih rijeci. Ukoliko je rad pisan na hrvatskom jeziku,
sazetak treba biti napisan na hrvatskom i na engleskom jeziku. Sazetak na engleskom
jeziku treba sadrzavati i naslov rada na engleskom jeziku. Ukoliko je rad pisan na
stranom jeziku, sazetak i klju¢ne rije¢i su na jeziku na kojem je rad pisan te na
hrvatskom i engleskom jeziku. U tom slu€aju sazetci na hrvatskom i sazetak na
engleskom trebaju sadrZzavati i naslov rada na hrvatskom odnosno engleskom jeziku.
S obzirom da se u sazetku u najkra¢im crtama opisuje vas cjelokupni rad, sazetak
piSete tek nakon Sto svi ostali dijelovi rada budu napisani i doradeni do kraja.

U uvodu se opisuje teorijska podloga rada te se prikazuju rezultati dosadasnjih
istrazivanja vezanih uz cilj rada. Uvod treba zapoceti s kratkim obrazloZzenjem opcih
pojmova vezanih uz temu rada, a zatim se opseznije i detaljnije prikazuju oni sadrzaji
koji su neophodni za razumijevanje cilja i problema istrazivanja.

Cilj i problemi istrazivanja (u kvantitativnim istrazivanjima), odnosno cilj i
istrazivacka pitanja (u kvalitativnim istrazivanjima), odreduju svrhu rada. Cilj je
opéenitije definiran i mora biti obrazlozen u svjetlu dosadasnjih teorijskih i
empirijskih spoznaja i potrebe za njihovim provjeravanjem ili nadopunjavanjem.
Problemi istrazivanja u kvantitativnim istrazivanjima, odnosno istrazivacka pitanja u
kvalitativnim istrazivanjima, proizlaze iz cilja istrazivanja i predstavljaju specifi¢na
pitanja na koja se Zeli dobiti odgovor provodenjem istrazivanja. U kvantitativnim
istrazivanjima se uz svaki problem istrazivanja u pravilu navodi jedna ili viSe hipoteza
koje se provjeravaju u istrazivanju.
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Metoda istrazivanja treba sadrZavati opis postupka provedbe istraZivanja,
sudionika u istrazivanju ili koriStenih izvora podataka (ukoliko se ne radi o istrazivanju
na ljudima) te instrumenata ukoliko su koristeni u provedbi istraZzivanja. Potrebno je
takoder kratko naznaciti na koji su nacin poStivana eticka nacela u provedbi
istrazivanja.

Rezultati istrazivanja trebaju biti prikazani na pregledan nacin koji je strukturiran
prema pojedinim problemima istrazivanja.

U raspravi se objasnjavaju dobiveni rezultati istraZivanja te se povezuju s teorijskim
spoznajama i rezultatima proslih istrazivanja. Ukoliko to odgovara strukturi pojedinog
rada, rezultatii rasprava mogu biti prikazani u istom poglavlju. U tom slucaju izlaganje
pojedinih dijelova rezultata odmah prate pripadajuca obrazlozenja.

U zakljucku se navode najznacajnije dobivene spoznaje te se objasnjava njihov
znanstveni i/ili stru¢ni doprinos.

Literatura treba sadrzavati minimalno 15 izvora. Sustavni pregled spoznaja iz
literature treba se temeljiti na znanstvenim ili stru¢nim radovima (knjigama i
¢lancima), dok se izvori, poput sveucilisnih udzbenika, mogu koristiti u manjoj mjeri.

Pri pisanju rada takoder se trebaju postivati eticka nacela. To se osobito odnosi na
vjerodostojnost prikazanih rezultata istrazivanja. Svako izmisljanje i/ili krivotvorenje
rezultata istrazivanja predstavlja oblik neeticnog postupanja i moze dovesti do
sankcija (usp. €l. 17 i 18 Etickog kodeksa Sveucilista u Zagrebu). Nadalje, valja
postivati anonimnost i povjerljivost podataka (npr. u radu se ne navode nazivi
(pred)skolskih ustanova, ve¢ Zupanije u kojoj se nalazi ustanova te ako je zbog cilja
istrazivanja nuzno navesti radi li se o ruralnoj ili urbanoj sredini (selo, mjesto, grad)).

Tekst izjave o izvornosti rada (tj. izjave da ste samostalno izradili svoj zavrsni
odnosno diplomski rad) propisan je Pravilnikom o zavrsnim odnosno diplomskim
radovima te zavrsnim odnosno diplomskim ispitima, a moZete ga nadi i u prilogu 3.
ovog prirucnika.
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OBLIKOVANJE
RADA

Kako treba izgledati napisani rad?

Vazno je da vas zavrsni odnosno diplomski rad opsegom bude odgovarajuéi tako da ne
bude ni previse sazZet ni pretjerano opsiran. Za zavrsni rad prihvatljiv opseg je izmedu 20
i 50 stranica, dok diplomski rad treba biti malo opsezniji te imati izmedu 25 i 60 stranica.
U navedene stranice ne ubrajaju se sazetci, sadrzaj, popis literature i prilozi.

