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1. UVOD:

Pri koncipiranjju ovog Uputstva za izradu seminarskog rada u cijelosti su koristeni dijelovi iz
knjige prof. dr. Ratka Zelenike ,, Metodologija i tehnologija izrade znanstvenog i strucnog
djela* , izdava¢ Ekonomski fakultet Sveugilista u Rijeci, 2000 godine.

Uvateni profesor predaje na Sveucilistu/Univerzitetu ,VITEZ* Travnik na magistarskom
studiju. Za detaljnije informacije o seminarskim radovima potrebno je koristiti navedenu knjigu a
koja se mote naci i u nasoj biblioteci.

2. POJAM SEMINARSKOG RADA

Seminarski rad na dodiplomskom studiju je manji struéni rad u kojem se obraCuje jedan uti ili
Jednostavnji problem i u kojem student stice prva istrativacka iskustva. U seminarskom radu
student samostalno obraCuje odreCenu temu koju je sam izabrao ili koju je predlotio predmetni
nastavnik.

3. SVRHA | CILJEVI IZRADE SEMINARSKOG RADA

Osnovni ciljevi i svrha izrade seminarskih radova na dodiplomskom studiju su u tome da se
student potpunije, opsetnije i dublje upozna s problemima odreCenog znanstvenog polja u okviru
nastavnog programa i da se znanstveno usavrsava i osposobljava u pisanju znanstvenih i strucnih
radova, odnosno da stice vjestinu pisanja tih radova, a prije svega, da se znanstveno osposobi za
samostalnu izradu magistraskog rada.

Izradom seminarskih radova student treba (mora) dokazati: 1) sposobnost primjene teorijskog
I prakticnog znanja u samostalnoj obradi aktualne teme, 2) sposobnost primjene znanstvenih
metoda i tehnologije znanstvenog istrativanja, 3) sposobnost koristenja relevantnih tuCih
spoznaja, stavova i znanstvenih ¢injenica koje su objavljene u aktualnoj literaturi ili formuliranja
vlastitih spoznaja do kojih je doSlo primjenom znanstvenih metoda (znanstvenoistrativackim
radom) i4) sposobnost pisanja tekstova znanstvenih i strucnih djela.

4. 1ZBOR TEME (NASLOVA)

Tema (naslov) znanstvenog i strucnog djela mora izratavati njegov osnovni sadrtaj. Zato
naslov mora biti kratak, jasan, privlacan i informativan, tako da Sto jasnije odrazi sadrtaj i
karakter djela. Poteljno je da sadrti kljucne rijeci o tretiranom problemu. Treba izbjegavati
dugacke, pretenciozne i nespretne i otrcane teme (naslove). Naslov mote imati i viSe varijanti, pa
se iz kombinacije njihovih elemenata sastavlja najprikladnija verzija konacnog naslova. Prema
tome, naslov mora sa $to manje rije¢i tacno opisati sadrtaj djela.

Naslov treba biti kratak, ali ne prekratak. Isto tako naslov ne smije biti predug. Prekratki
naslovi izratavaju predmet istrativanja previse uopéeno.



5. POSTAVLJANJE HIPOTEZE

1) S obzirom na spoznajnu ulogu hipoteze u suvremenoj metodologiji nailazi se na brojne
definicije pojma hipoteze, kao Sto su:

- ,Hipoteza predstavlja ono $to se predviCa*“,

- ,Hipoteza gleda unaprijed®,

- ,Hipoteza je pitanje tako postavljeno da se na njega mote na odreCeni na¢in dati i odreCen
odgovor*,

- ,Hipoteza je teorija u koju istrativaci nisu sigurni®,

- ,Hipoteza je neki teorijski stav ili zakljucak, koji ima odreCeni stupanj vjerovatnosti,

- Hipoteza je viSe ili manje vjerovatna pretpostavka da postoji neka pojava kao uzrok ili
posljedica neke druge pojave*,

- ,Hipoteza je pretpostavka kojom se objadnjava utvrCena ginjenica“,

- ,,Hipoteza pruta rjeSenje problema zbog kojeg su istrativanja poduzeta i mote biti provjerena
u praksi*,

- ,Hipoteza pridonosi razvoju znanosti, jer je njezina funkcija da usmjeri istrativanja na pravilan
na¢in meCu &injenicama*.

U znanstvenoistrativackom radu postavljanje hipoteze se javlja kao teorijsko-misaoni postupak
koji slijedi izravno nakon utvrCivanja odreCenih ¢injenica rado objadnjenja ili prosirenja tih
¢injenica ili proSirenja ili produbljenja spoznaja o tim ¢injenicama. U tom smislu hipoteza
predstavlja teorijsko-misaone dopune nekih praznina u poznavanju odreCene pojave ili skupova
(kompleksa) pojava ciji se dijelovi, stajalista, ili neka druga obiljetja ve¢ poznaju. Uzroc¢no -
posljedi¢ne veze i odnosi pojava vrlo su ¢esto predmet hipoteze.

Svaka se postavljena hipoteza treba provjeriti. Hipotezu se provjerava teorijski ili prakticno na
temelju procjene spoznajne vrijednosti hipoteze. Provjera hipoteze se sastoji u utvrCivanju
spoznajne vrijednosti stavova hipoteze. Provjeravanjem hipoteze treba se verificirati i dokazati
istinitost ili neistinitost hipoteze. Provjeravanjem se cini teorijski (misaonom djelatnoSéu)
zakljucivanjem ili prakticnom djelatnos¢u, empirijski.

