MENADŽMENT U SOCIJALNOM SEKTORU

ROK I NAČIN PREDAJE SEMINARSKIH RADOVA

Rok za predaju seminarskih radova je 15. siječnja 2018. 
Radovi se predaju elektroničkom poštom na adresu domagoj.racic@mrezaznanja.hr
STRUKTURA SEMINARSKOG RADA
Seminarski rad u pravilu ima oblik preglednog rada. To znači da rad pruža pregled literature vezane uz pojedino područje ili temu. Pregledni rad pretpostavlja prikaz teorijskih i empirijskih radova o određenoj temi. U seminarski rad potrebno je uključiti i vlastite spoznaje i mišljenja o odabranoj temi, a poželjno ih je ilustrirati i primjerima.
Osnovni elementi koje rad treba imati su uvod, razrada teme i zaključak. 

U uvodu se definira područje ili tema rada i ključni koncepti, definiraju se ciljevi rada te se prezentira njegova struktura. Duljina uvoda okvirno bi trebala iznositi jednu kartica teksta.
Središnji dio rada nema unaprijed definiranu strukturu, već ovisi o pojedinoj temi. S obzirom na to, razrada teme podijeljena je u različite naslove jedne ili više razina. Temu je potrebno obraditi na sustavan način, jasno prezentirajući osnovne ideje. Nužno je da je u radu jasan logički slijed u prezentaciji teorija, ideja ili informacija te u zaključivanju. Također, organizacija središnjeg dijela rada treba biti smislena s obzirom na temu rada, a veza između različitih dijelova jasna. Razrada teme mora biti teorijski utemeljena. Nadalje, treba voditi računa o stilu pisanja. Nužna je objektivnost u pisanju, što podrazumijeva izbjegavanje pisanja u prvom licu jednine, izbjegavanje moraliziranja te iznošenja (direktno ili indirektno) osobnih neutemeljenih pretpostavki i stereotipova. 
Prilikom izrade rada poželjno je koristiti raznovrsnu, ali relevantnu literaturu, uz kritičnost prema odabiru literature, pogotovo izvora podataka s interneta. Citati i parafraze u tekstu moraju biti jasno naznačeni. Korištenje određenog izvora označava se referencom, to jest, zagradom u kojoj su navedeni autor i godina, a prilikom citiranja, osim autora i godine, navodi se i broj stranice (detaljnije upute slijede u tekstu). Korištenje citata i podataka bez navođenja izvora (reference) smatra se plagijatom. Sve reference u tekstu moraju odgovarati korištenim jedinicama u literaturi. 
Bilješke (fusnote) koriste se isključivo za komentare i dopunu teksta. Preporučljivo je ne koristiti bilješke više nego što je nužno. Smatra se da sve što je bitno treba biti sadržano u tekstu.
Zaključak mora proizlaziti iz osnovnih ideja obrađenih u središnjem dijelu rada, to jest, razradi teme. Duljina teksta zaključka je do jedne kartice. 
Preporučena duljina seminarskog rada je između 10 i 12 kartica teksta (1 kartica = 1 800 znakova bez razmaka). To ne uključuje popis literature, naslovnu stranicu, sadržaj i eventualne priloge.

Seminarski rad treba uključivati sljedeće elemente:
· Naslovna stranica    

· Sadržaj

· Uvod

· Središnji dio

· Zaključak

· Popis tablica i/ili popis slika
· Literatura

· (Prilozi) 

Naslovna stranica je prva stranica rada i ne označava se rednim brojem. Ona mora sadržavati sljedeće podatke (primjer 1.): 

· naziv sveučilišta i fakulteta;
· naziv kolegija; 

· ime i prezime autora;

· naslov rada;

· naznaka „seminarski rad“, 

· mjesto i godina predaje rada.

Primjer 1: Naslovna stranica

SVEUČILIŠTE U ZAGREBU

PRAVNI FAKULTET

STUDIJSKI CENTAR SOCIJALNOG RADA
MENADŽMENT U SOCIJALNOM SEKTORU
(Ime i prezime studenta/ice)
(NASLOV SEMINARSKOG RADA)
SEMINARSKI RAD
Zagreb, mjesec i godina.



