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UVOD

Pisanje projektne naloge je priprava za poznejšo izdelavo diplomske naloge ter predstavlja obsežnejše samostojno in ustvarjalno delo. Vse so lahko empirične ali teoretične, nastajajo pa na podlagi prebiranja strokovne literature.

Če je naloga teoretična, iščemo informacije predvsem v literaturi. V tem primeru potrebujemo več literature kot v naslednjem. Iz nje izpisujemo citate, pišemo povzetke in primerjamo ugotovitve različnih avtorjev. Če pa temelji na praktičnem delu, so take informacije le osnova za zbiranjih preostalih informacij. Empirični podatki so zbrani na manjšem nereprezentativnem vzorcu, zato jih ne smemo posploševati. Dobimo jih s pomočjo ankete, vprašalnika ipd. 

Pri pisanju se je vedno treba zavedati, da je naloga namenjena nekomu drugemu in ne nam, zato mora biti napisana razumljivo in jasno.

ZBIRANJE GRADIVA IN PISANJE OSNUTKA

Izbira teme

Najprej moramo izbrati naslov svoje naloge. Ne pozabimo, da mora biti naloga zanimiva za nas, ki jo pišemo, in za tiste, ki jo bodo brali. Najbolje je, da naslov izberemo sami, lahko pa se tudi posvetujemo s svojim mentorjem. Naslove nalog pripravijo mentorji, ali pa si ga izberemo sami. Mentor nam bo svetoval pri uporabi literature in nas pri pisanju usmerjal.

Zbiranje gradiva

Mentor ponavadi predlaga literaturo, iz katere lahko črpamo informacije. Te lahko najdemo v: strokovnih revijah, enciklopedijah, slovarjih, leksikonih, šolskih učbenikih itd. Poleg šolske knjižnice obstaja še veliko drugih, najbolje je založena Narodna in univerzitetna knjižnica v Ljubljani (NUK). V njihovem računalniku lahko najdemo vso literaturo, ki se jo da dobiti v Sloveniji, lahko pa preko te knjižnice dobimo literaturo tudi iz drugih evropskih držav.

Ko zberemo vso literaturo, jo prelistamo, določene dele tudi preberemo. Potem izpišemo tiste podatke, ki so za našo nalogo pomembni in zanimivi. Ne pozabimo si ob njih napisati tudi avtorja in naslov dela ali članka. V nalogi moramo namreč označiti, če je izpisek dobeseden (citiran) pa tudi, od kod smo črpali določene podatke.

PRIPRAVA OSNUTKA

Zbrano gradivo je sedaj treba razvrstiti po poglavjih in jih nasloviti z naslovi. Pri pisanju se najprej osredotočimo na vsebino. NIKAR VSEGA NE PREPISUJMO! Osnutek še vedno lahko razrežemo in zlepimo. Najbolje je seveda, da besedilo vnašamo neposredno in takoj v računalnik. V jedro naloge lahko vključimo tudi slike in grafe (naslove pišemo pod njimi), tabele, sheme ipd. (naslove pišemo nad njimi).

Ko je osnutek končan, ga pregledamo še z jezikovnega stališča (pravopisno in slogovno). Če imamo dovolj časa, je dobro, da ga odložimo za nekaj časa. Verjetno bomo našli marsikakšno napako ali neustrezno formulacijo. Prvi čistopis potem pregledata lektor in mentor.

VSEBINA IN OBSEG NALOGE
Projektna naloga naj bi obsegala do 16 strani (približno 30.000 znakov), raziskovalna od 15 do 30 strani, diplomska naloga od 48 do 80 strani, magistrska naloga od 100 do 300 strani, doktorska naloga pa tudi nad 500 strani. 

Za projektno nalogo velja, da vsaka vrstica iz levega stolpca spodnjih tabel pomeni novo stran. Vsako poglavje naj se začne na novi strani, saj je naloga tako bolj pregledna.

