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1. UvOD

Za pisanje svih vrsta radova uklju€ujuci i radove priznanja kao $to su npr.
Seminarski i zavrdni radovi potrebno je poznavati metodologiju i tehnologiju izrade
znanstvenih i struénih djela te je izuzetno bitna pismenost autora. Autori znanstvenih,
znanstveno-stru¢nih i strucnih djela moraju svoje stavove, rezultate istraZivanja i
zaklju€ke izraziti u pisanom obliku, a pri tome moraju paziti na gramatiku, pravopis,
stil, terminologiju i formu. Bitno je hapomenuti da je, bez obzira na stupanj pismenosti
autora, potrebno rad dati lektorirati. Lektura je ispravljanje i uredivanje autorskog
rukopisa s pravopisne i jezi¢ne strane te davanje savjeta autoru.

Znanstveno djelo obiljezava Citav niz obiljezja jezika i stila koji utjeCu na
efikasnost pisanja, a koju karakterizira jasnoca, preciznost, preglednost, konciznost i
jednostavnost izlaganja. Znanstvenik, prilikom pisanja djela, mora neprestano
razmisljati o potrebama Citatelja, pridrZzavati se logicnog slijeda i svaku tvrdnju treba
jasno izloziti i potkrijepiti ¢injenicama a ne pretpostavkama ili osobnim stavovima.l
Jasnoca, jednostavnost, prirodnost i odmjerenost, konciznost, koherentnost,
raznolikost, zvu€nost i Zivost osnovne su karakteristike znanstvenog jezika i stila.

Ove upute nastale su na temelju udzbenika Znanstveni i struéni rad-nacela i
metode autora Branka Wasserbauera i lvane VariCak u izdanju Veleucilista u

Karlovcu.

1 Silobr¢i¢, V.: Kako sastaviti, objaviti i ocijeniti znanstveno djelo, Medicinska naklada, Zagreb,
1994., str. 32



2. NACELA PISANJA RADOVA

Studenti su tijekom studija duzni izraditi odredene radove priznanja pri ¢emu

moraju svoje misli i rezultate istraZivanja pisano uobli€iti odnosno moraju znati

.komponirati“ (sastaviti) svoje radove. Kompozicija predstavlja raspored, sastav

odnosno nacin na koji su pojedini dijelovi povezani u cjelinu. U teoriji se najCeSce

navodi sliedecih Sest nacela komponiranja:?

Nacelo jedinstva. Nacelo jedinstva nalaze da svi dijelovi rada budu posveceni
osnovnoj odnosno glavnoj autorovoj ideji koju on kroz rad postupno razvija.
Nacelo jedinstva postize se ukoliko autor uspije postici jedinstvo cilja, misli,
izlaganja i tona.

Nacelo odabiranja. Nacelo odabiranja znaci odrediti $to je od prikuplienog
dokumetacijskog materijala bitno za razvijanje teme.

Nacelo skladnosti (harmonije). Nacelo skladnosti podrazumijeva logi¢no
povezivanje i sredivanje prikupljenih podataka u logi¢an i prirodan poredak.
Ovo se postize pravilnim paragrafiranjem, organiziranjem sklopova, poglavlja i
odredivanjem podnaslova unutar kojih je razradena pojedina ideja (jedna ideja
razradena unutar jednog podnaslova, druga unutar drugog itd.). Ideje koje su
medusobno srodne potrebno je svrstati u vece ili manje skupine pri ¢emu
svaka skupina ideja Cini jedan paragraf, a svaki paragraf treba biti logi¢na
priprema za slijedeci. Primjerena harmonija znanstvenog i/ili stru¢nog djela
postize se rasporedom grade na nacin da Citatelj u svakom trenutku osjeti
uzroCno-posljedicnu vezu izmedu pojedinosti i logiCnost prostornog i
vremenskog odnosa.

Nacelo ravnomjernosti (proporcije). Nacelo ravnomjernosti povezano je s
veli€inom prostora namijenjenom svakoj pojedinoj misli odnosno ideji. Osnovni
kriterij za odredivanje veli€ine prostora i odredivanje pravilne proporcije je
razgrani€avanje svake ideje po relativnoj vaznosti, pa tako glavna ideja mora

dobiti najviSe mjesta.

2 Zugaj, M.; Dumigi¢, K.; Dusak, V.: Temelji znanstvenoistrazivackog rada : metodologija i metodika,
Tiva, Varazdin, 2006.,str. 325



Nacelo izrazitosti (emfaza). Ovo nacelo nalaze da se najvaznije misli i ideje u
reCenici i pojedinim dijelovima rada moraju naglasiti kako bi se urezale u
sjeCanje Citatelja. Smatra se da uvodi ne smiju biti dugi, a zavrSeci bi trebali
biti izraziti i snazni kako bi odali dojam potpunosti i zaokruzenosti izlaganja.

Nacelo raznovrsnosti. Autor bi trebao koristenjem raznovrsnih jeziCnih i
stilskih mogucnosti, povezivanjem kratkin i dugih reCenica, oStroumnim
koriStenjem fraza i citata, interesantnim primjerima, grafickim prikazima i slicno

zadrzavati pozornost Citatelja i izbje¢i monotoniju.

Stru€ni sadrzaj znanstvenih, znanstveno-struénih i struénih djela zahtijeva od

autora primjeren stil koji se mora kretati unutar znanstveno prihvatljivih normi i

standarda.® Pri tome autori ne bi smijeli koristiti umjetnicki stil - subjektivnost,

emocionalni naboj i literarno izrazavanje.

Prilikom pisanja radova priznanja potrebno je:#

Izbjegavati pisanje u prvom licu jednine i mnozine. Autori radove Cesto
piSu u prvom licu jednine Sto ne prili¢i znanstvenom stilu i izaziva odredenu
odbojnost Citatelja ili slusatelja. Zbog toga treba izbjegavati formulacije kao $to
su: ,ja mislim...”, ,ja sam napisao/la...”, ,orema mom istraZivanju...”, ,kako ja to
shvacam® i sl. Neki autori, kako bi izbjegli pisanje u prvom licu jednine i
pokazali skromnost, piSu u prvom licu mnozine kao npr. ,smatramo da...”, ,mi
mislimo...“ i sl. §to izaziva negativan efekt kod Citatelja ili sluSatelja jer se
postavlja pitanje zasto netko za sebe govori ,mi“. Radove treba pisati u trecem
licu i koristiti formulacije kao $to su: ,istraZivanja su pokazala...”, ,smatra se
da...“i sl.

Izbjegavati upotrebu izraza kao $to su ,,opce je poznato... ,svi znaju da...",
jer iako su odredene Cinjenice prihvacene i upotrebljavaju se bez dokazivanja
ne znaci da su opce poznate.

Izbjegavati upotrebu rijeéi i fraza koje su kvantitativno neodredene ili suvise

.Leske“ kao sto su npr. ,malo®, ,puno®, ,ogromno®, ,milijun puta®, ,slabo”, ,jako“

, Strasno*“itd.

3 Zugaj, M.; Dumici¢, K.; Dusak, V.: op. cit., str. 332
4Wasserbauer, B.; Vari¢ak, |.: Znanstveni i stru¢ni rad-nacela i metode, Veleugiliste u Karlovcu,
Karlovac, 2009.



Izbjegavati upotrebu tudica. Ukoliko postoje rijeCi u nacionalnom jeziku koje
na ispravan nacin oznacCavaju odredeni pojam treba ih koristiti i izbjegavati
upotrebu stranih rijeci. Tudice valja upotrebljavati u onim slu€ajevima kada ne
postoji rijeC u nacionalnom jeziku koja bi pravilno oznacila odredeni pojam
odnosno kada je internacionalna rijeC prihvatljivija, npr. amortizacija, investicija
i sl

Kod pisanja brojeva u numerickom i tekstualnom obliku treba primjenjivati
nacelo prema kojem se jednoznamenkasti brojevi piSu slovima, a
viSeznamenkasti brojkama. Kada je u jednoj reCenici kombinacija
jednoznamenkastih i viSseznamenkastih brojeva svi se trebaju pisati
numerickim izrazima. Od ovog pravila izuzimaju se dani, mjeseci, godine i sati
jer se oni piSu brojkama. Potrebno je naglasiti da re€enicu uvijek treba
zapoceti rijeCju, a ne brojkom.

Kada se ocjenjuje tude znanstveno ili struéno djelo treba izbjegavati

formulacije kao $to su ,ne svida mi se*, ,nije mi lijepo*i tome sli¢no.

