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1. SVRHA ZAVRŠNOG RADA 

Završni rad je stručni rad u kojemu student pod vodstvom nastavnika/mentora obrađuje izabranu temu i kojim, nakon što je izvršio sve obveze predviđene nastavnim planom i programom preddiplomskog studija, dokazuje sposobnost samostalnog rješavanja složenoga problema. 

Preporučljiv opseg završnoga rada, izuzimajući priloge, je 25 - 40 stranica. 

2. PROCEDURE U IZBORU TEME I NASLOVA ZAVRŠNOG RADA  

Završni rad student radi u pravilu iz nekog od kolegija s izabranog smjera studija. Temu i naslov rada student u pravilu bira s popisa objavljenih tema i naslova završnih radova koje predmetni nastavnici na službenoj web-stranici Fakulteta objavljuju najkasnije do početka ljetnog semestra. Svaki nastavnik ima obvezu ponude najmanje deset tema kao teme potencijalnih završnih radova.
Dopušta se, međutim, da student i sam, u dogovoru s mentorom – i vodeći računa o vlastitom istraživačkom interesu, te raspoloživim izvorima podataka i literaturi – predloži i definira temu i naslov završnog rada. Prihvati li tako predloženu temu nastavnik/mentor je dužan na dodatne upute studentu – kako u vezi s literaturom, tako i s načinom obrade teme, opsegom rada i drugim detaljima koje smatra relevantnima.
Temu i naslov svoga završnog rada student – neovisno o tome bira li neku od već ponuđenih tema ili je uz pomoć mentora utvrđuje sam – definira početkom osmog semestra studija. Na izradi rada pod vodstvom mentora, paralelno s ostalim obvezama čije je izvršenje uvjet obrane završnoga rada, student radi tijekom čitavog osmog semestra studija.
3. OBRANA ZAVRŠNOG RADA 

Student na studentskoj referadi prijavljuje obranu završnog rada nakon što je položio sve ispite i izvršio druge obveze predviđene nastavnim planom dodiplomskog studija. Obranu zakazuje i realizira nastavnik/mentor najkasnije petnaest dana nakon što za to dobije dopusnicu od prodekana za nastavu. Dopusnicu za obranu završnog rada prodekan za nastavu potpisuje nakon što, zajedno sa studentskom referadom, utvrdi da je student izvršio sve ostale obveze, predviđene nastavnim planom studija. 
Završni rad student brani pred nastavnikom/mentorom. Ako je student s uspjehom obranio rad, zabilješka o tome se uvodi u prijavnicu i indeks studenta. Ocjena završnoga rada nije brojčana nego se iskazuje u formi „rad uspješno obranjen“.
U slučaju da završni rad nije uspješno obranjen studentu se, u vezi s istim radom, ne može zakazati novi datum obrane nego je student u obvezi da, u dogovoru s istim ili drugim mentorom, bira novu temu i novi naslov rada.
4. STRUKTURA ZAVRŠNOG RADA 

Završna struktura rada uključuje točan naslov rada te oblikovanje i podjelu sadržaja po glavama i poglavljima, korištenu literaturu, te priloge – anketni upitnik, tabele, grafikone i druge priloge. Strukturu rada predlaže student, ali je konačno određuje u dogovoru i nakon savjetovanja s mentorom. 
4.1. Naslovna stranica završnog rada
Završni rad ima vanjsku ili omotnu stranicu (korice) i naslovnu stranicu. Na omotnoj stranici (koricama) se nalaze sljedeći podaci: 

· ime i prezime autora, 

· naslov rada, 

· naznaka “ZAVRŠNI RAD”, 

Izgled korica s odgovarajućim tekstom je prikazan u primjeru broj 1 ovih uputa. 