Projektna naloga

Projektna naloga je oblikovana po naslednjem vzorcu:

	NASLOV
	· naj bo jasen, zajemati mora bistvo in ne sme biti preobširen
	1 stran

	KAZALO

· Vsebine

· Prilog
	· je prva oštevilčena stran v nalogi

· označeno mora biti, na kateri strani se začne poglavje

· posebej moramo napisati kazalo prilog, ki tudi morajo imeti označeno število strani
	največ 1 stran

1 stran

	ZAHVALA
	· kratko in jedrnato se zahvalimo vsem, ki so nam omogočili opraviti raziskavo oziroma napisati nalogo

· omenimo tudi ustanove, ki so nam omogočile delo
	kratka

	1 UVOD
	· v uvodu predstavimo problem in zapišemo hipotezo (trditev)

· razložimo motiv (zakaj smo se lotili te teme)

· cilje naloge 

· metode, ki smo jih uporabili pri svojem delu
	največ 2 stran

	2 GLAVNI DEL S 

POGLAVJI IN
PODPOGLAVJI
	· v jedru predstavimo pregledano literaturo (katera teoretična izhodišča smo uporabili)

· opišemo temo

· predstavimo problem

· teorijo povežemo s praktičnim primerom

· opišemo metode dela (statistične, laboratorijske, terenske)

· navedemo in opišemo material, ki smo ga uporabili

· opišemo kraj izvedbe

· razdelimo ga na posamezna poglavja in podpoglavja

· vključimo lahko tudi slike, tabele…; vse moramo podnasloviti in oštevilčiti
	5–7  strani

	
	· v jedru predstavimo pregledano literaturo (katera teoretična izhodišča smo uporabili)

· opišemo temo

· predstavimo problem

· teorijo povežemo s praktičnim primerom

· opišemo metode dela (statistične, laboratorijske, terenske)

· navedemo in opišemo material, ki smo ga uporabili

· opišemo kraj izvedbe

· razdelimo ga na posamezna poglavja in podpoglavja

· vključimo lahko tudi slike, tabele…; vse moramo podnasloviti in oštevilčiti
	

	3 REZULTATI
	· analiziramo rezultate
	največ 2 strani

	4 RAZPRAVA
	· razložimo, ali smo namen oziroma cilj dosegli

· zapišemo bistvene ugotovitve iz uporabljene literature
	največ 1 stran

	5 SKLEP
	· opišemo lastno mnenje 

· v njem povzamemo lastne ugotovitve (kaj smo se pri izdelavi naloge naučili) po točkah in jih podkrepimo s primeri iz literature

· zapišemo tudi vprašanja, ki so se pri pisanju naloge porajala, a jih nismo utegnili obdelati ali pa so ostala nerešena
	največ 2 strani

	6 LITERATURA
	· naštejemo le literaturo, ki smo jo resnično uporabili; to pomeni, da se nanjo sklicujemo ali v teoretičnem uvodu ali pri metodah in interpretaciji

· navajamo jo po abecednem redu, najprej priimek, nato ime (vmes je vejica)

· jo oštevilčimo

· vsak vir končamo s piko
	največ 1 stran

	PRILOGE
	· po vrstnem redu dodamo priloge, ki morajo biti oštevilčene

· številka strani mora biti označena
	različno


Primeri slabih naslovov (Kristjan Musek Lešnik, 1996, stran 63):

	Srednješolci in alkohol
	nejasen, ne zajema bistva naloge, ni dovolj konkreten

	Stališča srednješolcev
	nejasen, ne zajema bistva naloge, ni dovolj konkreten

	Stališča srednješolcev do nekaterih alkoholnih pijač
	ne zajema bistva naloge, ne vemo, da je problem povezan z uživanjem pijač

	Stališča fantov in deklet, ki obiskujejo srednjo šolo XY v kraju XY do uživanja piva, rdečega in belega vina, pa tudi tropinovca
	preobsežen


Ustrezen naslov bi bil recimo Stališča srednješolcev do uživanja nekaterih alkoholnih pijač.

DVA POMEMBNA PRIMERA!

OPIS REZULTATOV (Kristijan Musek Lešnik, 1996, 74): Rezultati kažejo, da so dijaki do pitja žganih pijač neopredeljeni. Nekaj več je takšnih, ki pitja žganih pijač ne odobravajo (36%), kot tistih, ki pitje žganih pijač odobravajo (30%). Opazne so tudi razlike med posameznimi letniki. Odstotek dijakov, ki odobravajo pitje žganih pijač, narašča od 1. letnika (20%) do 4. letnika (46%) in se celo več kot podvoji. Na drugi strani je vsako leto manj dijakov, ki so do pitja žganih pijač neopredeljeni oz. imajo do tega pojava nevtralna stališča.