2.1. Formiranje odlomaka

Odlomak® je zaokruzena misaona cjelina koja se sastoji od niza logicki i

sadrzajno povezanih recenica, a dio je vecCe cjeline (poglavlja ili potpoglavlja). On se

gradi oko jedne osnovne misli ili ideje, pa jedan odlomak u odnosu na drugi

predstavlja razgrani¢enje izmedu dvije misli. Kako bi odlomci bili valjani oni moraju

zadovoljiti tri osnovna kriterija:®

Kriterij jedinstva. Jedinstvo odlomka postize se na nacin da se od pocetka do
kraja razvija jedna osnovna misao koja se reCanicama objasnjava, razvija i
ilustrira. Autor ne smije prelaziti okvire osnovne misli odnosno pojasnjavati
neku drugu misao u istom odlomku, a isto tako ne smije izostaviti ono $to je
bitno za osnovnu misao tog odlomka.

Kriterij koherentnosti. Koherentnost odlomka postize se logichom

povezano$¢u reCenica unutar odlomka i sustavnim rasporedom ideja.

®> Odlomak = pasus, paragraf, stavak, alineja
6 Sami¢, M.: Kako nastaje nau¢no djelo — uvodenje u tehniku nauénoistrazivackog rada,
Svjetlost, Sarajevo, 1980., str. 112



e Kriterij isticanja. Vaznost pojedinih dijelova odlomaka moze se istaci
ponavljanjem kljucnih rijeCi ili davanjem viSe prostora najvaznijim dijelovima.

Odlomci se medusobno takoder moraju povezati. Uobiajeni veza izmedu dva

odlomka je posljednja reCenica prethodnog odlomka odnosno prva reCenica novog

odlomka, no veza moze biti i bilo koja druga re€enica u prethodnom odlomku.

Pisano oblikovanje odlomaka povecava preglednost djela i upucuje Citatelja na
pojedine zaokruzene cjeline. Dva su osnovna oblika pisanog formiranja odlomaka, a
to su:

e Europski sustav pisanog oblikovanja odlomaka se piSe na nacin da se prvi
redak odlomka uvuce 5 do 10 slovnih mjesta udesno, a ostali se piSu u bloku i
nema praznog retka izmedu odlomaka. Takoder, vrijedi pravilo da bi i sve
naslove i podnaslove kao i sva nabrajanja trebalo uvlaciti 5 do 10 slovnih
mjesta udesno Cime se postize sustavnost i preglednost.

e Americki sustav pisanog oblikovanja odlomaka piSe se na nacin da se prvi
red odlomka ne uvlaci ve¢ se svi retci piSu u bloku, a izmedu odlomaka
postoji red razmaka.

Cesto se koristi i kombinacija ova dva nadina oblikovanja odlomaka, dakle uvuéen
prvi redak odlomka i red razmaka medu odlomcima Cime se postize veca

preglednost.



3. DOKUMENTACIJSKA PODLOGA RADA

Svako znanstveno, znanstvenostruéno i stru¢no djelo temelji se na prikupljenoj
i proucenoj literaturi kojima autor podupire svoje tvrdnje, a koje €ine dokumentacijsku
osnovu rukopisa. Ona obuhvaca citate, pozivne biljeSke (fusnote ili napomene) i

ilustracije.’

3.1. Citati

Autori pisanih djela Cesto koriste i trebaju koristiti tude definicije, ilustracije,
ideje, stavove $to je samo po sebi razumljivo jer svoje tvrdnje Zele argumentirati
pozivom na autoritet odredenog znanstvenika ili strucnjaka. Pri tome je bitno navesti
Ciji su podaci, misljenja, ideje i sl. preuzeti i iz kojeg bibliografskog izvora $to se
postize citiranjem. Ono predstavlja od rijeCi do rijeCi usmeno ili pisano navodenje
necijih rijeci ili dijelova teksta.

Citati se moraju uklopiti u cjelinu izlaganja odnosno moraju biti povezani s
glavnom idejom rada. Citirati se moze i iz ,druge ruke“ ali je to potrebno navesti na
nacin da se u pozivnoj biljeSci uz autora i djelo iz koje se citira navede i autor i djelo
iz kojeg je citirani autor preuzeo tekst uz naznaku ,citirano prema xy*“.

Doslovno preuzimanje tudih misli oznaCuje se stavljanjem toga teksta u
znakove navodenja (,...“) i citiranjem tudeg dijela u pozivnoj biljesci (fusnoti) na dnu
stranice ili u uglatoj zagradi u tekstu rada odnosno na druge uobiCajene nacine. U
slu€aju kada se tudi tekst prepriCa vlastitim rije¢ima odnosno parafrazira potrebno je
navesti izvor iz kojeg je tekst preuzet. Nedopustivo je preuzimanje tudeg teksta bez
navodenja autora i njegovog djela jer bi takav rad predstavljao plagijat.2 Uvijek treba
voditi rauna da se ne preuzima suviSe tudeg teksta jer se time preuzima i tudi stil

pisanja te se umanjuje originalnost i vrijednost vlastitog djela.

7 Zelenika, R.: Metodologija i tehnologija izrade znanstvenog i strué¢nog djela, Ekonomski fakultet
u Rijeci, Rijeka, 2000. str. 481

8 Plagijat, lat. plagium = literarna krada, prisvajanje tudeg autorstva, izdanje tudeg djela pod svojim
imenom



3.2. Pozivna biljeSka

Pozivna biljeSka oznaCava popratna objasnjenja koja objaSnjavaju neki dio
naveden u tekstu ili koriSten bibliografski izvor. Znanstveno ili stru¢no djelo ne treba
opterecivati napomenama jer one mogu odvratiti pozornost Citatelja od osnovnih misli
i rezultata istrazivanja. Takoder, tvrdnje koje su ocite i koje su takve prirode da ih
Citatelj ne treba provjeravati nije potrebno potkrepljivati bibliografskim izvorima. Treba
napomenuti da se u uvodnim i zakljuénim razmatranjima ne koriste bibliografski izvori

niti napomene.

Postoje slijedece tri osnovne vrste podnozaka:®

e Dokumentarne (izvorne) ili bibliografske napomene. Dokumentarne
napomene trebaju Citatelja precizno uputiti na koriStenu bibliografsku jedinicu
(izvor), Cime ¢e se ostvariti ve¢a pouzdanost, a Citatelj ¢e dobiti uvid u
odgovarajuce izvore.

e Eksplikativne napomene. Ova vrsta napomena sluzi za dodatno
pojasnjavanje pojedinih dijelova teksta, odredenih podataka, stavova ili
¢injenica, a iako nisu nuzne mogu biti zanimljive Citateljima.

e Komparativne napomene. Sluze za upucivanje Citatelja na neki drugi izvor

koji obraduje istu ili sli€cnu problematiku ili na dijelove istog izvora.

Prilikom izrade =zavrSnih radova u okviru studija Poslovnog odjela
Veleucilista u Karlovcu obavezno se moraju koristiti bibliografske pozivne

biljeske, a koristi se europski sustav pozivnih biljezaka ispod teksta (fusnote).

3.2.1. Europski sustav pozivnih biljezaka ispod teksta

Sustav pozivnih biljezaka ispod teksta ili fusnote piSu se ispod teksta na dnu
stranice, a od glavnog teksta se odvajaju crtom koja je obiéno duga 1/5 duljine
teksta. OznaCavaju se arapskim brojem i povezuju s istim brojem koji je u tekstu

vezan za klju¢nu rije€ ili se nalazi na kraju reCenice neposredno iza to¢ke, odnosno

9 Zelenika, R.: op. cit., str. 483, citirano prema Ormus, M. — Matijevic, Z.: Intelektualni rad, metode i
tehnike, Radni¢ko sveuciliSte MoSa Pijade, Zagreb, 1979., str. 180



ukoliko se radi o nabrajanju oznaka fusnote se stavlja iza dvoto¢ke. Oznake pozivnih
biljeZaka piSu se kronoloski u neprekinutom nizu od poc€etka do kraja rada.