Izgled diplomskog rada takoder je to¢no propisan. Svoj rad pisat ¢ete racunalnim
programom prikladnim za pisanje i obradu teksta (to je najées¢e Microsoft Word), a pri
oblikovanju teksta vodit Cete se sljedeéim smjernicama:

e velicina stranice: A4 (210 x 297 mm)

e margine: 2,5cm

e font slova: Times New Roman, veli¢ine 12 to¢aka

e razmak medu redovima: 1,5

e tekst: obostrano poravnano

e numeriranje: redni broj na dnu stranice po sredini, prva stranica uvoda nosi
broj 1

e ulomak/odjeljak: uvucen

e naslovi/podnaslovi: glavni naslovi podebljani (bold), podnaslovi u kurzivu
(italic)

e ispisrada: jednostran.

Uz zadovoljavajuci vanjski izgled i primjerenu sadrzajnu strukturu, vasa je odgovornost
da osigurate da je rad izvoran i korektan u gramatickom, pravopisnom i stilskom smislu.
Prije konaCne predaje rada svakako trebate provjeriti tocnost napisanog i ispraviti
moguce pogreske. Preporucljivo je pisati jasne i kratke re¢enice uz obavezno koristenje
znanstvenog rjecnika. Ukoliko Zelite upotrijebiti neki izraz/frazu iz svakodnevnog govora,
slenga i sl. trebate taj izraz/frazu staviti u kurziv.
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Iznimno je vazno u cijelom tekstu rada pravilno oznaciti i navesti izvore za sve a) citate,
b) parafraze i c) interpretacije, tj. pravilno oznaciti one dijelove teksta u kojima a)
doslovno preuzimate formulacije iz koristenih izvora ili ih b) saZimate i prepricavate ili ¢)
interpretirate. NepridrZzavanje pravila akademskog pisanja glede oznacavanja preuzetih
dijelova tekstova drugih autora i navodenja izvora, tj. prisvajanje formulacija drugih
autora, smatra se plagiranjem te predstavlja oblik neeticnog postupanja i moze dovesti
do sankcija (usp. €l. 19 Etickog kodeksa SveuciliSta u Zagrebu).

Literatura se navodi APA stilom. Detaljne upute za citiranje literature dio su Pravilnika
0 zavrsnim odnosno diplomskim radovima te zavrsnim i diplomskim ispitima, a mozete
ih naéi u prilogu 4. ovog priru¢nika. Iznimno, uz odobrenje mentora, mogude je i
koristenje drugih stilova citiranja, ali samo ukoliko je tema rada vezana uz znanstveno
polje u kojem se koristi drugaciji nacin citiranja. U tom se slu€aju na kraju popisa
literature dodaje napomena u kojoj se navodi koji je stil citiranja koristen.
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ZAVRSETAK
IZRADE RADA

Kako privesti kraju pisanje rada?

Nakon Sto u skladu sa svim navedenim uputama napiSete radnu verziju svoga rada,
Saljete ga mentoru na citanje. Mentor ¢e vam zatim vratiti rad s ispravcima,
komentarima i prijedlozima. Ukoliko bude potrebe, tijekom ovog procesa mozete se naci
s mentorom na konzultacijama i razjasniti sve nedoumice. Ovaj se postupak ponavlja sve
dok ne dodete do zavrSne verzije svoga rada. Vodite racuna da od predaje prve verzije
do obrane rada prode minimalno trideset radnih dana, a najces¢e i dulje od toga.

Nadamo se da ée vasa suradnja s mentorom biti kvalitetna i ucinkovita, no moze se
dogoditi da ili mentor ili student ne budu zadovoljni njome. Ukoliko mentor nakon trece
nadopune rada (dakle, nakon Sto ste mu poslali ¢etvrtu verziju svog rada) procijeni da
kvaliteta rada ne zadovoljava, moze prekinuti suradnju i uputiti studenta na pokretanje
postupka izbora novog mentora i prijavu nove teme zavrsnog odnosno diplomskog rada.
Student takoder ima pravo jednom promijeniti mentora i/ili temu zavrSnog odnosno
diplomskog rada.

U trenutku kada rad, prema misljenju mentora, zadovoljava svojom kvalitetom, student
mentoru (i sumentoru, ukoliko je imenovan) dostavlja konacnu inacicu rada u
elektronickom obliku. Konacnu inacicu rada trebate predati najkasnije 15 dana prije
predvidene obrane.

Kad mentor zaprimi konacnu inacicu rada, dogovorit ¢e s vama termin obrane
zavrSnog odnosno diplomskog rada. Termini obrane rada se u pravilu organiziraju u
vrijeme ispitnih rokova (zimski, ljetni, jesenski, izvanredni). Datum obrane rada treba biti
dogovoren tako da imate dovoljno vremena kako biste odradili sve korake prijave
obrane rada, o ¢emu ¢e biti rijeci u sljede¢em poglavlju ovog priruc¢nika.
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OBRANA RADA

Koji su koraci u postupku prijave obrane rada?

Kad ste sa svojim mentorom dogovorili to¢an termin obrane rada, trebate prijaviti
obranu svoga rada i to najmanje |10 dana prije utvrdenog termina obrane.