V DISKUSIJO spada interpretacija oz. razlaga rezultatov: Rezultati (npr. Tabela 3) kažejo, da so dijaki do pitja žganih pijač bolj neopredeljeni kot do pitja piva ali vina (Tabela 4). Takšni rezultati potrjujejo zastavljeno hipotezo. Podatki kažejo, da odstotek dijakov, ki odobravajo pitje žganih pijač, iz letnika v letnik narašča, kar se ujema s podatkom, da narašča tudi število dijakov, ki dejansko pijejo žgane pijače (Tabela 5). Takšni rezultati se do neke mere ujemajo z rezultati ankete med slovenskimi dijaki (navedemo vir, iz katerega smo črpali podatke, na primer Zaspanček, 1994), ki je pokazala, da poraba alkoholnih pijač s starostjo narašča, vendar pa se za žgane pijače to ni pokazalo v tolikšni meri kot pri našem vzorcu. To lahko morda pripišemo tudi dejstvu, da je bilo v našo raziskavo vključenih le 200 dijakov iz XY, v omenjeni študiji pa so obdelali podatke 5000 dijakov iz vse Slovenije.

USTNO POROČANJE

Pri ustnem poročanju ne smemo pozabiti na urejen videz, primerno držo in položaj v prostoru (ves čas ne stojimo na istem mestu), očesni stik s poslušalci (nikoli ne gledamo samo enega poslušalca, pač pa drsimo z očmi od enega do drugega), jasno izgovorjavo, primerno hitrost govora in glasnost (ne govorimo prepočasi ali prehitro, pa tudi ne vpijemo na ves glas) ter lep jezik (torej knjižni in ne pogovorni, sploh pa ne uporabljamo slenga).

OBLIKOVANJE NALOGE

Citiranje

Citiranje na koncu naloge v seznamu literature (virov)
· Knjige navajamo tako: avtorjev priimek, ime (vmes je vejica): Naslov knjige (naslov dela mora biti v poševnem tisku ali podčrtan). Kraj izdaje, ime založbe, letnica izdaje (zbirka, številka).

Musek Lešnik, Kristijan: Raziskovalna in maturitetna raziskovalna naloga pri psihologiji. Ljubljana, Educy, 1996.

· Članke iz revij navajamo tako: priimek, ime: naslov članka. Revija (ime revije mora biti v poševnem tisku ali podčrtano), letnik (letnica), številka, stran.


Selič, P.: Študij in stres. Antropos, 25 (1993), 5–6. Str. 178–199.

· Zakone navajamo: zakon, letnik (letnica) št., datum. Str.

Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraževanja. Uradni list Republike Slovenije, 53 (1996) 12, 29.II. Str. 841- 862.

· Podatke navajamo: Naslov dela (naslov mora biti v poševnem tisku). Kraj: Založba, leto izdaje, str.


Statistični letopis SR Slovenije, 14 (1975), str. 59.

Enciklopedija Slovenije 1: A – Ca. Ljubljana: Mladinska knjiga, 1987, str. 83.
· Navajanje elektronskih virov: Avtor: Naslov dokumenta (naslov dokumenta mora biti v poševnem tisku). Vrsta medija. Izdaja. Kraj izdaje. Založnik. Datum izdaje. Datum zadnjega popravljanja. Datum citiranja (obvezno za dokumente online). Zbirka. Dostopnost (obvezno za dokumente online). Standardna številka.

Austen, J.: Emma (online). (Tunbridge Wells UK): Data Text Publishing. (Citirano 23. 09. 1998). Dostopno na naslovu: http://www.bibliomania.com/Fiction/Austen/Emma/index.html.

