
UPUTE  ZA  IZRADU  ZAVRŠNOG RADA 

Završni rad je uvjet za pristupanje državnoj maturi strukovnim školama u četverogodišnjem trajanju.

Završni rad se izrađuje, brani i ocjenjuje u školi te u ostalim pravnim osobama

(trgovačka društva, ustanove, zadruge) .

Izradom i obranom završnog  rada učenik dokazuje da je stekao kompetencije za

samostalno istraživanje, kritičko mišljenje i zaključivanje, praktičnu izvedbu zadaće te da

ima usvojenu komunikacijsku i poduzetničku kompetenciju.

Rezultat završnog rada prezentira se u pismenom, praktičnom i usmenom obliku.
Postupak izrade i obrane završnog rada

Učenici strukovnih škola završni  rad izrađuju iz strukovnih modula propisanog nastavnog plana i programa zanimanja s naglaskom na praktičnom uratku.

Mentor je jedan od nastavnika izabranog strukovnog modula.
Struktura završnog rada

1. Naslovna stranica i naslov

Naslovna stranica rada  mora biti odgovarajuće oblikovana i treba sadržavati osnovne podatke.

Naslovna stranica se nikada ne označava rednim brojem iako je prva stranica rada.

Naslovna stranica treba sadržavati slijedeće podatke:

- naziv škole i adresu (vrh stranice),

- naslov završnog rada (sredina stranice),

- ime učenika i razred (donji lijevi ugao stranice),

- ime i titula mentora (donji desni ugao),

- predmet / modul iz kojeg je završni rad izrađen (donji desni ugao),

- školska godina (donji desni ugao).

Naslov maturalnog rada mora biti konkretan, treba točno odrediti sadržaj rada i treba biti

dogovoren s mentorom.
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2. Sadržaj

Sadržaj predstavlja tematski sažetak rada i uvid je u stranice rada na kojima se nalaze

naslovi i podnaslovi poglavlja.

Sadržaj je napisan na posebnoj stranici i nalazi se na početku završnog rada.

Naslov "Sadržaj" piše se velikim slovima centrirano na vrhu stranice. 
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3. Sažetak

Sažetak nije uvod. On daje pregled cijeloga rada u 15 do 20 rečenica i piše se na kraju

rada. U sažetku je navedena tema koja se obrađuje, cilj, glavni dijelovi rada i zaključak.

Sažetak treba biti napisan na posebnoj stranici i smješten odmah nakon sadržaja. U

sažetku mogu biti navedeni i ključni pojmovi/riječi.

Naslov "Sažetak" označava se rimskim brojem I i piše se velikim slovima.

4. Uvod

Tekst završnog rada započinje uvodom. Uvod sadrži osnovne naznake teorijskog okvira

unutar kojeg će se obrađivati tema / zadaća. Učenik u uvodu može obrazložiti i svoje

razloge, motivaciju radi čega je izabrao navedenu temu / zadaću. Jasno i jednoznačno

treba definirati cilj i svrhu završnog  rada, navesti temu / zadaću, navesti problem koji

istražuje, metodu kojom će se koristiti.

Dobar uvod moguće je napisati tek nakon izabrane i proučene literature. Uvod obuhvaća 5 do 10% rada.

Riječ "Uvod" piše se velikim slovima i označava rimskim brojem II.

5. Razrada teme

Razrada je najvažniji dio završnog rada u kojem treba biti dominantno navođenje

argumenata koji potkrepljuju postavljeni cilj. U razradi je korisno primijeniti slijedeći

raspored:

- dosadašnji razvoj,

- sadašnje stanje i postojeći problemi

- procjena za budućnost.

Razrada najčešće sadrži teorijski dio, opis istraživanja i primijenjenih metoda, prikupljene podatke, rezultate, njihov mogući grafički prikaz, diskusiju, navođenje poteškoća i nedoumica kao i uspjeha prilikom istraživanja.

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 detaljno opisati način na koji se istraživanje provelo i

navesti metode istraživanja (anketa, promatranje, eksperiment sl.). Dobro je priložiti

korišteni instrumentarij – npr. anketni upitnik ili fotografije provedenog eksperimenta, ili

fotografije provedenog praktičnog rada u fazama realizacije.

U izradi završnog  iz nekih nastavnih predmeta / strukovnih modula više će biti

prisutan analitički nego istraživački pristup. Učenik i u analitičkom radu definira cilj rada i

nakon provedene detaljne analize više različitih izvora, primjera i sl. navodi argumente koji potkrepljuju postavljeni cilj.

Sadržaj teksta koji učenik izlaže u završnom  radu treba biti smisleno raspodijeljen.

Svakom dijelu završnog  rada određuje se naslov.