Postupak prijave obrane rada propisan je Pravilnikom o zavrsnim i diplomskim radovima
te zavrsnim i diplomskim ispitima, no zbog izvanrednih okolnosti, kao Sto je trenutna
pandemija koronavirusa, moze doci do izmjena u postupku. Zbog toga prije nego sto
pristupite prijavi obrane svoga rada, svakako provjerite najnovije informacije na mreznoj
stranici Studentske sluzbe fakulteta www.ufzg.unizg.hr/naslovnica/studentska-sluzba,
kao i na stranici Studentske sluzbe u Centru za e-ucenje Uciteljskog fakulteta (2C0O2) kako
biste bili sigurni da nije doSlo do promjena u odnosu na ovdje navedene upute.

Prijava obrane vrsi se preko mreznog sucelja, kao i prijava teme zavrSnog odnosno
diplomskog rada. Na stranici www.ufzg.unizg.hr/form iz padajuceg izbornika trebate
odabrati Zahtjev za pristup obrani zavrsnog/diplomskog rada - DR. Za
autorizaciju pristupa bit ¢e vam potreban vas AAI@Edu.hr identitet, a prilikom prijave
teme bit ¢e vam potrebni sljededi podatci:

e vas maticni broj studenta

e zvanje, ime i e-mail adresa mentora

e datum dogovorene obrane rada u ISVU-i

e nazivteme na jeziku na kojem se rad pise

e nazivteme na engleskom jeziku
Osim toga, ukoliko Zelite, moZete navesti i dodatne informacije za Dopunsku ispravu uz
Diplomu/Svjedodzbu (Diploma Supplement). Primjerice, moZete upisati podatke o
uspjesima na natjecanjima, nagradama i drugim posebnim postignuéima tijekom studija
izvan redovitog studijskog programa za koje imate vjerodostojne dokaze.

Vas zahtjev ¢e potom odobriti mentor, takoder preko mreznog sucelja, a nakon toga ¢e
ga zaprimiti djelatnici Studentske sluzbe i KnjiZnice.

Obranu zavrsnog odnosno diplomskog rada svakako morate prijaviti i u ISVU-i.
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Uz prijavu obrane, trebate priloZiti i dokaz o uplati troskova obrane i to tako da
potvrdu o izvrSenoj uplati dostavite na e-mail adresu Studentske sluzbe svog lokacijskog
odsjeka (Zagreb — referada@ufzg.hr; Cakovec — referadack@ufzg.hr; Petrinja —
referada.pt@ufzg.hr). TroSkovi obrane za studente redovitih studija iznose 500,00 kn,
dok za studente izvanrednih studija iznose 1.200,00 kn.

Na e-mail adresu Studentske sluzbe vaseg lokacijskog odsjeka takoder Saljete i potvrdu
da ste podmirili sve obveze prema Knjiznici Fakulteta (vratili knjige, podmirili
eventualnu zakasninu). Ovu potvrdu trebate zatraziti prije same prijave obrane radaito
tako da navedenu potvrdu zatrazite od Knjiznice svog lokacijskog odsjeka (Zagreb —
knjiznica@ufzg.hr, Cakovec — knjiznicack@ufzg.hr; Petrinja — knjiznicapt@ufzg.hr).

Nakon Sto izvrsite prijavu obrane, djelatnici Studentske sluzbe provjerit ¢e vase podatke
o polozenim ispitima te ¢e elektronickom postom obavijestiti mentora o tome jeste li
ostvarili pravo na izlazak na obranu zavrSnog odnosno diplomskog rada.

Prije nego Sto pristupite obrani, trebate dostaviti elektronicku inacicu svog
zavrsnog ili diplomskog rada u Knjiznicu radi pohrane u digitalni repozitorij zavrsnih i
diplomskih radova knjiznice UCditeljskog fakulteta. Rad treba biti spremljen u PDF
formatu, a Saljete ga e-mailom na adresu knjiznica@ufzg.hr. Vodite racuna da ovo
trebate napraviti najkasnije tri dana prije dogovorenog termina obrane rada.

Nakon slanja rada u Knijiznicu, u skladu s uputama djelatnika Knjiznice, dostavit ¢ete
potpisanu lzjavu o odobrenju za pohranu i objavu ocjenskog rada. Takoder, moze vam
se dogoditi da vam netko od djelatnika Knjiznice dostavi upute za ispravke
zavrsnog/diplomskog rada. Mogude ispravke se u pravilu odnose na provjeru tocnosti
podataka za potrebe arhiviranja zavrSnog/diplomskog rada u digitalni repozitorij.
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Kakav je postupak obrane rada?

Postupak obrane zavrSnog odnosno diplomskog rada odvija se pred Ispitnim
povjerenstvom koje u pravilu ima tri ¢lana od kojih je jedan mentor. Ispitno
povjerenstvo se formira na nacin da u njemu sudjeluju nastavnici Cije je podrucje
stru¢nog i znanstvenog rada srodno temi zavrSnog odnosno diplomskog rada. Sumentor,
ukoliko je imenovan, takoder je ¢lan Ispitnog povjerenstva.

Postupak obrane vodi predsjednik Ispitnog povjerenstva, pri ¢emu predsjednik
povjerenstva ne moze biti ni mentor ni sumentor, ve¢ to mora biti netko od drugih
nastavnika koji sudjeluju u povjerenstvu.