Prešeren, F.: Izbrana poezija dr. Franceta Prešerna (online). 1996. (Citirano 05. 10. 1998). Dostopno na naslovu: http://www.educa.fmf.uni- lj.si/izodel/ponudba/1996/preseren/

· Za vse druge vrste gradiva pa velja, da napišemo v oklepaju za naslovom vrsto gradiva, npr. videoposnetek, zvočni posnetek, prosojnice, kartografsko gradivo in pri tem zapišemo:

Priimek, Ime: Naslov. Izdaja. Kraj, založba, letnica. (Zbirka)

Literaturo v seznamu lahko oštevilčimo npr. po abecednem vrstnem redu avtorjev, po letu izida, objave ipd.
Citiranje znotraj besedila

Znotraj besedila citat označimo z narekovaji in na koncu citata navedemo v oklepaju priimek avtorja, letnico izdaje, stran (na primer Musek Lešnik, 1996, 63). Lahko pa take podatke navajamo kot opombe pod črto, označeno s številko. Če delamo z računalnikom, kliknemo ukaz vstavljanje in nato sprotne opombe. Primer
: glej spodaj!  
Kadar znotraj besedila povzamemo ugotovitev avtorja in smo v seznamu literaturo oštevilčili, na koncu povzetka v oklepaju zapišemo številko avtorja, ki smo ga povzeli.
Primer naslovnice

PRIMER NASLOVNICE ZA PROJEKTNO NALOGO
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"Usposabljanje mentorjev 2016-2021"
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Projektna naloga
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                                                                                                    Kandidat:

                                                                                                           Ime in priimek

                Ljubljana, september 2016
Tipkanje nalog

Pri tipkanju nalog se moramo držati naslednjih pravil:

· papir mora biti bel, A4-format, pišemo le na eno stran, razen če je besedilo zelo obširno;

· robovi (zgoraj, spodaj, desno) naj bodo za 2 cm odmaknjeni od robov, na levi strani pa 3 cm (1 cm je namenjen za vezavo);

· nastaviti moramo dvojni razmak med vrsticami, da lahko mentor vnese morebitne popravke (na posamezni strani naj bi bilo 32 vrstic);

· strani morajo biti označene z arabskimi številkami (strani se začnejo šteti pri kazalu), zgoraj ali na dnu lista;

· poglavja prav tako označujemo z arabskimi številkami, za zadnjo ni pike (npr. 1.1.2);

· poglavja naj se začnejo na novi strani, naslovi naj bodo napisani z večjimi črkami in s krepkejšim tiskom;

· pišemo s črnimi črkami, priporočljiva velikost črk je 12;

· primerne so pisave, kot smo jih vajeni iz knjig, revij in časopisov. Pri delu z Okni (Word for Windows) je najpogosteje uporabljana pisava Times new roman. Nikakor niso primerne pisave, ki posnemajo rokopis, gotične pisave ali tiste, ki ustrezajo bolj estetskim kot uporabnim kriterijem. Nikakor ne smemo pisati s samimi velikimi črkami;

· naloge je treba izdelati v 3 izvodih;

· sprednja stranica naj bo prozorna, najboljše so vezave s spiralo;

· na novo stran nikoli ne napišemo samo ene vrstice odstavka, priključimo jo raje besedilu na prejšnji strani ali na novo stran prenesemo dve vrstici odstavka. 
NEKAJ POMEMBNIH NASVETOV

Navodila za uporabo Pravopisa in Slovarja slovenskega knjižnega jezika (SSKJ) se nekoliko razlikujejo. Kar koli pišemo, je pomembno, da imamo ob sebi oba priročnika. Pri Pravopisu moramo biti pozorni na oznake:


· puščico ((), ki opozarja, da beseda ali besedna zveza ni najbolj domača in najboljša. Pripisani so izrazi, s katerimi jo lahko nadomestimo, npr. grupa ( skupina;
· zvezdico ((), ki kaže, da je beseda ljudska sposojenka, npr.  (pobarati – povprašati;
· ničlo ((), ki pomeni, da beseda ali zveza za knjižno rabo ni dovoljena, npr. (ostali – drugi.
V SSKJ so pri vsaki besedi zapisani kvalifikatorji, ki nam povedo, ali je beseda ustrezna, v kateri strokovni jezik spada itd. Pogovornih besed, zastarelih in drugih, ki so slogovno zaznamovane, ne uporabljamo v strokovnem besedilu. Izjema velja le za leposlovje.