Provjeravanje hipoteze sastoji se u tome da se istrate i pronaCu sva mogucéa rijesenja, ¢injenice i
argumenti koji ¢e oboriti postavljenu hipotezu: ako ona tim pokuSajima odoli, znaci da je istinita,
a ako ona tako ne mote biti dokazana, ona se obara i zamjenjuje drugom hipotezom. PotvrCena
hipoteza treba biti aksiomatski provjerena, tj. ona treba biti logicno ukljucena i povezana u
sustav postojeceg znanja i ne mote proturijeciti fundamentalnim znanjima i drugim spoznajama i
uvjerenjima.

Ona mote odbaciti (opovrgnuti) neku staru hipotezu novim znanstvenim ¢injenicama, teorijama i
zakonima. Provijerena ili verificirana hipoteza istodobno znaci rjeSenje znanstvenog problema i
time se postupak znanstvenog istrativanja zavrsava. Rjesenje znanstvenog problema stvara se u
pisanom obliku i sinteticki obraCuje kao generalni zakljuéak i poseban izvjesta;.



Vatno je spomenuti da se u postupku provjeravanja hipoteze, bez obzira na koji se na¢in ¢ini to
provjeravanje, hipoteza mote biti:

1) PotvrCenau vecoj ili manjoj mjeri. Takva se hipoteza u odreCenom stupnju vise ili manje
potvrCuje u praksi.

2) Demantirana u vecoj mjeri. Takva se hipoteza mora modificirati, promjeniti ili zamjeniti
adekvatnijom hipotezom.

3) Napokon opovrgnuta, u odreCenom spoznajnom postupku. Takva se hipoteza mora odbaciti
ilizamjeniti drugom hipotezom, a najceSc¢e hipotezom suprotnog znacenja.

4) Zakljuéno potvrCenja kao taéna. Takva se hipoteza kvalificira kao znanstvena spoznaja,
znanstvena teorija ili znanstveni zakon.
Provjerene ili verificirane hipoteze imaju vatnu, a vrlo ¢esto i odluc¢ujucu ulogu u znanstvenom
predviCanju i u znanstvenom otkricu.

6. BITNI ELEMENTI SEMINARSKOG RADA

Svaki kvalitetan seminarski rad na poslijediplomskom studiju treba imati sedam bitnih
elemenata i to:
1) naslov rada, 2) predgovor (nije obavezan), 3) uvod, 4) izlaganje tematike, 5) zakljucak, 6)
popis koristene literature i 7) priloge (ako su potrebni).

1) Naslov rada. Naslov seminarskog rada izratava njegov osnhovni sadrtaj. Zato mora biti
kratak, jasan, privlacan i informativan, tako da Sto jasnije odrazi njegov sadrtaj i karakter.
Poteljno je da sadrti vatnije klju¢ne rijeci o tretiranom problemu. Treba izbjegavati dugacke,
pretenciozne, nespretne i otrcane naslove. Naslov mote imati i viSe varijanti, pa se iz
kombinacija njihovih elemenata sastavlja najprikladnija verzija kona¢cnog naslova.

2) Predgovor. Ne ulaze¢i u dublju analizu pojma ,,predgovor® (jer o tom pojmu postoje vrlo
razlicita stajaliSta), moglo bi se raci da se u njemu iznose razlozi koji su autora podstakli na izbor
odreCene teme i pisanje seminarskog rada. U predgovoru se preliminarno objasnjava motiv i
znacenje seminarskog rada i eventualno iznose konkretne posebne teSkoce koje je autor u radu
morao savladati. Predgovor nije obavezan u seminarskom radu, ali bi g a trebalo prakticirati radi
stjecanja vjestine pisanja.

3) Uvod. Uvod je pristupni dio seminarskog rada koji ujedno i predstavlja znanstvenostrucni lik
autora. U njemu bi magistrand trebao citatelja uvesti u podrucje tretirane teme, upoznati ga sa
problemom istrativanja i ciljevima istrativanja te sadrtajem rada.

Uvod seminarskog rada sadrti obicno (kao i sva znanstvena i stru¢na djela) ova cetiri
elementa:
- Postavljanje (definiranje) problema (istrativanja) ili predmet istrativanja s hipotezom
- OdreCivanje svrhe i ciljeva istrativanja (definirati osnovni cilj i ev. Potciljeve istrativanja),
- Kompoziciju ili strukturu rada (kratak opis dijelova irada) i,



- Znanstvene metode (koje se koriste pri izradi rada).
Uvod ne smije biti opsetan i ne bi trebao imati veci opseg od prethodni stranica.

4) lIzlaganje tematike u okviru strukture ili kompozicije rada

Izlaganje tematike (tekstualna razrada tretirane tematike) je najinventivniji i najopsetniji dio
seminarskog rada. Ovom se elementu treba posvetiti posebna pozornost. Tretirana se tematika
rasporeCuje u dijelove (poglavlja) i nite potcjeline (pod)dijelove, tematske (pod)cjeline. Svaki od
tih dijelova (i nitih tematskih cjelina) treba imati naslov karakteristican za obuhvaéenu tematiku.
Raspored tematike nema samo sistematicno-metodolosko-formalni smisao i karakter nego, prije
svega, sustinsko znacenje jer ukazuje na koncepciju seminarskog rada i na znanstven, sustavan
pristup istrativanju i obradi unaprijed definiranog problema, odnosno dokazivanja postavljene
hipoteze, a ujedno disciplinira pisca da temetiku izloti po odreCenom redosljedu. Dijelovi
seminarskog rada trebaju ¢initi jedinstvenu, uzro¢no-posljedicno povezanu cjelinu.

U ovom dijelu seminarskog rada (izlaganje tematike) iznose se najvatnji rezultati istrativanja:
opisuju se, objadnjavaju i izlatu utvrCene relevantne ¢injenice, dokazuje se radna hipoteza i
obrazlatu postignuti rezultati.