Obrana zavrsnog/diplomskog rada (zavrsni/diplomski ispit) je javna, mjesto i vrijeme
obrane objavljuje se na mrezinim stranicama Fakulteta i provodi se u sluzbenim
prostorijama Fakulteta ili iznimno online. To znaci da na vasoj obrani u publici mogu biti
vase kolege, prijatelji i svi drugi za koje Zelite da budu prisutni, ali i bilo tko drugi
zainteresiran za vas rad moze dodi na obranu.

Obrana rada sastoji se od usmenog izlaganja tijekom kojeg prezentirate i obrazlazete
svoj zavrsni odnosno diplomski rad (najdulje 30 minuta) i odgovarate na postavljena
pitanja ¢lanova Ispitnog povjerenstva. Obrana moze trajati najdulje 60 minuta.

Nakon Sto zavrsite s izlaganjem svoga rada i odgovorite na pitanja ¢lanova povjerenstva,
predsjednik povjerenstva ¢e vas zamoliti da nakratko izadete iz prostorije (ili se iskljucite
iz online susreta) kako bi ¢lanovi povjerenstva mogli u medusobnom dogovoru odrediti
ocjenu vase obrane. Kad se ponovno vratite u ucionicu (ili kad se ponovno ukljucite),
predsjednik povjerenstva izvijestit ¢e vas o tome jeste li uspjeSno obranili svoj rad te ce
vam priopciti kona¢nu ocjenu obrane.

Ispitno povjerenstvo ocjenjuje zavrsni/diplomski rad i obranu zavrsnog/diplomskog rada
teiztih ocjenaizvodi konacnu ocjenu za zavrsni/diplomski rad i zavrsni/diplomski ispit.
Mentor je duzan u roku od 24 sata od zavrSetka obrane diplomskoga rada unijeti ocjenu
zavrsnog/diplomskog ispita u ISVU.
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Student je duzan mentoru predati jedan primjerak konacne inacice
zavrsnog/diplomskoga rada u tiskanom obliku koju ¢e mentor potpisati i zajedno sa
Zapisnikom o obrani zavrsnog/diplomskog rada dostaviti u Studentsku sluzbu nakon
obrane. Ukoliko je obrana bila odrzana online, student dostavlja konacnu inacicu rada u
tiskanom obliku u Studentsku sluzbu, dok mentor ostaje zaduzen za dostavu Zapisnika o
obrani rada.

Nakon obrane zavrsnog/diplomskog rada trebat éete ispuniti i odredene obrasce:
Statisticki list za studente koji su diplomirali/zavrsili sveucilisni ili strucni studij Drzavnog
zavoda za statistiku, anketu SveuciliSta u Zagrebu, te anketu Agencije za visoko
obrazovanje o zaposljavanju diplomiranih studenata. Sve navedene dokumente dobit
cete na obrani od Ispitnog povjerenstva ili ée vam biti dostupni online. Nakon Sto ih
ispunite, trebate ih dostaviti u Studentsku sluzbu (osobno ili putem e-maila) na svom
lokacijskom odsjeku.

Takoder trebate dostaviti potpisane primjerke Izjave o odobrenju za pohranu i objavu
ocjenskog rada u Knjiznicu te u Studentsku sluzbu, ukoliko to niste ve¢ ranije ucinili
prilikom slanja konacne inacice rada u Knjiznicu.
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POSLIJE SVEGA

Sto slijedi nakon obrane rada?

Nakon Sto zaprime svu dokumentaciju nakon obrane zavrsnog odnosno diplomskog
rada, djelatnici Studentske sluzbe putem ISVU-a pripremit ¢e potvrdu o zavrsetku
studija i dostaviti vam je redovnom posStom na adresu stanovanja.

Najsvecaniji trenutak dolazi na samom kraju. Svoju diplomu dobit ¢ete u svoje ruke na
sveCanoj promociji. Sve detalje o odrZavanju promocije mozete dobiti u nadleznoj
Studentskoj sluzbi.



] JOS NESTO...

Dragi studenti,

nadamo se da smo vas u ovom priruc¢niku uspjeli provesti kroz postupak izrade i obrane
vasih zavrsnih i diplomskih radova i razrijesiti neke nepoznanice i dileme. Ovaj prirucnik
ipak nije mogao biti toliko opsezan da bismo u njemu mogli dati pojasnjenja i savjete za
sve izazovne situacije s kojima éete se mozda susresti u pisanju svojih radova.

Upravo zbog toga Clanovi SavjetovaliSta su predvidjeli i druge aktivnosti kojima vam
mozemo pruziti pomoc i podrsku. U okviru Savjetovalista ve¢ su odrzane radionice na
temu izrade zavrSnih i diplomskih radova, kao i na temu znanstvenih istraZivanja
opcenito i s takvim aktivnostima planiramo nastaviti i dalje.

Pozivamo vas da pratite nasu mreznu stranicu na kojoj e biti objavljene sve aktivnosti
koje planiramo: www.ufzg.unizg.hr/savjetovaliste-za-podrsku-studentima. Osim toga,

uvijek se mozete javiti individualno sa svojim pitanjima i prijedlozima na e-mail adresu
Savjetovalista: podrskastudentima@ufzg.hr.

