SLOBOMIR P UNIVERZITET

UPUTSTVO ZA IZRADU ZAVRSNOG (DIPLOMSKOG) RADA

1. Uvod

Uputstva koje slijede rezultat su prikupljanja, ras&lanjavanja, uopstavanja i razrade razli€itih
prikupljenih informacija o pisanju struénih i nauénih radova. Upute za pripremu zavr$nog
(diplomskog) rada imaju zadataka da pomognu studentima pri izradi ovih radova na | ciklusu
studija.

Zavrsnim (diplomskim) radom, koji predstavlja samostalnu nauénu/struénu obradu izabrane
teme, student pokazuje teorijsko i prakticno znanje kao i sposobnost samostalnog koris¢enja
naucnih i stru€nih izvora (domaca i inostrana literature) putem pismenog izraZzavanja.

Ocekivani obim zavrSnog rada je izmedu 30 i 50 stranica (ne racunajuéi naslovnu stranicu i
stranicu sa sadrZajem, kao ni eventualne priloge/anekse), odnosno izmedu 10.000 i 15.000 rijeci.

1.1 Dogovor s nastavnikom o temi, naslovu i sadrzaju zavrSnog (diplomskog) rada

Na osnovu liste moguéih tema za radove (teme se mogu odnositi na teorijski pristup ili na
elaboraciju na praktickom primjeru), temu rada predlaze student - radni naslov i sadrzaj rada, a
konacénu verziju definiSe u saglasnosti i nakon obavljenih konsultacija sa nastavnikom. Uz prijedlog
radnog naslova i sadrzaja rada, student navodi i popis veé prouCene literature, kao i druge izvore
podataka koje namjerava koristiti pri obradi teme i izradi rada. Nakon prihvatanja teme, nastavnik
upucuje studenta u nacin obrade teme, dodatnu literaturu i odreduje obim rada. Tokom izrade rada
student moze koristiti termine za konsultacije na fakultetu i kontakte sa profesorom preko e-mail
adrese.

2. Metodologija izrade rada

Izabrana tema i radni naslov predstavljaju osnovni okvir za oblikovanje sadrzaja rada. Student
samostalno prikuplja izvore (knjige i ¢lanke) koji obraduju tematiku rada, a moze Koristiti
savjete/uputstva nastavnika u pogedu konkretnih autora ili naslova. Uvid i &itanje stru¢ne literature
nuzan je preduslov samostalnoga rada na izradi zavrSnog rada.

Naslovna strana - sadrzi osnovne podatke: ime i prezime, naslov rada, oznaku "ZAVRSNI RAD"
ili ,DIPLOMSKI RAD*, naziv univerziteta i naziv fakulteta, naziv predmeta iz kojega je rad izraden,
titulu, ime i prezime mentora, broj indeksa studenta, datum predaje rada.

Sadrzaj - daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze naslovi i podnaslovi.

Uvod — po izboru studenta i sadrzi osnovne napomene o problematici koji se obraduje u radu
(imenovanje problema i razlog izbora za predmet prou¢avanja), nacin obrade problema i strukturu
rada.

Razrada teme - prati sadrzaj, a u zavisnosti od teme moze imati neke specificnosti. Uglavhom

treba da predstavlja kombinaciju teorijskih i prakticnih saznanja do kojih je student doSao u toku
Skolovanja a posebno da jasno izdvoji i izloZi osnovni predmet rada na koncizan nacin.
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U prikazu problema koji se obraduje, ako je moguce, korisno je primijeniti sljedeci raspored:
dosadasnji razvoj, sadasnje stanje i postojeci problemi, procjena za buduc¢nost. Cjelokupan sadrzaj
teksta koji student izlaZze u radu treba biti smisleno raspodijeljen.