Naslovi unutar glavnog dijela završnog rada – razrade će upućivati na razumijevanje

argumenata i pomoći učeniku da ostane fokusiran / usredotočen na navedeni cilj.
6. Zaključak

Tekst završnog  rada završava zaključkom u kojem se ukratko prikazuje što je tijekom

rada otkriveno, koje su bile poteškoće u radu te koja su nova pitanja otvorena. U zaključku se učenik mora osvrnuti na postavljeni cilj rada i jednoznačno ga potvrditi ili opovrgnuti.

Zaključak obuhvaća 5 do 10% rada.

Naslov "Zaključak" označava se rimskim brojem i piše velikim slovima.

7. Literatura

Popis korištene literature dolazi na stranicu završnog  rada iza zaključka, a prije popisa

tablica, ilustracija i priloga, ako postoje.

Naslov "Literatura" piše se velikim slovima centrirano na vrhu stranice.

Izvori informacija u radu mogu biti knjige, članci objavljeni u časopisima, zbornici radova,

intervjui, materijali s interneta itd. U slučaju velikog broja izvora poželjno ih je razvrstati po skupinama. Unutar svake skupine izvori se nižu abecednim redom (prema prezimenu

autora ili prema prvoj riječi naslova), ako autor nije imenovan. Nakon imena autora piše se naslov knjige ime i sjedište izdavačke kuće i godina izdanja.

Ako se citiraju ili parafraziraju (prepričavaju) misli autora korištene literature citate

obavezno treba staviti u navodnike i označiti brojem pod kojim je izvor. Dijelove koji se

parafraziraju, odnosno prepričavaju ne stavlja se u navodnike, ali se također označavaju

brojem i navodi se izvor. Za informacije s interneta treba navesti autora informacije,

naslov, web adresu i datum korištenja.
Izvore informacija treba navesti  u popisu literature. Ukoliko se učenik pretežito koristio izvorima citirajući ih  a nije naveo literaturu smatrat će se da je dio rada ili cijeli rad prepisao.

8. Popis tablica i ilustracija

Kod prikaza prikupljenih podataka važno je da podaci budu prezentirani u formi tablica,

grafova, dijagrama, shema, slika i sl. Također je važno da se učenik u tekstu poziva na

podatke koji su grafički prikazani i da ih interpretira. Svaki grafički prikaz treba biti

brojčano označen i imenovan svojim naslovom. Popis tablica i grafičkih prikaza slijedi

nakon popisa literature. Popis sadrži redni broj i naziv tablica navedenih prema

redoslijedu pojavljivanja u završnom  radu. Popis ilustracija koje obuhvaćaju grafikone,

crteže i slike, dolazi iza popisa tablica.

VI. POPIS TABLICA I ILUSTRACIJA

	REDNI BROJ TABLICE ILI ILUSTRACIJE
	NAZIV
	STRANICA

	TABLICA 1.
	
	

	SLIKA 1.
	
	

	DIJAGRAM 1.
	
	


9. Stil pisanja završnog rada

Završni  rad treba biti napisan na standardnom hrvatskom jeziku ili jeziku na kojemu se

učenik obrazovao Stil pisanja treba biti jasan, razumljiv i akademski formalan (koristi se treće lice jednine). Rad treba biti pisan na računalu. Preporuča se korištenje fonta Times New Roman 12 ili Arial 12, prored 1,5, margine 3 cm, tekst mora biti desno i lijevo poravnat.

Učenik dakako može koristiti i druge fontove vodeći pri tome računa o formalnom

karakteru rada.

Formalnom i tehničkom oblikovanju završnog rada treba također posvetiti veliku

pozornost. Uredno pisan i opremljen rad daje uvid u sustavnost izlaganja i obrade teme.

Rad treba biti isprintan u jednom primjerku i uvezan.( za arhivu)

Predaja završnog rada

Učenik treba predati završni rad mentoru u roku koji je odredila škola. Mentoru se predaje prva verzija rada koja sadrži tekst u radnom obliku. Mentor je dužan pročitati prvu verziju rada i vratiti je učeniku u roku od 10 dana uz primjedbe i sugestije za dorađivanje.

Učenik nakon toga popravlja i dorađuje rad i pri tome treba obratiti posebnu pozornost na uklanjanje grešaka u pisanju, popravljanje stila i jezika, uklanjanje nepotrebnih dijelova teksta.

Završna verzija rada predaje se u školsku administraciju u roku koji je odredila škola.

Završni  rad mora biti ispisan u dva primjerka( prijedlog: za arhivu, i za učenika) i uvezan.

Ocjenjivanje završnog  rada

Ocjena završnog  rada upisuje se u propisanu pedagošku dokumentaciju.