Na kraju vam joS jednom Zelimo puno uspjeha u izradi zavrsnih i diplomskih radova, kao
i udaljnjem radu!
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PRILOZI

Prilog 1. Omotna (vanjska) stranica zavrsnog/diplomskog rada

SVEUCILISTE U ZAGREBU
UCITELJSKI FAKULTET

Times New Roman
14 pt

=

ODSJEK ZA UCITELJSKE STUDIJE / ODGOJITELJSKI STUDIJ

Ime i prezime pristupnika

NASLOV RADA

Times New Roman
16 pt

=

Zavrsni / Diplomski rad

Times New Roman
14 pt

/

Zagreb/Cakovec/Petrinja, mjesec, godina.
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Prilog 2. Naslovnica zavrsnog/diplomskog rada
SVEUCILISTE U ZAGREBU
UCITELJSKI FAKULTET
ODSJEK ZA UCITELJSKE STUDIJE / ODGOJITELJSKI STUDIJ

Ime i prezime pristupnika

27

Times New Roman
14 pt

=

NASLOV RADA

Times New Roman
16 pt

=

Zavrsni / Diplomski rad

Times New Roman
14 pt

T

Mentor(i) rada:

titula, ime i prezime

Times New Roman
14 pt

Zagreb/Cakovec/Petrinja, mjesec, godina.



Prilog 3. Izjava o izvornosti zavrsnog/diplomskog rada

Izjavljujem da je moj zavrsni/diplomski rad izvorni rezultat mojeg rada te da se u izradi istoga nisam

koristio drugim izvorima osim onih koji su u njemu navedeni.
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Prilog 4. Upute za navodenje literature

Upute za navodenje literature u skladu s APA stilom
(skraéena verzija)

Na literaturu, slike, tablice i ostale sustave u tekstu poziva se u skladu s pravilima
APA (American Psychological Association; https://apastyle.apa.org/) stila citiranja,
odnosno prema uputama mentora. Na APA mreznim stranicama nalaze se detaljne
upute za pisanje radova kvantitativnih, kvalitativnih i mjeSovitih istrazivackih pristupa.
Upute u ovom priru¢niku temelje se na sedmom izdanju APA priru¢nika (Publication
Manual of the American Psychological Association, 7t" ed., 2020)*. Naznake o izmjenama
u odnosu na prethodno izdanje, kao i neuskladenosti s hrvatskim pravopisom oznacene
su fusnotom?. Ukoliko piSete rad na jeziku koji nije hrvatski, za pravila citiranja
konzultirajte se sa svojim mentorom.

Pri pisanju zavrsnog/diplomskog rada iznosimo vlastitu tezu koju potkrepljujemo
publiciranim idejama, pretpostavkama, primjerima, argumentima, definicijama,
podjelama, teorijama, rezultatima istrazivanja itd. Nuzno je koristiti i pozivati se na
vjerodostojne izvore. Kako bi pravilno integrirali tude ideje i rezultate u vlastiti tekst,
izvore je potrebno propisno navesti. APA stil propisuje dva skupa pravila za navodenje
izvora: i) navodenje izvora u tekstu, ii) popis literature. U samom tekstu navodimo
osnovni zapis o izvoru, dok u literaturi prikazujemo cjeloviti bibliografski zapis koristenih
izvora. Svaki izvor, koji se navodi u tekstu, mora biti punom referencom prikazan u
popisu literature na kraju rada. Takoder, izvori, koji su navedeni u popisu literature,
trebaju biti i prikazani u tekstu rada.

Pozivati se na tudi rad mogude je na tri nacina: a) citiranjem ili izravnim navodenjem
(izravno navodenje, doslovno preuzimanje tudeg teksta ili rada), b) parafraziranjem
(neizravno navodenje, prepri¢avanje teksta iz drugih izvora vlastitim rije¢ima, saZimanje

Y Vodi¢: http://flashir.apa.org/apastyle/basics/index.htm

2 Detaljnije o izmjenama moze se pronadi na: https://apastyle.apa.org/instructional-aids/whats-new-7e-quide.pdf.
U slucaju objavljivanja rada prema APA 7 stilu navodenja nuzno je prilagoditi naslovnu stranicu, primijeniti dvostruki
razmak izmedu redova te lijevo poravnavanje teksta.
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ideja drugih autora) i c) interpretiranjem (dodavanjem vrijednosti radu drugih vlastitim
idejama). Osnovni podatci o izvoru su naj¢eSc¢e autor, godina publiciranja, stranica na
kojoj se nalazi citat (autor, godina, stranica) prilikom citiranja, odnosno autor i godina
publiciranja (autor, godina) prilikom parafraziranja i saZimanja. Ovisno o stilu
izrazavanja, na izvor se mozemo pozvati na pocetku, sredini ili na kraj reCenice, odnosno
mozemo ga pisati narativno = autor (godina) ili umetnuto, u zagradama (autor, godina).

