UPUTE ZA IZRADBU ZAVRŠNOG RADA
  
 
                    
1. Završni rad je učenikova samostalna stručna obrada izabrane teme. Izradbom i obranom završnog rada učenik:
· pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog i praktičnog znanja i sposobnosti služenja stručnom literaturom i elektroničkim izvorima podataka

· dokazuje stupanj stečenih kompetencija i ishoda obrazovanja u obrazovnom profilu

· pokazuje se kompetentnost samostalnog istraživanja i stručne obrade izabrane teme na sustavan, smislen i gramatički i pravopisno ispravan način

· pokazuje sposobnost samostalnog izlaganja, objašnjavanja i prezentiranja rezultata istraživanja u pisanom radu. 

2.  Obveza je učenika odabrati temu završnog rada te: 

· samostalno izraditi rad pod stručnim vodstvom nastavnika struke (mentora)

· redovito konzultirati mentora i postupati prema njegovim uputama i primjedbama
· planirati i izvesti istraživanja

· prikupiti, interpretirati i analizirati informacije iz izvora adekvatnih za istraživanje teme
· s razumijevanjem upotrebljavati stručnu terminologiju i jezik koji odgovara temi i predmetu istraživanja
· rad pismeno oblikovati na odgovarajući način 

· izvršiti cjelokupne pripreme za izradu praktičnog dijela završnog rada

· realizirati praktični oblik završnog rada kao izvedbu odnosno prezentaciju uvažavajući mjere zaštite na radu

· pisani dio izvedbe koju je prihvatio mentor predati u urudžbeni zapisnik Škole sukladno Vremeniku izradbe i obrane završnog rada 

· poštivati rokove. 

3.  Mentor prati rad učenika i pomaže mu sugestijama oko pisanja rada i savjetima oko dodatnih izvora literature, a može zahtijevati doradu, izmjenu il dopunu završnog rada. 

STRUKTURA ZAVRŠNOG RADA
   
Završni rad se sastoji od slijedećih cjelina:
 
1.     Naslovna stranica
2.     Sadržaj

3.   Sažetak

4.   Uvod
5.     Razrada teme
6.   Zaključak

7.   Popis literature
8.   Prilozi ( popis priloga, crteža, grafova…)
1) Naslovnom stranicom uspostavlja se prvi kontakt s čitateljem rada. Treba sadržavati osnovne podatke (o školi, zanimanju, učeniku, mentoru, nastavnom predmetu, školskoj godini i sl.) te biti pravilno oblikovanja. Nikada se ne označava rednim brojem. (prilog 1)
2) Sadržaj predstavlja tematski prikaz rada i daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze naslovi cjelina, poglavlja, odjeljaka. Stavlja se odmah iza naslovnice. (prilog 2)

3) Sažetak je sažeta verzija cjelokupnog rada. Poželjan opseg sažetka je jedna do jedna i pol stranica teksta.  U sažetku se ukratko:  opisuju svrha i ciljevi rada, izlažu teorijska polazišta, povezuju s praktičnim dijelom, navode zaključci. Piše se nakon što se završi s obradom zadane teme.  Sažetak treba biti napisan na posebnoj stranici. Sažetak se ne numerira.

4) Uvod se numerira arapskim brojem 1. Uvod sadrži osnovne naznake problema koji se razmatra, način obrade teme i strukturu rada.  Uvod ne treba biti duži od jedne stranice.
5) Glavni dio ili razrada teme se, ukoliko to tema dopušta, sastoji od dva temeljna dijela: prvi dio u kojem se teorijski obrađuje tema i drugi dio – praktični dio u kojem se prikazuje konkretan primjer problema ili slučaj iz prakse. U teorijskom dijelu potrebno je izložiti odgovarajuće spoznaje iz područja koje se istražuje, prezentirati stavove više autora i pri tom ostati fokusiran samo na činjenice koje su bitne za dokazivanje cilja završnog rada. U opisu istraživanja potrebno je opisati način na koji se istraživanje provelo, navesti metode istraživanja.Kada učenik citira nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike i označiti brojem pod kojim je izvor te navest izvor iz kojeg je informacija preuzeta. Izvore informacija potrebno je navesti u fusnotama na stranici na kojoj je citat i u popisu literature.

6) Zaključkom završava tekst završnog rada u njemu je potrebno ukratko prikazati rezultate i spoznaje do kojih se u radu došlo te koje su bile poteškoće u radu. Zaključak mora započeti na posebnoj stranici i numerira se. 
7) Popis literature slije nakon zaključka, a prije eventualnih priloga ili dodataka. Naslov Literatura numerira se i piše velikim slovima na vrhu stranice. Korištenu literaturu potrebno je svrstati u nekoliko skupina, npr. knjige, časopisi, priručnici, materijali s interneta i sl. Unutar svake skupine izvori se nižu abecednim redom prema prezimenu autora, a ako autor ili urednik nije poznat prema prvoj riječi iz naslova . Najprije se navodi prezime autora koje se odvaja zarezom od inicijala imena. Zatim se piše naslov knjige, ime izdavačke kuće, sjedište izdavačke kuće ili mjesto gdje je knjig izdana te godina kada je izdana. 
Primjer navođenja literature:

1. Časopis:
Prezime, inicijal(i) imena autora: Naslova rad. Časopis. Volumen (broj), str. početna – završna, Izdavač, Mjesto i godina izdavanja

2. Knjige:

Prezime, I.: Naslov knjige, Izdavač, Mjesto i godina izdanja

3. Natuknica:

Enciklopedija, broj izdanja, Izdavač, Mjesto, svezak broj, str. – str., godina izdanja

4. Internetski izvori:

I. Prezime (ako je poznato) : Naslov dokumenta. Dostupna na url. potpuna http adresa, datum pristupa
8)   Popis tablica i ilustracija: kod prikaza prikupljenih podataka važno je da podatci budu   prezentiranu u formi tablica, grafova, dijagrama, shema i sl. Svaki grafički prikaza treba biti brojčano označen i imenovan svojim naslovom. Popis sadrži radni broj i naziv tablica navedenih prema redoslijedu pojavljivanja u radu . Popis ilustracija koje obuhvaćaju grafikone, crteže i slike, dolazi iza popisa tablica.