Ločila so večinoma stična, to pomeni, da se pišejo brez razmika. Pika, klicaj, vprašaj, tri pike, vejica, podpičje in dvopičje so levo stična, to pomeni, da se dotikajo besede, za katero stojijo. Pomišljaj ni stičen, razen v pomenu do (proga Ljubljana–Celje). Vezaj (rdeče-bel) je dvostičen, to pomeni, da se dotika besede, za katero stoji, in tudi tiste, pred katero stoji. Oklepaj, narekovaji in poševnica so stični na obeh straneh.
Slovarček besed

V vsakdanjem sporočanju uporabljamo kopico besed, ob katerih se več ne zavedamo, da niso najbolj primerne, čeprav imamo ustrezne slovenske izraze. Bile so prevzete iz tujih jezikov, predvsem germanskih in hrvaščine ali srbščine, mnoge so popačene.Na levi strani vsakega stolpca (v poševnem tisku) imamo zapisane v Pravopisu in SSKJ-u odsvetovane izraze, na desni strani vsakega stolpca pa ustrezne slovenske sopomenke.
SLOVARČEK USTREZNEJŠIH IZRAZOV

	beležiti – zapisovati, ugotavljati, opažati
	bivši – nekdanji

	bodoči – prihodnji
	bum – razmah, nagel razvoj

	celokupen – celoten, ves, v celoti
	čas: za čas šest mesecev – za šest mesecev

	za časa vojne – med vojno
	v kratkem času – kmalu, v kratkem, hitro

	od časa do časa – kdaj pa kdaj
	čudi me – začuden sem, čudim se, presenečen sem

	deloven : delaven – delovni načrt, delovna obveznost, delovno mesto : delaven človek
	dati dovoljenje – dovoliti

	dati izjavo – izjaviti
	dati priznanje – priznati

	dejansko – v resnici
	deljena mnenja – različna mnenja

	dočim – medtem ko
	dogovoriti kaj – dogovoriti se o čem, skleniti kaj, odločiti se za

	dopasti se, dopadljiv – nekaj nam je všeč, pogodu, po volji
	doprinesti – pripomoči, prispevati

	držati govor – govoriti
	ne držimo tega – nimamo tega

	dvigniti uspeh – postati bolj uspešen
	dvomljivo – vprašljivo, negotovo, nezanesljivo, sumljivo

	brez dvoma – prav gotovo
	dvomiti v uspeh – dvomiti o uspehu

	enoglasno izvoljen – soglasno izvoljen
	gre se za to – gre za to

	grupa - skupina
	izgleda – kaže, videti je, zdi se

	izjasniti se – izreči se, izreči svoje mnenje, razložiti
	izguba na čem – izguba česa ali pri čem

	izpopolnjevanje – spopolnjevanje
	izstopati iz množice – zbujati pozornost, razlikovati se

	iztrošen – izrabljen, izčrpan, oslabljen, obrabljen, uničen, neuporaben
	izvajati – uresničevati, obravnavati, uveljavljati

	izven – zunaj
	jemati v obzir – upoštevati

	konec koncev – navsezadnje
	kontejner – zabojnik 

	letno – na leto
	na izpitu – pri izpitu

	na telefonu – pri telefonu
	čakam na sestro – čakam sestro

	nesreča na delu – nesreča pri delu
	umreti na čem – umreti za čim

	na licu mesta – na kraju samem, takoj, nemudoma
	zainteresiran na tem – zainteresiran za to

	na ta način – tako
	na drug način – drugače

	na noben način – nikakor
	naknadni – kasnejši

	najaviti (se) – naznaniti, napovedati se
	navzoč – prisoten 

	neizbežen – neogiben 
	neštevilen – maloštevilen 

	ne nazadnje – navsezadnje
	neobhoden – nujen, neogiben, neizogiben

	nuditi pomoč – pomagati
	obratno – nasprotno, obrnjeno, drugače

	obstoječ pravni red – ki obstaja, veljaven, dejanski, sedanji, zdajšnji pravni red
	odraz – odsev

