INTERNA NAVODILA* ZA DIPLOMIRANJE  
PREBERI PRED IN MED PROCESOM IZDELAVE DIPLOMSKEGA DELA
ALI SI OPRAVIL VSE IZPITE? Naj ti izdelava diplomskega dela ne bo izgovor, da ni treba misliti na neopravljene izpite. Lahko jo delaš vzporedno z izpiti, načeloma pa je bolje, če najprej narediš izpite. Izjema so le teme, ki pobegnejo – enkratni dogodki…

IZBIRA TEME: povezana naj bo:  
· z zanimanjem študenta

· s predmetom na šoli

· s praktičnim izobraževanjem – tu zna biti problem, če podjetje ni dovolj veliko ali nima dovolj gostov za izdelavo diplomskega dela iz komunikacije ali vodenja. Ime podjetja je praviloma sestavni del naslova diplomskega dela. 
IZBIRA MENTORJA V PODJETJU: najbolje tisti s katerimi ste sodelovali pri opravljanju praktičnega izobraževanja ali vsaj nekdo, ki lahko pomaga študentu pri izdelavi diplomskega dela.

IZDELAVA DISPOZICIJE: Študent v njej odgovori na vprašanji KAJ bo v nalogi obdelal, KAKO bo to storil in ZAKAJ – pomen teme za prakso. To sta hkrati točki naloge Namen diplomskega dela in Opredelitev problema. Dispozicija naj zajema tudi predvideno kazalo ter seznam literature in virov.  Obsega naj 2 strani.  
Obrazec Prijava diplome DŠ-1 s priloženo dispozicijo oddate na Študijsko komisijo, katera zaseda 1x mesečno. Naslov velja eno leto od datuma odobritve. Obrazec dobite na spletni strani šole. Obrazec mora podpisati mentor v šoli in mentor v podjetju (naj bo razločno napisano ime in priimek, naziv podjetja, žig podjetja). V kolikor tema pokriva dve področji (predmeta), podpiše obrazec tudi somentor. 

SESTAVA DIPLOMSKEGA DELA:  Vsebovati mora vse sestavne dele, ki so predpisani v Pravilniku o diplomskem izpitu (15. člen). Naslovnico in kazalo  dobite na spletni strani šole. ŠTUDENT SAMO VPIŠE SVOJE PODATKE V TA DVA OBRAZCA. 

POVZETEK JE OPIS KAZALA NALOGE:  napisan v 3. osebi v stilu: »V diplomskem delu je opisano… »  V prvem delu - do 150 besed. Ko povzetek pregledata mentor v šoli in lektor, ga študent prevede v svoj prvi tuj jezik. Povzetek v tujem jeziku mora biti prav tako lektoriran. 
OBSEG DIPLOMSKEGA DELA: od 20 do 30 strani. Približno polovica dela je povzetek literature, druga polovica je študentovo lastno delo.  Če je sestavni del diplomskega dela anketa, jo mora pred uporabo obvezno  pregledati mentor.

Pazi na DOSLEDNO NAVAJANJE CITATOV MED TEKSTOM V UVODU NALOGE (sproti piši od kje si kaj prepisal): (Markič, 2007, str. 13)

· Predpisani so naslovi poglavij – velikost, oblika.

· Med odstavki je prazna vrstica.

· Naloga ima obojestransko poravnavo.

· Razmik med vrsticami je 1,5. Pisava je določena.

· PREDSTAVITEV PODJETJA NAJVEČ NA 2 STRANEH.

PRIKAZ REZULTATOV: naslov grafa ali tabela, graf ali tabela, vir: lastni, opis rezultatov - (uporabi: večina, največ, manjši del, tretjina, le nekaj – ne pa ponavljanje % iz tabele ali grafa) IN TVOJ KOMENTAR REZULTATOV. 

REZULTATI SO PRAVILOMA PRIKAZANI V %, pri petstopenjskih skalah je izračunana aritmetična sredina..

ZAKLJUČEK je povzetek glavnih ugotovitev, odgovori na v uvodu zastavljena vprašanja  in POGLED NAPREJ – KAJ SPREMENITI.

Decimalno klasifikacijo ti na osnovi ključnih besed določi ga. Mojca Jošt (knjižničarka). Na email knjiznica@vgs-bled.si ji pošlji tvoj naslov diplomskega dela ali se osebno zglasi v knjižnici. 
ANKETA je  običajno v prilogi.

PRVI PREGLED DIPLOME: Pošlji svoje delo po elektronski pošti z vsemi sestavinami in ne po delih. Popravljene verzije diplome ustrezno shranjuj/številči, da boš vedel, katera je zadnja verzija.  Mentor diplomsko delo pregleda in ti sporoči, kdaj pridi na konzultacije. Časa za pregled ima trideset dni. Če nalogo enostavno prineseš, na konzultacijah ni časa za pregled. Enako velja za vse nadaljnje popravke. Vključi VSE pripombe v nalogo. Ne nosi delno popravljenih nalog. Samo čas in živce kradeš mentorju. To velja tudi za vse vmesne pripombe mentorja med nastajanjem diplomskega dela.

