PRIVATNA GIMNAZIJA I EKONOMSKA SKOLA
KATARINA ZRINSKI
SELSKA CESTA 119
10000 Zagreb

IZRADBA | OBRANA
ZAVRSNOG RADA

UPUTE ZA UCENIKE

Obrazovni sektor: EKONOMIJA | TRGOVINA
Zanimanje: EKONOMIST/ICA

SKOLSKA GODINA 2023./2024.



OPCE INFORMACIJE

ZAKONSKO REGULIRANUJE - Pravilnik o izradbi i obrani zavr$nog rada (NN 118/2009.)
STO JE ZAVRSNI RAD, CILJ IZRADBE I OBRANE ZAVRSNOG RADA - ugenikov
uradak cijom se izradbom i obranom provjeravaju, vrjednuju i ocjenjuju ucenikove
strukovne kompetencije koje se stjeCu obrazovanjem prema stru¢no-teorijskim i prakticnim
dijelovima odredenih nastavnih planova i programa.

PROVEDBA IZRADBE I OBRANE ZAVRSNOG RADA - u organizaciji Skole, sukladno
godi$njem planu i programu rada Skole, odnosno $kolskome kurikulumu

VREMENIK IZRADBE I OBRANE ZAVRSNOG RADA - donosi ga Skolski odbor na
prijedlog ravnatelja, u pravilu do 30. rujna za tekuc¢u skolsku godinu

OBVEZE SKOLE — upoznati u¢enike sa sadrzajem, uvjetima, nadinom i postupkom izradbe

1 obrane zavrSnog rada.

IZRADBA ZAVRSNOG RADA

Teme za zavr$ni rad predlaZe strucno vije¢a ekonomske grupe predmeta, a donosi ravnatel]
Skole do 20. listopada za sve rokove u tekuéoj $kolskoj godini.

Broj ponudenih tema mora biti najmanje 50% ve¢i od minimalno potrebnog broja.

Ucenici teme biraju najkasnije do 31. listopada tekuce skolske godine.

Ucenici izradbu zavrSnog rada obavljaju pod stru¢nim vodstvom nastavnika struke —
mentora tijekom zadnje godine obrazovanja.

Izradeni zavr$ni rad moze biti u obliku:
 projekta,

 sloZenijeg ispitnog zadatka,
 drugog sli¢nog uratka uskladenog s nastavnim planom i programom.
Izradeni zavrs$ni rad moze biti i uradak kojim je ucenik osvojio prvo, drugo ili treCe mjesto

na drzavnome natjecanju iz strukovnih programa.



PREDAJA ZAVRSNOG RADA

Ucenik je duzan pisani dio izradbe, koju je prihvatio mentor, predati u urudzbeni zapisnik

ustanove /Skole/ najkasnije deset dana prije Obrane.

OBRANA ZAVRSNOG RADA

Obrani moze pristupiti ucenik:

* koji je uspjeSno zavrSio zadnju godinu obrazovanja

* Ciju je izradbu zavr$nog rada mentor prihvatio i1 za nju predlozio pozitivnhu ocjenu
Nacin obrane zavr§nog rada:

Ucenik prezentira zavrsni rad u obliku obrane ili javnog nastupa pred povjerenstvom za

obranu zavr$nog rada, obrana traje do 30 minuta.

TIJELA ZA PROVEDBU OBRANE ZAVRSNOG RADA

e Skolsko prosudbeno povjerenstvo

e Povjerenstvo za obranu zavrsnog rada

SKOLSKO PROSUDBENO POVJERENSTVO

Clanovi Skolskog prosudbenog povjerenstva su:
« ravnatelj Skole

* predsjednici i ¢lanovi svih povjerenstava za obranu zavr$nog rada

Poslovi Skolskog prosudbenog povjerenstva:
» utvrduje popis u€enika za obranu,
* zaprima i1 pohranjuje pisane dijelove zavr$nih radova,
 osigurava prostorije za obranu,
« nadzire provedbu obrane,
* informira ucenike o postupku provedbe obrane,

* dostavlja rezultate obrane ucenicima,

+ utvrduje konacnu ocjenu izradbe, obrane te op¢i uspjeh iz izradbe 1 obrane zavr$nog

rada za svakog ucenika.



POVJERENSTVO ZA OBRANU ZAVRSNOG RADA

Provodi obrane zavr$nih radova

Cine ga predsjednik te dva ¢lana iz redova nastavnika struke od kojih jedan vodi
zapisnik o zavr$Snome radu

Ucenik brani svoj zavrsni rad pred povjerenstvom ¢iji je predsjednik ili ¢lan njegov
mentor

Povjerenstva za obranu zavr$noga rada imenuje ravnatelj do 30. studenoga za sve
rokove u tekucoj skolskoj godini

Utvrduje prijedlog:

- ocjene izradbe zavrSnoga rada a na prijedlog mentora u¢enika

- ocjene obrane zavrSnoga rada

- opceg uspjeha iz izradbe 1 obrane zavrSnoga rada.

