
V skladu s Pravilnikom o preverjanju podobnosti vsebine elektronske oblike pisnega 

zaključnega dela študija in pogojih za začasno nedostopnost vsebine zaključnega dela študija 

vas seznanjamo z novim postopkom (ki prične veljati z dnem 21. 3. 2019) oddaje zaključnega 

dela (formulacija »zaključno delo« se v nadaljevanju uporablja za diplomsko in magistrsko 

delo). Postopek je sledeč: 

- mentor/mentorica najprej v VIS-u potrdi, da je zaključno delo študenta/študentke 

vsebinsko, jezikovno in strokovno ustrezno ter primerno za oddajo v VIS-u. Kolikor 

vam tega mentor/ica ne potrdi, oddaja ni možna; oddaja zaključnega dela prav tako ni 

možna, kolikor nimate opravljenih in vpisanih v elektronski indeks vseh ostalih 

obveznosti razen zaključnega dela; 

 

- ko mentor/ica v VIS-u potrdi, da lahko oddate zaključno delo, lahko oddate zaključno 

delo na preverjanje podobnosti vsebine na formi »Zaključek študija/Oddaja dela«. 

(Podrobna navodila za oddajo najdete na zavihku Navodila, pravila); 

 
-  v postopku oddaje vnesete podatke v obrazec (bodite pozorni na pravilen zapis naslova 

zaključnega dela, povzetka in ključnih besed): 



in priložite zaključno delo v formatu PDF-A 

Navodila za shranjevanje dela v formatu PDF-A : 

Postopek shranjevanja dokumenta (diplomske naloge) iz Microsoft Word v PDF/A:  

1. Potrebujete program AdobeReader XI  

2. Dokument odprite v »word« obliki  

3. Nato kliknete gumb »datoteka –korak: shrani kot«  

4. Ime datoteke – napišite poljubno besedilo (npr. diplomsko delo…)  

5. Izberite vrsta datoteke PDF  

6. Odpre se vam podokno, kjer izberete gumb »Možnosti«  

7. izberite ISO 19005-1 skladen (PDF/A)  

8. Potrdite z gumbom »V redu«  

9. Shranite dokument v naprej določeno mapo (npr. namizje)  



 
- Vnesene podatke potrdite s pritiskom na gumb »Oddaj delo«  

 
Ko delo naložite, pod oddajo elektronsko izpolnite izjavo o avtorstvu: 

 

 
 

 

S tem je elektronska oddaja zaključnega dela zaključena. 

 

 

 

 

 



- nato v VIS-u (zavihek RAZNO) prejmete obvestilo o odločitvi mentorja/mentorice; če 

je mentor/ica sprejel/a odločitev, da je zaključno delo ustrezno, je postopek končan. 

Zaključno delo lahko oddate v referatu za študentske zadeve v rokih, ki so določeni 

za oddajo; 

 

Če mentor/ica sprejme odločitev, da so potrebni popravki, študent/ka v VIS-u prejme 

obvestilo mentorja/mentorice o popravkih. Študent/ka nato v roku 10 delovnih dni 

ponovno (drugič) pošlje popravljeno zaključno delo; 

 
 

- nato prejmete obvestilo mentorja/mentorice v VIS-u (zavihek RAZNO). Postopek je 

končan in lahko oddate zaključno delo v referatu za študentske zadeve v rokih, ki so 

določeni za oddajo. 

  

Roki za oddajo zaključnega dela in zagovori: 

 

Oddaja od 1. do 15. oktobra: zagovor v novembru                  

Oddaja od 1. do 15. decembra: zagovor v januarju 

Oddaja od 1. do 15. marca: zagovor v aprilu 

Oddaja od 1. do 15. maja: zagovor v juniju 

Oddaja od 15. do 30. junija: zagovor v septembru 

 

Oddaja zaključnega dela  v tiskani obliki in dokumentacije za zagovor:  

Ko vam mentor_ica po pregledu preverjanja podobnosti vsebine v Vis-u potrdi oz. odobri 

diplomsko ali magistrsko delo, lahko nato v prvem razpisanem roku za oddajo (roki za oddajo 

diplomskih in magistrskih del so navedeni zgoraj) zaključno dokumentacijo oddate prek 

elektronske pošte na e-naslov: referat@fsd.uni-lj.si ali jo oddate osebno v referatu v času 

uradnih ur. Ob oddaji zaključnega dela oddate: 

• podpisano izjavo o avtorstvu , ki jo natisnete v Vis-u na zavihku Zaključek študija 

– izjava ob oddaji dela; 

• potrdilo o vrnjenih knjigah, obrnite se na knjižico izposoja@fsd.uni-lj.si, kjer vam 

bodo prek elektronske pošte poslali potrdilo; 

• izredni študenti in študentke pošljete tudi elektronsko sporočilo o poravnanih 

finančnih obveznostih, obrnite se na računovodstvo racunovodstvo@fsd.uni-lj.si, 
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kjer vam bodo po elektronski pošti izdali potrdilo, da ste poravnali vse finančne 

obveznosti; 

• obrazec za prijavo na zagovor (pred oddajo zaključnega dela nam pišite 

na referat@fsd.uni-lj.si , da vam po elektronski pošti pošljemo obrazec za prijavo 

na zagovor) , ki ga prosimo izpolnjenega pošljite skupaj z ostalo zgoraj navedeno 

dokumentacijo; 

         (Prosimo vas, da nam vso dokumentacijo pošljete v enem mailu).  

• 1 vezani izvod diplomskega oz. magistrskega dela (trda platnica). Oddate samo 1 

vezani izvod (trda vezava) diplomskega oz. magistrskega dela (spiralno 

vezanih izvodov ne oddajate); če boste zgoraj navedeno zaključno 

dokumentacijo poslali na elektronski naslov: referat@fsd.uni-lj.si, vezano 

diplomsko oz. magistrsko delo do roka za oddajo prinesete osebno v referat v 

času uradnih ur ali ga pošljete po navadni pošti na Fakulteto za socialno delo, 

Topniška 31, "za referat", 1000 Ljubljana.  

S tem bo postopek oddaje zaključen. 

 

Alumni klub 

Hkrati vas vabimo, da se pridružite vsem diplomantom in diplomantkam v Alumni klubu FSD. 

Prijavnico izpolnite na povezavi https://www.fsd.uni-lj.si/alumni/ 
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