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Na temelju ¢lanka 23. tocke 6. Pravilnika o izradbi i obrani zavrsnoga rada (N.N. 73/09.),
Skolski prosudbeni odbor Gospodarske Skole Istituto professionale, Buje, donosi

POSLOVNIK

O RADU éKOLSKOvG PROSUDBENOG ODBORA | POVJERENSTVA ZA OBRANU
ZAVRSNOG RADA TROGODISNJIH PROGRAMA (JMO)

Clanak 1.

Ovim Poslovnikom ureduje se sadrzaj, nacin izradbe i obrane zavrSnoga rada za ucenike/ce
zavrsnih razreda u sektorima:
1. Sektoru elektrotehnika i raCunalstvo, podsektoru elektrotehnika u zanimanjima:
autoelektriar, elektroinstalater i elektromehanicar,
2. Sektor turizam i ugostiteljstvo podsektor ugostiteljstvo zanimanjima konobar i kuhar,
3. Sektoru strojarstvo, brodogradnja i metalurgija podsektor strojarstvo zanimanjima
autolimar, automehanicar, strojobravar, vodoinstalater i instalater ku¢nih instalacija,
4. Sektor ekonomija, trgovina i poslovna administracija podsektor trgovina za zanimanje
prodavac,
5. Sektor Sumarstvo, prerada i obrada drva podsektor prerada i obrada drva zanimanje
stolar,
6. Sektor osobne,usluge zastite i druge usluge podsektor osobne usluge zanimanja
frizer i kozmetiCar.

CILJ IZRADBE ZAVRSNOG RADA
Clanak 2.

Cilj je izradbe i obrane zavrSnoga rada provjera, vrjednovanje i ocjenjivanje
postignutih strukovnih kompetencija, ste€enih obrazovanjem propisanim stru¢no-teorijskim i
prakti€nim dijelovima nastavnih planova i programa, ¢ime se stjeCu zavrSnost u upisanom
obrazovnom zanimaniju te uvjete za ukljuCivanje na trziste rada.

IZRADBA IZRADBE ZAVRSNOG RADA
Clanak 3.
Izradba i obrana zavrSnoga rada provodi se u Gospodarske Skole Istituto
professionale sukladno godiSnjem planu i programu rada S$kole, odnosno Skolskom

kurikulumu te vremeniku izradbe i obrane zavrSnoga rada koji je sastavni dio Skolskog
kurikuluma.


http://www.gospodarska-buje.hr/upisi_strojarstvo.htm
http://www.gospodarska-buje.hr/upisi_elektrotehnika.htm
http://www.gospodarska-buje.hr/upisi_ekonomija.htm
http://www.gospodarska-buje.hr/upisi_ugostiteljstvo.htm
http://www.gospodarska-buje.hr/upisi_drvo.htm
http://www.gospodarska-buje.hr/upisi_osobneusluge.htm
mailto:skola@ss-gospodarska-buje.skole.hr
http://www.ss-gospodarska-buje.skole.hr/
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Vremenik izradbe i obrane zavrSnoga rada sadrzi rokove za izbor tema, izradbu i
predaju zavrSnoga rada, rokove obrane zavrSnoga rada te datum urucivanja svjedodzbi o
zavrSnome radu.

Za zakonitost provedbe izradbe i obrane zavrSnoga rada odgovoran je ravnatel;
ustanove.

Clanak 4.

Izradba zavrSnoga rada (u daljnjem tekstu: Izradba) se sastoji od uratka koji moze biti:
projekt, pokus s elaboratom, prakti¢ni rad s elaboratom, slozeniji ispitni zadatak ili drugi slicni
uradak uskladen s nastavnim planom i okvirnim obrazovnim programom za zanimanja iz
Clanka 1. ovog Poslovnika.

IZRADBA | OBRANA ZAVRSNOG RADA ZA UCENIKE/CE U PROGRAMU (IJMO)
Clanak 5.

Za ucCenike/ce koji se obrazuju u zanimanju temeljem ¢l.1, izradba se temelji na
sadrzajima strukovnih predmeta:

e Struc¢no teorijskih predmeta
e |zbornih predmeta uze struke
e Prakticne nastave

Clanak 6.

Za uCenike/ce koji se obrazuju u program Automehanicar, temelji se na sadrzajima
strukovnih podrucja:

Tehnike motornih vozila
Tehnologija odrZzavanja vozila
Tehnologija obrade i montaze
Izborni sadrzaji

Prakti¢na nastava

Clanak 7.

Za ucCenike/ce koji se obrazuju u program Autolimar, temelji se na sadrzajima
strukovnih podrudja:

Tehnike motornih vozila
Tehnologija autolimarije
Tehnologija obrade i montaze
Tehnologija odrzavanja vozila
Izborni sadrzaji

Prakti¢na nastava

Clanak 8.

Za ucenike/ce koji se obrazuju u program Strojobravar, temelji se na sadrzajima
strukovnih podrucja:
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Tehnologija obrade i montaze
Tehnologija obrade i odrzavanja
Tehnologija strojobravarije
Izborni sadrzaji

PraktiCna nastava

Clanak 9.

Za ucenike/ce koji se obrazuju u program Vodoinstalater, temelji se na sadrzajima
strukovnih podrucja:

Elementi strojeva i protoka
Tehnologija obrade i montaze
Tehnologija strojarskih instalacija
Tehnologija vodoinstalacija
Izborni sadrzaiji

PraktiCna nastava

_ Clanak 10.