Predsjednik povjerenstva za obranu zavr$noga rada:

provjerava urednost prostorija,

daje u¢enicima odgovarajuce upute za obranu,

opominje i udaljava u¢enika,

nakon zavrSetka obrane potpisane zapisnike urucuje predsjedniku Skolskog

prosudbenog povjerenstva.

PRIJAVA I ODJAVA OBRANE ZAVRSNOG RADA

Ucenik prijavljuje obranu zavr$nog rada prijavnicom u utvrdenom roku za pojedini
ispitni rok

Iznimno iz opravdanih razloga, ucenik moZze prijaviti obranu i naknadno, ali
najkasnije deset (10) dana prije planiranog datuma obrane (o0 tome odlucuje skolski
prosudbeni odbor)

Ucenik moZe odjaviti prijavljenu obranu zavr§nog rada pisanim zahtjevom za
odjavu, najkasnije tri (3) dana prije planirane obrane

Ako ucenik nije pristupio obrani, a nije ju odjavio u propisanom roku, smatrat ¢e se

da je iskoristio rok za obranu zavr$nog rada



Iznimno, ako ucenik nije iz opravdanih razloga, odjavio prijavljenu obranu, na
njegov zahtjev skolski prosudbeni odbor moze mu dozvoliti obranu zavr$nog rada

u istome roku

OCJENJIVANJE ZAVRSNOG RADA, SVJIEDODZBE O ZAVRSNOM

RADU

Izradba, obrana te op¢i uspjeh iz izradbe i obrane zavrSnog rada ocjenjuju se
ocjenama od nedovoljan (1) do odlican (5)

Ucenik koji je iz izradbe ocijenjen ocjenom nedovoljan (1) ne moze pristupiti
obrani, ve¢ se upucuje na ponovnu izradbu s izmijenjenom temom

Ucenik koji je iz izradbe ocijenjen prolaznom ocjenom, a iz obrane ocjenom
nedovoljan (1), na sljede¢em roku ponavlja samo obranu

Op¢i uspjeh izradbe i obrane zavrSnog rada aritmeticka je sredina ocjena Izradbe i

Obrane.

SvjedodZzba o zavr§nom radu:

Uceniku koji je obranio zavrs$ni rad izdaje se svjedodzba o zavrSnom radu
Svijedodzba o zavrSnom radu je isprava kojom se potvrduje zavrSetak srednjeg
obrazovanja u strukovnom ili umjetnickom programu

Svjedodzbu o zavrinom radu izdaje Skola, a potpisuje ju ravnatelj Skole.



VREMENIK
IZRADE I OBRANE ZAVRSNOG RADA 2023./2024.

ROKOVI ZA IZBOR TEME ZA IZRADBU I OBRANU ZAVRSNOG RADA

* Teme za zavr$ni rad, u suradnji s nastavnicima struke — nositeljima tema, donosi
ravnatelj do 20. listopada 2023. za sve rokove u tekucoj godini na prijedlog stru¢nog
vijeta

» Ucenici teme za zavr$ni rad biraju najkasnije do 31. listopada 2022.

1. ROKOVI ZA PRIJAVU OBRANE I PREDAJU RADA u sk. god. 2023./2024.

a) Utenik prijavljuje obranu Skoli Prijavnicom za obranu koju propisuje Skola i to:

» do 01.travnja 2024. za ljetni rok
« do 10. srpnja 2024. za jesenski rok

b) Ucenik predaje rad mentoru:

« do 23. svibnja 2024. za ljetni rok
« do 5. srpnja 2024. za jesenski rok

¢) Ucenik je duzan pisani dio izrade, koju je prihvatio mentor predati na urudzbeni
zapisnik (referadu Skole):

« do 6. lipnja 2024. za ljetni rok
« do 10. kolovoza 2024. za jesenski rok

2. Rokovi za obranu rada:

 ljetni rok: od 17. lipnja 2024.
« jesenski rok: 26. kolovoza 2024.

3. Podjela zavr$nih svjedodzbi:

« zaljetni rok: 28. lipnja 2024.
« zajesenski rok: 29. kolovoza 2024.



SMJERNICE ZA 1ZRADU PISANOG DIJELA IZRADBE
ZAVRSNOG RADA

STRUKTURA PISANOG DIJELA ZAVRSNOG RADA:

NASLOVNA STRANICA - sadrzi naziv Skole, naziv teme, mjesto, nadnevak, ime i
prezime u¢enika, ime i prezime mentora, razredni odjel (Prilog 1.)

SADRZAJ - ¢&ine naslovi i podnaslovi rada, njime se Gitatelju prezentira struktura rada i
hijerarhijski odnos pojedinih dijelova rada pa omoguéuje provjeru logi¢nosti izlaganja
UVOD - upucuje u temu koja ¢e u radu biti obradena, sadrzi osnovne naznake problema
koji se razmatra (imenuje se problem irazlog izbora za predmet proucavanja), nacin obrade
problema i strukturu rada.