�  Naslovna stranica završnog rada sadrži sljedeće podatke: 

· ime i prezime autora, 

· naslov rada, 

· naznaka “ZAVRŠNI RAD”, 

· naziv sveučilišta i naziv fakulteta, 

· naziv kolegija iz kojega je diplomski rad izrađen, 

· titulu, ime i prezime mentora, 

· matični broj (broj indeksa) studenta/autora, 

Na naslovnoj stranici se ne navodi broj stranice.

Izgled i razmještaj podataka na naslovnici završnoga rada prikazan je u primjeru broj 2 ovih uputa. 

Primjer br. 1: Vanjska stranica (korice) završnog rada

Primjer br. 2: Naslovna stranica završnoga rada

4.2. Sadržaj 

Sadržaj omogućava uvid u stranice rada na kojima se nalaze naslovi i podnaslovi glava, poglavlja, odjeljaka. Naslov “SADRŽAJ” piše se velikim slovima centrirano na vrhu stranice. Stranica sadržaja može se označiti rimskim brojem I, a može ostati i neoznačena. Način pisanja i obilježavanja sadržaja prikazan je u primjeru br. 3 ovih uputa. 

Primjer br. 3 

 

4.3. Osnovni tekst

4.3.1. Uvod 

Uvod je prvi dio tekstualnog dijela završnoga rada. U njemu se nalaze osnovne informacije o problemu koji se u radu tretira, ali i odgovor na pitanje zbog čega je on biran za predmet istraživanja. Pored toga, uvod sadrži informacije o izvoru podataka i tehnikama njihova prikupljanja te, na koncu, osnovne podatke o strukturi rada. Kako bi trebala izgledati struktura uvoda dosta zorno pokazuje primjer br. 4 ovih uputa.
Primjer br. 4 


4.3.2. Središnji dio rada

Središnji dio rada može imati dvije forme. Prva forma je primijenjena ako je središnji dio rada sastavljen od teorijskog i istraživačkog dijela. U tom slučaju, u teorijskom dijelu se pravi uvid u historijat izučavanja problema koji je odabran za predmet istraživanja, te pojmovno detaljnije određuje sam problem. U drugom, istraživačkom dijelu se pravi detaljniji uvid u prethodna istraživanja istog problema, markiraju ciljevi i metodologija istraživanja, postavljaju hipoteze istraživanja i prezentiraju dobiveni rezultati.
Pri tome se mora slijediti pravila u strukturiranju glava, poglavlja i podpoglavlja i teorijskog i istraživačkog dijela rada na način da se glave, odnosno naslovi teorijskog i istraživačkog dijela rada navode velikim boldiranim slovima, a poglavlja i podpoglavlja unutar njih na način kao što to pokazuje primjer br. 5. ovih uputa.
Primjer br. 5 


Ako, pak, središnji dio ne sadrži teorijski i istraživački dio, nego se odnosi na teorijsko propitivanje konkretnog empirijskog slučaja, primjenjuje se druga forma u pisanju središnjeg dijela završnoga rada. U tom slučaju treba slijediti pravilo da se u središnjem dijelu rada nalaze slijedeći dijelovi:

· dosadašnji razvoj problema u vezi s kojim je predmet rada 

· sadašnje stanje i postojeći problemi u vezi s onim što je predmet rada, 

· procjena za budućnost. 

I u ovom slučaju, dakako, mora se voditi računa o tome da se svakom dijelu rada (glavi, poglavlju, podpoglavlju…) određuje naslov i to na način da se naslov glave piše velikim boldiranim slovima, a ostalo kako je to prikazano u primjeru br. 6 ovih uputa (primjer preuzet s web-stranice Ekonomskog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu)

Primjer br. 6.

4.3.3. Zaključak 

Temeljni zadatak i cilj zaključka je u skraćenoj formi prikazivanje rezultata istraživanja i spoznaja do kojih se u radu došlo. Pri tome treba voditi računa o tome da se zaključak piše na novoj stranici, da se naslov „ZAKLJUČAK“ piše velikim slovima i da on čini zasbnu cjelinu koja se označava arapskim brojem. U primjeru kojeg se slijedi od početka ovih uputa, to izgleda kao u primjeru br. 7.