Za ucenike/ce koji se obrazuju u program Instalater-ka kuénih instalacija, temelji se
na sadrzajima strukovnih podrucja:

e Tehnologija kucnih instalacija (Elementi strojeva i protoka, Tehnologija obrade
i montaze, Tehnologija strojarskih instalacija, Tehnologija vodoinstalacija
Tehnologija grijanja i klimatizacije Tehnologija plinoinstalacija)

e Izborni sadrzaji

e PraktiCna nastava

Clanak 11.

Za ucenike/ce koji se obrazuju u program Elektroinstalater, temelji se na sadrzajima
strukovnih podrucja:

Elektrine instalacije

Elektroenergetske mreZe i postrojenja
Izabrana poglavlja elektricnih instalacija
Izborni sadrzaji

PraktiCna nastava

Clanak 12.

Za ucenike/ce koji se obrazuju u program Autoelektri¢ar, temelji se na sadrzajima
strukovnih podrucja:

Autoelektrika

Elektronicki uredaji u vozilima
Dijagnosticka oprema i odrzavanje
Izborni sadrzaji

Prakti¢na nastava
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Clanak 13.

Za uCenike/ce koji se obrazuju u program Elektromehanié€ar, temelji se na sadrzajima
strukovnih podrucja:

ElektriCni strojevi
Elektricni uredaji
Elektronika i upravljanje
Izborni sadrzaiji
PraktiCna nastava

Clanak 14.

Za ucenike/ce koji se obrazuju u program Kuhar, temelji se na sadrzajima strukovnih

podrucja:

Francuski ili Njemacki jezik sa stru¢nim nazivljem
Kuharstvo s vjezbama

Tehnologija zanimanja

Enologija s gastronomijom

Ugostiteljsko posluzivanje

Izborni sadrzaji

PraktiCna nastava

Clanak 15.

Za ucenike/ce koji se obrazuju u program Konobar, temelji se na sadrzajima
strukovnih podrucja:

Engleski i njemacki jezik
Ugostiteljsko posluzivanje
Tehnologija zanimanja
Enologija s gastronomijom
Kuharstvo s vjezbama
Izborni sadrzaji

Prakti¢na nastava

Clanak 16.

Za ucCenike/ce koji se obrazuju u program Frizer, temelji se na sadrzajima strukovnih

podrucja:

Tehnologija frizerstva
Poznavanje materijala
Tehnoloske vjezbe
Izborni sadrzaji
PraktiCna nastava
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Clanak 17.

Za ucCenike/ce koji se obrazuju u program Kozmeti€ar, temelji se na sadrzajima
strukovnih podrucja:

Osnove kozmetike
Kozmologija
Poznavanje materijala
Tehnoloske vjezbe
Izborni sadrzaji
PraktiCna nastava

Clanak 18.

Za ucenike/ce koji se obrazuju u program Stolar, temelji se na sadrzajima strukovnih
podrucja:

Crtanje s konstrukcijama
Tehnologija zanimanja
Poznavanje materijala
PraktiCna nastava

Clanak 109.

Izradba treba sadrzavati: naslovnu stranicu, zadatak, sadrzaj, uvod, glavni dio —
razradu teme, zakljucak, literaturu, priloge i posljednju stranicu radi upisivanja ocjena.

Sadrzaj Izradbe opisane su u Uputama koje su sastavni dio ovoga Poslovnika.

Izradba sadrzi najmanje 10, a najvise 20 stranica za ucenike/ce koji se obrazuju u
zanimanju temeljem ¢l. 1.

Clanak 20.
Obrani zavrSnoga rada (u daljnjem tekstu: Obrani) moZe pristupiti u€enik/ca:

e Kkoji/a je uspjeSno zavrSio/la zadnju obrazovnu godinu strukovnoga obrazovnog
programa
e Ciju je Izradbu mentor/ica prihvati/la i za nju predlozio/la pozitivhu ocjenu.

Clanak 21.

UcCenik/ca koji/a se obrazuje u trogodiSnim zanimanjima navedenih u clanku 1.
prezentira zavrSni rad u obliku obrane ili javhog nastupa uz pripremljenu PowerPoint
prezentaciju.

Obrana, u pravilu, traje do 30 minuta.

Obrana se provodi u Skoli pred troclanim ili peteroClanim povjerenstvom. Povjerenstvo
¢ine: mentor, dva ili Cetiri nastavnika strukovnih sadrzaja. Clan/ica Povjerenstva moze biti i
Clan/ica sektorskog vije¢a ili predstavnik tvrtke s kojom je ustanova sklopila ugovor o
suradnji.
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Razrednik je Clan povjerenstva ukoliko je nastavnik strukovnih sadrzaja, ako razrednik nije
profesor strukovnih predmeta, zapisnik piSe jedan od ¢lanova povjerenstva po dogovoru.

Clanak 22.

Mentor/ica prati u€enika/cu tijekom pisanja teme te vodi evidenciju. Evidencija se vodi
na konzultacijskom listu koji je sastavni dio ovog Poslovnika.

Mentor/ica je duzan/na voditi bilieSke o datumu odrzane konzultacije, napredovanju
uCenika/ce tijekom pisanja teme.

Clanak 23.

Tijekom Obrane vodi se zapisnik o zavrSnome radu (u daljnjem tekstu: Zapisnik) kojeg
potpisuju predsjednik i svi Clanovi Povjerenstva, a kojega se istoga dana dostavlja
Predsjedniku Prosudbenog odbora.

Sadrzaj Zapisnika propisan je Pravilnikom o pedagoskoj dokumentaciji.

