
Postopek in navodila za oddajo zaključnega dela 
 
V nadaljevanju podajamo navodila v zvezi z oddajo, ki jih potrebujete kot mentorji/-rice. Kot boste 
videli, celoten postopek (še) ne poteka v spletnem referatu v takšni vizualni obliki, kot ste jo navajeni, 
vendar je z vidika funkcionalnosti tudi ta postopek ustrezen. Za morebitne nevšečnosti zaradi izgleda 
se vam opravičujemo. 
 
Tu objavljamo le najnujnejša navodila, ki so vezana na spletni referat in postopek na FDV. 
Podrobnejša navodila (ki vključujejo tudi navodila za somentorje/-rice, člane/-nice komisij, definicijo 
plagiatorstva, uporabo detektorja podobnih vsebin)  najdete na tej povezavi: https://repozitorij.uni-
lj.si/Dokument.php?id=88905&lang=slv . 
 

1 Postopek oddaje 
 

1. Ko se mentor/-ica (in morebitni somentor/-ica) in študent/-ka (na govorilnih urah) strinjata, 
da je zaključno delo zaključeno, mentor/-ica prične postopek formalne oddaje v spletnem 
referatu. Natančneje, v spletnem referatu potrdi, da je delo vsebinsko primerno za formalno 
oddajo (navodilo). 

2. Študent/-ka prinese tiskano različico zaključnega dela v Službo za študentske zadeve na 
tehnični pregled.  

3. V Službi za študentske zadeve po uspešno opravljenem tehničnem pregledu v spletnem 
referatu označijo, da je tehnični pregled opravljen.  

4. Študent/-ka naloži elektronsko različico zaključnega dela v spletni referat. 
5. V Službi za študentske zadeve sprožijo postopek preverjanja podobnosti vsebin. 
6. Mentor/-ica po e-pošti prejme obvestilo, da je opravljen postopek preverjanja podobnosti 

vsebin, in vabilo k nadaljnjim korakom, ki jih opravi preko spletnega referata. 
7. Mentor/-ica se v spletnem referatu seznani z rezultatom preverjanja podobnosti vsebin 

(navodilo). 
8. Po seznanitvi se odloči, ali je zaključno delo ustrezno, ali so potrebni popravki in nova oddaja 

(v za to predvideno polje študentu napiše sporočilo) ali pa je potrebno oddati prijavo 
disciplinski komisiji. Čeprav je v tem koraku prvotno zamišljeno, da mentor/-ica delo pregleda 
le z vidika preverjanja podobnosti vsebine, pa je mogoče na tej točki pregledati delo tudi z 
namenom ugotavljanja, ali je oddana elektronska različica enaka različici, za katero sta se 
mentor/-ica (somentor/-ica) in študent/-ka dogovorila pred pričetkom formalnega procesa 
oddaje zaključnega dela.  

9. Mentor/-ica ima 10 dni časa, da sprejme odločitev iz točke 8. Če tega ne stori v 10-ih dneh, iz 
sistema prejme opomnik, prav tako pa je o tem obveščena pristojna prodekanja. Korak se 
ponovi vsakih 10 dni. Naj spomnimo, da je po Pravilniku o zaključnem delu na programih prve 
in druge stopnje potrebno celoten proces (do zagovora) izpeljati v 45 dneh. 

10. V primeru zahteve po popravkih se ponovi proces od točke 4 do točke 8. 
11. Ko mentor/-ica potrdi, da je zaključno delo ustrezno, se postopek oddaje v spletnem referatu 

zaključi. Sistem o tem obvesti študenta. 
12. Študent/-ka z natisnjeno različico obrazca za oddajo zaključnega dela (obrazec za prvo 

stopnjo, obrazec za drugo stopnjo) pristopi do mentor/-rice, ki ob podpisu lahko predlaga 
sestavo komisije in, v kolikor je ta predviden, tudi možni datum za zagovor. 

13. Študent/-ka v Službo za študentske zadeve prinese izpolnjen in podpisan obrazec ter dva 
tiskana izvoda zaključnega dela (enega, ki bo hranjen v knjižnici ODKJG, in enega, ki bo na 
voljo v Akademski čitalnici Aleša Debeljaka).  

14. Vsi vpleteni v proces (zagovora oz. ocene zaključnega dela) lahko zaključno delo natisnejo iz 
spletnega referata (Moj FDV – Obrazci – Oddaja zaključnega dela), kjer lahko dostopajo tudi 
do poročila glede podobnosti vsebine. Ena tiskana različica zaključnega dela je v tem času na 
voljo tudi v Akademski čitalnici Aleša Debeljaka. 