Ispod teksta, u fusnoti, navode se osnovni bibliografski podaci. Potrebno je
napomenuti da fusnota mora biti barem onoliko koliko se na popisu literature nalazi
bibliografskih jedinica i da se fusnote piSu manjom veli¢inom slova od osnovnog
teksta (za seminarske i zavrSne radove uobiCajena veliina slova teksta je 12, a
fusnota 10)

Cesto se u pozivnim biljeSkama koriste latinske rijeci ili njihove skraéenice pa
se u nastavku navode neke od njih:

e Opus citatum, skr. op. cit. ili o.c. = navedeno djelo odnosno djelo koje je
ranije bilo spomenuto. Kada se ponovno citira iz djela koje je vec citirano u
radu koristi se ovaj izraz na nacin da se navodi autor djela, zatim oznaka op.
cit. ili o.c. i stranica djela s koje se citira. Sljedeci primjer pokazuje kako se

upotrebljava ovaj izraz:

Primjer 1. Opus citatum

10Wasserbauer, B.: op. cit., str. 53.

e |bidem, skr. Ibid, ibd. ili ib. = na istom mjestu, u istom djelu, na istoj stranici
neke knjige. Ukoliko je citat preuzet iz istog djela kao i prethodni koristi se
oznaka ibidem, ibid, ibd., ib. Potrebno je napomenuti da se uz prethodno
navedenu oznaku ne Kkoristi oznaka stranice ako se navodi s iste stranice kao
i prethodni citat, a ukoliko je citat iz istog djela kao i prethodni ali s druge
stranice stavlja se oznaka ibidem (ibid, ib., ibd.) i stranica s koje se navodi.
Moze se koristiti i hrvatska rije€ ,isto”. Primjer 2. prikazuje kako se Kkoristi

navedena oznaka:



Primjer 2. Ibidem

14bidem
ili
141bidem, str. 43.

e Infra = ispod, nize, dolje u idu¢em izlaganju. Ova oznaka Koristi se kada u
nekom od idu¢ih poglavlja se poblize objasnjava pojam kojeg se trenutno
samo spominje. Primjerice ako se u poglavlju 2 samo spominje doktorska
disertacija, a u poglavlju 4.3 se poblize objaSnjava onda se navedena

napomena Koristi na slijedeci nacin:

Primjer 3. Infra

890 tome dataljnije cf. infra tocku 4.3. O doktorskim studijima

e Supra = gore, ispred, u prethodnom izlaganju. Ova oznaka se koristi kada se
u nekom od prethodnih poglavlja poblize objasnjavao pojam kojeg se
trenutno samo spominje. Primjerice ako se u poglavlju 5 samo spominju
pozivne biljeSke, a u poglavlju 4.8. se one poblize objasnjavaju tada se

navedena napomena Koristi na slijedeci nacin:

Primjer 4. Supra

100 tome opsirnije cf. supra 4.8. Pozivne biljeske

e Confer, skr. cfr. Ili cf. = usporedi, sravni, vidi. Oznaka confer koristi se
ukoliko autor Zeli Citatelja uputiti na dodatna pojasnjenja ili Zeli da Citatel]
njegove navode usporedi s navodima nekog drugog autora. Primjer 5.

prikazuje na koji nacin se koristi navedena oznaka



Primjer 5. Confer

80 tome detaljnije cf.: Simoni¢, A.: Znanost — najve¢a avantura i izazov ljudskog roda,
Medicinska naklada, Zagreb, 2005., str. 155

e Pagina, skr. pag. ili p. = ozna€ava stranicu u knjizi, no prilikom oznacavanja

stranica najceSce se koristiti skracenica hrvatskog naziva ,str.”

3.2.2. Razlike navodenja bibliografskih izvora

Postoje odredene razlike u citiranju odnosno navodenju bibliografskih izvora u
fusnotama ovisno o vrsti djela iz kojeg se citira. U nastavku su pojasnjene neke od
njih.

e Khnjige. Prezimena i inicijali imena (ili imena) autora bitni su elementi fusnota.
Ukoliko postoji vise autora vrijedi pravilo da ako knjiga ima do tri autora
navode se svi, a ako ih ima viSe piSe se prvi autor i naznaka ,i dr.“ ili ,et.al.“ li
se u zagradi piSe glavni urednik (redaktor). Nadalje u fusnoti je bitho navesti
naslov djela (koji se najceS¢e piSe podebljanim slovima - bold) i izdanje ako
se ne radi o prvom izdanju, zatim izdavac¢a, mjesto i godinu izdanja i stranicu
s koje se citira. Primjeri 6 i 7 prikazuju nacin navodenja citata iz odredenih

knjiga.

Primjer 6. Citiranje iz knjiga

34Simoni¢, A.: Znanost — najve¢a avantura i izazov ljudskog roda, Medicinska naklada,
Zagreb, 2005, str. 155




Primjer 7. Citiranje iz knjiga

4Baban, Lj. i dr.: Primjena metodologije struénog i znanstvenog istrazivanja, Ekonomski
fakultet u Osijeku, Osijek, 2000., str. 78

ili
4Baban, Lj. et. al.: Primjena metodologije struénog i znanstvenog istrazivanja, Ekonomski
fakultet u Osijeku, Osijek, 2000., p. 78

e Casopisi. Znanstvenici i struénjaci Gesto svoje &lanke objavijuju u
specijaliziranim Casopisima koji izlaze mjesec¢no, dvomjesecno, kvartalno,
polugodisnje ili Cak godiSnje i to kroz dugi niz godina. Kada se citiraju Clanci
iz Casopisa potrebno je navesti prezime i inicijal imena ili puno ime autora
(ako je viSe autora vrijedi isto pravilo kao kod citiranja knjiga), zatim se u
znakovima navodenja piSe naslov €lanka, podebljanim slovima ili kurzivom
piSe se naziv Casopisa u kojem je €lanak objavljen, zatim izdava¢ i mjesto
izdanja (ukoliko je ¢asopis medunarodno poznat izdavac i mjesto izdanja se
ne navode), slijede volumen ili godiSte i broj Casopisa ili sveska, godina
izdanja te na kraju stranice na kojima se €lanak nalazi. Iduci primjer prikazuje

nacin citiranja ¢lanaka iz Casopisa.

Primjer 8. Citiranje iz ¢asopisa

34 Boxall, P., Purcell, J.: ,Strategic human resource management: where have we come from and
where should we be going?“, International Journal of Management Reviews, Vol. 2., No.2.,
2000., str. 183-203.

e Enciklopedije i leksikoni. Kada se definiraju odredeni pojmovi Cesto se
koriste enciklopedije, leksikoni ili rjeCnici. Kod koriStenja tih izvora potrebno je
u fusnoti navesti slijedece: prezime i inicijal imena ukoliko je to moguce, izraz
,natuknica® ili ,odrednica®“, zatim naziv natuknice odnosno odrednice, ime
enciklopedije, leksikona ili rije€nika, izdavac¢a, mjesto, broj i godinu izdanja,
broj sveska i stranicu s koje se navodi natuknica (odrednica). Slijedi primjer

citiranja rjecnika, leksikona i enciklopedija .




Primjer 9. Citiranje iz enciklopedija, leksikona, rjeénika

89 Klai¢, B.: Natuknica plagijat, Rje¢nik stranih rije¢i, Nakladni zavod Matice hrvatske, Zagreb,
1990., str. 678

130drednica leksikografija, Priru¢ni leksikon, Znanje, Zagreb, 1959., str. 56

34 Natuknica monografija, Hrvatska enciklopedija, Leksikografski zavod Miroslava Krleze, Zagreb,
2000., sv. 5, p. 145

e Propisi. Uobiajeno je da se u znanstvenoistrazivatkom radu koriste
nacionalni i medunarodni propisi, pri tome se ti propisi moraju adekvatno
citirati. Kod navodenja propisa fusnota mora sadrzavati slijedecCe elemente:
naziv propisa, naziv sluzbenog glasila, godinu izdanja i broj sluzbenog glasila
(uklju€ujuci i izmjene i dopune) te ¢lanak. U nastavku je dat primjer citiranja

propisa.

Primjer 10. Zakoni

127zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ,Narodne novine“, 123/03, 198/03,
105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17, &l. 35
ili
127akon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, NN, 123/03, 198/03, 105/04, 174/04,
02/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17, ¢&l. 35

e Internet stranice. Zbog sve veéeg broja informacija do kojih je moguce dodi
putem Interneta, ali i zbog sve veceg broja svjetskih Casopisa koji se
objavljuju u elektronickom obliku potrebno je unificirati nacine citiranja tudih
spoznaja, rezultata istrazivanja i zakljuCaka koje su dostune online pristupom.
Prilikom citiranja radova s Interneta potrebno je navesti slijedece informacije:
Prezime i ime autora, naslov dokumenta u navodnicima, naslov rada u
kurzivu, datum publiciranja i posljednje prepravke, potpuna URL adresa,

nadnevak pristupa navedenoj URL adresi.1° Ukoliko se navode podaci koji se

10 Zelenika, R.: op. cit., str. 495


https://www.zakon.hr/cms.htm?id=481
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=482
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=483
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=484
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=485
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=486
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=487
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=488
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=489
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=545
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=1020
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=10940
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=26217
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=481
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=482
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=483
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=484
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=485
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=486
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=487
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=488
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=489
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=545
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=1020
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=10940
https://www.zakon.hr/cms.htm?id=26217

nalaze na sluzbenoj stranici neke ustanove, trgovackog drustva i sl. potrebno
je navesti naziv stranice, URL adresu stranice i datum pristupa. Iduci primjer

prikazuje nacCin navodenja koriStenih podataka dostupnih na Internetu.