Sadržaj olakšava brzi dostup do željenih poglavlja. U sadržaju je potrebno navesti popis svih naslova i podnaslova poglavlja s naznakom stranica na kojima se ista nalaze, uključujući i popis kratica, tablica, slika, literature, priloga i slično. Naslov „Sadržaj“ piše se na vrhu stranice lijevo i ne označava se brojem.
Tablice i slike (grafovi, sheme i sl.) označavaju se brojem i moraju imati naslov. Tablice i slike moraju biti označene po kategorijama, što znači da se slike označavaju posebno i tablice posebno. Ako je tablica ili slika preuzeta iz literature, potrebno je ispod nje navesti točan izvor (npr. Izvor:….). Isto tako, ako je samo dio neke tablice ili slike poslužio kao osnova za izradu naše tablice ili slike potrebno je navesti izvor. Oblik slova na slikama, u tablicama i tekstu moraju biti istovjetni, dok je veličina slova u tablicama (i slikama) 10. Prored u naslovu tablica i slika, kao i u tablicama i slikama razlikuje se od onoga u tekstu, te iznosi 1. Slike i tablice moraju biti sve crtane i pisane jednakim načinom. 

Primjer 3: Tablica
[image: image1.emf]
Popis tablica i slika nalazi se ispred popisa literature. Tablice i slike navode se prema redoslijedu pojavljivanja u radu, s naznakom broja stranice na kojoj se pojavljuju. Popis se radi odvojeno za tablice i odvojeno za slike. Naslov  „Popis tablica“ odnosno „Popis slika“ ne označava se rednim brojem.
Prilozi se navode na kraju teksta, iza literature. Oni se ne označavaju brojkama, već se naslove i ako ih je više označe se velikim slovima (npr. Prilog A: Mjere iz Nacionalnog programa za Rome - područje obrazovanja, Prilog B:…).

Popis literature daje pregled korištene literature te njezinu primjerenost s obzirom na odabranu temu. Literatura se nalazi iza popisa slika i tablica. Naslov „Literatura“ piše se na vrhu stranice desno i ne označava se rednim brojem. Literatura se navodi po abecednom redu prezimena autora. Ukoliko se koristi više radova istog autora oni se nabrajaju kronološkim redom od starijih prema novima. Ako su dva rada istog autora nastala u istoj godini, kraj godine izdanja se abecednim redom dodaje malo slovo počevši od slova a (npr. 1998a za prvi rad, 1998b za drugi rad). 
UPUTE ZA CITIRANJE LITERATURE
Prilikom navođenja literature potrebno je pridržavati se sljedećih pravila:

· knjige:

· prezime autora, inicijali imena autora. (godina izdanja). Naziv knjige. Mjesto izdanja: izdavač.

Primjer 4: Esping-Andersen, G. (1990). The Three Worlds of Welfare Capitalism. Cambrige: Polity Press.

· ako knjiga ima dva do tri autora navode se svi autori onim redom kojim su navedeni i u knjizi, a ako knjiga ima više od tri autora navede se prvi autor i doda „i sur.“ 

Primjer 5: Puljiz, V. i sur. (2005). Socijalna politika: povijest, sustavi, pojmovnik. Zagreb: Pravni fakultet. 
· poglavlja iz knjige: 

· prezime autora, inicijali imena autora (godina izdanja). Naziv poglavlja knjige. U: inicijal imena i prezime autora knjige, naziv knjige (stranice). Mjesto izdanja: izdavač.

Primjer 6:  Šućur, Z. (2005). Socijalna pomoć. U: V. Puljiz i sur., Socijalna politika: povijest, sustavi, pojmovnik (str. 271-315). Zagreb: Pravni fakultet.
· zbornici:

· prezime autora, inicijali imena autora (ur.) (godina izdanja). Naziv zbornika. Mjesto izdanja: izdavač.

Primjer 7: Zrinščak, S. (ur.) (2006). Socijalna država u 21. stoljeću – privid ili stvarnost?. Zagreb: Pravni fakultet. 

· prilog u zborniku:

· prezime autora, inicijali imena autora (godina izdanja). Naziv poglavlja. U: inicijal imena i prezime autora zbornika (ur.), naslov zbornika (stranice). Mjesto izdanja: izdavač.

Primjer 8: Ferrera. M., Matsaganis. M. i Sacchi, S. (2006). Model otvorene koordinacije protiv siromaštva: novi „proces socijalnog uključivanja“ Europske unije. U: S. Zrinščak (ur.), Socijalna država u 21. stoljeću – privid ili stvarnost? (161-182). Zagreb: Pravni fakultet. 
· članci u znanstvenim i stručnim revijama/časopisima:

· prezime autora, inicijal imena autora (godina izdanja). Naziv članka. Naziv revije/časopisa, broj revije/časopisa: stranice.

Primjer 9: Puljiz, V. i Zrinščak, S. (2002). Hrvatska obiteljska politika u europskom kontekstu. Revija za socijalnu politiku, 9 (2): 117-137.