LEKTORIRANJE: Ko je diplomsko delo usklajeno z mentorjem, jo daj lektorirati slavistu. To ni v enem dnevu – upoštevaj pri roku za oddajo diplomskega dela. Lektor ti mora podpisati obrazec Izjava o lektoriranju diplomskega dela (DŠ-7) – slovenski del in lektor za povzetek v tujem jeziku Izjavo o lektoriranju povzetka diplomskega dela v prvem tujem jeziku (DŠ-8). 
MENTOR V PODJETJU: Nalogo nesi pokazat tudi mentorju v podjetju, saj ti mora podpisati obrazec Soglasje k oddajo diplomskega dela (DŠ-5). 

DOBRODOŠLO JE, DA ENKRAT PRED TVOJIM ZAGOVOROM PRIDEŠ NA ZAGOVOR SOŠOLCEV.  Zagovori so 5 x letno – glej roke na spletni strani šole.

ODDAJA DIPLOME: v referat šole na email referat@vgs-bled.si pošlješ 2 izvoda diplome v wordovem dokumentu in v pdf obliki in dokumentacijo za prijavo k zagovoru diplomskeg dela: 

- Potrdilo o tehnični ustreznosti diplomskega dela (DR-3) 
- Prijavo k zagovoru diplomskega dela (DŠ-3) 

- Soglasje k oddaji diplomskega dela – mentor in somentor (DŠ-4) 

- Soglasje k oddaji diplomskega dela – mentor v organizaciji (DŠ-5) 

- Izjavo o lektoriranju diplomskega dela (DŠ-7) 

- Izjavo o lektoriranju povzetka v prvem tujem jeziku (DŠ-8) 


Direktor potem v treh dneh določi komisijo za diplomski izpit. Člani komisije tvoje diplomsko delo pregledajo in podajo morebitne popravke, pripombe tvojemu mentorju v šoli. Ta jih posreduje študentu. Imaš 1 teden časa, da jih vključiš v diplomsko delo. 
ZAMUDA DIPLOMSKEGA ROKA: Kaj sedaj??? Ne obupuj, delaj naprej in delo dokončaj - še vedno jo lahko oddaš naslednji rok. Če nalogo opustiš za en mesec potem potrebuješ spet en  teden, da prideš v stanje ob opustitvi. 
TISKARNA: Do predpisanega roka oddaš končno verzijo diplome - 1 vezan izvod diplome (črne platnice, srebrne črke) in na CD-rom-u v pdf obliki v referat šole.  Pametno je, da si daš narediti še en vezan izvod zase in … spodobi se še enega za mentorja v podjetju.

ZAGOVOR DIPLOMSKEGA DELA: 1 teden pred zagovorom ti referat šole pošlje termin zagovora in sestavo komisije in morebiten predračun. 
PRIPRAVA ZAGOVORA: zagovor diplome - največ 10 minut; 3 minute iz uvoda in 7 min iz glavnega dela. Power Point, pogovori se z mentorjem koliko strani. Prikaži značilne grafe in glavne ugotovitve. Nekaj dni pred zagovorom na šoli preveri delovanje tehnike v predavalnici, kjer boš imel zagovor in pokaži zagovor mentorju.

KNJIGE: OBVEZNO VRNI IZPOSOJENE KNJIGE V KNJIŽNICO IN GRADIVA MENTORJU.

Zagovor je javen, povabi sorodnike in prijatelje, pokliči tudi mentorja iz podjetja. 
Zagovor spremlja komisija, ki je pregledala nalogo in mentor iz podjetja. Predsednik najprej pozdravi kandidata in navzoče ter predstavi kandidata. Nato imaš 10 minut časa za predstavitev naloge. Sledijo vprašanja članov komisije. Praviloma so vezana na diplomsko delo.

Na zagovoru in na podelitvi začasnih potrdil je (za redne študente) obvezna uniforma.  

Kavbojke NISO primerne za zagovor tvojega diplomskega dela! 
VSE OSTALO JE DOLOČENO V TEHNIČNIH NAVODILIH ZA OBLIKOVANJE DIPLOMSKIH DEL IN PRAVILIH O DIPLOMSKEM IZPITU. Preberi jih že takoj na začetku dela, saj se tako izogneš nepotrebnemu trudu pri prilagajanju diplomskega dela. 

Za izdelavo diplomskega dela potrebuješ najmanj 2 meseca resnega dela. Zadnji teden pred rokom so možni samo še »kozmetični popravki«. Naslednji rok je čez 2 meseca. 
NAJBOLJE JE, ČE ZAČETO DIPLOMSKO DELO KONČAŠ TAKOJ. NE PRIVOŠČI SI MESEC DOPUSTA, POTEM TE BO SPET »ZABASALO«  PRED NASLEDNJIM ROKOM.

Verjami vase in uspelo ti bo! 
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*Zgornja navodila v obliki »vprašanja in odgovori« so zgolj neformalno dopolnilo Pravilom za izdelavo diplomskega dela.