Primjer 11. Citiranje s Interneta

2 Collins, C., Smith, K. G., Stevens, C. K.: “Human Resource Practices, Knowledge-Creation Capability
and Performance in High Technology Firms”, www.ilr.cornell.edu/cahrs, (23.03.2021.)

43Drzavni zavod za statistiku, www.dzs.hr (23.06.2021.)

3.3. llustracije

llustracije su dodaci ili objasnjenja u obliku komentara, slika, grafikona, tablica
koji pridonose jasnodi i zivosti znanstvenog, znanstvenostru¢nog ili stru¢nog rada.!
Temeljni im je zadatak omoguciti jasno, sazeto i jednostavno predstavljanje
materijala u radu. Stoga je njihovoj pripremi i izradi potrebno posvetiti primjerenu
pozornost. llustracije se mogu inkorporirati na odgovaraju¢e mjesto u tekstu ili se
mogu staviti kao prilozi na kraju djela.

Tablice, grafikoni, karte, crteZi, fotografije i sheme su ilustracije koje studenti

naj¢esc¢e upotrebljavaju u seminarskim i zavrSnim radovima.

3.3.1. Tablice

Tablice su sistematski pregled kvalitativnih i kvantitativnih obiljeZzja neke
pojave. Postoji viSe razli€itih vrsta tablica od kojih su najznacajnije jednostavne,
skupne i kombinirane. Tabelarni nacin prikaza podataka vrlo je pregledan, sustavan i
logiCan Sto uvelike olakSava interpretaciju podataka kao i izracun odredenih
pokazatelja.

Svaka tablica mora imati slijedece dijelove:

11 Natuknica ilustracija, Hrvatski enciklopedijski rje¢nik: Gra-J, EPH i Novi Liber, Zagreb, 2004., str.
178.



http://www.ilr.cornell.edu/cahrs
http://www.dzs.hr/

e Redni broj. Redni broj se, u pravilu, piSe ispred naslova. Uobi¢ajeno je da se
redni brojevi svih ilustracija pa tako i tablica osobito kada je djelo manjeg
opsega i sadrzi mali broj tablicnih prikaza oznaCavaju kronoloski rednim
arapskim brojevima od 1 na dalje do kraja rada (npr. Tablica 1., Tablica 2.
itd.)

e Naslov. Naslov mora biti jasan, kratak i to€no upucivati na Sto se odnose
podaci iz tablice. Naslov se piSe iznad tablice uobi€ajeno Stampanim ili
podebljanim pisanim slovima.

e Zaglavlje, pretkolona, redovi i stupci. U zaglavlju i pretkoloni moraju biti
rijeCima i metrickim oznakama pojasnjeni numericki podaci koji se nalaze u
redovima i stupcima. Tablice ne smiju imati previSe teksta ali ni stupaca i
redaka kako bi bile Sto preglednije.

e lzvor podataka. Ispod tablice mora se navesti izvor podataka sa svim bitnim
elementima. Ukoliko je neke pokazatelje autor samostalno izracunao i unio u
tablicu potrebno je na kraju izvora u zagradi upisati ,obradio autor.

e Napomena. Napomena se piSe ispod tablice, a iznad izvora i to samo u
sluCajevima kada autor smatra da su potrebna dodatna pojasnjenja vezana
uz neke dijelove tablice.

Primjer 14 prikazuje bitne dijelove tablice.

Primjer 14. Oznacavanje tablica

Tablica 1. Inozemni dug Hrvatske, 1996.-2000. godine (mil. USD)

SEKTORI | 1996. | 1997. | 1998. | 1999. | 2000.
Izravna ulaganja 0 0 477 540 1.115
Drzava 2.397 2.906 3.395 3.973 4.795
Sredinja banka 208 232 234 197 159
Banke 1.252 2.216 2.265 1.954 1.597
Ostala ulaganja 1.450 2.098 3.215 3.208 3.336
Ukupno 5.307 7.452 9.586 9.872 11.002

Izvor: HNB; Bilten, br. 66/2001




Svaka tablica mora se interpretirati, $to znaci da se podaci iz tablice ne smiju
ostaviti neobjasnjeni, tj. da nisu uo€eni odnosi medu veli€inama, razvoj neke pojave
kroz vrijeme i tome slicno. Tablice se ne bi smjele vezati jedne za drugu, ve¢ je
potrebno prvo pojasniti jednu tablicu pa tek onda prikazati drugu koju je zatim
potrebno analizirati i tako redom. Poglavlje nikad ne bi smjelo zavrsiti tablicom vec bi

iza tablice trebala biti interpretacija ili prijelazna recenica na drugo poglavlje.

3.3.2. Grafikoni

Grafikon je dijagram koji pokazuje kako se dva ili viSe skupova podataka ili
varijabli odnose jedan prema drugome ili pruza uvid u strukturu pojave izraZzene
statistiCkim nizom. Nizovi kvalitativnih podataka uobicajeno se prikazuju povrsinskim
grafikonima medu kojima se naj¢eSc¢e koriste stupci (uspravni ili polozeni), strukturni
krug i polukrug i razdijeljeni stupci.'? Za usporedbu dviju ili viSe varijabli koriste se
viSestruki stupci i srodni grafikoni.

Svaki grafikon treba sadrzavati sljedece elemente:

e Redni broj. Redni broj grafikona takoder se piSe ispred naslova na isti nacin
kao i oznaka tablica. Mora se povezati s tekstualnim dijelom rada.

e Naslov. Naslov se piSe iznad grafikona Stampanim ili podebljanim pisanim
slovima i mora biti kratak, to¢an i jasan.

e lzvor podataka. OznacCava publikaciju iz koje su preuzeti podaci za izradu
grafikona. PiSe se ispod grafikona i mora sadrzava sve bitne elemente kako bi
Citatelj mogao provijeriti to¢nost navoda.

e Legenda. Ukoliko se na grafikonu prikazuje viSe varijabli potrebno je koristiti
legendu kojom se pojasSnjavaju pojedine varijable. Legendom se tumace
pojedini znakovi upotrijebljeni na grafikonu.

Na svakom grafikonu treba obiljeziti ,x“ i ,y“ os. Primjer 15 prikazuje osnovne

elemente koje grafikon mora sadrzavati.

12 803i¢, |.: Zbirka zadataka iz statistike, Mikrorad i Ekonomski fakultet Zagreb, 1998., str. 6



Primjer 15. Ozna€avanje grafikona

Grafikon 1. Inozemni dug Hrvatske, 1996.-2000.
godine (mil USD)
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Izvor: HNB; bilten br. 66/2001.

Grafikon je potrebno pojasniti i objasniti odnos izmedu pojedinih varijabli. Poglavlje
ne smije zavrsiti grafikonom vec¢ je potrebno ili interpretirati grafikon ako to ranije nije

ucinjeno ili napisati prigodan tekst vezan uz prijelaz na drugo poglavlje.

3.3.3. Karte (zemljovidi)

U nekim radovima koriste se razne vrste karata odnosno zemljovida. Ovo je
posebice znacajno za radove iz podrucja geografije, ekonomije, prometa. Postoje
razliCite vrste karata primjerice jednostavne, kartogrami, tematske, piktogrami itd.

Karte je takoder potrebno adekvatno oznaditi, pa se tako one oznacuju rednim
brojem na isti nacin kao i grafikoni i tablice, zatim se piSe naslov koji mora biti jasan i
kratak, a ispod karte se naznacuje izvor odnosno publikacija iz koje je karta preuzeta.
Osim toga potrebno je naznadciti mjerilo i legendu.

Primjer 16 prikazuje oznaCavanje karata odnosno zemljovida.




Primjer 16. Oznaavanje zemljovida

Karta 1. Auto karta Hrvatske

Izvor: Sluzbene stranice otoka Paga, www.otok-pag.net (16.07.2021.)

3.3.4. Crtezi

Crtez je graficko prikazivanje oblika na nekoj povrsini (npr. nacrt, tlocrt).*®
Znanstvenici i struénjaci koji se bave tehniCkim znanostima Cesto koriste crteze u
svojim radovima, ali se takav oblik ilustracija koristi i u drugim znanostima primjerice
biotehnickim, biomedicinskim i sl.

Crtez takoder treba sadrzavati odredene elemente, a to su prije svega redni
broj koji se piSe iznad crteza prije naslova i oznatava se na jedan od prethodno
navedenih nacCina, zatim naslov koji mora biti kratak, jasan i mora odrazavati bit

sadrzaja crteza i izvor iz kojeg je preuzet crtez a koji se piSe ispod crteza.

13 Zelenika, R.: op. cit., str. 517.


http://www.otok-pag.net/

3.3.5. Fotografije

Fotografije su ilustracije izradene pomocu fotoaparata, a mogu se izradivati u
crno-bijeloj tehnici ili u boji. Cesto se koriste u radovima iz podrugja ekonomije,
Sumarstva, agronomije itd.