— Konzultacijski list prilaze se Zapisniku i Izradbi.
Clanak 24.

Uc€eniku/ci koji/a je obranio/la zavrsni rad izdaje se svjedodzba o zavrSnome radu.

Svjedodzba o zavrSnome radu je isprava kojom se potvrduju steCene strukovne
kompetencije i zavrSetak srednjeg obrazovanja u strukovnome zanimanju.

SvjedodZbu o zavrSnome radu izdaje ustanova, a potpisuje ju ravnatelj ustanove.
Clanak 25.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Skole.
Klasa: 003-05/16-01/06
Urbroj: 2105-21-01/16-3
Buje, 22. prosinca 2016. godine

Ovaj Pravilnik izvje$en je na oglasnoj plogi Skole dana 23. prosinca 2016. godine i stupio je
na snagu 31. prosinca 2016. godine.

Ravnatelj: Predsjednica Skolskog odbora:

Milivoj Gospic, prof. Tamara Sapanjo$, mag. oec.

UPUTE ZA IZRADU ZAVRSNOG RADA
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STO JE IZRADA | OBRANA ZAVRSNOG RADA?

Izradbom i obranom zavrSnoga rada provjeravaju se, vrjednuju i ocjenjuju postignute
strukovne kompetencije u€enika u modelu JMO koje se stjeCu obrazovanjem prema stru¢no-
teorijskim i praktiénim dijelovima nastavnih planova i programa.

Obrani Zavrsnog rada mogu pristupiti ucenici koji su uspjesno zavrsili zadnju godinu
obrazovanja, te ¢iju je izradbu zavrsnog rada mentor prihvatio i na nju predlozio pozitivnu
ocjenu.

Zavrdni rad je u€enikova samostalna stru¢na obrada izabrane teme. Izradbom i
obranom zavrs$nog rada ucenik :

e pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog i prakticnog znanja i sposobnost
sluzenja stru¢nom literaturom i elektronickim izvorima podataka.

e dokazuje stupanj steCenih kompetencija i ishoda obrazovanja u obrazovnom
profilu - zanimanju

e pokazuje se kompetentnost samostalnog istrazivanja i stru¢ne obrade izabrane
teme na sustavan, smislen i gramatiCki i pravopisno ispravan nacin.

Obranom zavrdnog rada u obliku prezentacije pokazuje se u€enikova sposobnost
samostalnog izlaganja, objasnjavanja i prezentiranja rezultata istrazivanja u pisanom radu.

NA TEMELJU CEGA SE ISPIT PROVODI?
Temeljem Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnika o
izradbi i obrani zavrSnog ispita.

TKO PROVODI ISPIT?

1. Skolski prosudbeni odbor ( koga saginjava ravnatelj ustanove kao predsjednik,
predsjednici i €lanovi svih povjerenstava za obranu zavrsnoga rada) i

2. Povjerenstva za obranu zavrSnoga rada

OD CEGA SE SASTOJI IZRADA | OBRANA ZAVRSNOG RADA?
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[ZRADBA | OBRANA ZAVRSNOG RADA

v
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OBRANA ZAVRSNOG RADA
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PISMENI DIO IZ STRUKOVNIH SADRZAJA
POMOCNICKI DIO ISPITA

1. Nakon S§to izabere temu zavrSnog rada ucenik prikuplja literaturu, udzbenike, ¢lanke
iz Casopisa, informacije s interneta ili baza podataka koji obraduju izabranu tematiku.
ProucCavanje strucne literature je nuzan preduvjet daljnjeg samostalnog rada.

2. Ucenik izraduje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih konzultacija s
mentorom. Mentor prati rad uenika i pomaze mu savjetima, a moze zahtjevati
doradu, izmjenu ili dopunu zavr$nog rada. UCenik je duzan postupiti prema uputama i
primjedbama mentora.

IZRADBA ZAVRSNOG RADA

UcCenik izradbu zavrSnoga rada obavlja:
e pod struénim vodstvom nastavnika struke — mentora
e tijekom zadnje u€enikove nastavne godine u vremenu od 31. listopada do 10 dana
prije datuma obrane zavrSnog rada

Ucenik izabire temu zavrSnog rada u dogovoru s predmetnim nastavnicima struke, a
postujuci rokove iz Pravilnika o izradbi i obrani zavr$nog rada.*

Nakon izbora teme zavrdnog rada ucenik predlaze nacrt ili strukturu zavrSnog rada
mentoru na redovitim konzultacijama. Ovdje je vazno da ucenik navede popis literature i
druge izvore podataka koje namjerava koristiti pri izradi zavrSnog rada.

Nastavnik zajedno s u¢enikom definira precizan sadrzaj i strukturu zavr$nog rada.
Tijekom izrade u vrijeme dogovorenih konzultacija nastavnik stoji na raspolaganju za sve
eventualne nejasnoce, sugestije oko pisanja rada i savjete oko dodatnih izvora literature.

! Broj tema treba biti 50% ve¢i od broja uéenika (npr.ako imamo ukupno 30 maturanata u cijeloj $koli, treba ponuditi 45
tema).
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Nakon $to izabere temu zavrSnog rada uc€enik prikuplja literaturu, udzbenike, ¢lanke
iz Casopisa, informacije s interneta ili baza podataka koji obraduju izabranu tematiku.
Proucavanje stru¢ne literature je nuzan preduvjet daljnjeg samostalnog rada.