S obzirom na namjenu i karakter seminarskih radova na poslijediplomskom studiju, uputno bi
bilo da se sva tematika, osim uvoda i zakljucka rasporedi u tri dijela i to:

Povijesno teorijski, retrospektivni ili eksplikativni dio. U ovom bi dijelu s globalnog stajalista
trebalo vrlo koncizno iznjeti povijest proucavanog problema, njegovu dosadasSnju teorisku
obradu i naznaciti vagnost , aktualnost i korisnost proucavanog problema.

Analiticko-eksperimentalni dio. U njemu bi analiticko-sinteticki trebalo iznjeti najbitnije
znanstvene ¢injenice, spoznaje, stavove, podatke i informacije (tuCe i vlastite) kojima se
dokazuje i ispravnost i istinitost postavljenih hipoteza.

Perspektivni dio. RazraCenim dokazanim hipotezama u ovom bi dijelu trebalo predlotiti
konkretna rijeSenja, mjere i akcije za primjenu u praksi, odnosno za pobolj$anje i unapreCenje
tehnoloskih postupaka i poslovanja u gospodarstvu ili odreCenom poduzeéu.

U izlaganju tematike u seminarskom radu dolazi do izrataja znanje, sposobnost, kriticnost,
inventivnost i znanstveno-istrativacko (ne)iskustvo magistranta. On treba znanstveno i logicno
povezivati relevantne ¢injenice, spoznaje, dokaze i misli u utvrCivanju problema i u izvoCenju
zakljucaka. Pri tome magistrant treba biti samostalan i objektivan u prosuCivanju i dono3enju
relevantnih ocjena i prijedloga, ne smije biti rob tuCih ili ustaljenih misljenja, a svoju
odgovornost potvrCuje argumentima i dokazima.

U ovom najvatnijem dijelu seminarskog rada magistrant obavezno i na uobicajen nacin citira u
fusnotama tuCe stavove, spoznaje i formulacije odnosno navodi koristenu literaturu u pozivnim
biljeSkama.

Pri utvrCivanju strukture ili kompozicije seminarskog rada, obavezno treba rabiti decimalni
sustav.

5) Zakljuéak. Zavrdni dio seminarskog rada je zakljucak, on sadrti najvatnija rijeSenja
postavljenog problema istrativanja, odnosno odgovore na pitanja postavljena u uvodu. Zakljucak
je zapravo na koncizan nacin izlotena sinteza ¢itavog seminarskog rada i ne treba biti preopsSiran.
Zakljucak ne treba oznacavati brojevima nego cjelokupni zakljucak treba formulirati kronoloski
po strukturi rada.



6) Popis koriStene literature. Poslije zakljucka seminarkog rada navodi se popis koristene
literature. U pravilu na posljednjoj stranici piSe se naslov LITERATURA. Literaturu koja je
koriStena treba svrstati u nekoliko skupina. NajceSce se svrstava u cetiri skupine ito: 1) knjige,
2) ¢lanci, 3) nepotpisani natpisi i 4) ostali izvori (npr.: prirucnici, konvencije, propisi, natuknice i
sl.)

7) Prilozi. Kada je potrebno iza teksta seminarskog rada dodati odreCen prilog (npr.: anketni
upitnik, isprava o prijevozu, polica osiguranja, tablica s analitickim podacima na temelju kojih je
tablica sa sintetiziranim pokazateljima inkorporirana u tekst rada i sl.), treba na uobicajen nacin
povezati tekst rada sa prilogom (npr.: cf. Prilog br.1: FIATA teretnica za multimodalni transport,
itd.) u seminarskom radu nalazi se iza: literature, popisa tablica, popisa grafikona popisa
fotografija.



7. PRIMJERI ZA TEHNICKU OBRADU

7.1. Kori minarskoqg r rimjer

SVEUCILISTE U RIJECI
EKONOMSKI FAKULTET U RIJECI
RIJEKA

POSLIJEDIPLOMSKI ZNANSTVENI STUDIJ
MENADTMENT

LJERKA CEROVIC
KONTROLA U FUNKCIJI MENADZMENTA

SEMINARSKI RAD

RIJEKA, 1996.



SVEUCILISTE U RIJECI
EKONOMSKI FAKULTET U RIJECI
RIJEKA

POSLIJEDIPLOMSKI ZNANSTVENI STUDIJ
MENADTMENT

KONTROLA U FUNKCIJI MENADZMENTA

SEMINARSKI RAD

Predmet: Principi menadtmenta
Mentor: prof. dr. Marcelo Dujani¢
Magistrandica: Ljerka Cerovic

Maticni broj: 28/95

Modul: Financijski menadtment

Rijeka, veljaca 1996.



SADRTAI

1. UVOD
1.1. Predmet istrativanja (s hipotezom)
1.2. Svrha i ciljevi istrativanja
1.3. Struktura rada
1.4. Znanstvene metode

2. RELEVANTNE ZNACAJKE KONTROLE
2.1. Pojam i nacela kontrole
2.2. Metode i tehnike kontrole

3. VATNOST KONTROLE U MENADTMENTU
3.1. Temeljne funkcije menadtmenta
3.1.1. Planiranje
3.1.2. Organiziranje
3.1.3. Upravljanje ljudskim resursima
3.1.4. Kontroliranje
3.2. Organiziranje procesa kontroliranja
3.2.1. Postavljanje standarda
3.2.2. Mjerenje ostvarenja
3.2.3. Poduzimanje korektivnih aktivnosti
3.3. Podrucje organizacije kontrole
3.3.1. Organizacija kontrole s motriSta viemena

3.3.2. Organizacija kontrole s motriSta obuhvatnosti i kompleksnosti

3.4. Djelotvornost kontroliranja
3.4.1. Zahtjevi i ogranicenja djelotvorne kontrole
3.4.2. Mjere i pokazatelji djelotvorne kontrole

