UPUTE ZA ZAVRSNI RAD

Zavrsni rad sastoji se od izradbe zavr$noga rada i obrane zavr$noga rada.

Izradbom 1 obranom zavr$nog rada ucenik stjeCe zavrSnost u upisanom obrazovnom programu
te uvjete za ukljucivanje na trziSte rada.

Ucenik obavlja Izradbu pod stru¢nim vodstvom nastavnika struke:- mentora tijekom zadnje
nastavne godine obrazovnoga programa koji u¢enik pohada. Ucenik je duzan pisani dio
Izradbe, koju je prihvatio mentor, predati u urudzbeni zapisnik ustanove najkasnije 10 dana
prije Obrane.

Obrani moze pristupiti uc¢enik: koji je uspjesno zavrsio zadnju obrazovnu godinu strukovnoga
obrazovnog programa ¢iju je Izradbu mentor prihvatio i za nju predlozio pozitivnu ocjenu.
Ucenik prezentira zavr$ni rad u obliku obrane ili javnoga nastupa pred povjerenstvom za
obranu zavr$noga rada . Obrana, u pravilu, traje do 30 minuta.

Zavrsni rad je u€enikova samostalna stru¢na obrada izabrane teme.
1. Uclenik izabire temu zavrS$nog rada u dogovoru s predmetnim nastavnicima struke,
postujuci rokove iz Pravilnika o izradbi i1 obrani zavrSnog rada.

2. Nakon odabira teme svaki ucenik duzan je dogovoriti termin dolaska na prve
konzultacije s mentorom. Ucenik predlaze nacrt ili strukturu zavr$nog rada mentoru na
redovitim konzultacijama. Ovdje je vazno da ucenik navede popis literature i druge
izvore podataka koje namjerava koristiti pri izradi zavrSnog rada.

3. Nastavnik zajedno s ucenikom definira precizan sadrzaj i strukturu zavrSnog rada.
Tijekom izrade u vrijeme dogovorenih konzultacija nastavnik stoji na raspolaganju za
sve eventualne nejasnoce, sugestije 1 savjete oko pisanja rada .

4. Ucenik izraduje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih konzultacija s mentorom.
Mentor prati rad uéenika i pomaze mu savjetima, a moze zahtijevati doradu, izmjenu ili
dopunu zavr$nog rada. Ucenik je duzan postupiti prema uputama i primjedbama
mentora. Tijekom pisanja rada ucenik je duzan najmanje dva (2) puta oti¢i na
konzultacije s mentorom + prve konzultacije nakon odabira teme. Na konzultacijama
ucenici su duzni voditi zabiljeske , a biljeske vodi i mentor.

Zavrsni rad mora sadrzavati:
a)  naslovnu stranu ( propisanog izgleda )
b) sadrzaj
¢) uvodnidio

d) razradu teme



e) zakljudak
f)  sazetak
*dodatak (nije obavezan)
g) popis literature ( abecednim redom autora ) i koristenih web stranica

h)  stranicu za biljeSke i ocjenu mentora

Rad moze bit pripremljen za prezentaciju na CD-u, ali i takva radnja mora biti predana u
pismenom obliku kakav je prethodno predstavljen.

Zavrsni rad se pise iskljuc¢ivo na ra¢unalu i mora biti uvezen u plasticni fascikl. Rad ne
smije imati gramaticke i pravopisne pogreske

KOMPOZICIJA | DIJELOVI RADA

Naslov

Naslov je istaknut na naslovnoj stranici maturalnoga rada koja mora sadrzavati i sve
vazne podatke o maturantu: naziv i sjediste Skole, adresu Skole koju pohada, Skolsku godinu,
naziv predmeta iz kojega piSe maturalni rad, to¢no ime i zvanje profesora mentora kod kojega
brani svoj rad, sjediste, mjesec 1 godinu predaje rada.

Sadrzaj

Sadrzaj prikazuje strukturu rada i medusobni odnos njegovih dijelova. Sadrzaj, dakle,
¢ine naslovi 1 podnaslovi rada te br. stranica na kojima dijelovi (naslovi) rada poCinju.

Uvod

U uvodu je potrebno:

-precizirati predmet rada, tj. istaknuti o ¢emu ¢e se u radu pisati;
-moZe se izraziti vlastiti stav prema temi 1 iznijeti razlog za izbor odredene teme.
Uvod obi¢no obuhvaca 1-2 stranice teksta .