· dokumenti:

· naziv dokumenta (godina izdanja) mjesto: izdavač.
Primjer 10: Nacionalna strategija suzbijanja zlouporabe opojnih droga u Republici Hrvatskoj za 2006 – 2012. godinu (2006) Zagreb: Vlada Republike Hrvatske, Ured za suzbijanje zlouporabe opojnih droga.

· pravni izvori:

· naziv zakona. Naziv službenog glasila, broj i godina objave.
Primjer 11: Zakon o socijalnoj skrbi. Narodne novine, br. 73/97, 27/01, 59/01, 82/01, 103/03, 44/06.
· članci iz novina:

· Naziv novina. Naslov članka, datum izdanja:  stranica.

Primjer 12: Jutarnji list. Programi za branitelje - SDP, HSS i HSLS: Odlikovati ratnike za Medački džep, 19.03.2007.: 8.

· radovi izloženi na konferencijama:

· prezime autora, inicijali imena autora (godina izdanja). Naslov članka. Rad pripremljen za konferenciju: Naziv konferencije. Datum i mjesto održavanja konferencija.

Primjer 13: Bonoli, Giuliano (2003). The Politics of New Social Policies: Providing Coverage against New Social Risks in Mature Welfare States. Rad pripremljen za konferenciju: “The Politics of New Social Risks” (25-27 September 2003), Lugano.
· mrežni izvori: 

· mrežni izvori se u pravilu ne razlikuju od drugih izvora, te se navode na isti način kao i ostali izvori – razlika je u tome što se kraj takvog izvora na kraju navodi i naslov mrežne stranice i datum pristupa

Primjer 14: White Paper on Education and Training: Teaching and Learning – Towards the Learning Society (1995). Posjećeno 20.12.2005. na mrežnoj stranici Europske unije: http://europa.eu.int/comm/education/doc/official/keydoc/lb-en.pdf 

Primjer 15: Schimmelfennig, F. (2005). “The International Promotion of the Political Norms in Eastern Europe: A Qualitative Comparative Analysis”. Centre for European Studies, Central and Eastern Europe Working Paper No. 61. Posjećeno 10.01.2006. na mrežnoj stranici Harvard university Centre for European Studies: http://www.ces.fas.harvard.edu/publications/Schimmelfennig.pdf 
· statistički izvori ili podaci:

· naziv tijela koje je izdalo podatke (godina posljednjeg izdanja). Naziv izvora [datoteka s podacima]. Dostupno na naziv mrežne stranice.
Primjer 16. Ministarstvo zdravstva i socijalne skrbi (2007). Godišnje statističko izvješće o domovima i korisnicima socijalne skrbi u Republici Hrvatskoj u 2005 godini [datoteka s podacima]. Dostupno na mrežnim stranicama Ministarstva zdravstva i socijalne skrbi: 

http://www.mzss.hr/hr/zdravstvo_i_socijalna_skrb/socijalna_skrb/statisticka_izvjesca/godisnje_izvjesce_2005
· doktorske disertacije, magistarski radovi, diplomski radovi:

· prezime autora, inicijal imena (godina izdavanja) Naslov rada (oznaka rada). Mjesto: institucija.
Primjer 17. Generalić, A. (2006). Stavovi građana o „Školi za roditelje“ (diplomski rad). Zagreb: Pravni fakultet, Studijski centar socijalnog rada.
Citiranje i navođenje autora u tekstu

Kraći citati (manje od tri reda) uključuju se normalno u tekst rada bez prelaska u novi red ili sl., a početak i kraj citata označavaju se navodnicima. Na kraju citata potrebno je precizno navesti izvor po pravilima za navođenje literature. Ako je citat duži od tri reda potrebno ga je staviti u novi redak na način da se u odnosu na preostali tekst cijeli citat uvuče više u desno, te ga je potrebno ispisati manjim i kosim (kurziv, italik) slovima. U tom ga slučaju nije potrebno označiti navodnicima. 

Primjer 18:

Rezolucija Europskog vijeća je istakla da se „borba protiv socijalne isključenosti može smatrati važnim dijelom socijalne dimenzije unutarnjeg tržišta“. U njoj također stoji da „potreba za gospodarskom razvojnom politikom mora biti praćena integracijskom politikom koja će biti specifična, sistematična i koherentna“ (Council,1989)

Primjer 19:

Obiteljski život je sigurno paradoks; s jedne strane on može djelovati kao kavez koji steže individualnu slobodnu volju i nezavisnost, a s druge strane pruža ljudima najintenzivnija poticajna iskustva koja se pamte. Sretan je obiteljski život još među najvećim težnjama. Najveći broj ljudi želi sretan brak, a ono što djeci zacijelo treba jest stabilna i sigurna obitelj (Williams, 1989:5).