4. PRIJEDLOG AKTIVNOSTI ZA DJELOTVORNIJI UTJECAJ KONTRLORE

U MENADTMENTU

4.1. Aktivnosti u sferi propisa i pravila

4.2. Aktivnosti u sferi organizacijskog razvoja
4.3. Aktivnosti u sferi ljudskih potencijala
4.4. Ostale aktivnosti

5. ZAKLIUCAK
LITERATURA
POPIS ILUSTRACIJA
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8. OBIM SEMINARSKOG RADA

Obim rada nije utvrCen. MeCutim preporucuje se da rad ne mote biti manji od 10 i veéi od 30
stranica. U obim seminarskog rada ne spadaju prilozi, tabele, Seme idr.
Rad se ne smije vjeStacki povecavati uz poveé¢anje margina, proreda, veli¢ine slova, ubacivanje
nepotrebnih slika ili citata i sl.
Obim rada nije preciziran jer vrijednost i kvalitet rada nisu odreCeni obimom ve¢ uspjesnoscéu
istrativanja, ispravnoSc¢u primjenjenih metoda i preciznom formulacijom ostavrenih rezultata.

9) PREDAJA RADA | ODBRANA SEMINARSKOG RADA

Student predaje seminarski rad u elektronskoj formi i hard copy primjerku a po dogovoru sa
predmetnim nastavnikom ili asistentom.

Seminarski rad se u pravilu brani pred predmetnim nastavnikom ili asistentom s tim da to nije
obavezno. Predmetni nastavnik ili asistent mote bodovati seminarski rad i bez usmene odbrane.

10) OCJENJIVANJE SEMINARSKOG RADA (BODOVANJE)

Ocjenjivanje seminarskog rada vrsi se bodovanjem od 0 do 10 bodova. Studenti koji ne piSu
seminarski rad automatski dobijaju O bodova.
Pri bodovanju (ocjenjivanju) uzimat ¢e se u obzir slijedeci elementi:

- odgovara li sadrtaj rada odabranoj temi i nalovu rada

- je liunutrasnji raspored poglavlja i podpoglavlja logican i potpun

- dali je autor dovoljno temeljito i obuhvatno proveo istrativanja i da li je pronaSao i koristio
reprezentativnu literaturu i uzorke

- dali je autor kriticki prezentirao stajaliSta i svoje istrativanje relevantno za temu

- Je liautor rekao neSto novo i ima li originalnost u njegovom tekstu, hipotezi i rezultatima

- Je li autor pokuSao ste¢i nove empirijske ili teorijske spoznaje ili prikazati podatke i stavove
koji su nedovoljno poznati

- je lirad stilski i gramaticki pismeno oblikovan

- je li autor svoje teze, sugestije ili primjedbe iznio konzistentno, strucno, posteno i uvjerljivo
podupiruc¢i ih argumentima (podacima, citatima i sl.),

- Je lirad napisan koncizno, jasno i kvalitetno, bez ponavljanja, digresija, nepotrebnih citiranja
I iznoSenja materijala koji nije reprezentativan za temu seminarskog rada,

- je li seminarski rad uredno sastavljen i jesu li postovana pravila formalnog oblikovanja
(tehnika Stampanja, veli¢ina slova, margine, proredi, obim stranica, naslovna stranica i sl.),

- dalisu pravulno koristeni citati i fusnote, itd

Preporucuje se autorima seminarskog rada prije predaje na bodovanje (ocjenjivanje) da obavezno

ponovo procitaju svoj rad kako bi ispravili sustinske i tehnicke greSke. U pravilu seminarski rad
treba kucati sa nasSim slovima (§, ¢, ¢, tisl.)
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Napomena: seminarski rad na magistarskom studiju mora biti opsirniji, temeljitiji i kvalitetniji te
ga profesor boduje od 0-40 bodova s tim da se mora obavezno prezentirati i braniti pred
predmetnim profesorom.

11. ME TODOLOG 1 JA ZNA N ST VE NO G (NA UCNOG) ISTR
A Zl1 VA NJA

Metodologija kao znanost o metodama znanstvenog istrativanja odnosno znanosti 0
cjelokupnosti svih oblika i postupaka znanstvenih istrativanja pomocu kojih se dolazi do
sustavnog i objektivnog znanstvenog znanja, ili znanstvena disciplina u kojoj se kriticki ispituju i
eksplicitno izlatu razlicite opcée i posebne znanstvene metode, za svakog znanstvenika,
istrativaca, nastavnika, studenta, magistranda, doktoranda, intelektualca, stavratelja, inovatora,
obrazovanog c¢ovjeka (...) predstavlja condicio sine qua non (tj. uvjet bez kojega se ne mote
nesto uciniti).

Osnovne znacajke znanstvene spoznaje, pa prema tome, i znanstvenih metoda kojima se
istratuju i otkrivaju znanstvene spoznaje jesu: 1) objektivnost, 2) pouzdanost, 3) preciznost, 4)
sustavnost i 5) opcenitost.

Planirano i namjerno je najvec¢a pozornost i najviSe prostora posveceno znanstvenim metodama:
obraCeno je satetije ili opSirnije trideset i cetiri znanstvene metode. To su ove znanstvene
metode:

1) induktivna i deduktivna metoda

2) metoda analize i sinteze

3) metoda apstrakcije i konkretizacije
4) metoda generalizacije i specijalizacije
5) metoda dokazivanja i opovrgavanja
6) metoda Klasifikacije

7) metoda deskripcije

8) metoda kompilacije

9) komparativna metoda

10) statisticka metoda

11) matematicka metoda

12) metoda modeliranja

13) kiberneticka metoda

14) eksperimentalna metoda

15) dijalekticka metoda

16) povijesna metoda

17) geneticka metoda

18) teorija sustava kao metoda

19) aksiomatska metoda

20) metoda idealnih tipova

21) empirijska metoda

22) metoda studija slucaja

23) metoda anketiranja
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24) metoda intervjuiranja
25) metoda promatranja
26) metoda brojenja

27) metode mjerenja

28) Delfi metoda

29) metoda mozaika

Na kraju su nabrojane i ostale znanstvene metode koje se mogu primjenjivati samo u
specificnim istrativanjima ili kao dodatne, pomoc¢ne metode.
Detaljnije o svakoj naucnoj metodi motete naci u navedenoj knjizi prof. dr. Ratka Zelenike.