Svakom dijelu rada (glava, poglavlje...) odreduje se naslov. Naslov glave piSe se velikim slovima,
radi preglednosti moze se podebljati, a s pisanjem se zapoc€inje na zasebnoj stranici. Glave se
prema potrebi ras€lanjuju na poglavlja, poglavlja na odjeljke, odjeljci na tacke...(npr. 1. UVOD 1.1.
Predmet i cilj rada 1.2. Izvori podataka i metode prikupljanja 1.3. Sadrzaj i struktura rada)

Poglavlje se oznaava podnaslovom koiji se piSe malim slovima, ali mora biti istaknut (podebljano ili
kosim slovima). Poglavlje ne mora zapoceti na posebnoj stranici. SloZzenost strukture rada zavisi od
vrste i odrednica sadrZaja koji se obraduje, no opSta preporuka glasi: radi lakSega pracéenja i
preglednosti teksta, rasClanjivanje unutar jedne glave ne bi trebalo prelaziti etiri nivoa (npr. do
5.4.3))

Zakljuéak - ukratko treba prikazati rezultate i saznanja do kojih se u radu doslo.

Navodenje literatura - dolazi na stranici rada iza zaklju€ka. Popis literature obuhvata koris¢ene
izvore - struéne knjige, Casopisi, statistiCke i ostale publikacije, enciklopedije, materijali struénih
organizacija i udruzenja, neobjavljeni materijali, novine, Internet stranice i sl.

Unutar svake skupine izvori se nizu abecednim redom (prema prezimenu autora, a ne postoji li
autor ili urednik, prema prvoj rije€i naslova). Oznacavaju se arapskim brojevima.

Najprije se navodi 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 (knjizi,
zborniku, ¢asopisu...) i odvajaju se zarezom. Zatim se navode inicijali imena, a u zagradi godina
izdanja. Dalje se navodi naslov italikom (ako je u pitanju ¢lanak, on se jo$ obiljezava i pod
navodnicima), zatim mjesto i izdavac, sve odvojeno zapetama.

Primjer:

1. Stoner, Dz. (1997), MenadZment, Zelnid, Beograd. 3
2. Stoner, Dz., Friman, E., Gilbert, D. (1997), MenadZment, Zelnid, Beograd.

Ako je rije€ o knjizi izdatoj u SAD, osim mjesta izdavanja, treba navesti i skraéeni naziv drzave u
kojoj se nalazi izdavac.

1. Wind, J., Mahajan, V. (2001), Digital Marketing — Global Stretegies from the World’s
Leading Experts, John Willey & Sons, Inc, New York, NY.

Clanci koristeni u radu navode se na slitan nacin kao i knjige. Najprije se piSe autor &lanka i
godina, zatim u navodnicima stoji naslov ¢lanka. Nakon toga, navodi se ¢asopis u kojem je Clanak
objavljen (italik), broj ¢asopisa, godina izlazenja navedenog broja, izdavac i mjesto u kojem je
izdat (ako ima taj podatak),

Primjer:

a. Prezime, Prvo slovo imena. (godina izdanja), Naziv ¢lanka, Naziv ¢asopisa, broj
(Vol.__, No.__,), lzdavaé, Mjesto izdanja,

.



1. Petrovié¢, M. (2004), ,Konkurentnost kao prioritetni cilj savremenog i trziSno orijentisanog
preduzeca”, Poslovna politika, god. V, broj 11, Beograd.

2. Marcus, B. (2004), ,Value of Money”, Harvard Business Review, Vol. V, No. 11, Harvard
University Press, Boston, MA.

b. Prezime, Prvo slovo imena. (godina izdanja), Naziv ¢lanka, Naziv zbornika, Mjesto
izdanja, lzdavac.