Navodenje izvora u tekstu

Citiranje ili izravno navodenje

Citiranje treba koristiti rijetko, iskljuCivo kada se od rijeci do rijeCi nesto Zeli posebno
naglasiti u radu. Ono se najcesce koristi prilikom pozivanja na definicije ili nove izraze te
u slucaju analize teksta nakon kojeg slijedi vlastito tumacenje citiranog teksta. Citat je
potrebno prepisati tocno kako je napisan, ¢ak i u slucaju eventualnih pogresaka.
Razlikujemo kratak (manje od 40 rijeci) i dugi (viSe od 40 rijeci) citat. Kratki citat piSe se
apostrofiran unutar teksta odlomka, a dugi citat uvucen u odnosu na ostatak teksta,
izdvojen kao zasebni odlomak, uobicajeno smanjenog fonta u odnosu na ostatak teksta
(1-2 pt). U oba slucaja potrebno je navesti prezime autora, godinu objavljivanja izvora,
te stranicu iz koje je prepisan citat (autor, godina, str.).

Primjer kratkog citata
->Prema humanistickim shvacanjima, “jedan skladatelj mora skladati glazbu, slikar mora
slikati, pjesnik mora pisati ukoliko Zeli biti pomiren sam sa sobom. Ono Sto covjek moze
biti — on mora biti. On mora ostati iskren svojoj vlastitoj prirodi” (Maslow, 1970, str. 46).
Primjer dugog citata
-0 osobama koje su odmakle na putu aktualizacije, Maslow (1971) navodi:
Kad ih pitam: U kojim aspektima vadega rada najvise uZivate? Sto vam pruia
najve¢u ugodu? Kada uzivate u svom poslu? itd., takvi su ljudi skloniji dati
odgovore u vezi s intrinzicnim vrijednostima, transpersonalne, nesebicne,
altruisticke satisfakcije, kao na primjer: zbog pravde, zbog vece savrsenosti neceg,
zbog propagiranja istine, zbog nagradivanja vrline, kaznjavanja zla itd. (str. 310)
Ukoliko je citat preuzet s mrezne stranice ili e-knjige koje nemaju brojeve stranica, tada
se koristi broj paragrafa - (Maslow, 1970, para. 2)
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Parafraziranje i interpretiranje

Pri parafraziranju i interpretiranju koriStenih izvora navodi se prezime autora (god) ili
(autor, god.). Jedino se u slucaju vise autora istog prezimena uvode inicijali imena.

- Po prirodi ljudi nisu agresivni i destruktivni, ali to mogu postati ukoliko ih okolina
nastoji skrenuti s puta samoaktualizacije (Maslow, 1968).

Navodenje izvora u tekstu

Prilikom pozivanja na razli¢ite izvore (knjige, znanstvene i stru¢ne ¢lanke iz ¢asopisa i
zbornika radova, umjetnicka djela, novinske ¢lanke, zakone itd.) navodimo autora i
godinu publiciranja izvora na koji se referiramo (te broj stranice ukoliko se radi o
citiranju). Autor rada, dokumenta ili informacije moze biti osoba ili
organizacija/institucija. Nastavno su prikazani samo neki primjeri s obzirom na broj
autora, redoslijed referiranja i broj izvora pri referiranju.

Kad rad ima do dva autora, navode se oba pri svakom navodu.
—>Ryan i Deci (2019); (Ryan i Deci, 2019)

Kad rad ima vise od dva autora?®, prilikom svih navoda potrebno je navesti samo ime
prvog autora i suradnici (sur.). U popisu koristenih referenci navode se svi autori.

->Na primjeru: Duffy, Dik, Douglass, England i Velez (2018) - Duffy i suradnici (2018) ili
(Duffy i sur., 2018)

Kad navodimo iste autore s razlicitim godinama izdanja, godine se navode od starijih
prema recentnijima. -»Maslow (1968, 1970)

Kad navodimo iste autore s istim godinama izdanja, uz godinu se indeksira abecednim
slovima, sukladno redoslijedu u popisu literature (u popisu literature indeksi takoder
trebaju biti navedeni)

->Ryan i Deci (20193, 2019b) ili (Ryan i Deci, 2019a, 2019b)

Kada navodimo razlicite autore istog prezimena, uz prezime navodimo inicijal imena
autora. =(B. Bognar, 2020; L. Bognar, 2014)

3 APA 7: Kad rad ima tri ili vi$e autora veé kod prvog navodenja koristi se oblik prvi autor "i suradnici".
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Kada se za jedan nalaz referiramo na viSe izvora, onda sve izvore navodimo po
abecednom redu, unutar zagrada, odvojeno to¢kom sa zarezom.

—>Pocletkom 21. stolje¢a usmjerenost na objektivne kriterije uspjeSnosti na poslu
premjestena je na subjektivnije indikatore, kao Sto su zaposljivost, poslovno i Zivotno
zadovoljstvo te opca dobrobit (Judge, Bono, Erez i Locke, 2005; Kokou i lerodiakonou,
2007; Van Dam, 2004; Van der Heijde i Van der Heijden, 2006).

Ukoliko se ne navode autori ve¢ organizacije, onda se naziv organizacije pri prvom
pojavljivanju piSe punim nazivom, a sluzbena kratica kod svakog sljedeceg.