Pri pozivanju na druge autore i dijela, neovisno radi li se o citatima, izvor se navodi u tekstu, a ne u bilješkama. Referenca u tekstu se stavlja u zagrade, a sadrži prezime autora i godinu izdanja. Ako je riječ o preciznijem navodu ili citatu u referencu treba uključiti i broj stranice. Dakle, reference se navode prema sljedećim pravilima i primjerima:


· citati se označuju na način da se u zagradi iza citata navede prezime autora, godina nastanka izvora, te broj stranice na kojoj se citat nalazi u izvoru (npr. Schimmelfenning, 2005:2);

· ako se pozivamo na određenu ideju, bez citiranja potrebno je u zagradi, nakon dijela teksta u kojoj smo iznijeli tu ideju navesti prezime autora i godinu nastanka izvora (npr. Schimmelfenning, 2005);

· ako koristimo sekundarni izvor potrebno je prvo navesti autora kojeg citiramo, a zatim „u: prezime autora izvora, godina objave i stranica (stranica se navodi samo ako se radi o citatu) (npr. Checkel u: Schimmelfenning, 2005);

· ako izvor koji citiramo ili na koji se pozivamo ima dva autora onda se navede prezime oba autora, godina izdanja i stranica (stranica se navodi samo ako se radi o citatu), a ako ima tri i više autora iza prezimena prvog autora doda se „i dr.“ (npr. Flora i Jens, 1981 ili Ferrera i dr., 2000);

· ako se citira više djela istog autora koja su nastala iste godine, kod godine objave potrebno je abecednim redom dodati mala slova, počevši od slova a (npr. Magdalenić, 1998.a ili Magdalenić, 1998.b);

· ako koristimo izvor iz novinskog članka onda navedemo naziv novina, datum objave i stranicu (npr. Večernji list, 5.02.2007:5);

· pri navođenju izvora s interneta moramo paziti da isti navedemo što preciznije – ako se radi o članku dovoljno je navesti prezime autora i godinu nastanka rada, a ako se radi drugačijem izvoru potrebno je navesti naslov izvora, web stranicu i datum pristupa;

· intervjui – ako se radi o podacima koje smo dobili pomoću intervjua u bilješci obavezno navedemo „Intervju s“ ime i prezime osobe s kojom smo obavili intervju, radno mjesto osobe, mjesto i datum provođenja intervjua (npr. Intervju s dr. sc. Ime i Prezime, redovitim profesorom na Pravnom fakultetu, Zagreb, 2.veljače 2007.).

Svi korišteni izvori obavezno se navode u popis literature.

OBLIKOVANJE TEKSTA
Osnovne tehničke upute kojih se potrebno pridržavati su sljedeće:
· margine: 3,5 cm s lijeve strane te 3 cm s desne strane, gore i dolje;

· oblik i veličina slova mora biti jednaka u cijelom tekstu (veličina: 12, oblik: Times New Roman);

· prored: 1,5;

· stranice moraju biti označene rednim brojem (dolje desno), pri čemu se prva brojčana oznaka stavlja na prvu stranicu uvoda;

· tekst je potrebno pisati s obostranim poravnanjem;

· glavni tekst mora biti podijeljen u poglavlja i, po potrebi, potpoglavlja, koja se označavaju brojkama;

· tekst je potrebno pisati u odlomcima (odlomci se mogu razdvajati na dva načina: početak odlomka je uvučen, a između odlomaka nema praznog reda ili početak odlomka nije uvučen, a između odlomaka je jedan red razmaka);

· sve dijelove teksta koji se žele istaknuti treba pisati podebljanim slovima;

· u hrvatskom tekstu ne smiju se koristiti engleske ili neke druge strane riječi - izuzetak su slučajevi kada za navedeni pojam nema hrvatske riječi, pa se tada može napisati prepoznatljiv strani naziv kosim pismom (eng. italic, kurziv);

· decimalno mjesto odvaja se isključivo zarezom (npr. 567,89), a tisućice se uvijek odvajaju jednim razmakom (npr. 1 989 ili 12 345 567);

· statistički izrazi pišu se cijelim decimalnim brojevima (npr. p<0,05);

· bilo kakva nabrajanja u tekstu označuju se arapskim brojkama ili grafičkim oznakama (eng. bulleting);

· bilješke (fusnote) se ispisuju na dnu svake stranice - označavaju se od rednog broja 1 i nadalje, veličina slova je 10.