12. PISANJE SEMINARSKOG RADA

12.1 Pisanje teksta

Pisanje teksta znanstvenog i strucnog djela (i svakog pisanog djela) je najsloteniji, najteti i
najodgovorniji posao u znanstvenoistrativackom radu.
Autor pristupa pisanju djela nakon kvalitetno zavrSenih svih faza tehnologije znanstvenog
istrativanja, tj. nakon: uocavanja i znanstvenog problema i njegove formulacije, postavljanja
hipoteze, izbora i analize teme, izrade orijentacijskog plana znanstvenog istrativanja,
sastavljanja radne bibliografije, prikupljanja, prou¢avanja i sreCivanja literalne graCe, zavrsne
strukture ili kompozicije djela i pripreme ilustracija.

Tekst djela pie se u dvije faze: ' 1) pisanje koncepta, 2) pisanje zavr$nog teksta, odnosno
cistopisa.

Pisanje zavrsnog teksta zahtijeva od autora mnogo vremena, stpljenja i energije. Savjesno i
odgovorno obavljanje ovog posla mora rezultirati povecanjem kvalitete pisanog djela. Autor se
treba postaviti isklju¢ivo kao kriticar te objektivno sagledati nedostatke svoga koncepta i
otkloniti ih. Njegove se intervencije krecu u tri pravca, ito: strucnom, pravopisnom i tehnickom.,

Strucna redakcija autora rukopisa je najvatnija bez obzira o kojoj se vrsti pisanog djela radi i
znanstvenog podrucja koje ono tretira. Autor ¢ita recenicu po recenicu i kriticki provjerava misli
i snagu navedenih dokaza. U zavrSnom tekstu (Cistopisu) ne bi smio ostati: ni jedan pogresno
upotrebljen termin, ni jedan netacan podatak, ni jedan neprovjeren dokaz, ni jedna nelogic¢nost,
ni jedna nedvosmislenost i sl. VjeStina pisanja zavrSnog teksta sastoji se zapravo o vjestini
brisanja onoga Sto je nestrucno napisano, odnosno njegovog ispravljanja i dopunjavanja.

NajceSce su pravopisne, odnosno gramaticke i stilsko-jezicne intervencije. lako vecina autora
nisu posebni jezicni struénjaci, njihova je dutnost uciniti sve kako bi tekst bio Sto korektnije

! pod rukopisom treba podrazumijevatui tekst nekog djela (i rada), koji je napisan vlastitom rukom (grafitnomili kemijskom olovkom,
nalivperom) , klasi¢nim pisa¢im strojem ili osobnim raéunalom, sve do trenutka dok se taj tekst u tiskari ne pripremi (tj.sloti) za tiskanje. Nakon
toga slijede postupci tiskanja, umnotavanja, slaganja, uvezivanja (...)
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napisan. Oni provjeravaju tacnost misli, ispituju red rijeci, skraéuju duge recenice, ispravljaju
jezicne i pravopisne greske i sl.

Nakon strucne i pravopisne redakcije pristupa se pisanju ¢istopisa, ako ve¢ prethodno nije bio
pisan osobnim racunalom. To je zapravo prepisivanje ispravljenog teksta pisa¢im strojem ili
racunalom ucisto, ako je koncept rukopisa pisan olovkom ili nalivperomn. Ako se djelo pripre ma
za tisak, potrebno ga je nakon prepisivanja ucisto i tehnicki obraditi prema zahtjevima izdavaca,
odnosno prema uputama autorima koja izdaju casopisi.

U znastvenim, strucnim i drugim pisanim djelima, a posebno u diplomskim, magistarskim
znanstvenim i struénim radovima, doktorskim disertacijama, pa i u brojnim udtbenicima,
uocavaju se odreCene jezi¢ne pogredke koje se gotovo redovito ponavljaju, pa je zato potrebno
na njih posebno i ukazati.

1) zloupotrebljavaju se rijeci: ,,slabo”, ,jako*, ,cesto”, ,rijetko”, ,,mnogo“, ,,malo*, ,stotinu
slucajeva”, ,tisuce slucajeva®, ,,bezbroj puta“, ,,golemo*, ,kolosalno* isl.

Sve te rije¢i uglavnom oznacavaju vrlo relativne pojmove, krajnje neodreCene, pa ih stoga u
znanstvenoistratgivackom radu ne bi trebalo upotrebljavati. Znacenje tih rijeci trebalo bi kvantificirati.

2) Treba izbjegavati uporabu prvog lica jednine i mnotine. Cesto se upotrebljava prvo lice jednine, kao npr.:
Ja samto istratio...”, "prema mojima istrativanjima...", "'ja smatram...", "ja mislim..." i sl. Nije u stilu lijepog
ponasanja a niti u duhu naseg znanstvenog jezika upotrebljavati "ja". To ¢esto iritira Citatelja ili slusatelja i
izaziva izvjesnu odbojnost prema piscu ili govorniku.