1. Hani¢, H. (2005), O privatizaciji banaka u Srbiji, Privatizacija banaka u Srbiji,
Beogradska bankarska akademija, Institut ekonomskih nauka, Beograd,

Koriste li se Clanci ili neki drugi podaci s Interneta, takode ih treba navesti u literaturi. Ako je rijeC
o Clanku, najprije se piSe autor Clanka, zatim naziv Clanka, Internet adresa na kojoj se Clanak
nalazi, datum kada je ¢lanak &itan s Interneta, odnosno kada je pristupljno &itanju ¢lanka (jer u
vecini sluajeva ne postoji datum kada je €lanak objavljen na Internetu), te stranice na kojima se
nalazi ¢lanak.

Primjer:

1. Webber, A., “What Great Brands Do”,_http://www.fastcompany.com/online/10/bedbury.html,
pristupljeno 17.08.2011.

Ako podaci u radu nisu dio ¢lanka objavljenog na Internetu, veé se nalaze na nekoj Internet
stranici (na primjer, nekog preduzeca, ustanove, organizacije i sl.), potrebno je navesti naziv i
adresu Internet stranice koja je koriS¢ena u radu i datum pristupa stranici.

Primjer:

1. American Marketing Association, http://www.ama.org, pristupljeno 17.08.2011.

Navodenje izvora (“fusnote”“ / “endnote“) — moze se pisati na jedan od slede¢ih nacina u
zavisnosti od izbora i to kao:

a) “fusnote” - na donjem rubu stranice; oznacuju se brojevima od 1 nadalje;
b) “endnote” - na posebnoj stranici; oznacuju se brojevima od 1 nadalje.

U slu€aju izbora pod b) treba popis ozna€iti sa REFERENCE ili POPIS IZVORA PODATAKA i to
iza zakljuCaka a pre stranice sa popisom literature (bibliografija).Njihova svrha je §to se one
(“fusnote” / “endnote”) koriste kao dokumentacija i to:

e za svako cjelovito navodenje tudih rije€i u tekstu (citiranje), uz upotrebu pravopisnih
znakova navodenja (navodnici “......... ")

e U slu€aju kada se duZi tekst sazima i oblikuje svojim re€ima, pri €&emu se mora navesti
izvor iz koga potice;

e za navodenje svake Cinjenice ili podatka koji nije poznat, ali znamo ko je autor.

Necitirani dijelovi tudih radova smatraju se plagijatom, tj. nezakonitim prisvajanjem
proizvoda tudeg nauénog i struénog rada! Pri pisanju rada na raunaru, u programu postoje
posebne naredbe za automatsko uredenje (“fusnota” ili “endnota”). One se navode na sli¢an nacin
kao i literatura s tim $to je potrebno joS na kraju navoda dodati broj stranice na kojoj se citat ili
navedena Cinjenica nalaze. PiSu se veli€¢inom slova 10.
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Primjer:
1 Stoner, Dz. (1997), MenadZment, Zelnid, Beograd, str. 233.

2 Stoner, DZ., Friman, E., Gilbert, D. (1997), MenadZment, Zelnid, Beograd, str. 342-345.

3 Wind, J., Mahajan, V. (2001), Digital Marketing — Global Stretegies from the World’s Leading
Experts, John Willey & Sons, Inc, New York, NY, str. 128.

4 Petrovi¢, M. (2004), ,Konkurentnost kao prioritetni cilj savremenog i trZiSno orijentisanog
preduzeéa”, Poslovna politika, god. V, broj 11, Beograd, str. 25.

5 Marcus, B. (2004), ,Value of Money”, Harvard Business Review, Vol. V, No. 11, Harvard University
Press, Boston, MA, str. 58-69

6 Hani¢, H. (2005), O privatizaciji banaka u Srbiji, Privatizacija banaka u Srbiji, Beogradska
bankarska akademija, Institut ekonomskih nauka, Beograd, str. 84.