Razrada je glavni dio rada u kojem se temeljito i dokumentirano razvija tema. U razradi
treba obraditi sve ono §to je navedeno u uvodu. Svaki se rad sastoji od viSe poglavlja koja se
dijele u potpoglavlja i odjeljke. Temu treba logicki razviti 1 usustaviti, potpuno je obuhvatiti da
se ne osjete praznine i prijelazi (povezati dijelove). U rad se mogu ukljugiti tablice, grafikoni,
crtezi, slike, fotografije, ako sluze kao dijelovi razrade rada. Razrada je najopsezniji dio rada i
obuhvaca oko 15-20 stranica.

Zakljucak je zavrsni dio rada. U njega se ne unose novi podatci, novi materijal. Iz niza
detalja tu se izdvajaju kljucni elementi koje treba zapamtiti. Zaklju¢ak moze sadrzavati ocjenu
neke teme, stanja ili situacije, odnosno moze sadrzavati i neke preporuke i podatke do kojih
smo dosli u radu. Zakljucak obi¢no zauzima 1 stranicu maturalnoga rada.



SazZetak - u njemu se iznosi op¢i prikaz rada u glavnim crtama, a pozeljno je i naglasiti
nekoliko klju¢nih pojmova o kojima rad govori. Sazetak se pise bez podnaslova, poput
eseja (do jedna stranica teksta). U sazetku se ukratko:

= opisuju svrha i ciljevi rada
» izlaZu teorijska polaziSta =
povezuju s praktinim
dijelom
= navode zakljucci.

Sazetak se ne numerira.

Dodatak moze a ne mora biti sastavni dio rada. Hoce li rad sadrzavati dodatak ili ne,
ovisi o prirodi samoga rada. Uvrstava se u rad ako je materijal takve prirode da dopunjava,
objasnjava tekst. To mogu biti tablice, preslici dokumenata, ilustrativni i graficki materijal te
statisticki podatci i1 sl. Iako su izdvojeni iz teksta, ti materijali moraju biti komentirani ili
spomenuti u tekstu.

Bibliografija ili popis koriStene literature
Pod bibliografijom podrazumijevamo popis koji sadrzi abecednim slijedom prezimena
autora, nazive svih dokumenata i izvora ( knjiga, Casopisa, Clanaka, ...) te njihove
nakladnike i mjesto i godinu izdanja, a kod mreznih stranica potpuni naziv i adresu.
Ne smiju se prikrivati koriSteni izvori, nego se povremeno naznaci podrijetlo podataka i teza!
Primjeri bibliografskih podataka za knjige i1 ¢asopise
«  Sicel, Miroslav. Hrvatska knjizevnost. Zagreb: Skolska knjiga, 1982.
« ENCIKLOPEDIE: o Opéa enciklopedija, sv. 7, JLZ, Zagreb, 1981. 0 CLANCI 1Z
CASOPISA:
Friganovi¢, Mladen. Kakva je, zapravo, zemlja Japan // Geografski horizont, 1994.
(XL), 1, str. 69. — 71.
* [ZVORI SKINUTI S INTERNETA
http://www.inspire-indiana.net/cite.htm (10.9. 2000.)

Izgled zavrSnog rada:

Veli¢ina slova 1 vrsta pisma:

Standardna veli¢ina slova za cijeli tekst je 12 (naslovi cjelina 14). Izuzetak je naslovnica gdje
je dio pisan fontom 16, a dio fontom 14 .(vidi prilog 1)

Vrsta pisma (font) treba biti Times New Roman ili Arial. Odabrani font mora se primjenjivati
na cijeli tekst zavr$nog rada.

Stil fonta (Bold, Italic, Underline) se ne primjenjuje na cijeli tekst ve¢ samo na pojedine rijeci
ili dijelove recenica koje Zelimo posebno istaknuti. Ne treba ga koristiti precesto jer ¢e rad
izgledati neuredno.


http://www.inspire-indiana.net/cite.htm
http://www.inspire-indiana.net/cite.htm
http://www.inspire-indiana.net/cite.htm
http://www.inspire-indiana.net/cite.htm

poravnanje (obostrano), prored (1.5)

Tekst treba obostrano poravnati (naslove ¢emo naknadno oblikovati), a standardni prored za
zavrsni rad je 1.5.

postavljanje standardne margine stranica

Standardne margine - gore, dolje, lijevo i desno su 2,54 cm (1 inch) .Potrebno je postaviti i
uveznu marginu slijeva (oko 1 cm).

slike. crtezi, tablice, grafikoni

Slike, crtezi, tablice i grafikoni ubacuju se izmedu teksta .