Ova vrsta ilustracija oznaCava se na isti naCin kao i prethodne vrste, dakle,
treba sadrzavati redni broj koji se piSe ispred naslova i iznad fotografije, a oznaCava
se na jedan od prethodno navedenih nacina. lza rednog broja piSe se naslov koji
mora to¢no odrazavati bit fotografije te mora biti kratak i jasan. Ispod fotografije
naznacava se izvor iz kojeg je fotografija preuzeta.

Nacin oznaCavanja fotografija prikazan je primjerom 18.

Primjer 18. Ozna¢avanje fotografija

Fotografija 1. Dubrovnik

SluZzbene stranice Hrvatske turisticke zajednice, www.croatia.hr (16.07.2021.)



http://www.croatia.hr/

3.3.6. Sheme

Sheme!* su vrlo Gest oblik ilustrativnog prikazivanja pojava i odnosa u
razliCitim vrstama radova. One predstavljaju pojednostavijen prikaz postupaka,
pojava i odnosa odnosno njihov opis u osnovnim crtama.

Bitni elementi shema su redni broj koji se piSe ispred naslova i iznad sheme,
zatim naslov koji mora adekvatno opisati bit sheme i izvor iz kojeg je shema preuzeta
a koji se piSe ispod sheme.

Primjerom 19 prikazani su bitni elementi sheme.

Primjer 19. Ozna¢avanje shema

Shema 1. ORGANIGRAM PODUZECA LURA d.d.

Lurad.d.
LURA Lura Trzin Lura Lura Lura-pica
Slovenija Sarajevo Miljekara
BiH Livno BiH

Izvor: Interni materijali Lure — prezentacija poduzeca, Zagreb, lipanj, 2021.

3.4. Osnovni elementi strukture pisanih radova

Kako bi se stru¢ni radovi razlikovali od nestrucnih potrebno je osim sustine
zadovoljiti i formalne uvjete, §to znaci da moraju sadrzavati minimum osnovnih
elementa strukture. Bitni elementi zavrSnog/diplomskog rada su: naslov, ime i

prezime autora, naziv visokog ucilista, sadrzaj, saZetak, prijevod saZetka na engleski

14 Shema, gr¢. lik, oblik, drzanje, vanjstina




jezik, uvod, razrada teme, slucajevi iz prakse, zaklju€ak, literatura, popisi ilustracija,
prilozi, itd. Svako djelo ima svoju strukturu koja ovisi o vrsti i namjeni djela. Osnovna
struktura dijeli djelo na uvod, razradu teme i zakljucak, ali 5to je djelo kompleksnije to

¢e kompleksnija biti i njegova struktura.

3.4.1. Naslov

Naslov odrazava temu pisanog djela i stoga mu je potrebno posvetiti posebnu
pozornost. On mora biti jasan odnosno nedvosmislen tako da Citatelj odmah zna Sto
je autor htio reéi, zatim kratak tako da se sa $to manje rije€i tono opisuje sadrzaj
djela, to¢an tako da se dosljedno i korektno prezentira tekst djela te po mogucnosti
intrigantan kako bi privukao paznju Citatelja.

Vrlo je vazno da naslov na jezgrovit nacin istiCe bit sadrzaja djela Sto znaci da
treba sadrzavati najbitnije pojmove ali ne smije biti prekratak niti predugacak. U
slu€aju da se autor odluci za duZzi naslov preporucljivo ga je rastaviti u dva dijela na
nacin da se ispod glavnog naslova napiSe podnaslov kojim se objasnjava naslov. U

naslovu se ne smiju koristiti skra¢enice, zastitni znakovi niti zargon.

Naslov zavrSnog rada piSe se na koricama i naslovnoj stranici rada i to

centrirano veli¢inom slova 18 bold pri sredini stranice.

3.4.2. Autor

Autori djela moraju biti svi oni koji su aktivno sudjelovali u pisanju,
prepravljanju ili dopuni ¢lanka. Oni moraju prihvacati odgovornost za objavu ¢lanka u
javnosti. Autori djela mogu biti individualni i grupni. Individualni autor je svaka osoba
koja samostalno piSe djelo, dok se grupom autora naziva situacija kada vise od tri
osobe pojedinacno piSe odredena poglavlja djela. Koautorima nazivaju se
ravnopravni autori djela. Osoba koja priprema, ureduje i dotjeruje rukopis djela naziva
se redaktorom.

Zavr$ni rad piSe student/apsolvent samostalno, a ime i prezime studenta koji

piSe rad navodi se na koricama i na unutarnjoj naslovnoj stranici rada.



3.4.3. Sadrzaj

Sadrzaj je pregledni prikaz organizacije djela s numeriranim popisom pojedinih
dijelova i naznakom stranice na kojoj pojedini dio pocCinje. Sastavni je dio zavrsnih
radova, a nalazi se na njegovom pocetku toCnije iza sazetka i prijevoda sazetka na
engleski jezik.

Vrlo je vazno da sadrzaj bude jasan i pregledan, stoga se on najCeSce
sastavlja u obliku stabla tako da su primjerice naslovi poglavlja uvu¢eni u odnosu na
naslove glava. Postoje razliiti sustavi oznaCavanja sadrzaja no za
zavrsne/diplomske radove je potrebno koristiti decimalni sustav koji pridonosi boljoj
preglednosti i sistematicnosti. Pozeljno je da se odredena cjelina rasclanjuje na

maksimalno Cetiri podcjeline.

3.4.4. Uvod

Uvod je pocCetni dio djela koji Citatelja upoznaje s problematikom i nastoji ga za
nju zainteresirati. Mora biti pisan jasno i zanimljivo i ne smije biti prekratak niti
predug. U njemu je potrebno opisati problem i obrazloZiti njegovo rjeSenje. Kod
zavr$nih uvod upoznaje Citatelja s predmetom, ciljevima i metodama istrazivanja te s

izvorima podataka i strukturom rada.

3.4.5. Razrada teme

Razrada teme predstavlja najznacajniji i osnovni dio rada kojim se izlaZu
rezultati istrazivanja.'® Osnovna tema mora biti logicki rasc¢lanjena na vedi ili maniji
broj dijelova od kojih svaki ima svoj naslov koji opisuje tretiranu problematiku.
Raspored grade mora upucivati na uzro€no-posljedicnu povezanost elemenata djela,
sustavan pristup istrazivanju i obradi problema i disciplinu istraZivata u izlaganju
grade po odredenom redoslijedu.

Cjelokupna tematika moze se podijeliti u tri dijela:

e Retrospektivni (povijesno-teorijski ili eksplikativni) dio. U ovom dijelu se s
povijesno-teorijskog stajalista teorijski obraduje odredeni problem i opisuje se

njegova povijest prou€avanja te vaznost i aktualnost u struci i znanosti.

15 Podrazumijeva se da naslovi poglavlja nece biti ,razrada teme* ve¢ je to izraz za analizu problema.



e Analiticko-eksperimentalni dio. U ovom dijelu potrebno je navesti
znanstvene Cinjenice, spoznaje, stavove, informacije, teorije i zakone kojima
se dokazuju postavljene hipoteze.

e Perspektivni dio. Perspektivni dio sadrzi glavne rezultate istraZivanja i mjere i
akcije kojima Ce se teorijske postavke primjeniti u praksi.

Ukoliko se u djelu izlaZze neko prakti¢no rjeSenje onda takvo djelo treba imati
dva dijela. U prvom dijelu iznose se teorijske postavke problema, a u drugom
praktiéno rjeSenje. Cesto se u djelima isprepli¢u teorija i praksa pa ih je nemoguce
odvojiti na prethodno opisan nacin. Kod zavrsnih radova razrada teme se najCeSce
dijeli u dva dijela: teorijski i praktic¢ni dio.

Student u ovom dijelu mora logi¢ki, samostalno i objektivno povezivati
relevantne znanstvene Cinjenice, spoznaje i dokaze kako bi iz njih izveo odredene

zakljucke.

3.4.6. Zakljuéak

Zavrsni dio rada je zakljuCak. Obavezan je dio zavrsnih radova. U zakljuCku se
na koncizan i sustavan nacin trebaju sintetizirati sve bitne informacije, zavrsni stavovi
te znanstvene Cinjenice, teorije i zakoni koji su izneseni u onovnom dijelu djela. On
nikada ne donosi nove spoznaje, €injenice, informacije ili teorije ve¢ se formulira na
temelju prethodno iznesenih spoznaja, teorija, dokaza.