Nakon Sto izabere temu zavrSnog rada ucenik prikuplja literaturu, udzbenike, ¢lanke
iz Casopisa, informacije s interneta ili baza podataka koji obraduju izabranu tematiku.
ProucCavanje strucne literature je nuzan preduvjet daljnjeg samostalnog rada.

Uc€enik izraduje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih konzultacija s
mentorom. Mentor prati rad u€enika i pomazZe mu savjetima, a mozZe zahtjevati doradu,
izmjenu ili dopunu zavrSnog rada. UCenik je duzan postupiti prema uputama i primjedbama
mentora.

Izradeni zavr$ni rad moze biti uradak u obliku:
e projekta,
pokusa s elaboratom,
prakti€nog rada s elaboratom,
sloZenijeg ispitnog zadatka ili
drugog sliénog uratka uskladenog s nastavnim programom

IZRADBA ZAVRSNOG RADA

Izradeni zavrSni rad moze biti i uradak:
e kojim je u€enik sudjelovao na izloZbi inovatorskih radova u zemlji ili inozemstvu
tijekom srednjeg obrazovanja
e uradak kojim je u€enik osvoijio prvo, drugo ili tre¢e mjesto na drzavnom natjecanju iz
ili umjetni¢kih programa
e priprema za javni nastup za ucenike umjetni¢kih programa

PREDAJA ZAVRSNOG RADA
e Prihvacen zavrsni rad od strane mentora
¢ Najkasnije 10 dana prije datuma obrane zavrSnog rada
¢ Pisani dio na urudzbeni zapisnik Skole

ROKOVI OBRANE ZAVRSNOG RADA
1. ljetnom roku — tijekom lipnja
2. jesenskom roku — u istom ili prvom tjednu poslije drugog popravnog
3. zimskom roku — tijekom veljace
o Skolski prosudbeni odbor moze odrediti i izvanredni rok za obranu ako za to postoje
opravdani razlozi, a uz prethodnu suglasnost ministarstva nadleznog za obrazovanje

PRIJAVE OBRANE ZAVRSNOG RADA
Uc€enik prijavljuje obranu zavrdnoga rada prijavnicom za obranu:
e do 1. travnja za ljetni rok
e do 10. srpnja za jesenski rok
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e do 30. studenoga za zimski rok
Iz opravdanih razloga, u€¢enik moze prijaviti obranu zavrSnoga rada i naknadno, ali
najkasnije deset dana prije planiranog datuma obrane.
O naknadnoj prijavi odlucuje Skolski prosudbeni odbor.

NACIN OBRANE ZAVRSNOG RADA

1. prezentacijom ili
2. javnim nastupom pred povjerenstvom za obranu zavrSnoga rada

. OSNOVNI ZAHTJEVI

Zavrsni rad se sastoji od:

- naslovna stranica
- sadrzaj
- zadatak rada (definira se s mentorom)
- uvod
- glavni dio — razrada teme
- zaklju€ak

- - literatura
- prilozi

Elaborat zavrSnog rada treba imati najmanje 7 do 10 stranica? teksta (bez sadrzaja i popisa
literature).

Elaborat zavrSnog rada treba imati slijedece dijelove:
1. NASLOVNA STRANICA

Naslovnom stranicom autor uspostavlja prvi kontakt s Citateljem rada. Treba
sadrzavati osnovne podatke ( o Skoli, smjeru, u€eniku, mentoru, nastavhom predmetu,
naslovu zavrdnog rada, Skolskoj godini ) te biti odgovarajuce oblikovana. Nikada se ne
oznacava rednim brojem. Ubacivanje slika u naslovnu stranicu se ne dozvoljava. (Prilog br .1)

1. ZADATAK
Zadatak definira Sto informaciju $to u€enik treba napraviti da bi obradio zadanu temu
rada. (Prilog br .2)

2.SADRZAJ

Sadrzaj rada se stavlja na poCetak rada buduci se prije prelistavanja rada Citatelj mora
upoznati sa sadrzajem rada, odnosno smjestajem pojedinog naslova i podnaslova rada.
SadrZaj je tematski sazetak rada i daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze naslovi i
podnaslovi poglavlja, podpoglavlja, odlomaka i drugih cjelina. Ako rad sadrzi veci broj tablica,
prikaza ili drugog ilustrativnog materijala, treba ih navesti u sadrzaju ili iza sadrzaja navesti
popis takvih materijala.

Naslov «<SADRZAJ» pi$e se centrirano, velikim slovima na vrhu stranice. Stranica
sadrzaja se ne numerira. Preporucuje se decimalna numeracija podpoglavlja, odlomaka i
drugih cjelina (npr. 1.1.,1.2., 1.2.1., ...). Numeracija stranica zapoc€inje na stranici UVODA ili
PREDGOVORA ukoliko ga rad sadrzi; numeriraju se sve stranice, tj. kako stranice s tekstom,
tako i stranice sa slikama, tablicama, grafikonima, ukoliko ve¢ nisu uklopljene u tekst. (Prilog
br .3)

2 Jedna stranica teksta treba sadrzavati 1800 znakova po stranici,tj. jednu karticu teksta. Kako izracunati karticu teksta?
Tools (alati)--Word count (brojanje rijeci)—Caracters with blank spaces (znakova s prazninama). Dobiveni broj podijelite
s 1800 i dobit ¢e te toan broj napisanih kartica (koji treba biti jednak zadanom broju stranica).
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3. UvOD

U uvodu je potrebno opisati podrucje tehnike kojem tema pripada, povijesni pregled
razvoja i sl.