Primjer br. 7.

5. Literatura  

Naslov “LITERATURA” dolazi nakon zaključka, a ispred priloga (popisi tablica, ilustracija itd) i piše se velikim slovima centrirano na vrhu stranice kao u primjeru br. 8. 
Primjer br. 8.


U popisu literature treba slijediti pravilo alfabetskog navođenja na način da se prvo navodi prezime autora (a ako ne postoji autor, navodi se samo naslov rada) koje se odvaja zarezom od inicijala imena. Ako je  više autora, navode se redom koji je označen na samome djelu i odvajaju se zarezom. Nakon imena autora, ako se radi o knjizi, piše se naslov knjige, zatim ime izdavačke kuće, sjedište izdavačke kuće ili mjesto u kojemu je knjiga izdana, te godina kada je izdana. Pri tome se može slijediti jedno od dva pravila, kako je to prikazano u primjeru br. 9.
Primjer br. 9.

Ako su u pisanju završnog rada korišteni znanstveni ili stručni članci, princip njihova navođenja slijedi logiku da se navodi prvo prezime i ime autora, potom naziv znanstvenoga ili stručnog članka, ime znanstvenog časopisa ili zbornika radova, izdavač, godina tiska časopisa ili zbornika, kod znanstvenog časopisa i broj (i mjesec izlaska iz tiska) časopisa, i na koncu stranice zbornika ili časopisa na kojima se članak nalazi. Primjer navođenja znanstvenog članka prikazan je u primjeru br. 10.
Primjer br. 10.

Na koncu, ako su korišteni Internet izvori, u popisu literature (a i pri citiranju) treba navesti sve relevantne podatke – ime autora (ukoliko je poznato), pun naslov dokumenta u navodnicima, naslov kompletnoga rada (ukoliko postoji) u kurzivu, datum publiciranja ili posljednje prepravke, potpun URL (http adresa) unutar kutnih zagrada, nadnevak „posjete“ u zagradama, koji je veoma važan jer jamči da je citirani dokument u momentu citiranja bio dostupan. Način na koji se to radi prikazan je u primjeru br. 11.

Primjer br. 11.


6. Prilozi
Prilozi mogu sadržavati različite vrste dokumentacije koja ide uz završni rad – anketne upitnike, tablice, ilustracije, itd. Svi oni se nalaze pod zajedničkim naslovom „PRILOZI“, koji u sadržaju dolazi nakon literature i piše se velikim slovima kao u primjeru br. 12 ovih uputa.

Primjer br. 12.


U tekstu, prilozi dolaze nakon literature, pod istim naslovom su svrstane sve vrste priloga – anketni upitnik, tabele, grafikoni, crteži i slično. Pri tome se koristi pristup da se naslov „PRILOZI“ nalazi na zasebnoj stranici, a iza njega na zasebnim stranicama „ANKETNI UPITNIK“, POPIS TABLICA“, „POPIS GRAFIKONA“, „POPIS CRTEŽA“… 
Tehnologija koju treba slijediti ista je u svim slučajevima. Slikovito se ona može pokazati na jednom od njih. Ako se, primjera radi, radi o popisu tablica, u zasebnoj cjelini ide „POPIS TABLICA“, koji se piše na sredini stranice i velikim slovima, a sadrži redni broj i naziv svih tablica navedenih prema redoslijedu (broj stranice) pojavljivanja u radu. Kako to izgleda pokazuje i primjer br. 13 ovih uputa (preuzet s web stranice Ekonomskog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu). Sličan je pristup i u navođenju grafikona, crteža i drugih priloga.
Primjer br. 13.

7. TEHNIČKE UPUTE ZA IZRADU RADA 

7.1. Tehničke upute

 Pri pisanju rada treba voditi računa o tome da rad mora biti gramatički, pravopisno i stilski korektan. A to, opet, znači da se prije predaje rad mora pažljivo pročitati i eventualne pogreške u njemu ispraviti.  