->prvo pojavljivanje: Republika Hrvatska istice obrazovanje kao svoj razvojni prioritet
(Ministarstvo znanosti i obrazovanja [MZ0], 2017) ili u narativi =»Ministarstvu znanosti i
obrazovanja (MZO0, 2017). Iduéa pojavljivanja »Prema MZO-u (2017)

Ukoliko prilikom proucavanja literature naidete na situaciju da autor citira neki rad koji
biste i vi rado citirali u svom radu, a do tog rada ne mozete nikako dodi, mozete ga citirati
posredno (tzv. sekundarno referenciranje). Naime, u slucaju kad primarni izvor
(originalni rad) nije dostupan tada s naznakom prema navodite posredni izvor (tzv.
sekundarnu referencu) u kojoj ste taj navod pronasli. U tom slucaju, u popisu referenci
navodite samo taj rad koji vam je bio dostupan, tj. sekundarnu referencu.

->Kako bi opisao pojedinca koji tezi ostvarenju vlastitih potencijala, Maslow je (1968;
prema Rijavec i sur., 2008) upotrijebio pojam samoaktualizacije. (U ovom primjeru
primarni izvor je Maslow (1968), a posredni, sekundarni je Rijavec i sur., 2008).

Online izvori

Prilikom pozivanja na mrezne stranice vodite racuna o vjerodostojnosti navedene
stranice, odnosno referira li se na recenzirane izvore. Wiki stranice su stranice otvorenog
koda (open source), dostupne svima za izmjenu i bez recenzije te je pozZeljno konzultirati
se s mentorom mozete li se pozivati na njih. Ako se pozivate na njih, u popisu koristenih
referenci potrebno je napisati datum pristupa.

Ukoliko navodite cijelu mreZnu stranicu, unutar teksta se pozivate na nju.
- (https://apastyle.apa.org/)

Knjige dostupne online i radovi u elektronickom ¢asopisu u tekstu se navode isto kao i
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tiskani radove (autor(i), god) dok se drugacije navode u popisu literature. APA
preporucuje referirati se na tiskanu verziju u literaturi, ukoliko izvor postoji i u tiskanoj i
u online verziji. Ako c¢lanak ima dostupan DOI indikator (Digital Object Identifier),
pozZeljno ga je navesti na kraju reference (nakon brojeva stranica).

Ako je autor nepoznat, navodi se dio naslova mreznog dokumenta u kurzivu i datum
publiciranja. Ako je datum nepoznat, iza autora/naslova stranice navodi se tekst o
nepostojanju datuma (bez dat. ili n.d.).

Drugi izvori

Ukoliko se pozivamo na ¢lanak iz novina u kojem je autor poznat, u tekstu se referiramo
isto kao i u drugim slu¢ajevima (autor, god.) - (Turcin, 2015). Ukoliko autor ¢lanka nije
poznat, onda navodimo skraceni naslov unutar navodnika. - (,,Djevojcice ili djecaci?”,
2015). U popisu referenci uz navodenje ¢lanka potrebno je navesti to¢an datum objave
Clanka, bez obzira je li autor poznat ili ne.

Pri navodenju originalnih umjetnickih djela navodimo prezime autora i godinu djela. U
popisu referenci potrebno je navesti u kojoj tehnici je radeno.
-» Dali (1958) ili (Dali, 1958)

Pri navodenju filmskih sadrzaja u tekstu pozivamo se takoder na autora koji je
primjerice u slucaju filma redatelj filma, a u slucaju TV-serije izvr$ni producent.
-» primjer za Vlak u snijegu (Relja, 1976, sat:min:sek)

Pri navodenju Zakona, statuta, pravilnika prvom godinom oznacavamo kada je Zakon

(statut/pravilnik) objavljen dok drugom godinom oznacdavamo kada je napravljena

zadnja revizija dokumenta. -
Upis djece u osnovnu sSkolu provodi se prema planu upisa koji donosi upravno
tijelo Zupanije nadlezno za poslove obrazovanja (u daljnjem tekstu: nadlezno
upravno tijelo Zupanije), odnosno Gradski ured Grada Zagreba nadlezan za
poslove obrazovanja (u daljnjem tekstu: Gradski ured), na temelju upisnih
podrucja utvrdenih u skladu s odredbama clanka 16. ovoga Zakona. (Zakon o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli NN 87/08 (NN 98/2019))
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Tablice i slike
APA navodi da svi vizualni prikazi koji nisu tablice nazivamo slikama (dijagrami, grafovi,
ilustracije, fotografije preuzete iz drugih izvora).

Slike i tablice koje se umedu u tekst treba obrojciti i kratko i jasno imenovati (poseban
popis za slike i poseban za tablice). Na tablicu/sliku unutar teksta se pozivamo: - Na slici
1 ili U tablici 1 prikazani su rezultati ciljnih orijentacija u uceniju.

Prilikom prikazivanja tudih slika ili tablica potrebno je u napomeni ispod slike/tablice
navesti izvor = Napomena. Preuzeto iz Naslov knjige (str.)/”Naslov ¢lanka,” I. Autor,
godina, lzdavac/Naziv ¢asopisa, broj(svescic), str. Izjava o autorskim pravima.

