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Zagreb, 12. siječnja 2010.
Na temelju članka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne novine, 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 46/07), čl. 43. Statuta Sveučilišta u Zagrebu, broj: 01-723/1-2005. od 25. veljače 2005. i čl. 37. Statuta Učiteljskog fakulteta (pročišćeni tekst) Fakultetsko vijeće, na sjednici od 15. prosinca 2009, donosi sljedeću

ODLUKU

Prihvaća se tekst Naputka za izradu diplomskog rada na učiteljskim studijima, kako slijedi:

Naputak za izradu diplomskoga rada 

na učiteljskim studijima

Opće upute

1. Integrirani učiteljski studij završava polaganjem svih ispita, odnosno stjecanjem 300 ECTS bodova, izradom diplomskoga rada i javnim polaganjem diplomskoga ispita u skladu sa studijskim programom. Obrana diplomskoga rada može uslijediti nakon što student/studentica (u daljnjem tekstu student) položi sve propisane ispite i izvrši ostale studijske obveze.

2. Diplomski rad vrednuje se sa 14 ECTS bodova koji su uračunati u ukupan broj bodova.

3. Diplomski rad je samostalan rad pristupnika. Pristupnik obranom rada pokazuje da je na temelju znanja stečenoga tijekom studija, literature korištene u izradi rada te provedenim istraživanjem, ovladao zadanom temom, stručnom i znanstvenom metodologijom, da se pravilno koristio stečenim znanjima te korištenu literaturu pravilno navodio u tekstu.

4. Student piše diplomski rad iz jednoga predmeta u programu svoga studija po vlastitom izboru. 

5. Diplomski rad student piše i ispit polaže na hrvatskome jeziku. Ako odabere temu iz studijskoga programa stranoga jezika, temu piše i brani na stranom jeziku. Izrada i obrana teme na stranome jeziku može se u opravdanim okolnostima odobriti i studentima koji ne studiraju strani jezik.

6. Ako je student tijekom studija izradio jedan ili više radova koji sadržajem, opsegom i vrsnoćom odgovaraju diplomskome radu, može od Fakultetskoga vijeća zatražiti priznavanje toga rada/radova kao diplomskoga rada.

7. Mentor u postupku izrade diplomskoga rada u pravilu je nastavnik Fakulteta, osim u slučaju kada je diplomski rad iz nastavne discipline vezane uz kolegij kojega je nositelj vanjski suradnik Fakulteta. Mentor može biti nastavnik koji, prema važećim propisima, ima pravo biti nositelj kolegija. Nastavnici koji ne mogu biti nositelji kolegija nego samo izvoditelji, mogu biti sumentori. Ako nositelj kolegija iz kojega je student izabrao temu za diplomski rad, zbog preopterećenosti ili specifičnosti teme ne može biti samostalan mentor, može odrediti sumentora koji je izvoditelj kolegija i koji će, prema uputama mentora, pomagati studentu. 

Nastavnici u suradničkim zvanjima ne mogu biti mentori u postupku izrade diplomskoga rada.

8. U izradi diplomskoga rada nije dopušteno prisvajanje, odnosno uključivanje u rad tuđega pisanog ili drugog rada (plagiranje), a za citate i dijelove koje je dopušteno preuzeti navodi se autor i izvor, na način uobičajen u pisanju znanstvenih radova.

Prijava teme i izrada diplomskoga rada
1. Student je dužan izabrati mentora (po potrebi i sumentora) i temu diplomskoga rada najkasnije do upisa u zadnji semestar studija. 

2. Diplomski rad student izrađuje tijekom zadnjega semestra studijskoga programa, uz suradnju i nadzor mentora.

3. Student može jednom promijeniti temu diplomskoga rada ili mentora. Uz zahtjev za zamjenu mentora treba priložiti pismenu suglasnost novoga mentora, naslov i opis nove teme diplomskoga rada   te navesti predmet iz kojega je nova tema.
4. Student od mentora dobiva obrazac – Zahtjev za odobrenje teme diplomskoga rada, koji popunjava, daje mentoru na potpis te potom predaje Studentskoj službi. Studentska služba dostavlja zahtjev pročelniku Odsjeka za učiteljske studije koji teme upućuje na odobrenje Vijeću Odsjeka. Popis usvojenih tema pročelnik Odsjeka dostavlja Studentskoj službi.

5. Student izrađuje diplomski rad uz redovite nastavne aktivnosti u desetome semestru. Najprije izrađuje nacrt diplomskoga rada koji mu odobrava odabrani mentor/sumentor. U procesu izrade diplomskoga rada, mentor/sumentor vodi studenta savjetima i upućuje u korištenje literature. 