Svakoj slici, crtezu, tablici, grafikonu potrebno je dodati redni broj i naziv. To se pise odmah
ispod slike (bez reda razmaka).

| slika i naziv slike se centriraju (Format --> Paragraph --> Alignment: Center). Po

jedan red razmaka stavlja se prije slike i poslije naziva.

umetanje brojeva stranica

Stranice zavr$nog rada trebaju biti pravilno oznacene. Umecu se automatski u zaglavlje (header)
ili podnozje (footer). Naslovna stranica ne smije imati oznaku broja.

zaglavlje 1 podnoZje

U zaglavlje ili podnoZje moZe se smjestiti tekst koji ¢e biti vidljiv na svim stranicama rada,
npr. moze na vrhu svake stranice pisati naziv autora i naslov rada §to je zgodno podvuci da se
odvoji od glavnog teksta. (vidi vrh stranice).

oznacCavanje dijelova zavr$nog rada

Najpregledniji nacin oznacavanja dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka se
glava (cjelina) oznacava arapskim brojem (1., 2., 3.,...). Prva znamenka svakoga poglavlja
podudara se s brojem glave kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka oznacava redni broj
navedenoga poglavlja (1.1., 1.2., 1.3.,...). Isti postupak slijedi za oznac¢avanje odjeljaka (1.4.1.,
1.4.2.,...) i tocaka.

citiranje i biljeske

Kada citiramo nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike, primijeniti kurziv (stil Italic)
te navesti koga smo citirali. Za to se mogu Koristiti fusnote. U fusnote se mogu stavljati i
definicije, napomene i sl.

Npr: "Informacijska znanost je znanost koja se bavi informacijama u najsirem smislu." *



a) Insert --> Reference --> Fusnote --> OK, u tekstu pojavio se redni broj fusnote (%)
b) na toj stranici ispod teksta iza znaka * potrebno je dopisati komentar na citat ovako:

! Grundler, D., Blagojevié, L. Informatika 1, Zagreb: Skolska knjiga, 2007, str. 14.

List sadrzaja :

Na zasebnom listu popis naslova svih poglavlja u radu i brojeve pocetnih stranica svakog
poglavlja. Ovi podaci moraju biti ispisani slovima veli¢ine 12 , osim naziva samog lista
sadrzaja (tj. Sadrzaj), koji mora biti ispisan slovima velicine 14.

Literatura koriStena za nastanak zavrSnog rada:
Literatura koriStena za nastanak zavrSnog rada mora biti navedena abecednim redoslijedom
prema prijedlogu uputa za navodenje literature.

U izradi svoga zavr$nog rada koristit ¢ete Internet pa je stoga vazno naglasiti da se metoda copy-
paste s interneta u Word ne smatra izradom zavr$nog rada. Podaci se mogu preuzeti s interneta,
ali to na smije biti copy-paste ¢itavih stranica.

Posljednja stranica rada treba izgledati kao u prilogu br. 2. Na njoj se ostavlja prostor u koji
¢e se upisati datum predaje rada, te potpis mentora kao dokaz da je mentor prihvatio rad,
Moguce je upisati i komentar mentora ili komisije za obranu.

Obrana zavrSnog rada: o zavrs$ni rad brani se pred troclanim ili petero¢lanim povjerenstvom
koji ¢ine mentor 1 nastavnici strukovnih predmeta. Obrana rada traje najduze 30 minuta
o od ucenika se ocekuje da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada, da pokaze
samostalno vladanje obradenom temom i odgovori na pitanja ispitivaca. o obranu zavrsnog
rada uc¢enik moze iznijeti uz pomo¢ PowerPoint prezentacije koja moze imati najvise 10
slajdova . o tijekom i nakon prezentacije ucenik odgovara na pitanja Povjerenstva uc¢eniku
se ocjena ne priop¢ava odmah, nego tek kada svi ucenici zavrSe s obranom radnji.

Pravilnik o izradbi i obrani zavrSnog rada



https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2009_09_118_2914.html

Prilog br .1: Naslovna stranica



Tehnicka S$kola u Imotskom

Imotski

Zavrsni rad 1z NAZIV PREDMETA

Tema:

NAZIV

Ucenik: ime prezime, 4 i Mentor: ime prezime, dipl. ing. elektrotehnike

Imotski, svibanj 2021.



Prilog br. 2: Posljednja stranica rada



Datum predaje rada:

Potpis mentora:
(mentor je prihvatio izradbu)

Ocjena pisanog rada:

Povjerenstvo:

Prostor za izdvojeno mi$ljene ili komentar:




Prilog br. 3: KONZULTACIJSKI LIST



Ime i prezime ucenika:
Zanimanje i razred:

NAZIV TEME ZAVRSNOG RADA

KONZULTACIJSKI LIST ZA IZRADBU ZAVRSNOG RADA

SK. GOD. 20 20

Rb.

Datum
konzultacija

BiljeSke o radu

Potpis mentora