Posebno je zanimljiva primjenjivost nekog elementa kao zasebne cjeline ili dijela
nekog uredaja ili konstrukcije.

Uvod ne bi smio biti opsezan i mora biti kraci od dviju stranica.

Naslov «UVOD» piSe se velikim, Stampanim slovima i oznaCava arapskim brojem 1.

4. NAZIV TEME (razrada)
Razrada teme je najopsezniji i najkonkretniji dio ZavrSnog rada. Kod razrade teme se
tema dijeli na podteme i svaka podtema ima svoj naslov.
Dijelovi rada moraju biti pisani po odredenom redoslijedu i moraju biti pisani tako da
zajedno mogu Ciniti cjelinu.
- Teoretski dio
Odabranu tematiku ucenik treba analizirati sa teorijskog stajaliSta koristeéi
odgovarajucu literaturu i Internet, a u dogovoru sa mentorom.
- Analiticko-problemski dio
U ovom dijelu u€enik se bavi opisom i proraCunom napravljenog prakticnog rada
- slijededi radne etape.
Obvezno treba priloZiti pratecu dokumentaciju: tablice, fotografije, crteze i sl.
Naslovi poglavlja piSu se velikim tiskanim slovima, podebljano.
Sve slike, tablice i graficki prikazi oznacavaju se brojem. Naslov-opis slike ili grafickog
prikaza piSe se ispod slike, a tablice iznad.

5. ZAKLJUCAK

Ucenik na ovom mjestu daje sintezu i izvodi zakljuCke o problematici koju je
razradivao. Posebnu vrijednost imaju prijedlozi za moguce inovacije, tehnika unapredenja ili
patente koji bi se mogli ostvariti tim Zavr§nim radom.

Takoder, u zakljuCku je pozeljno iznijeti stav o istrazenom problemu, prikazati
eventualnu nepodudarnosti teorije i prakse, te istaknuti vlastita misljenja i prijedloge.
Zaklju€ak mora zapoceti na posebnoj stranici i numerira se .

6. LITERATURA

Popis literature slijedi nakon zaklju€ka, a prije eventualnih priloga ili dodataka. Naslov
Literatura numerira se i piSe velikim slovima na vrhu stranice.

Izvori se nizu abecednim redom prema prezimenu autora, a ne postoji li autor ili
urednik prema prvoj rije€i iz naslova. OznacCavaju se arapskim brojevima. Najprije se navodi
prezime autora koje se odvaja zarezom od inicijala imena. Zatim se piSe naslov knjige, ime
izdavacCke kuce, sjediste izdavacke kuce ili mjesto gdje je knjiga izdana te godina kada je
izdana.

Clanci koridteni u radu navode se ovako: najprije se piste autor, zatim naslov ¢lanka te
Casopis u kojem je Clanak objavljen, broj ¢asopisa, godina izdanja navedenoga broja, te
stranice na kojima je €lanak tiskan.

Primjeri navodenja literature:

knjige,udzbenici:

1. Kuvacdi¢, N: Poduzetnicki projekt — Kako saciniti biznis-plan?-Teorijski prikaz, Veleuciliste u Splitu, Split,
2001.

2. Marusi¢, M: Plan marketinga za uspjesno trziSno poslovanje, Adeco, Zagreb, 1998.

struéni ¢lanci:
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1. Solomon, G., King, S: Issues in growing a family business, Journal of Small Business Management,
2001. vol. 39(2), pp. 3-13.
2. Jelavi¢, F: Aktivnosti uCenika kao temeljna odrednica nastave, Pedagoski rad, br. |, 1988., str. 44 — 51.

Internetske stranice:

1. web stranice Hrvatske gospodarske komore www.hgk.hr (10. 01. 2010)

2. www.Home-Small-Business.com (05.12. 2009)

osim cijelog imena stranice u zagradi je potrebno navesti i datum posjete stranici s koje smo preuzel
podatke.

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

7. PRILOG

Naziv priloga

Priloge takoder brojéano ne oznatavamo, ve¢ samo slovima. Prilog moze sadrzavati:
nacrte tiskanih plocica, popis elemenata, ispise izvornog programskog koda, sadrzaj
priloZzene diskete ili CD-a i sli¢no.

_ Naslov «POPIS PRILOGA» piSe se lijevim poravnanjem teksta, velikim slovima pri

vrhu stranice.

Prilozi (dokumenti i sl. ) stavljaju se na kraj rada. numeriraju na vrhu stranice (Prilog
Br. 1, Prilog br.2 ...) i takvi se vode u SADRZAJU.

8. OCJENJIVACKI LISTIC
POSLJEDNJA STRANICA RADA Treba izgledati kao u (Prilog br .4)

Na posljednjoj stranici, ostavlja prostor u koji ¢e se upisati nadnevak predaje rada,
ocjena izradbe, potpis mentora kao dokaz da je mentor prihvatio rad, datum obrane rada i
ocjena obrane rada, te zavrSna ocjena koja proizlazi iz aritmetiCke sredine ocjena izradbe i
obrane rada. Na toj je stranici moguce upisati i komentar mentora ili povjerenstva za obranu
zavrsnog rada.