RAZRADA TEME - ukoliko to tema dopusta, sastoji se od dva temeljna dijela. Prvi je dio
teorijski dio u kojem se navode teorijski doprinosi razlicitih autora. Drugi dio je prakti¢ni
dio u kojem se prikazuje konkretan primjer problema ili slucaj iz prakse. Cjelokupan
sadrzaj teksta u radu treba biti smisleno rasporeden. Obuhvaca izlaganje materije u okviru
poglavlja i potpoglavlja koji se oznaCavaju brojevima.

ZAKLJUCAK - u kojemu ukratko treba prikazati rezultate i spoznaje do kojih se u radu
doslo. Takoder, u zakljucku je pozeljno iznijeti stav o istrazenom problemu, prikazati
eventualnu nepodudarnosti teorije i prakse, te istaknuti osobne stavove i prijedloge. U
njemu se na sazet nacin izlaze sinteza Citavog rada.

POPIS LITERATURE (abecednim redom autora, prezime autora, inicijali imena, naslov
knjige, izdava¢, mjesto i godina); www izvori (ime autora, ako je/su poznata), naslov
dokumenta, datum nastanka, naslov potpunog djela (italic), potpuna http adresa i datum
pristupa dokumentu

PRILOZI - koji nisu unutar pisanog dijela zavr§nog rada

STRANICA s podacima o ocjeni i obrani zavrsnog rada te ¢lanovima Povjerenstva (
Prilog 2.)

KONZULTACIJSKI LIST — ispunjen i s potpisom mentora umetnuti na sam kraj zavr$nog
rada (Prilog 3.)



OSNOVNE TEHNICKE UPUTE ZA PISANJE RADA

» Radovi se piSu U hrvatskim knjizevnim jezikom. Tekst treba biti pravopisno i

gramaticki ispravan i jasan.

Format - A4

Rubovi (margine) stranica trebaju biti 2,5 cm sa svih strana (gore, dolje, lijevo,
desno).

Veli¢ina i oblik teksta — veli¢ina slova 12, (oblikovanje naslovne stranice Prilog
1.) ; oblici mogu biti: Times New Roman ili Arial, poravnanje na obje strane.
Prored teksta treba biti 1,5.

Numeriranje:

- naslovnu stranicu i sadrzaj ne treba numerirati; stranica Uvoda se numerira

brojem 3 i dalje redom.

Svako poglavlje rada treba zapoceti na novoj stranici, tekst svake stranice treba
biti logi¢no ras¢lanjen u odlomke. Odlomci se odvajaju praznim redom. Pocetak
odlomka se ne uvlaci.

Broj stranica — 10-15 stranica Cistog teksta

Slikovni prilozi - ako sadrzaj iziskuje da ga se dopuni i slikovnim prilozima, tada
je potrebno svaku sliku obiljeziti brojem i ispod slike napisati njezino kratko
tumacenje. Kada se slika obiljezi brojem, u tekstu na nju uputiti napomenom "vidi
sl. 1"....

KoriStenje citata:

- citirani dio teksta (recenicu, dio recenice, odlomak i sl.) obavezno staviti u
navodne znakove, zatim

- nakon citata otvoriti oblu zagradu i u njoj navesti PREZIME autora ¢ije se rijeci
navode, iza prezimena staviti dvotocku, naziv djela te broj stranice s koje je citat
preuzet ili

- putem broja (eksponenta) iza rijeci/recenice - obrazlozenje staviti u fusnotu na
dno stranice

Kopiranje i predaja — pisani dio zavr$nog rada su uéenici duzni predati u
JEDNOM primjerku. Uvez moze biti osobni izbor (preporucuje se obicni spiralni),

a rad nije_ potrebno tvrdo ukori€iti.



Prilog 1. — Primjer izgleda naslovne stranice pisanog dijela izradbe zavr$nog rada
PRIVATNA GIMNAZIJA I EKONOMSKA SKOLA
KATARINA ZRINSKI
SELSKA CESTA 119
10000 Zagreb

(podebljano, 12)

NASLOV ZAVRSNOG RADA (16 pt, Bold)

Zavrsni rad iz (naziv predmeta)

(14 pt, Bold)

Ime i prezime uéenika/u¢enice, razredni odjel (12 pt, Bold)

Mentor: Ime Prezime (12 pt, Bold)

Zagreb, mjesec, godina. (12 pt, Bold)



Datum predaje pisanog dijela zavr$nog rada:

Potpis mentora (kojim prihvaca izradbu):

Ocjena izradbe zavr$nog rada:

Datum obrane zavrS$nog rada:

Ocjena obrane zavrSnog rada:

Opcéa ocjena izradbe i obrane zavrSnog rada:

Povjerenstvo na obrani zavr$nog rada

» Mentor:

» Profesor struke:

» Profesor struke:

Prostor za izdvojeno misljenje ili komentar:

Potpis predsjednika povjerenstva:
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Prilog 3. Primjer izgleda KONZULTACIJSKOG LISTA

Konzultacijski list za ucenika : , razred:
Mentor:
Redni Datum konzultacija | BiljeSke mentora o napredovanju Potpis mentora
broj
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