Tehnička obrada i izgled završnog rada

Prije pisanja završnog rada potrebno je prisjetiti se: 

1. riječi se odvajaju samo jednim razmakom
2. interpukcijski znakovi (. , ? ! : ; ) pišu se zajedno s riječju iza koje slijede, nakoj toga obvezno jedan razmak

3. navodnici i zagrade pišu se zajedno s riječju ispred i iza koje se nalaze

4. crtica se piše zajedno s riječima između kojih stoji ako se radi o složenici (npr. matematičko-informatički), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu 

5. rečenicu nikada ne valja započinjati brojkom

6. tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta koji zaključujemo tipkom <Enter>)

7. početak odlomka mora biti uvučen → tipka <Tab>.

Stil pisanja

· Stil pisanja treba biti jasan i razumljiv

· Rad treba biti pisan na računalu na papiru formata A4

· Vrsta slova Times New Roman ili Arial

· Veličina slova: tekst - 12, naslovi poglavlja – 14 (podebljano)

· Prored 1,5

· Margine 3 cm (lijevi, desni, gornji i donji rub), tekst mora biti desno i lijevo poravnat
· Slike, crteži, tablice i grafikoni ubacuju se između teksta

· Stranice završnog rada trebaju biti pravilno označene. Umeću se automatski u zaglavlje ili podnožje. Naslovna stranica ne smije imati oznaku broja.

· Završni rad mora biti uvezen
· Završni rad ne smije imati gramatičke i pravopisne pogreške
Broj stranica završnog rada ne smije biti manja od 12 stranica. Naslovna stranica, sadržaj, sažetak, literatura i popis tablica ne ulaze u taj broj.
NE USTRUČAVAJTE SE PITATI MENTORA SVE ŠTO VAS ZANIMA VEZANO UZ IZRADU ZAVRŠNOG RADA.

Obrana završnog rada:

· završni rad brani se pred Povjerenstvom čiji je predsjednik ili član njegov mentor 
· obrana rada traje u pravilu 30 minuta i učenici na obrani mogu imati sva dopuštena pomagala
· od učenika se očekuje samostalno predstaviti osnovne teze svoga rada, pokazati samostalno vladanje obrađenom temom i odgovoriti na pitanja ispitivača
· samostalno predstavljanje teme rada može se izvesti uz pomoć programa za prezentaciju – PowerPoint. Ukoliko učenici imaju noviju verziju Microsoft Officea neka prezentaciju pri snimanju pretvore u verziju 97-2003. : (Save as–Save asType: PowerPoint97-2003)
· nakon prezentacije  učenik odgovara na pitanja povjerenstva
· učeniku se ocjena ne priopćava  odmah nego tek kad svi učenici završe s obranom radnji 

Prilog 1 primjer naslovnice
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Završni rad

PUNI NAZIV TEME

(centrirano)

Školska godina 2023./2024.

Učenik:  Ivo Ivić, IV b




Mentor: Iva Ivić, dipl. ing.

Zanimanje: Poljoprivredni tehničar


Predmet: Botanika

vrtlar







Zagreb, svibanj 2024 .
Prilog 2

SADRŽAJ

SAŽETAK......................................................................................................................1

UVOD.............................................................................................................................2

1. NASLOV POGLAVLJA............................................................................................3

1.1. PODNASLOV.........................................................................................................5

1.2. DRUGI PODNASLOV............................................................................................7

1.3. TREĆI PODNASLOV.............................................................................................8

2. NASLOV POGLAVLJA...........................................................................................10

2.1. PODNASLOV........................................................................................................12

2.2.DRUGI PODNASLOV............................................................................................14

ZAKLJUČAK................................................................................................................15

LITERATURA..............................................................................................................16

POPIS TABLICA I ILUSTRACIJA..............................................................................17
Prilog 3 Posljednja stranica rada

Datum predaje rada mentoru: ______________________________________
Prijedlog  ocjene mentora: ________________________________________

Potpis mentora: _________________________________________________

Prijemni štambilj urudžbenog zapisnika:

Prijedlog ocjene Povjerenstva:

- Izradbe završnog rada na prijedlog mentora_______________________________

- Obrane završnog rada: _______________________________________________

- Općeg uspjeha iz izradbe i obrane završnog rada ___________________________

Povjerenstvo na obrani završnog rada:

1. _____________________________________________________________
2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

Prostor za izdvojeno mišljenje ili eventualni komentar:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
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KONZULTACIJSKI LIST IZRADBE ZAVRŠNOG RADA
Ime i prezime učenika:___________________________________________________, 

Razred:______________
Zanimanje:______________________________________________________________

Naziv teme: ________________________________________________________________

Mentor:________________________________________________________________
Datum konzultacija

Sadržaj konzultacije (opis)
Napomene i potpis  mentora
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