6. Prijavljena tema, mentorstvo i sumentorstvo diplomskoga rada unose se u indeks.
7. Pristupniku u izradi diplomskoga rada, uz suglasnost mentora, može pomagati i osoba u suradničkome zvanju i znanstveni novak, što se navodi na unutarnjoj naslovnoj stranici diplomskoga rada (kao bilješka o sudjelovanju suradnika).
8. U slučaju duže spriječenosti mentora, pročelnik Odsjeka učiteljskoga studija, na zahtjev studenta, imenuje drugoga mentora, bez promjene teme diplomskoga rada. Ako zbog zamjene mentora student ne uspije diplomirati u semestru u kojemu je upisao diplomski rad, ponovni upis diplomskoga rada ne računa se u ukupno trajanje studija.
Struktura diplomskoga rada

Diplomski rad treba sadržavati sljedeće dijelove: 

- sadržaj (popis poglavlja)

- opisni sažetak s ključnim riječima

- sažetak na stranome jeziku (ili na hrvatskome ako je rad pisan stranim jezikom)

- uvod

- razrada teme

- zaključak

- literatura

- prilozi i dodatci

- kratak životopis pristupnika.
U sažetku se opisuje sadržaj diplomskoga rada. Sažetak ima oko 300 riječi, a ispod sažetka navodi se najviše 5 ključnih riječi. Sažetak i ključne riječi su na engleskome ili njemačkome jeziku, ako je rad pisan hrvatskim jezikom. Ako je rad pisan na stranome jeziku, sažetak i ključne riječi su na hrvatskome jeziku. 

U uvodu se sažeto opisuje predmet rada i definiraju   pojmovi. Daje se prikaz dosadašnjih istraživanja i spoznaja  te ukazuje na sadržaj pojedinih poglavlja diplomskog rada. 

Razrada teme sastoji se u podjeli rada na poglavlja i potpoglavlja. Podjela na poglavlja ovisi o vrsti teme. Teme mogu biti pregledne ili istraživačke.

U preglednim / teorijskim temama daje se kritički pregled literature i dosadašnjih istraživanja koja se analiziraju i kritički razmatraju da bi se sintezom došlo do novih spoznaja i pristupa. Mogući su dijelovi: uvodni dio (s kritičkim pregledom literature), odabir izvora i prikupljanje podataka, provođenje istraživanja, kritička rasprava, zaključak i značenje dobivenih rezultata.

U istraživačkim temama uobičajena je podjela na ove dijelove: uvodni dio (s pregledom relevantne literature), metodologija istraživanja, rezultati istraživanja, rasprava i zaključak.

Ilustracije, grafičke prikaze i tablice koji se umeću u tekst treba označiti brojevima i imenovati. Naziv ilustracije stavlja se ispod ilustracije, a naziv i broj tablice iznad tablice.

U zaključku se sintetiziraju najznačajniji rezultati do kojih se u radu došlo te se komentira značenje tih rezultata.

Literatura se navodi abecednim slijedom prema prezimenu autora. Iza prezimena piše se puno ime autora, a ne inicijali (npr. Babić, Stjepan).

Prilozi / dodatci se brojčano označavaju, imenuju i stavljaju u zasebno poglavlje. 
Kratak životopis pristupnika (školovanje i važnije aktivnosti) sadrži do 100 riječi. Umjesto toga može se priložiti CV (curriculum vitae) na standardiziranome obrascu.

Izgled diplomskoga rada

· Diplomski se rad piše računalnim programom za pisanje i obradu teksta.

· Veličina je stranice A4 (210x297 mm). Rubovi (margine) teksta trebaju biti 25 mm, osim  lijevog ruba koji treba biti širok 40 mm.

· Rad treba pisati slovima Times New Roman, veličine 12 točaka s proredom 1,5.

· Upotrijebljenu literaturu treba popisati abecednim redom, u skladu s pravilima odgovarajućega stila citiranja u struci (harvardski sustav, APA sustav), odnosno prema uputama mentora.

· Na literaturu, slike, tablice i ostale sustave u tekstu poziva se u skladu s pravilima odgovarajućeg stila citiranja u struci, odnosno prema uputama mentora.

· Na prvoj stranici diplomskoga rada treba pisati naziv sveučilišta, fakulteta, studija, ime i prezime studenta, naslov diplomskoga rada, naziv vrste rada ispod naslova (diplomski rad), titula, ime i prezime mentora i su  mentora, bilješka o (mogućem) sudjelovanju znanstvenoga suradnika ili novaka u radu sa studentom, mjesto i godina nastanka rada.

· Diplomski rad treba imati oko 50 (±20) stranica (najmanje 54.000 slovnih znakova), ovisno o području iz kojega se diplomski rad piše, p ne računajući sažetak, sadržaj, popis literature i priloge.