Ako se navod (citat) nekoga djela u radu pojavljuje viSe puta, nije potrebno pisati sve podatke o
delu, nego se u tom slucaju citira na sledeci nadin:

1 Stoner, Dz. (1997), op.cit., str. 233.
Ako se koristi navod iz djela koje je citirano u prethodnom navodu odnosno neposredno prije
naredne koja se sada navodi, na istoj je stranici teksta dovoljno napisati “Ibid.” i stranicu sa koje
je navod:

1 Ibid., str. 255.

Kod podataka sa interneta fusnote/endnote su iste kao i navodi u literaturi:

1 Webber, A, “What Great Brands Do”,_http://www.fastcompany.com/online/10/bedbury.html,
pristuplieno 17.08.2011.
2 American Marketing Association, http://www.ama.org, pristupljeno 17.08.2011.

Tabele, grafikoni i slike — obavezno ih treba oznaciti odgovaraju¢im rednim brojem. Naslov
tabele, grafikona, crteza ili slike mora ukratko sadrzati odgovor na pitanja "Sta, gdje i kada".
Naslov se piSe podebljanim slovima (font Times New Roman, veliina 12). Za pisanje teksta u
tabeli, slici i dr. koristi se font Times New Roman, veli¢ina 11). Uz svaku tabelu, grafikon, crtez i/ili
sliku mora se neizostavno oznaciti izvor podataka (koristi se font Times New Roman, veli¢ina 10).



Primjer:

Slika 1 - Konceptualni okvir za razvoj strategije

- ) 4 )

0ji je to posao kojim se Sta se deSava u
trenutno bavimo okruZenju
e Kakva je tekuca ¢ Analiza grane
strategija K 5> e Konkurentska analiza
o Koje su to pretpostavke e Analiza politi¢kih i
koje opravdavaju drustvenih faktora
postojecu strategiju e Snaga i slabosti

reduzeca
\ % " /)
/ Sta treba uraditi sa \

biznisom

Testiranje postojece
strategije u odnosu na stanje
u okruzenju

Definisanje mogucih
strategijfkih opcija

Izbor strategije koja najbolje
povezuje situaciju u kojoj se
nalazi preduzece sa
eksternim Sansama i

\ opasnostima /

Izvor: Porter, M. E. (1998), The Competitive Strategy: Techniques for Analyzing Industries and
Competitors, reprint izdanja iz 1980, The Free Press, New York, 1998, p. xxviii.

Popis (spisak) tabela. slika, grafikona - Popis tabela slijedi nakon stranice s literaturom. Popis
sadrzi redni broj i naziv svih tabela navedenih prema redoslijedu (broj stranice) pojavljivanja u radu.
Naslov “SPISAK TABELA”, napisan velikim slovima (veli¢ina 12), nalazi se na sredini stranice.
Stranica se numeri8e arapskim brojem.

Popis ilustracija (slika, grafikona i crteza) dolazi iza stranice s popisom tabela. Preporudljivo je
popis slika, grafikona i crteza naciniti odvojeno. Izrada stranice s spiskom - popisom slika, grafikona
i crteza ista je tehnici izrade stranice s popisom tabela.



Primjer:

Slika 1.
Slika 2.

SPISAK SLIKA
Povoljni i preteéi izazovi za rast preduzeca.........oeeeveereeeieenieeeieeieeeie e e 7
Lanac odrZivog rasta preduzeca..........eeveieeiiieeiiieeiieeeie e e 9

Izgled (layout) rada — ne samo estetski razlozi nego i profesionalan pristup zahtjeva postovanje
nekih pravila vezanih za preglednost rada:

1
2
3

5
6

odabrati font Times New Roman

odabrati veli€inu slova 12 i prored 1.5,

koristiti sledece margine za Page Setup — Top 2,5 cm, Bottom 2 cm, Left 3 cm, Right
2,5cm

za glave, poglavlja i odjeljke odabrati sledecu veli€inu i izgled slova:

- UVOD (Times New Roman, 14, bold)

- 1. XXXXX (Times New Roman, 14)

- 1.1. Xxxxxxx (Times New Roman, 12, bold)

- 111 Xxxxxxx (Times New Roman, 12, bold, kurziv)