9. EVIDENCIJSKI LISTIC
Mentor za svakog u€enika ispunjava konzultacijski list na kojem evidentira kada je i koliko

puta u€enik bio na konzultacijama. Konzultacijski list ostaje kod mentora i nije dio zavrSnog
rada. (Prilog br .5)

Il. JEZICNI ZAHTJEVI PRI IZRADI ZAVRSNOG RADA

Zavrdni rad se piSe na hrvatskom jeziku i latinichom pismu uz mogucnost koridtenja
opc¢epoznatih stranih naziva i izraza koji se koriste u suvremenom komuniciranju.

lIl. TEHNICKI | LIKOVNO-GRAFICKI ZAHTJEVI

Zavrdni rad ucenik piSe na raCunalu na standardnom papiru formata A4.

llustracije i graficko-tehni¢ka oprema, odnosno dodaci, sadrzajno moraju biti povezani
s tekstom na nacin da pridonose razumijevanju teksta i estetskoj vrijednosti Zavrsnog rada.
Cjeloviti tekst zavrSnog rada sa slikama, nacrtima, izvornim programskim kodom, izvr§nim
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programima i svim prilozima treba biti prilozen na disketi ili CD-u. Tekst treba biti napisan u
prvom licu mnozine. Za pisanje teksta zavrSnog rada Koristiti racunalo.

Zavrsni rad mora biti uvezen u korice ili spiralni uvez na nacin da se time postigne sto
bolja Citljivost i jasnocéa teksta, te estetski izgled rada kao cjeline.

IV. PISMO ZAVRSNOG RADA

Oblik slova

UcCenik za pisanje Zavrdnog rada mora Koristiti font veli¢ine 12 za osnovni tekst, a font
veliine 10 za objasnjenje slika, likovnih priloga i dodataka uz tekst kao fusnote. Za oblik
slova se predlaze Arial, Times (New) Roman ili Dutch oblik slova.

Stranice oblikujte tako, da su gornji, donji, desni, i lijevi rubovi Sirine 2,54 cm, potrebno
je predvidjeti uveznu marginu oko 1 cm.

Sirina teksta je tako priblizna 155 mm. Prored treba biti $irine jednog i pol reda slova

Izmedu poglavlja, slika i tablica ostavite jedan ili dva reda prazna.

Naslovna stranica elaborata zavr§nog rada piSe se naziv zavrSnog rada veli€ina fonta
(20-26), ostali tekst velicine 14.

Naziv tematskih cjelina ( glavna poglavlja) potrebno je istaknuti jednom od ponudenih
opcija na racunalu: veci font (14-16), bold, underline, obrubi, sjen¢anje i sl.

Poravnanje teksta mora biti obostrano (justify).

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

a) oznadi sve (Edit --> Select All)

b) veli¢ina slova je 12 (Format --> Font --> Size: 12)
c) font (Format --> Font --> Font: (npr) Arial)

Tablica 1:  Veli€ina upotrebljenih slova

Veliina | Komentar

Slova

8 Spusteno (subscripts) i podignuto
(superscripts)

10 Primjedbe, slike, likovni prilozi

12 Osnovni tekst, podnaslovi slika i tablica,
podpoglavlja (poja¢ano) i imena autora

14 Glavna poglavlja, poja¢ano

20 Naslov zavrSnog rada, pojaCano

Slike i tablice

Kratak opis treba biti ispod slike i iznad tablice (npr. Slika 4.1: Graf funkcije ili Tablica
2.4: StatiCki prikaz). Slike i tablice trebaju biti postavljene tako, da ih najprije spomenete u
tekstu.

Broj¢ane oznake
Stranice teksta broj¢ano oznacavati u desnom gornjem kutu, po€evsi od uvoda. Primjedbe u
tekstu oznacite s podignutim brojkama (npr. *? ). Izvore literature oznacite brojevima u
uglatim zagradama na kraju teksta zavrSnog rada, a u tekstu se pozivate samo na broj
izvora, npr. [2]. Jednadzbe, formule, odnosno matematicke izraze pisite s ukoSenim slovima
(osim gr¢kih simbola) dva centimetra odmaknuto od lijevog ruba.
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U istom redu, to brojcano oznacite u okrugloj zagradi. Na primjer:

R=

(1.1)

gdje je: R - elektri¢ni otpor [Q]
U- napon [V]
| - jakost elektriCne struje [A]

U tekstu se jednostavno pozivate na ovaj izraz sa (1.1). Upotrebljene simbole pojasnite
neposredno nakon izraza.

V. OSTALO

UcCenik dobiva pisani zadatak rada od mentora i prilaze ga u zavrsni rad kao 2.
stranicu.

UcCenik je duzan do predaje rada barem tri puta pristupiti konzultacijama s mentorom i
donijeti rad na uvid.

Mentor vodi evidenciju o odrzanim konzultacijama u Evidencijskom listu.
Kad mentor utvrdi da je rad uspjesno zavrsen, u€enik dobiva potpisani Evidencijski list.
Uc€enik predaje dva primjera zavrSnog rada skupa s evidencijskim listom u tajnistvo Skole.

Zavrsni rad se mora predati najkasnije do datuma navedenog u zadatku rada i
Evidencijskom listu.