Primjer vanjske ili omotne stranice
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Izjava o samostalnoj izradi rada (potpisana)


Predaja diplomskoga rada
1. Nakon što je položio sve ispite te izvršio sve studentske obveze, student završeni rad predaje na uvid mentoru/sumentoru te od njega dobiva primjedbe i/ili mišljenje o prihvatljivosti rada.

2. Ako diplomski rad prema mišljenju mentora/sumentora ne zadovoljava vrsnoćom i opsegom, vraća se studentu na doradu. Ako i nakon izmjena mentor/sumentor ocijeni rad negativno, student se upućuje na ponovno pokretanje postupka za dobivanje teme diplomskoga rada.
3. Kada mentor odobri predaju diplomskoga rada za obranu, student ispunjava obrazac – Prijava za pristup obrani diplomskoga rada, koji daje mentoru na potpis te ga predaje Studentskoj službi. Uz Prijavu student predaje i indeks, 3 primjerka čvrsto uvezanoga rada s potpisom mentora i 1 primjerak rada na CD-u.

4. Prijava se Studentskoj službi podnosi najmanje 10, a najviše 30 dana prije ispitnoga termina, imajući na umu završetak ljetnoga ispitnog roka i početak jesenskoga ispitnog roka.

5. Studentska služba provjerava i potvrđuje na Prijavi da je student ispunio sve obveze te  teda može pristupiti obrani diplomskoga rada.

6. Pročelnik Odsjeka donosi odluku o članovima ispitnoga Povjerenstva te u dogovoru s mentorom predlaže datum obrane rada. O datumu obrane diplomskoga rada Studentska služba obavještava studenta, a ujedno i članovima Povjerenstva dostavlja ovjerenu Prijavu i primjerke rada.

7. Student pristupa obrani diplomskoga rada u prostoriji određenoj za tu svrhu, pred ispitnim Povjerenstvom i mogućim slušateljima.  

Ocjena diplomskog rada

1. Ispitno Povjerenstvo za ocjenu diplomskoga rada čine mentor i dva nastavnika iz širega područja vezanoga uz temu diplomskoga rada. Jedan član imenuje se predsjednikom Povjerenstva. Mentor ne može biti predsjednik Povjerenstva. Članovi Povjerenstva mogu biti i suradnici u nastavi i znanstveni novaci, ali oni ne mogu biti predsjednici Povjerenstva.

2. Povjerenstvo ocjenjuje diplomski rad i obranu diplomskoga rada.

3. Od dana odluke o imenovanju ispitnoga Povjerenstva do dana obrane diplomskoga rada, mora proći najmanje 7 dana.

Postupak obrane diplomskoga rada

1. Diplomski ispit je javan. Oglašava se na oglasnoj ploči i mrežnim stranicama Fakulteta, a obavlja se u službenim prostorijama Fakulteta.

2. Diplomski ispit, odnosno obrana diplomskoga rada, može trajati najduže 60 minuta.

3. Pristupnikovo usmeno izlaganje o radu traje 20-30 minuta.

4. Nakon što obrazloži diplomski rad, pristupnik odgovara na pitanja članova ispitnoga Povjerenstva koja su u vezi s temom diplomskoga rada.

5. Pristupnik je položio diplomski ispit ako su pisani diplomski rad i usmena obrana rada odvojeno ocijenjeni prolaznom završnom ocjenom članova Povjerenstva. Završna ocjena utvrđuje se posebno za napisani rad i usmeni ispit većinom glasova članova Povjerenstva.

6. Pristupnik koji iz bilo kojih razloga prekine polaganje diplomskoga ispita, mora ga ponovno polagati u cijelosti.

7. Ako su pisani rad ili usmena obrana diplomskoga rada ocijenjeni negativno, pristupnik je dužan izraditi novi diplomski rad.

8. Rezultate diplomskoga ispita objavljuje predsjednik ispitnoga Povjerenstva neposredno nakon završetka obrane diplomskoga rada.

9. O obrani diplomskoga rada vodi se zapisnik na obrascu Zapisnik o obrani diplomskoga rada. U njemu se navode imena članova ispitnoga Povjerenstva, vrijeme početka i završetka obrane, ocjena diplomskoga rada te ocjena obrane. Zapisnik vodi jedan od članova Povjerenstva.

10. Zapisnik potpisuju svi članovi ispitnoga Povjerenstva, a predsjednik Povjerenstva ga dostavlja Studentskoj službi.

	
	Dekan,

Prof. dr. sc. Vladimir Šimović


Dostaviti:

1. Prof. dr. sc. Vladimir Šimović, dekan
2. Prof. dr. sc. Ante Bežen, prodekan za nastavu u studente

3. Odsjek u Čakovcu

4. Odsjek u Petrinji

5. Studentska služba

6. Tajnica Fakulteta

7. Marin Žužul, dipl. iur.

8. Oglasna ploča

9. Za web
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