S druge strane, preporuča se da se pri pisanju rada student pridržava slijedećih sugestija:

· odabrati pismo Times New Roman, veličinu slova 12 i prored 1.5, 

· za bilješke (“fusnote“) odabrati veličinu slova 10, 

· koristiti standardne margine – margine dolje, gore, lijevo i desno po 2,54 cm (1 inch), 

· pisati u pasusima i to na način da je početak pasusa uvučen, a između pasusa nema praznog reda. Ako se student opredijeli na jedan red razmaka između pasusa, u tom slučaju početak pasusa ne treba biti uvučen,
· poravnati lijevu i desnu stranu teksta i fusnota. Kod fusnota broj fusnote mora biti izvan teksta, a tekst poravnan i s lijeve strane desno od fusnote, kako to izgleda u primjeru 14. ovih uputa.
 Primjer br. 14.
7.2. Kako citirati?
Citiranje drugih autora je moguće na dva načina

1. da se iza citirane misli drugog autora navede samo prezime autora, godina izdanja djela i broj stranice na kojoj se nalazi citirana misao, kako to izgleda u primjeru br.15.

 Primjer br. 15.


2. da se iza citirane misli i zatvorenih navodnika stavi fusnota, a na dnu stranice ili na kraju poglavlja pod rednim brojem fusnote navedu svi podaci o autoru, djelu i stranici na kojoj se nalazi citirana misao, kako to izgleda u primjeru br. 16

Primjer br. 16.


 Što znači fusnota br.1 iza „citirana misao“1? To znači da su detaljnije informacije u vezi s tom fusnotom, u ovom primjeru fusnotom br.1, locirane na dnu stranice, ispod osnovnoga teksta, a u dijelu predviđenom za fusnote. Te informacije se, međutim, odluči li se autor na to, mogu naredbom na računalu locirati i na kraju svakog poglavlja, a mogu se sve fusnote naći na kraju djela (što je rjeđa situacija). 

U slučaju, izbora rješenja pod b) sugerira se da se informacije o fusnotama lociraju na dnu svake stranice, a u tom slučaju izgledaju kao u primjeru br. 17.
Primjer br. 17.

Moguće je, dakako, da se jedan autor citira više puta uzastopno. Zamislimo, primjerice, da se iza fusnote br.1 ponovo citira istog autora i da je citat označen fusnotom broj 2. U tom se slučaju za fusnotu br. 2 ispod osnovnoga teksta ne moraju ponavljati svi podaci kao kod fusnote br. 1 nego se koristi kratica ibid. (što znači u istom djelu) i uz nju se dodaje broj stranice na kojoj se citirana misao nalazi, kao u primjeru br 18. 
Primjer br. 18.

Moguće je, na koncu, da se citira izvor s interneta. U tom slučaju se treba slijediti pravilo da se iza fusnote (neovisno o tome je li ona smještena na dnu stranice, ispod osnovnoga teksta, ili na kraju poglavlja) navode – ime autora (ukoliko je poznato), pun naslov dokumenta u navodnicima, naslov kompletnoga rada (ukoliko postoji) u kurzivu, datum publiciranja ili posljednje prepravke, potpun URL (http adresa) unutar kutnih zagrada, nadnevak „posjete“ u zagradama, koji je veoma važan jer jamči da je citirani dokument u momentu citiranja bio dostupan. Način na koji se to radi prikazan je u primjeru br. 19.
Primjer br. 19.
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„citirana misao“ (Kukić, 2004., 354.). To znači da se citirana misao nalazi u djelu kojem je autor Kukić, djelo je tiskano 2004. godine, a citirana misao se nalazi na str. 354. Onaj tko se želi detaljnije informirati o autoru i djelu otići će na popis literature i pronaći djelo navedenog autora iz apostrofirane godine, a u popisu literature su u vezi s tim ponuđene detaljne informacije.
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