- ZAKLJUCAK (Times New Roman, 14, bold)

- LITERATURA (Times New Roman, 14)

za “fusnote” / “endnote” odabrati veli¢inu slova 10,
pisati u pasusima - postoje dva nacdina:

1) uvuéeni pocetak (izmedu nema praznog reda),

Primjer:

Savremeno poslovanje poznaje i druge, alternativne forme vertikalne diversifikacije, kao sto

je sklapanje ugovora sa dobavlja¢ima u kojima preduzeée moZe da postavi stroge standarde kada

su u pitanju kvalitet materijala ili sirovina i njihove cene, rokovi isporuke, garancije i ostali relevantni

faktori. Takode, u ove kvazi forme ubrajaju se i varijante da se veliki deo plasira putem vlastitih

kanala prodaje, a deo proizvoda putem ostalih distributera, ili, pak, da se veci deo proizvodnje

inputa obavlja u preduzecu, a da se preostali deo obezbedi na trzistu.

Isto tako, preduzeée u cilju kontrolisanja kompletnog procesa transformacije inputa u

autpute i same prodaje proizvoda, moZe da, putem raznih ugovora o kooperaciji, posebnih

aranzmana, davanja kredita, kupovinom kontrolnog paketa akcija dobavlja¢a ili distributera,

obezbedi znaCajan stepen kontrole, efikasnije upravljanje ponudom i traznjom i jaCanje svoje

konkurentske pozicije.

2) jedan red razmaka izmedu (pocetak nije uvuéen).
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Primjer:

Savremeno poslovanje poznaje i druge, alternativne forme vertikalne diversifikacije, kao Sto je

sklapanje ugovora sa dobavlja¢ima u kojima preduze¢e moze da postavi stroge standarde kada su

u pitanju kvalitet materijala ili sirovina i njihove cene, rokovi isporuke, garancije i ostali relevantni

faktori. Takode, u ove kvazi forme ubrajaju se i varijante da se veliki deo plasira putem vlastitih

kanala prodaje, a deo proizvoda putem ostalih distributera, ili, pak, da se veci deo proizvodnje

inputa obavlja u preduzecu, a da se preostali deo obezbedi na trzistu.

Isto tako, preduzece u cilju kontrolisanja kompletnog procesa transformacije inputa u autpute i

same prodaje proizvoda, moze da, putem raznih ugovora o kooperaciji, posebnih aranZmana,

davanja kredita, kupovinom kontrolnog paketa akcija dobavljaca ili distributera, obezbedi zna€ajan

stepen kontrole, efikasnije upravljanje ponudom i traznjom i jaCanje svoje konkurentske pozicije.

Dodatna tehnic¢ka uputstva za pisanje rada kompjuterom:

—

iza svake se rijeCi nalazi jedan razmak,

pravopisni znakovi kao §to su tacka, upitnik, uskli¢nik (uzvi¢nik), zarez, dvije tacke (:),
taCka-zarez (;), zatvorena zagrada, navodnici na kraju navoda, znak za procenat, piSu
se zajedno sa rijeci iza koje slijede (izmedu tih znakova i rije€i ne stavlja se razmak),

. znakovi kao Sto navodnici na poCetku navoda i otvorena zagrada, piSu se zajedno sa

rijeCi ispred koje se nalaze (izmedu tih znakova i rijeCi takode nema razmaka),

ako iza neke rijeci dolazi navod teksta u zagradi, izmedu te rijeCi i poCetka zagrade piSe
se razmak,

znak i (&) piSe se odvojeno od rijeci izmedu kojih stoji,

tri taCke(...) se piSe zajedno sa rijeCi kojoj prethodi, a odvojeno od rijeci ispred koje se
nalazi,

crtica se piSe zajedno s rije€ima izmedu kojih stoji ako se radi o slozenici (npr.tehno-
ekonomski), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu.

STUDENTSKA SLUZBA