ZakljuCak se moze iskazati kao rezime ukoliko se njime sazeto iznose
rezultati znanstvenog istrazivanja i ukazuje na znanstveni i prakti¢ni doprinos ili kao
perspektiva ukoliko se njime ukazuje na perspektive problema, na podrucje, pravac i
vrstu bududéih istrazivanja, na znanstveno neobradena pitanja i sl.16

Prilikom pisanja zakljuCka potrebno je paziti da se ne koriste iste rijeci,
reCenice ili fraze koje su se koristile u osnovnom dijelu. Najvaznije misli moraju u
zaklju€ku biti pisane jasnije, jezgrovitije i konciznije kako bi djelovale uvijerljivije.
Opseg zaklju€ka ovisi o vrsti djela i sloZzenosti obradivane problematike, no ne smije
biti niti predugacak niti prekratak. U zavrSnim radovima zaklju€ak trebao bi biti pisan

na 1,5 do 3 stranice.

16 lvanovi¢, Z.: Metodologija izrade znanstvenog i stru¢nog djela, Hotelijerski fakultet Opatija, Opatija,
1996., str. 187



3.4.7. Sazetak

Sazetak!’ je kratki prikaz cjelokupnog djela, a treba biti pisan problemski
odnosno mora isticati problematiku rada, ali ne smije biti pisan u obliku strukture
rada. UobiCajeno je da se sazetak piSe na nacionalnom i na nekom od svjetskih
jezika i to jednostavnim jezikom u tre¢em licu i u pasivu i u pravilu u jednom odlomku.
SaZetak u zavrSnim radovima potrebno je napisati na hrvatskom jeziku te je potrebno
istaknuti klju€ne rijeCi (do 5 klju€nih rijeci). Takoder je sazetak i kljucne rijeci potrebno

prevesti na engleski jezik.

3.4.8. Popis literature

Literatura ili bibliografija predstavlja popis svih koriStenih izvora podataka
ukljuCujuci knjige, Casopise, internet stranice, enciklopedije, studije, leksikone itd.
Popis koriStene literature treba biti potpun, toCan i sistematiCan te uskladen s
sustavom pozivnih biljezaka.

Popis koristene literature navodi se na kraju djela iza zaklju€ka i ne oznacava
se brojCano. Kada popis sadrzi viSe radova istog autora oni se u literaturi navode
prema kronoloSkom redu njihova objavljivanja. Titule autora se u popisu literature ne
stavljaju. Ukoliko se koristi europski sustav pozivnih biljezaka ispod teksta onda se
konaéni popis literature sastavlja abecednim redom po prezimenu autora. Kada je

popis literature vrlo opsezan onda se on moZe grupirati prema vrstama djela.

3.4.9. Popis ilustracija

Kada rad sadrzi ilustracije potrebno je iza popisa koriStene literature navesti
popis ilustracija, s time da je uobi€ajeno da prvo dolazi popis tablica, zatim popis

grafikona, fotografija i ostalih ilustracija iako redoslijed moZze biti i drugadiji.

17 Sazetak = engl. summary, abstract, njem. zusammenfassung



Popis ilustracija sadrzi redni broj ilustracije, njezin naslov i stranicu na kojoj se
ilustracija nalazi. Na taj nacin Citatelj vrlo lako mozZe pronaci ilustraciju koja ga
zanima. Popise ilustracija potrebno je naznaciti u sadrzaju kao i sve ostale dijelove

rada.

3.4.10. Prilozi

Ponekad se u zavrSnim radovima dodaju odredeni prilozi kao $to su primjerice
anketni upitnici, razliCite ilustracije, broSure, analiticke tablice i sl. koji nisu neophodni,
ali mogu zanimati Citatelja.

Kada prilozi postoje potrebno je sastaviti i popis priloga koji se nalazi iza
popisa ilustracija koje su inkorporirane u tekst. Popis priloga takoder sadrzi redni broj
priloga, naziv priloga i stranicu na kojoj se nalazi. U sadrzaju je potrebno naznaciti i

popis priloga ukoliko oni postoje.

3.4.11. Popis kratica i simbola

Vrlo &esto se u zavrSnim radovima osobito u tehni¢kim znanostima koriste
kratice i simboli koji su viSe ili manje poznati, ali ih je ipak uvijek pozZeljno objasniti. 1z
tog razloga se na kraju, a ponekad i na poCetku djela stavlja popis svih kratica i
simbola koji Citateljima tumace njihovo znacenje.

Kratice se koriste za nov&ane jedinice (primjerice kn za kunu, USD za americki
dolar), zatim za mjerne jedinice (ha za hektar, | za litru, m? za metar kvadratni), za
medunarodne integracije i ustanove (EU za Europsku uniju, MMF za Medunarodni
monetarni fond) itd.

Preporucuje se izbjegavanije upotreba kratica osim slijedeéim sluc¢ajevima:®

e kada se radi o izrazito struCnim djelima pa se pretpostavlja da Citatelji znaju
znacenje odredenih kratica
e ako se radi o standardnim kraticama, primjerice kraticama mjernih jedinica,

valuta i sl.

18 lvanovi¢, Z.: op.cit., str. 197.



e ako se u tekstu odredeni izraz, pojam ili naziv pojavljuje nekoliko puta, onda
se on prvi puta kada se pojavljuje u tekstu treba detaljno objasniti, a poslije se

moze Koristiti kratica.

Simboli se Cesto koriste u djelima iz podru¢ja matematike, kemije, fizike,
ekonomije i oni predstavljaju znak za neki pojam. Neki od ¢eSc¢e koristenih simbola
su slijedeci:

e % = postotak

e > =suma ili zbroj

o f=funkcija

e o = peskonacno

e A = prirast

e $=dolar
Ponekad autori ve¢ u tekstualnom dijelu objaSnjavaju simbole redom kako se
pojavijuju. U tom slu€aju nije potrebno sastavljati popis simbola, a ukoliko autor nije
objasnio simbole u tekstu obavezno mora sastaviti popis simbola na kraju ili poCetku

diela.

3.5. Tehnicka obrada zavrsnih radova

Prilikom izrade radova priznanja takoder je potrebno voditi raCuna kako o
sadrZajnim karakteristikama tako i o tehniCkoj obradi koja uvelike utjeCe na kvalitetu
rada. Uredno i pregledno pripremljen rad olakSava Citanje, te daje uvid u sustavnost
izlaganja i obrade odredene teme.

Na preddiplomskim, stru¢nim i diplomskim studijima studenti izraduju veliki
broj seminarskih radova, a kruna studija svakog studenta je izrada i obrana
zavrsnog/diplomskog rada.

Zavr$ni radovi moraju pokazati dobro poznavanje struke te sposobnost
pisanog i usmenog iznoSenja tog znanja. Student obavezno mora sam odabrati temu
zavrSnog/diplomskog rada te je obrazloZiti predmetnom nastavniku zajedno s
nacinom obrade teme i literaturom. Teorijski ili prakti¢ni istrazivacki problem kojeg

student obraduje u zavrSnom/diplomskom radu ne mora imati karakter originalnosti.



Zavrdni radovi piSu se racunalom na papiru formata A4 (210 x 297 mm) s
proredom 1,5. Preporucljivi opseg zavrSsnog rada struénog studija jest 40 do 50
stranica, a specijalistiCkog diplomskog studija 60 do 80 stranica iako on ovisi 0
samoj temi, ciljevima koji se Zele posti¢i i podrucju iz kojeg se piSe zavrsni rad pa

opseg moze biti i veéi, ali nikako maniji.

Kako bi rad bio pregledan i sustavno oblikovan, potrebno je:

e odabrati veli€inu slova teksta 12 (Arial ili Times New Roman)

e za bilieSke (“fusnote” ) odabrati veli€inu slova 10,

e za naslove glava 16 bold te ih je potrebno pisati Stampano, velikim slovima, a
naslove poglavlja potrebno je pisati malim, pisanim slovima veli€¢inom 14 bold,
a potpoglavlja velicinom slova 12 bold takoder malim, pisanim slovima.
Moguce je koristiti i standardno formatiranje ,Word“ dokumenata.

e Kkoristiti standardne margine — margine dolje, gore, lijevo i desno po 2,54 cm,

e pisati u odlomcima koristeci europski ili americki nacin formiranja odlomaka ili

njihovu kombinaciju.

Svako pisano djelo treba imati odredenu strukturu, odnosno mora imati

minimum osnovnih elemenata.

3.5.1. Naslovna stranica zavrSnog/seminarskog rada

Naslovnom stranicom autor uspostavlja prvi kontakt s Citateljem rada, stoga
ona treba sadrzavati osnovne podatke i biti odgovarajuce oblikovana. Naslovna je

stranica prva stranica rada i nikada se ne oznacava rednim brojem.
Mora sadrzavati sljedece elemente:

e Ime i prezime autora,

e Naslov rada,

e Naznaku ,ZAVRSNI RAD* odnosno ,SEMINARSKI RAD* ovisno o kojoj
vrsti rada se radi,

e Naziv veleucilista, naziv odjela i studija,

e Naziv kolegija iz kojeg je zavrsni rad izraden,



e Titulu, ime i prezime mentora,
e Maticni broj (broj indeksa) autora,

e Mijesto, mjesec i godinu predaje rada.