Mnogi autori ¢esto da bi izbjegli uporabu "ja", pisu "mi", kao npr.: "prema naSim rezultatima..."”, "mi
smatramo...” i si., iako je ocigledno da se radi o rezultatima samog autora, odnosno jedne jedine osobe.
Naime, oni se uporabom prvog lica mnotine, pokusavaju prikazati kao skromni, a zapravo izazivaju
suprotan efekt. Owvdje se neizbjetno postavlja pitanje: zasto bi netko za sebe rekao "mi"? U
znanstvenoistrativackom radu treba pisati bezlicno, odnosno u trecem licu, kao npr.: "istrativanja su
pokazala..", "smatra se..." 1 Si. jer u znanstvenim i stru¢nim djelima sve ono $to je izravno ili neizravno
citirano. MeCutim, kada se treba nesto posebno istaknuti, onda to treba uciniti na primjereniji nacin. Isto
tako, ne bi trebalo samouvijereno stavljati svoje rezultate ispred drugih ili se nekorektno suprotstavljati
stavovima drugih istrativaca osim ako nisu pogresni.

3) Treba zbjegavati uporabu izraza kao Sto su, npr.: "opce je poznato™, "svatko to zna", "'svi su suglasni®, "kao
Sto je poznato™ i si. U znanstvenoistrativackom radu aksiomi su cinjenice ko se prihvacaju i
upotrebljavaju, ali ne znaci da su i aksiomi ¢injenice koje su apsolutno poznate.

4) Treba zbjegavati uporabu stranih rigcit Ako postoje domace rijeci, onda im svakako treba dati prednost u
odnosu na strane rijeci i nazive. Svaki znanstvenik treba tetiti stvaranju znanstvenog i stru¢nog nazivlja u
nacionalnom jeziku. Na taj se nacin potvrCuje identitet jednog naroda.

5) U recenzijama, strucnim i kritickim prikazima nedopusteno je upotrebljavati formulacije, kao $to su npr.:
"ne sviCa mi se", "ovdje nije

nesto u redu”, "ovo mi zvuci dobro”, posebno kada se 0 nekom djelu iznose verbalne ocjene pred javnim
skupom.

6) Treba izbjegavati neologizme, odnosno kovanice koje jos nisu prihvaéene u znanosti i u narodu. Kada se
ustanovi da su oni sastavni dio meCunarodnog znanstvenog rjecnika, treba svakako navesti njihovo
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podrijetlo. Kada istrativa¢ sam stvori neku nowu rijec, odnosno termin, dutan je objasniti kako je to ugcinio,
dati etimologiju i definiciju novog termina

7) U psanu bropva u numerickom i tekstualnom obliku, trebalo bi primjenjivati iskustveno nacelo: brogvi
do 10 pisu se slovima, a vise od 10 brojevima (npr.: dewvet, ali zato 19). Kada se u jednoj recenici pise
kombinacija brojeva do 10 i viSe od 10, onda sve treba pisati samo numerickim brojkama (npr.: 7 117). Od
tih nacela izuzimaju se brojevi dana, mjeseci, godine te sati, Sto se sve pise brojevima.

8) lzbpgaveti davang prevelikog znacenp viesttim rezukatima strativanje. Vlastite spoznaje, rezultate
znanstvenog istrativanja i zakljucke, pa cak i one najvatnije treba prikazati objektivno 1 realno, bez
preuvelicavanja.

9) Treba izbjegavati uporabu formulacija kao Sto su npr.: "ve¢ smo unaprijed rekli”, "a jo$ ¢emo se wratiti na
ovo piang”, "dalje ¢e se pokazati®, "ponavljam"” i si. Jer, rijeci, recenice, odlonci, dijelovi, poddijelovi
moraju biti interakcijski povezani: manje potcjeline ¢ine vece cieline (i obrnuto), a misaono su povezane i
¢ine neko djelo homogenom cjelinom.

122, Pripremajlustracija

Swe ilustracije (tablice, grafikoni, crteti, zemljovidi, sheme i fotografije), u znanstvenim i strucnim djelima
igraju vrlo znacajnu ulogu, zbog toga se od podatka otvaranja teksta rukopisa meCusobno usuglasava njegov
sadrtaj sa sadrtajem ilustracija.

Pri lzradi ilustracija treba voditi racuna da one budu napravljene i prilagoCere zahtjevima izabrane
tehnologije tiska. Posebno se treba brinuti o racionalnoj pripremi ilustracija, a to podrazumijeva mogué¢nost
jednakog umanjenja ilustracija, uporabu crteta u kojima se koriste letraset slova ili Sablona za upisivanje slova
i znakova u legendama, kako bi se izbjeglo dowrSavang ilustracija u tiskari ubacivanjem slova i si.

12. 3. ili_ezavan
stran ica

Svaku stranicu, osim naslovne i unutarnje stranice, treba numerirati U praksi se, u pravilu, stranice
predgovora i sadrtaja numeriraju rim»kIm brojevima, a daljnje stranice od uvoda do zakljucka, ukljucujuci
popi«« ilustracija, priloge, stvarni registar i kratice, numeriraju se kronoloski arapskim brojevima, s time sto
desna stranica s uvodom pocinje s brojem 1.

12. 4. P opis_korisStene li teratu r ibl ioaraf ij

Poslije zawrsenog teksta znanstvenog 1 strucnog djela odnosno poslije zakljucka, djela koja ga trebaju i
moraju imati, pozicionira se popis literature (bibliografija). Na posebnoj se stranici piSe LITERATURA IM
BIBLIOGRAFIJA. Koristena se literatura treba svrstati u nekoliko skupina, lako postoji vise nacina popisa
koristene literature, najceSce se svrstava u cetri skupine, ito: 1) knjige, 2) ¢lanci, studije i rasprave, 3) odali
izvori (npr. prirucnici, konvencije, propisi, natuknice 1 si.) iev. 4) nepotpisani napiti
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12.5. L ektura

Kako mnogi autori pisanih diela mogu pogrijesSiti u grametici materinjeg jezika, pr se kukura gzika i stib stalno
razvija i usavrsava, rukopisi pripremijeni za tiskanje obvezno se daju na lektorranje. Lektor spravija grameticke, odnosno
pravopisre L stilisticke greSke. Kako kktor ne bi eventualno narusio bt smiska teksta ili uporabio pogreSan termin,
poteljno je da autor pregleda lektorske ispravke.