Obrana zavr$nog rada:

e zavrsni rad brani se pred tro¢lanim povjerenstvom koiji €ine razrednik, mentor i
profesor struke.

e obrana rada traje najduze 30 minuta

¢ od uCenika se oCekuje da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada, da
pokaze samostalno vladanje obradenom temom i odgovori na pitanja ispitivaca.

e samostalno predstavljanje teme rada obavlja se uz pomo¢ PowerPoint
prezentacije koja mora imati 10 slajdova .

e Ukoliko u€enici imaju noviju verziju Microsoft Officea neka prezentaciju pri
snhimaniju pretvore u verziju 97-2003. :

e Save as—Save asType: PowerPoint 97-2003.
nakon prezentacije u€enik odgovara na pitanja povjerenstva

e ucCeniku se ocjena ne prioptava odmah, nego tek kada svi ucenici zavre s
obranom radniji

Prije pisanja zavrSnog rada treba se prisjetiti

- rijeCi se odvajaju samo jednim razmakom

- interpunkcijski znakovi (. , ? ! : ;) piSu se zajedno s rijeCju iza koje slijede, nakon toga
obvezno jedan razmak

- navodnici i zagrade piSu se zajedno s rijecju ispred i iza koje se nalaze

- crtica se piSe zajedno s rijeCima izmedu kojih stoji ako se radi o slozenici (npr. matematicko-
informati€ki), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu

- recCenicu nikada ne valja zapocCinjati brojkom

- tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta koji zaklju¢ujemo tipkom <Enter> )

pocCetak odlomka mora biti uvu€en --> tipka <Tab>.
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Prilog br .1: Naslovna stranica

GOSPODARSKA SKOLA BUJE

ISTITUTO PROFESSIONALE BUIE
e Skolski brijeg 1, Buje

( kopirati naziv Skole ili uz znak napisati tekst s nazivom skole centrirano veliine slova 14 do 16)

Zavrsni rad iz predmeta: ElektriCne instalacije

( centrirano veli¢ina slova 14)

Tema:
( centrirano veli¢ina slova 14)

INSTALIRANJE GROMOBRANSKE INSTALACIJE

( Naziv teme centrirano veli¢ina slova od 20 do 26)

Mentor: Ucenik:

(veli¢ina slova 14) (veli¢ina slova 14)

Ivan Jukica, dipl. ing. Adrijano Kanjer

(veli€ina slova 14) (veli¢ina slova 14)

S.K. GODINA 2009./10. Sektor:

(veligina slova 14) Elektrotehnika i radunalstvo
(velicina slova 14)

Ispitni rok: ljetni zanimanje: elektroinstalater

(veli¢ina slova 14) (velicina slova 14)

U Bujama, lipanj 2010.

(centrirano veli€ina slova 14)

15



Zavrsni rad

Prilog br .2: Zadatak zavrSnog uratka

GOSPODARSKA SKOLA BUJE

ISTITUTO PROFESSIONALE BUIE
e Skolski brijeg 1, Buje

Razred: 3. C

Sk. god.: 2009./2010.

Sektor: Elektrotehnika i racunalstvo
Zanimanje: elektroinstalater

Zadatak zavrsnog uradak

Ucéenik:

TEMA: Gromobranska instalacija stambenog
objekta

Potrebno je izvesti gromobransku instalaciju stambenog objekta prema skici.

Nuzan tlocrt zgrade

)
)
71

PN

U sklopu zadane teme treba:
e  Opisati ulogu gromobranskih instalacija
Ulogu uzemljivaca
Kako povezati sve metalne dijelove na krovu i zasto
Izraditi crtez krova, uzemljenjai odvoda
IzraCunati otpor uzemljenja za zadani teren

Zadano

Napomena:

Elaborat zavrSnog rada treba sadrzavati proradun s teorijskim objasnjenjima, potrebne skice, tehnicke crteZe,
sheme, slike, tablice i sl. te popis koristene literature.

Zadano: .
Rok predaje: . Mentor:
Ivan Jukica, dipl.ing.

Prilog br. 3: Sadrzaj
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SADRZAUJ:

L ZADAT AK - ettt e e e e e e e e e e aa e e 1
2. UV O DD 2
3. GROMOBRANI NJEGOVA ULOGA. ... 3
1 9, 9,90,9,9,9, 9,9, 0,0, 0 P 3
K IZ.9,9,9,9,9,9,9,9, 9, 0, QPP 4
KRCHD.9,9,9,9,9.9,9,9,9,0,9.9.9.9.9, 0,9, 0 QU PP 4
3.4.

4. ULOGA UZEMLUIVACA . ......oeeii e, 5
N I0,0.0,9,0,0.9,0.0, 0, 0. O QP SRPRPTN 5
VIR 9,9, 9,9, 9,0, 9,0, 0. 0 QO 5
4.3.

5. POVEZIVANJE METALNIH DIJELOVA ... 6
ST 0,0, 0, 0 G PP 6
6. STO RDIM, KAKO RADIM | ZASTO RADIM ......ooovviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee, 7
7. POPIS MATERIJALA | ALAT A Lo e 8
8. ZAKLJUCAK . ... .o 9
0. LITER ATUR A . e 10
L0, PRILOZI. ...ttt e e et e e e e e e s 11
0 T O O =4 R EEE PP 12
10.2. TADINCE ...t 13
10.2. FOLOGIATIJ ..ottt ettt r et e e e e e e e e e e e aeeeeeens 14

Prilog br. 4: Posljednja stranica rada-ocjenjivacki listi¢
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GOSPODARSKA SKOLA BUJE

ISTITUTO PROFESSIONALE BUIE
Skolski brijeg 1, Buje

Nadnevak predaje rada:

Potpis mentora:

Ocjena pisanog rada:

Nadnevak obrane rada:

Ocjena obrane rada:

Konacna ocjena:

Povjerenstvo (ime i prezime te potpis):

mentor:

(ime i prezime te potpis)
profesor struke:

(ime i prezime te potpis)

profesor struke:
(ime i prezime te potpis)

Izdvojeno misljenje ili komentari:

Prilog br. 5: evidencijski listi¢ ne uvezuje se
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GOSPODARSKA SKOLA BUJE

ISTITUTO PROFESSIONALE BUIE
Skolski brijeg 1, Buje

EVIDENCIJSKI - KONZULTACIJSKI LIST

O IZRADI ZAVRSNOG RADA

Ime i prezime ucenika:

Razred:
Sk. god.:

Mentor:

Ime i prezime

Naziv teme

Nadnevak zadavanja zavrdnog rada:

Datum

Rb. konzultacija

BiljeSke o napredovanju Potpis mentora

Nadnevak za predaju zavrdnog rada:

Potvrda mentora o uspjeSno napravljenom zavrSnom radu:

Nadnevak i potpis mentora

Potvrda tajnistva Skole o zaprimljenom zavrSnom radu:

Nadnevak i potpis odgovorne osobe

M.P.