Za slike (fotografiju, ilustraciju) kojima ste autor i neobjavljene su, u napomeni navedite
-» (autorski rad).

Broj i naziv slika/ tablica stavlja se iznad slike/tablice®. Broj slike/tablice je podebljan
(bold), a naslov ispod njega ukosen (italic). Ukoliko je potrebno, ispod slike/tablice
stavite legendu, odnosno napomenu.

Ujednacite tehnicka obiljezja tablice, izbjegavajte okomite crte u tablicama, a
vodoravnim crtama tek grupirajte cjeline. Veli¢inu znakova naziva i informacija unutar
tablice ili slike moguce je smanijiti s jednostrukim proredom (razli¢ito nego u preostalom
tekstu)®.

Statisticki simboli unutar teksta ili u tablicama pisu se u kurzivu, osim ako se radi o
grékim slovima.

— N —ukupni broj ispitanika; n — broj ispitanika u poduzorku; df — broj stupnjeva slobode
p —razina znacajnosti (vjerojatnost); f — frekvencija; x2 hi—kvadrat test; M -
aritmeticka sredina; SD — standardna devijacija; t — t — test; F — F-omjer (ANOVA); r —
koeficijent korelacije; a - Cronbachov koeficijent pouzdanosti itd.

Rezultati se piSu na dvije decimale za sve statisticke vrijednosti osim za aritmeticku
sredinu i standardnu devijaciju koje se piSu na jednu decimalu, odnosno razinu

41zmjena u odnosu na 6. izdanje u kojem se naslov navodio iznad tablice, odnosno ispod slike sa jednostrukim proredom.
5 APA 7: veli¢ina znakova i proreda ostavljena su na izbor autoru, obzirom na preglednost slike/tablice.
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znacdajnosti p koja se pise na tri decimale. Decimalne brojeve piSemo tockom®. Postotci
se pisu u cijelim brojevima. Ako neki podatak iz tablice zelimo istaknuti, ozna¢avamo ga
zvjezdicom (npr. statisticka znacajnost u tablici 1).

Tablica 1.
Rodne razlike u cilinim orijentacijama u ucenju Matematike

ciljne orijentacije rod N M SD t

L djevojcice 55 4.4 0.8

u€enje 5 2.02*
djecaci 63 4.1 1.1

] djevojcice 55 3.6 1.0

izvedba 5 2.39*
djecaci 63 3.2 1.0

o i djevojcice 55 2.7 1.0

izbjegavanje truda L -1.97
djecaci 63 3.0 1.0

Napomena. *p < .050

Slika 1.
Klaster analiza ciljnih orijentacija u ucenju

M ucenje
0 Mirvedha
Mithiesavanje truda

A0 T T
1 2

Napomena. Dodatna objasnjenja ukoliko je potrebno.

5 U Hrvatskom pravopisu ne postoji decimalna to¢ka veé decimalni zarez. Kako je to¢ka prisutna kao decimalni separator
u vecini racunalnih programa, kao i u medunarodnoj stu¢noj i znanstvenoj literaturi, opravdano ju je koristiti (osim ako
mentor ne inzistira na decimalnom zarezu prema pravilu Hrvatskog pravopisa).



Navodenje izvora u popisu koristenih referenci

U popisu koristene literature i drugih izvora, reference se navode na novoj stranici,
abecednim redom prema prezimenu prvog autora i kronoloskim redom za radove istog
autora. Ukoliko isti autor ima vise referenci, prvo se piSu one koje su novijeg datuma.
Popis izvora se ne obrojc¢ava, nego se svaki izvor oblikuje s visecom uvlakom (0.5 inca ili
1.27 cm). U popisu treba navesti cjeloviti bibliografski zapis koristenih izvora koji se
spominju u tekstu, odnosno odgovoriti na pitanja tko?, kada?, sto? i gdje? je izvor
objavljen.

Nacin pisanja pojedinih referenci razlikuje se ovisno o vrsti izvora i nacinu publiciranja.
UkoSenim slovima naglasavaju se razliCite vrste izvora, poput: naslova knjiga, zbornika
radova, rjecnika, naziva Casopisa itd. Ukoliko izvor postoji i u tiskanoj i u online verziji,
APA preporucuje referirati se na tiskanu verziju u literaturi.

Za tiskane izvore u literaturi uglavnom navodimo: - autora, godinu publiciranja, naslov,
izdavaca’/naziv éasopisa, broj, stranice rada od - do.

Navodenje mreznih stranica i online sadrzaja u popisu literature sadrzi: - autora,
datum objave, naslov, ime mreZne stranice i URLE. Ukoliko navodite online izvore koji su
podloZni izmjenama, potrebno je napisati datum pristupa.

Nastavno se navode najces¢i, a za specificne izvore provjerite na sluzbenim APA
stranicama.

Radovi u ¢asopisima i zbornicima

Autor, . (godina). Naslov rada. Naziv ¢asopisa, broj(svescic), str-str.

Duffy, R. D., Foley, P. F., Raque-Bogdan, T. L., Reid-Marks, L., Dik, B. J., Castano, M. C. i
Adams, C. M. (2012). Counseling psychologists who view their careers as a calling:
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