12,6, Korekiura

Korektura spada meCu rajvatnile i rajodgovomije poslove u procesu tiskanja svin wista digle. Pod korekturom
razumijeva se pronakatenie i ispravijanie tiskanih pogresaka u slogu.
Razlikuju se dvije wste korektur, ito:
1) Tipografska korektura bavi se  ispravijaniem pravopisnih,  interpunkcijskih i tehnickin  pogreSaka u
sbtenom tekstu i vodi racuna da slog u potpunosi odgovaratekstu originala.
2) Redakcijska korektura e slotenija, pr pored tiskarskin pogreSaka olbraca pozomodt i na sadrtaj teksta,
vodedi pri torme racuna da se u tekstu sprave eventualne netocnodti i provierava je li u originalu ispusten neki
dio tekdta, ili neka rijec, ili su zopacere rijeci

12.7. lzbor jezik

Seminarski rad se mote pisati na jednom od jezika prisutnin u BiH (bosanski, srpski i
hrvatski).

12.8 Citiranje literature

U znanstvenom i struénom pisanom djelu mora se jasno odvojiti autorov tekst, misao, spoznaja, ideja,
podatak, ilsutracija i sl., od tuCeg teksta, tuCih spoznaja, podataka, ilustracija i si. Od drugoga autora mogu
se preuzeti definicije pojmova, znanstvene ¢injenice, ideje, podaci, stavovi, informacije, llustracije i si., ali se
uvijek treba na vrlo jasan i uobicajen nacin navesti Ciji su i iz kojeg bibliografskog izvora preuzeti. To se
postite citiranjem. A pod citiranjem se podrazumijeva od rijeci do rije¢i pismeno ili usmeno navoCenje
tuCih dijelova teksta ili rijeéi koje se mogu izvorno provjeriti.

Mnogostruka je svrha citiranja u znanstvenim i strucnim djelima. NajceSce se citiranjem ilustrira neki
problem ili on sluti kao dokaz, ili se njime argumentira vlastita misao pozivajuci se na neki autoritet, ili
se citatom teli dokazati da je autor "znanstveniji" od autora citirane misli.

Vrlo se cesto upotrebljavaju citati radi suprostavljanja mislima (spoznajama i si.) drugog autora kako bi
protuargumenti  bili Sto uvjerljiviji. Citate treba S$to manje koristiti kao dokaze, jer se u
znanstvenoistrativackom radu trate, prije svega, viastiti dokazi.

AKo se u citatu unutar nekog navoda, ispusti koja rijec, odnosno koji dio teksta, to se mora naznaciti s tri
tocke (...), ali pri tom treba imati na umu ¢injenicu da istrgnuti citati mogu biti vrlo opasni, jer se njima
mote bitno izmijeniti smisao autorovih misli, 0dnosno spoznaj.

Ako je citat u originalu napisan masnim slovima i "kurzivom", takvim ga se slovima mora i citirati.
MeCutim, ako citat nije napisan masnim slovtma i "kurzivom", autor je dutan u fusnoti napisati "podvukao
autor" ili "kurziv je nas*

16



Kada ¢e se navesti neki citat na jeziku na kojem je napisan? U strogo znanstvenom djelu, posebno ako je
ono namijenjeno inozemstwu, ili ako je citat od odlucujuce vatnosti, autor mote citate navesti na jeziku
kojim su pisani. MeCutim, autor mora procijeniti kada je nutno i strani citat prevesti, a taj se prijevod
obicno pise u fusnoti.

AKo je navedeni citat u kojem je autor primijetio pogresnu nejasnu rijec ili neku nelogicnost, on ¢e taj navod
prokomentirati izrazom "Sic*“.

Pri upotrebi citata autor mora voditi raéuna o omjeru tuCeg teksta, tuCih spoznaja u odnosu na rezultate
viastitog istrativanja i viastite spoznag. Osim toga, citati se moraju skladno inkorporirati u cjelinu izlotene
tematike, oni moraju biti u izravnoj vezi s osnovnom misli i temom odreCenog djela.

Prema tome, (doslovno, dosliedno) preuzimanje tuCin spoznaja oznacuje se stavljanjem preuzetog teksta
meCu znakove navoCenja ( ,,..*) i citiranjem tuCeg djela u "pozivnoj biljeski" (fusnoti, napomeni,
referenciji, podnosku) na dnu poslije teksta, odnosno stranice ili u uglatoj zagradi u tekstu rada, ili druge
uobicajene nacine. Kada se duti tekst ,preprica® vlastitim rijec¢ima i kada se tuCe ideje i podaci interpretiraju
na vlastiti nacin tj parafraziraju, potrebno je navesti izvor iz kojega su preuzeti. Preuzimanje tuCih
ostvarenja bez navoCenja autora i njegova djela nedopustero je i predstavlja plagijat.

U nastavku se navodi nekoliko primjera citata:

1) Prema profesoru Turini pod ,,Spedicijom treba razumijeti specijaliziranu privrednu djelatnost koja se bavi
organizacijom otpreme robe i drugim poslovima koji su s tim u vezi". - Tim je citatom dosljedno preuzeta
tuCa spoznaja, tj. definicija!