	v okviru nove države – v novi državi
	ostali – drugi, preostali

	osnova – podlaga, temelj, bistvo, začetek, izhodišče
	osveščen – ozaveščen, razgledan

	otvoritev razstave – odprtje razstave
	otvoritveni govor – slavnostni govor

	pismen – pismen človek: pisni izdelek, pisno sporočanje
	podhranjen – nedohranjen, nezadostno hranjen, nedohranjenost

	s področja kulture – v kulturi
	podvržen – izpostavljen, dojemljiv za, občutljiv za

	pogoj: za to delovno mesto so razpisani naslednji pogoji, v drugih primerih pa razmere, okoliščine, možnosti
	pogojevati – porajati, povzročati, pospeševati

	pokazatelj – kazalec, kazalnik
	poklon, pokloniti – darilo, podariti

	polagati, posvetiti pozornost – nameniti pozornost, biti pozoren ne nekaj
	položiti račun – dati, predložiti račun, odgovarjati za kaj, poročati

	polagati važnost na kaj – upoštevati kaj, paziti na kaj, poudarjati
	s pomočjo zvez – z zvezami

	s pomočjo vprašalnika – z uporabo vprašalnika
	posluževati se česa – uporabljati kaj

	posredi – vmes je, zaradi, vzrok je v tem, kaj je posredi – kaj se je zgodilo, kaj je vzrok
	povratna informacija – vrnitveno sporočilo

	predpogoj – prvi, poglavitni, temeljni pogoj
	predpostavljati – domnevati

	predočiti – prikazati, predstaviti
	prepreka – ovira

	prepričan biti v kaj – prepričan biti o čem
	presežek – višek

	pridobivati na teži – pridobivati težo
	privatni – zasebni

	prisotni so – so, obstajajo, se kažejo
	pristajati na kaj – privoliti v kaj, strinjati se, soglašati s čim, dovoljevati kaj, pritrditi, sprejeti

	pristopiti k čemu – lotiti se, začeti kaj, poprijeti za delo
	proizvajati – pridelovati, gojiti, izdelovati, pridobivati, kopati, rediti

	priti do okvare – okvara je nastala, pokvarilo se je
	rabim (pravilno v pomenu uporabljam) – potrebujem tisto, česar nimam

	razdelati – natančneje izdelati, obdelati, dognati
	razkorak (v pomenu razlika) – razlika, neskladje, neusklajenost, neujemanje,nasprotje

	na razpolago – na voljo
	sekirati se – vznemirjati se, mučiti se

	sigurno – gotovo, zanesljivo, varno
	sledeči – takle, tak, naslednji

	slučaj – naključje
	v slučaju nesreče – če bo, v, ob, pri… nesreči

	v vsakem slučaju – vsekakor
	slučajen – naključen, nepričakovan

	smatrati – meniti, misliti, domnevati, imeti za, šteti za, obravnavati kot
	v smislu dogovora – po dogovoru, skladno z njim

	brez smisla za probleme – brez razumevanja za probleme, brez občutka zanje
	sovpadati – ujemati se

	stanje: biti v slabem stanju – biti slabo; ceste so v slabem stanju – ceste so slabe
	še kako – zelo, nadvse, izredno, silno, kar se da

	tekom časa – sčasoma, s časom
	tekom razprave – med razpravo

	temu ni tako – ni tako
	ukiniti – odpraviti, opustiti, preklicati, razveljaviti, zapreti

	uporen – se upira, sicer – vztrajen, zagrizen
	usluge – storitve

	usvojiti predlog – sprejeti predlog
	uvajati – vpeljevati

	važen – pomemben
	vložiti trud – treba se bo truditi

	vršiti preiskavo – preiskovati
	v vpogled – na vpogled

	vzdušje – ozračje, razpoloženje
	vzpodbujati – spodbujati

	zagret – razgret, ogret, vnet, navdušen
	zahvaljujoč tebi – po tvoji zaslugi

	zainteresirati – pridobiti, spodbuditi
	zgoraj našteti – prej našteti

	zaključek – sklep, konec
	zaključiti – končati, skleniti

	zamik (časovno) – zamuda, premik, odmik
	za razliko – v primeru, v nasprotju

	zna se zgoditi – utegne se zgoditi
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