Primjer 21 prikazuje naslovnu stranicu zavrSnog rada struénog studija, a primjer 22

naslovnu stranicu zavrSnog rada specijalistickog studija.

3.5.2. Vanjska ili omotna stranica zavrsnog rada

Zavr$ni rad, osim naslovne stranice, ima i vanjsku ili omotnu stranicu (korice).
Na koricama se nalaze sljedeci podaci:
e Naziv veleucilista i naziv odjela i studija
e Ime i prezime autora
e Naslov rada
e Naznaka, ,ZAVRSNI RAD*
e Mjesto i godinu predaje rada.

Izgled korica s odgovaraju¢im tekstom nalaze se u primjerima 23.



Primjer 21. Naslovna stranica zavrsnog rada stru¢nog studija

Ime i prezime studenta

NASLOV RADA

ZAVRSNI RAD

VeleudiliSte u Karlovcu
Poslovni odjel

Struéni studij Ugostiteljstvo

Kolegij: Naziv kolegija iz kojeg se piSe rad
Mentor: dr. sc. N.N., prof. v.§.

MatiCni. br. studenta: 061608526

Karlovac, rujan, 2022.




Primjer 22. Naslovna stranica zavrSnog rada specijalistickog studija

Ime i prezime studenta

NASLOV RADA

ZAVRSNI RAD

VeleudiliSte u Karlovcu
Poslovni odjel

Specijalisti¢ki diplomski struéni studij Poslovno upravljanje

Kolegij: Naziv kolegija iz kojeg se pise rad
Mentor: dr. sc. N.N., prof.v.§.

Matiéni. br. studenta;: 061708526

Karlovac, rujan, 2022.




Primjer 23. Omotna ili vanjska stranica zavrSnog rada preddiplomskog studija

VELEUCILISTE U KARLOVCU
POSLOVNI ODJEL
STRUCNI STUDIJ UGOSTITELJSTVO

Ime i Prezime studenta

NASLOV RADA
ZAVRSNI RAD

Karlovac, 2022.




Primjer 24. Omotna ili vanjska stranica zavrSnog rada diplomskog studija

VELEUCILISTE U KARLOVCU
POSLOVNI ODJEL
SPECIJALISTICKI DIPLOMSKI STRUCNI STUDIJ POSLOVNO
UPRAVLJANJE

Ime | Prezime studenta

NASLOV RADA
ZAVRSNI RAD

Karlovac, 2022.




VELEUCILISTE U KARLOVCU
POSLOVNI ODJEL
NAZIV STUDIJA

Ime | Prezime studenta

NASLOV RADA
SEMINARSKI RAD

Kolegij:
Mentor:

Mati¢ni broj studenta:

Karlovac, 2022.




3.5.3. Sadrzaj zavrsnog rada

Osnovna tema rada dijeli se na manje, zaokruzene cjeline Ciji se naslovi
zajedno s naznakom stranice navode u sadrzaju rada. Sadrzaj, dakle, predstavlja
tematski sazetak rada i daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze naslovi i
podnaslovi pojedinih dijelova rada.

Naslov «<SADRZAJ» piSe se $tampanim slovima, centrirano na vrhu stranice,
podebljanim slovima. Stranica sadrzaja se ne oznaCava brojkom. Stranica sa
sadrzajem umece se iza zahvale, saZetka i prijevoda saZetka na engleski jezik,
neposredno ispred uvoda.

Nacin pisanja i obiljeZzavanja sadrzaja i njegovih dijelova prikazan je u primjeru
25.



Primjer 25. Oznaavanje sadrzaja

SADRZAJ
I O LY 1 PP 1
1.1. Predmet i Cilj rada........ccoueeriuieiiiiiii e e e 1
1.2. lzvori podataka i metode istrazivanja............cccccceeeieiiiiiiiiiie 1
1.3, SrUKEUra rada........coeeeieiiiiiiiieee e 2
2. UTVRBIVANJE STRATEGIJE KAO OSNOVE POVECANJA
KONKURENTNOSTI PODUZECA.........cooieieeeeee e en s 3
2.1. Strategija MarketiNga............uuuueiiiiiiieii e e 3
2.2. SWOT @NAJIZA......uueuuiiiieii et e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeennne 6
2.2.1. Tehnike provodenja SWOT analize...............ccoocviiiiiiiiiiiiieeeee, 7
2.2.2. Proces provodenja SWOT analize.............cccoovvvvvieiviiinicceeeenn. 8
3. SWOT ANALIZA VELEUCILISTA U KARLOVCU.......c.covevieeeieeeeeeeren 11
3.1. Pojam i uloga neprofitnih Organizacija............cccceeveeeeeeeeiiiniiisiiiiiiieeeee 11
3.2. Veleu iliSte U KarloOVCU...........ccooiiiiiiieeeeeee e 12
3.3. Analiza snaga, slabosti, prilika i prijetnji...........cccceeeieeeiieeiiiiiiis 12
A, ZAKLJUCAK ...ttt 16
LI TERATUR A . et e e e et e et e e e eaaee eeeen 18
POPIS TABLICA . ..t e e e e e e e e 19

POPIS GRAFIKONA . ... 20




3.5.4. Uvod

Zavrsni rad zapocinje uvodom u kojem se objasSnjava predmet istrazivanja i
razlozi zbog kojih se istraZzuje upravo taj problem, zatim se objasnjava metodologija
prikupljanja i obrade podataka i na kraju se objasSnjava struktura rada.

Numeriranje stranica uobi¢ajeno pocinje od uvoda i oznaava se arapskim
brojem 1, a naslov ,UVOD“ se oznaCava arapskim brojem 1 i piSe se velikim,
Stampanim slovima. Tekst uvoda potrebno je rasclaniti na nacin prikazan u Primjeru
26.

Primjer 26. Ras¢lanjivanje uvoda

1. UvOD
1.1.Predmet i cilj rada
1.2.1zvori podataka i metode istrazivanja

1.3. Sadrzaj i struktura rada

3.5.5. Razrada teme

Cjelokupan sadrzaj teksta koji student izlaze u radu treba biti smisleno
raspodijeljen. Svakom dijelu rada (glava, poglavije...) odreduje se naslov. Naslov
glave piSe se velikim, Stampanim slovima, veli¢inom slova 16, a radi preglednosti
treba se podebljati (vidjeti primjer 27). S pisanjem svake nove glave zapocinje se na
zasebnoj stranici. Glave se prema potrebi ras¢lanjuju na poglavlja, poglavlja na
odjeljke, odjeljci na toCke, a toCke na ulomke. Najpregledniji nacin oznacavanja
dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka se glava oznacava
arapskim brojem. Prva znamenka svakoga poglavlja podudara se s brojem glave
kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka oznacava redni broj navedenog poglavlja.

Isto vrijedi i za oznaCavanje odjeljaka i toCaka.




Primjer 27. Ozna€avanje naslova glave

4. MARKETINSKI SPLET

Poglavlje se oznaCava podnaslovom koji se piSe pisanim slovima, veli¢inom
14 te se mora istaknuti podebljanim slovima (vidjeti primjer 28). Poglavlje ne mora

zapoceti na zasebnoj stranici.

Primjer 28. Ozna€avanje podnaslova druge razine

4.1. Politika proizvoda

SloZenost strukture rada ovisi o vrsti i odrednicama sadrzaja teksta koji se
obraduje, no radi lakSeg pracenja i preglednosti teksta, rasclanjivanje unutar jednog
dijela rada ne bi trebalo prelaziti Cetiri razine, a svaka razina je u funkciji pojasnjenja
viSe razine. Podnaslovi treCe razine trebaju biti oznaceni takoder arapskim brojkama,

pisani podebljano, veli¢inom slova 12 (vidjeti primjer 29.)

Primjer 29. Ozna¢avanje podnaslova tre¢e razine

4.1.1. Asortiman

Podnaslovi Cetvrte razine trebaju biti oznacCeni razli€ito od ostatka teksta, pa se pisu

malim, pisanim slovima veliine 12, ali kurzivom.

Primjer 30. Oznac¢avanje podnaslova cCetvrte razine

4.1.1.1. Sirina asortimana




3.5.6. Zakljuéak

Svaki zavr$ni rad mora zavrsiti zaklju¢kom u kojem se ukratko trebaju
sintetizirati rezultati i spoznaje do kojih se u radu doSlo, a pri tome se ne smiju
ponavljati rije€i, reCenice i fraze koje su se koristile u razradi teme.