Ravnatelj:

Milivoj Gospié, prof.
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Prilog br. 6: model jednog rada vodoinstalateri

1. SKICA ZADATKA ZAVRSNOG RADA
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2. ANALIZA ZADATKA
Pregledom zadatka odmah se uoCavaju sljedece glavne faze koje su potrebne za njegovu
realizaciju a to su:
|zrada utora u zidu i podu u koje ¢e se smijestiti cijevi

3. DETALINA RAZRADA ZADATKA

Instaliranje dovoda
Instaliranje odvoda
Fina montaza umivaonika

Sljedaca tabela zorno i detaljno prikazuje sve operacije potrebne za realizaciju zadatka
zavrsnog rada

Redni broj
operacije

Sto radim?

Kako radim?

Zasto radim?

Pripremam potrebni alat za

Iz skladiSta donesem sav

Da imam sav alat pri

1. Stemanje utora u zidu i .
potreban alat ruci
podu
e Koristim skicu, metar, I .
Ocrtavam na zidu linije za o - .. Da obiljezim mjesta za
2. _ ) kredu ili sprej i povlaCim - -
dovod tople i hladne vode crte Stemanje zida
o x : Da imam utore u zidu
= , Pomocu Stemalice . -
3. Stemam utore u zidu - . u koje se stavljaju
Stemam zid L
cijevi
4 Ocrtavam linije na zidu i Koristim skicu, metar i Da obiljezim mjesta za
' podu za odvodne cijevi kredu i povlacim crte Stemanje zida i poda
Da imam utore u zidu i
5. Stemam utore u zidu i podu If’omocu s'ternahce podu_ u koje se
Stemam zid i pod stavljaju odvodne
cijevi
- : Da imam uredno
X Koristim lopatu, metlu i . . .
6. Cistim Sutu v . mjesto za sljedece
kantu te oCistim kupatilo .
operacije
P..”pr.e.mam Po”ebr?' alat, Iz skladiSta donesem sav | Da imam sav alat i
7. cijevi i spojnike za izradu . . . o
potreban alat i materijal materijal pri ruci
dovoda
Koristim skicu, metar, . .
. . . . N Da imam cijevi
8. ReZem pp cijevi na mjere olovku i Skare i rezem .
L . odrezane na mjeru
cijevi na mjeru
Navladim izolaciju na . L
. L . . Da cijevi toplinski
9. Izoliram cijevi cijevi i skalpelom je T
N . izoliram
rezem na mjeru
Koristim polifuzor i :
. . . . L Da formiram potrebnu
10. Spajam cijevi i spojnike zavarujem cijevi i

spojnike

instalaciju
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4. SPECIFIKACIJA POTREBNOG ALATA | PRIBORA

Za izvrSenje ovog zadatka potrebni su mi sljedeci alati i pribor:
e metar

kreda ili sprej boja

Stemalica

Ceki¢

lopata

metla

kanta za Sutu

olovka

Skare za rezanje ppr cijevi

polifuzor

skalpel

5. 1IZRACUN | SPECIFIKACIJA POTREBNIH MATRERIJALA
Za izvrSenje ovog zadatka potrebni su mi sljedeci materijali:

NAZIV DIJELA KOLICINA JEDINICA MJERE

PPR CIJEV PN 20 5 metara
KOLJENO Z/Z 90° PN 20 4 komada
KOLCAK PN 20 2 komada
T — KOMAD PN 20 1 komad
PRIJELAZNO KOLJENO 90° ZN PN 20 X 5" 1 komad
PRIJELAZNI T — KOMAD ZN PN 20 X %" 1 komad

6. ANALIZA MOGUCIH OPASNOSTI NA RADU | POPIS POTREBNIH SREDSTAVA

ZASTITE NA RADU ZA SIGURAN RAD
Tijekom izvrSavanja ovog zadatka postoji opasnost od ozljeda te je nuzno pridrzavati se
propisa zastite na radu. Postoji opasnost od mehanickih ozljeda, opeklina, elektricnog udara,
buke i vibracija te ozljede oc€iju. Da bih se zastitio od mogucih povreda na radu u prvom redu
moram imati odgovarajuce radno odjelo, radne cipele i kapu. U fazi izrade utora u zidu i
podu, zbog rada sa Stemalicom, moram jo$ imati rukavice, zastitne naocale i pokrove za usi.
Prilikom rada sa polifuzorom postoji moguc¢nost da se opecem te moram imati prikladnu
radnu robu i rukavice. Takoder zbog koritrnja elektri¢nih alata potrebano je paziti na koblove
da se ne ostete i da ne dodu u dodir sa vodom.
Osobna zastitna sredstva koja koristim su:
radno odjelo
radne cipele
kapa
zastitne rukavice
zastitne naocale
pokrovi za usi
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7. ZAKLJUCAK
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