https://repozitorij.uni-lj.si/Dokument.php?id=88905&lang=slv
https://repozitorij.uni-lj.si/Dokument.php?id=88905&lang=slv
https://www.fdv.uni-lj.si/docs/default-source/dodiplomski-studij-1-stopnje/pravilnik-o-zakljucnem-delu-na-programih-prve-in-druge-stopnje.pdf?sfvrsn=6
https://www.fdv.uni-lj.si/docs/default-source/dodiplomski-studij-1-stopnje/pravilnik-o-zakljucnem-delu-na-programih-prve-in-druge-stopnje.pdf?sfvrsn=6
https://www.fdv.uni-lj.si/docs/default-source/dodiplomski-studij-1-stopnje/obrazci/obrazec-o-oddaji-diplomskega-dela.doc?sfvrsn=20
https://www.fdv.uni-lj.si/docs/default-source/dodiplomski-studij-1-stopnje/obrazci/obrazec-o-oddaji-diplomskega-dela.doc?sfvrsn=20
https://www.fdv.uni-lj.si/docs/default-source/magistrski-studij-2-stopnje/obrazec-o-oddaji-magistrskega-dela-2-stopnja.doc?sfvrsn=18


15. Služba za študentske zadeve obvesti vpletene o imenovanju v komisijo za oceno oz. zagovor 
zaključnega dela po e-pošti ter predlaga možne termine za zagovor. Ko se termin zagovora 
uskladi, člani/-ce komisije prejmejo obvestilo o zagovoru preko e-pošte. 

 

2 Koraki v spletnem referatu za mentorja oz. mentorico 
 

Prvi korak: Soglasje za oddajo zaključnega dela 
 
Ko se mentor/-ica (in morebitni somentor/-ica) in študent/-ka (na govorilnih urah) strinjata, da 
je zaključno delo zaključeno, mentor/-ica prične postopek formalne oddaje v spletnem 
referatu. Natančneje, kot mentor/-ica morate študentu/-tki odkljukati v spletnem referatu, da 
je naloga vsebinsko primerna (Moj FDV – Obrazci - Oddaja zaključnega dela) (Slika 1). 
Študenta/-tko poiščete po priimku in imenu (Slika 2). 
 
Ko najdete imenovanega/-no, odprete polje POTEK ODDAJE DELA IN PREVERJANJA 
PODOBNOSTI VSEBINE (Slika 3), kjer označite s kljukico pri polju Delo je vsebinsko primerno 
za formalno oddajo. Vašo izbiro shranite (gumb Shrani) (Slika 4). 
 
Pozor: S tem potrjujete, da je zaključno delo, vključno s povzetki (v slovenskem in angleškem 
jeziku) ter seznamom literature, vsebinsko, jezikovno in tehnično primerno ter da je vpisan 
zadnji/končni naslov zaključnega dela.  
 
Ko torej shranite soglasje, da je delo vsebinsko primerno za formalno oddajo, lahko študent/-
tka opravi tehnični pregled in naloži zaključno delo v program za preverjanje podobnosti 
vsebin. 
 

 
Slika 1: Koraki oddaje zaključnega dela za mentorje/-ice I 
 



 
Slika 2: Koraki oddaje zaključnega dela za mentorje/-ice II 
 

 
Slika 3: Koraki oddaje zaključnega dela za mentorje/-ice III 
 

 
Slika 4: Koraki oddaje zaključnega dela za mentorje/-ice IV 
 
 



Drugi korak: Seznanitev z rezultatom preverjanja podobnosti vsebin 
 

Ko je zaključno delo pregledano s programom za preverjanje podobnosti vsebin, dobite 
obvestilo o tem po e-pošti. Ponovno vstopite v Moj FDV - Obrazci - Oddaja zaključnega dela 
(Slika 1) ter poiščite študenta/-ko (Slika 2). Odpre se vam zaslon s podatki glede postopka 
oddaje (Slika 5). 
 
Zaključno delo oz. poročilo podobnosti vsebine morate odpreti in pregledati ter se v roku 10 
delovnih dni odločiti za eno od naslednjih možnosti: 
- Delo je ustrezno: označite v primeru, ko je indeks ujemanja sprejemljiv in je besedilo 

korektno navajano.  

- Popravki in ponovna oddaja: označite, ko je indeks ujemanja previsok in ko viri niso 

korektno navajani ter so potrebni kakršni koli popravki glede navajanja virov. 

- Disciplinska komisija: označite v primeru, ko gre za kršitev skladno s 9. členom Pravilnika 

o disciplinski odgovornosti študentov UL (ki velja do 30. 9. 2018), 11. točka (prevara pri 

preverjanju znanja) oz. skladno s 6. členom Pravilnika o disciplinski odgovornosti 

študentov UL (ki stopi v veljavo 1. 10. 2018), prevara pri preverjanju znanja ali prevara pri 

opravljanju drugih študijskih obveznosti /…/ plagiatorstvo /…/. 

 
V primeru, da so potrebni popravki in ponovna oddaja, zapišite komentar oz. pripombe v 
okno Sporočilo mentorja študentu, da bo lahko študent/-ka zaključno delo popravil skladno z 
vašimi navodili.  
 
Odločitev na koncu shranite (gumb Shrani odločitev). 
 
Zaključno delo boste sedaj videli v elektronski obliki, medtem ko bo študent/-ka oddal tudi 
dva tiskana izvoda zaključnega dela (enega, ki bo hranjen v knjižnici ODKJG, in enega, ki bo na 
voljo v Akademski čitalnici Aleša Debeljaka). Vsi vpleteni v proces (zagovora oz. ocene 
zaključnega dela) pa boste nalogo lahko natisnili iz spletnega referata.  
 

 

 
Slika 5: Koraki oddaje zaključnega dela za mentorje/-ice V 