Zaklju¢ak mora zapodeti na zasebnoj stranici, a naslov ,ZAKLJUCAK®
oznaCava se arapskim brojem i piSe se velikim, Stampanim slovima, veli€ine 16

(vidjeti primjer 31). Zaklju€ak je potrebno napisati na minimalno 1,5 stranica.

Primjer 31. Oznaéavanje zakljucka

1. ZAKLJUCAK

3.5.7. Literatura

Popis koriStene literature dolazi iza zaklju¢ka, a prije popisa tablica i ostalih
ilustracija te priloga, ako oni postoje. Naslov ,LITERATURA® piSe se velikim,

Stampanim i podebljanim slovima centrirano pri vrhu stranice.

Popis literature razvrstava se abecednim redom po prezimenu autora, bez
navodenja titula autora. U slu€aju velikog broja izvora, poZeljno ih je razvrstati po
skupinama, npr. stru¢ne knjige, asopisi, statisticke i ostale publikacije, enciklopedije,
materijali stru¢nih organizacija i udruZenja, neobjavljeni materijali, novine, Internet
stranice i sl. Unutar svake skupine izvori se piSu abecednim redom (prema
prezimenu autora, a ako ne postoji autor ili urednik prema prvoj rije€i naslova).

Oznacavaju se arapskim brojevima.

Bibliografske jedinice trebaju sadrzavati sljedeée elemente: prezime autora
koje se odvaja zarezom od inicijala imena (titule autora nije potrebno pisati). Ako je
viSe autora navode se redom koji je oznacen na samom djelu i odvajaju se zarezom,

a kada ih je viSe od tri navodi se prvi i zatim slijedi naznaka ,i dr.“ ili ,et al.“ Nakon




imena autora, ako se radi o knjizi, piSe se naslov knjige (podebljano), izdanje ukoliko

nije prvo, a zatim naziv izdavacke kuce te mjesto i godina izdanja (primjer 32).

Primjer 32. Pisanje bibliografskih jedinica (knjige)

Simoni¢, A.: Znanost — najveéa avantura i izazov ljudskog roda, Medicinska
naklada, Zagreb, 2005.

Kada autor djela nije osoba nego ¢lanovi ustanove, naziv ustanove dolazi
umjesto imena autora. No, ako nije rije€ ni o autoru niti o ustanovi, tada se obi¢no na
mjestu autora ne piSe nista, a bibliografska jedinica poc€inje naslovom publikacije

(vidjeti primjer 33).

Primjer 33. Pisanje bibliografskih jedinica (enciklopedije, rje¢nici, leksikoni)

Hrvatska enciklopedija, Leksikografski zavod Miroslav Krleza, Zagreb, 2002., sv. 6

Clanci koriteni u seminarskom/zavrsnom radu navode se na slian nacin
kao i knjige. Najprije se piSe autor Clanka, zatim u navodnicima stoji naslov Clanka, a
nakon Cega slijedi ¢asopis u kojem je Clanak objavljen (podebljano), mjesto u kojem
je izdan, godiste casopisal®, broj ¢asopisa?®, godina izdanja navedenog broja te

stranice na kojima je ¢lanak tiskan (vidjeti primjer 34).

19 Ako se radi o hrvatskom c¢asopisu, godiSte se oznacava sa god., a ako se radi o ¢asopisu sa
engleskog govornog podrudja, godiSte se oznac¢ava sa Vol. (Volume)

20 Ako se radi o hrvatskom ¢asopisu, broj se oznacava sa br., a ako se radi o ¢asopisu sa engleskog
govornog podrucja, broj €asopisa oznaavamo sa No. (Number)




Primjer 34. Pisanje bibliografskih jedinica (Casopis)

Druzi¢, |.: “Progress and Regress Symetry of the Croatian Economy”, Ekonomski
pregled, Zagreb, god. 58, br.3-4, 2007., str. 131-137

Ukoliko se koriste Internet stranice potrebno je navesti naziv institucije Ciji se podaci
preuzimaju, zatim URL adresu te datum pristupa, a ukoliko se koriste radovi Ciji su
autori poznati potrebno je navesti autora prema prezimenu, zatim inicijal imena,
naslov Clanka te URL adresu s koje je rad preuzet i datum pristupa. Primjer pisanja

bibliografskih jedinica s Interneta nalazi se u primjeru 35.

Primjer 35. Pisanje bibliografskih jedinica (Internet)

Drzavni zavod za statistiku, www.dzs.hr (15.09.2022.)

Collins, C., Smith, K. G., Stevens, C. K.: “Human Resource Practices, Knowledge-
Creation  Capabilty and Performance in  High  Technology Firms”,
www.ilr.cornell.edu/cahrs, (23.11.2021.)

Primjer stranice s popisom literature nalazi se u primjeru 36.



http://www.dzs.hr/
http://www.ilr.cornell.edu/cahrs

Primjer 36. Stranica s popisom literature

LITERATURA

1. Druzié, I.: “Progress and Regress Symetry of the Croatian Economy”, Ekonomski

pregled, Zagreb, god. 58, br.3-4, 2007., str. 131-137

Drzavni zavod za statistiku, www.dzs.hr (11.10.2022.)

Hrvatska enciklopedija, Leksikografski zavod Miroslav Krleza, Zagreb, 2002., sv. 6

Simoni¢, A.: Znanost — najvec¢a avantura i izazov ljudskog roda, Medicinska

naklada, Zagreb, 2005.

5. Wasserbauer, B.; Vari¢ak, |.: Znanstveni i stru¢ni rad — nacela i metode,
Veleuciliste u Karlovcu, Karlovac, 2009.

Ppwn

3.5.8. Popis ilustracija

Tablice, grafikoni, crtezi, zemljovidi, fotografije osnovne su vrste ilustracija
koje se koriste u zavrdnim i seminarskim radovima. Na kraju svakog rada potrebno je
sastaviti popise svih koriStenih ilustracija. Preporucljivo je popis razliitih vrsta

ilustracija sastaviti odvojeno.

UobicCajeno je da popis tablica slijedi nakon stranice sa literaturom. On sadrZi
redni broj i naziv svih tablica navedenih prema redoslijedu pojavljivanja u radu s
naznakom stranice na kojoj se tablica nalazi. Naslov «POPIS TABLICA» piSe se
velikim, Stampanim i podebljanim slovima pri vrhu stranice i centrirano. Stranica s
popisom tablica se numerira arapskim brojem. lzgled stranice s popisom tablica
prikazuje primjer 36.

Iza popisa tablica naj¢esce slijedi popis grafikona, zatim popis zemljovida,
crteza i fotografija iako redoslijed pisanja popisa moze biti i drugaciji. Stranice s

popisom ostalih ilustracija piSu se na isti nacin kao i stranica s popisom tablica.



http://www.dzs.hr/

Primjer 37. Stranica s popisom tablica

POPIS TABLICA
Tablica 1. Bruto domaci proizvod Hrvatske od 2010. do 2020. godine..... ................ 12
Tablica 2. Bruto domaci proizvod u RH po djelatnostima............cccccoeeiviiiiiiiiniinnnnn, 14
Tablica 3. Bruto domaci proizvod po zupanijama u 2018. godini.............cccvvvvrvreennen. 17

Primjer 37. Stranica s popisom tablica

POPIS GRAFIKONA

Grafikon 1. Bruto domaci proizvod Hrvatske od 2010. do 2020. godine..... ................ 12
Grafikon 2. Bruto domadi proizvod u RH po djelatnostima..............ccccuiiiiiiiiiiiinn. 14

Grafikon 3. Bruto domaci proizvod po Zupanijama u 2018. godini............c.eeeeeeeeeeeenennn. 17




Za dodatna pojasnjenja i upute pogledati udzbenik

e Wasserbauer, B.; Varicak, |.: Znanstveni i struéni rad-nacela i metode,

VeleudiliSte u Karlovcu, Karlovac, 2009.

NAPOMENA

Korice tj. omotne stranice i slova na omotnim stranicama zavrsnih radova moraju biti
u odgovarajucoj boji ovisno o odjelu odnosno studiju Veleucilista u Karlovcu:

POSLOVNI ODJEL

e Strucni preddiplomski studij Ugostiteljstvo — bordo korice sa zlatnim slovima
e SpecijalistiCki diplomski stru¢ni studij Poslovno upravljanje — zlatne korice s
bordo slovima



LITERATURA

Baban, Lj. i dr.. Primjena metodologije stru¢nog i znanstvenog istrazivanja,
Ekonomski fakultet u Osijeku, Osijek, 2000.

Corbetta, P.: Istrazivanje u drustvenim znanostima: teorija, metode i tehnike, Fakultet
politickih znanosti, Zagreb, 2022.
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