2) Na slican nacin profesor Tuvela definira znanost kao sistematizirani skup znanja o objektivnoj stvarnosti
(tj. prirodi, drustvu, pojavi) do kojega se doslo primjenom objektivnih metoda istrativanja. - Tim je citatom
parafrazirana (minimalno) preuzeta tuCa definicija!

3) Profesor Baban navodi vise kriterija pri Klasifikaciji znanstvenih istrativanja, a posebno se spominju
istrativanja prema broju znanstvenih disciplina koje je ustanovio profesor Zelenika. - Tim se citatom
povezuju spoznaje dvojice pisaca (tj. autora).

4) Elborirajuci problematiku diferencijacije 1 integracije znanosti profesor Zelenika koncizno obrazlate:
disciplinamost, interdisciplinarnost, multidisciplinamost, pluridisciplinarnost i transdisciplinamost. - Taj je
preprican citat preuzet iz "druge ruke”, pa se u tom slucaju moraju navesti svi elementi o originalnom dijelu,
t]. prvom djelu, a nakon toga "prema x i 'y" tj. sve elemente o autoru i djelu iz kojega je citat neizravno
preuzet. Citat se mote preuzeti i iz "trece ruke", pa ¢e se tada postupiti analogno preuzimanju citata iz
"druge ruke", tj. prvo ¢e se navesti svi elementi o prvom autoru i prvom djelu, zatim o drugom autoru i
njegovom djelu, pa tek onda svi elementi o trecem autoru i njegovom djelu!

? SIC (lat.-tako) znak upozorenja na neku pogredku u tekstu.. to je zapravo doglo kao kratica iz dvoboja koji je glasio:
»Gopodin tako, a ja ovako”
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12.9. Fusnot

Pozivna biljeSka (fusnota, napomena, referencija, podnotak) oznacava, osim koristenog bibliografskog

izvora, i biljeSku ispod teksta koja obicno sitnim slovima objaSnjava nesto u vezi s tretiranom materijom. To
su, zapravo, korisna, ali istodobno nisu nutna objasnjenja.
Pri citiranju, odnosno pisanju pozivnih biljetaka (fusnota) treba stalno imati na umu ¢injenicu da se citatel
mora vrlo odreCeno, nedvosmisleno i precizno uputiti na bibliografski izvor iz kojega je autor preuzeo tuCu
spoznaju, ideju, podatak... Tko u tome ostvari potpun uspjeh, mnogo je naucio u pisanju teksta znanstvenih i
strucnih radova.

12.10 llustracij

lustracijama se mogu nazvati svi prilozi, isprave, autorovi dokazi i sl. koji se upotrebljavaju radi
ilustriranja teksta nekog djela kako bi se opsirne deskripcije i brojne slotene pojave reljefnije i zornije
predocile ¢itatelju. U znanstvenoistrativackom radu vrlo se ¢esto upotrebljavaju ove ilustracije: 1) tablice, 2)
grafikoni, 3) crteti, 4) zemljovidi, S) fotografije, 6) sheme i 7) slike.

12,11 Veli ¢in a slova imargine

Seminarski rad se po pravilu piSe na racunaru. Preporucuje se koriStenje slova tipa Times
New Roman i treba izbjegavati koriStenje ekstravagantnih tipova slova.
Prilikom pisanja teksta preporucuje se:
Naslove poglavlja (npr: 1, 2, 3,...) treba pisati velikim slovima velicine 14 pts. bold. Naslove
podpoglavlja sa dvije i viSe decimala (npr: 1.1.,2.2.,1.1.1.,1.1.2.,...) treba pisati malim slovima
velicine 12 pts. bold. Pisanje teksta seminarskog rada treba u pravilu brsiti veli¢ine 12 pts.

Prored u glavnom tekstu seminarskog rada treba biti dvostruki a jednostruki u fusnotama.
Lijeva margina treba iznositi 4 cm (radi uvezivanja) a ostale tri margine po 2,5 cm.
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BESPLATNI GOTOVI SEMINARSKI, DIPLOMSKI I MATURSKI RAD.

RADOVI IZ SVIH OBLASTI, POWERPOINT PREZENTACUE | DRUGI EDUKATIVNI
MATERUALL.

WWW.SEMINARSKIRAD.ORG

WWW.MATURSKIRADOVI.NET
WWW.MATURSKI.NET
WWW.SEMINARSKIRAD.INFO
WWW.MATURSKI.ORG
WWW.ESSAYSX.COM
WWW.FACEBOOK.COM/DIPLOMSKIRADOVI

NA NASIM SAJTOVIMA MOZETE PRONACI SVE, BILO DA JE TO SEMINARSKI, DIPLOMSKI ILI MATURSKI RAD,
POWERPOINT PREZENTACIJA | DRUGI EDUKATIVNI MATERIJAL. ZA RAZLIKU OD OSTALIH MI VAM PRUZAMO
DA POGLEDATE SVAKI RAD, NJEGOV SADRZAJ | PRVE TRI STRANE TAKO DA MOZETE TACNO DA ODABERETE

ONO STO VAM U POTPUNOSTI ODGOVARA. U BAZI SE NALAZE GOTOVI SEMINARSKI, DIPLOMSKI | MATURSKI

RADOVI KOJE MOZETE SKINUTI | UZ NJIHOVU POMOC NAPRAVITI JEDINSTVEN | UNIKATAN RAD. AKO U BAZI

NE NADETE RAD KOJI VAM JE POTREBAN, U SVAKOM MOMENTU MOZETE NARUCITI DA VAM SE IZRADI NOVI,

UNIKATAN SEMINARSKI ILI NEKI DRUGI RAD RAD NA LINKU IZRADA RADOVA. PITANjA | ODGOVORE MOZETE
DOBITI NA NASEM FORUMU ILI NA MATURSKIRADOVI.NET@GMAIL.COM
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