Završni  rad se ocjenjuje ocjenama:

odličan (5),

vrlo dobar (4),

dobar (3),

dovoljan (2),

nedovoljan (1).

Praktični rad (ukoliko se izrađuje) sastavni je dio završnog  rada koji se ocjenjuje kao

cjelina.
Kriteriji ocjenjivanja rada za strukovne škole su:

1. znanje i razumijevanje teme / zadaće

2. postavljanje cilja

3. planiranje i provedba istraživanja / izrada praktičnog rada uz korištenje propisane

dokumentacije, odgovarajućih materijala, alata te uz pridržavanje mjera zaštite na radu i

zaštite okoliša

4. osnaživanje postavljenog cilja argumentima proizašlim iz analize i vrednovanja

prikupljenih informacija

5. formalna pismena prezentacija

6. pravilna upotreba jezika na kojemu je rad pisan te stručnog nazivlja,

7. struktura završnog  rada (u skladu s točkom 4. ovih Uputa)

8. usmena prezentacija / obrana

9. pridržavanje zadanih rokova

10. ukupni dojam
Svaki od navedenih kriterija vrednuje se s 0, 1, 2 ili 3 boda:

- 0 bodova se dodjeljuje kada kriterij nije zadovoljio elementarni standard,

- 1 bod se dodjeljuje kada je kriterij zadovoljio elementarni standard,

- 2 boda se dodjeljuju kada je kriterij dobrog standarda,

- 3 boda se dodjeljuju kada je kriterij odličnog standarda.

Maksimalno mogući broj bodova je 30.
Bodovi se pretvaraju u ocjene na sljedeći način:

0 – 9 bodova - ocjena nedovoljan (1),

10 – 14 bodova - ocjena dovoljan (2),

15 – 19 bodova - ocjena dobar (3),

20 – 24 bodova - ocjena vrlo dobar (4),

25 – 30 bodova - ocjena odličan (5).
OBRAZAC 4

	Škola:
	             POLJOPRIVREDNA I VETERINARSKA ŠKOLA OSIJEK

	Učenik:
	
	Razred:
	

	Predmet:
	
	Mentor:
	




OCJENA ZAVRŠNOG RADA

	REDNI 

BROJ
	KRITERIJ OCJENJIVANJA ZAVRŠNOG RADA
	0 BODOVA
	1 BOD
	2 BODA
	3 BODA

	1.
	ZNANJE I  RAZUMIJEVANJE TEME/ZADAĆE
	
	
	
	

	2.
	POSTAVLJANJE CILJA
	
	
	
	

	3.
	ISTRAŽIVANJE/ PRAKTIČNI RAD
	
	
	
	

	4.
	ARGUMENTACIJA
	
	
	
	

	5.
	FORMALNA PISMENA PREZENTACIJA
	
	
	
	

	6.
	PRAVILNA UPOTREBA JEZIKA I SRUČNOG NAZIVLJA
	
	
	
	

	7.
	STRUKTURA ZAVRŠNOG RADA
	
	
	
	

	8.
	USMENA PREZENTACIJA/OBRANA
	
	
	
	

	9.
	PRIDRŽAVANJE ZADANIH ROKOVA
	
	
	
	

	10.
	UKUPNI DOJAM
	
	
	
	


	UKUPNO BODOVA
	

	OCJENA ZAVRŠNOG RADA
	


IZDVOJENO MIŠLJENJE

	

	


	ISPITNO POVJERENSTVO

	IME:
	POTPIS

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


U ________________,________________2010.

	OCJENSKA 

LJESTVICA
	0-9
	10-14
	15-19
	20-24
	25-30

	
	NEDOVOLJAN (1)
	DOVOLJAN(2)
	DOBAR (3)
	VRLO DOBAR(4)
	ODLIČAN(5)


POLEĐINA OBRASCA 4.

	                          MENTOR:


	


PRAĆENJE IZRADE ZAVRŠNOG RADA

	    UČENIK:
	

	RAZRED:
	

	ETAPE IZRADE ZAVRŠNOG RADA:
	                            DATUM:

	1.ETAPA:
	NAZIV TEME / ZADAĆA:

ODABIR TEME / ZADAĆE
	

	2.ETAPA:
	RAZGOVOR S MENTOROM,

LITERATURA,HIPOTEZA,

UPUTE
	

	3.ETAPA:
	RAZGOVOR S MENTOROM,

ISTRAŽIVANJE,ANALIZA,

PRAKTIČNI RAD
	

	4.ETAPA:
	PREDAJA RADNE VERZIJE
	

	5.ETAPA:
	PREDAJA ZAVRŠNE VERZIJE
	


Posljednja stranica rada
Datum predaje rada:____________________________________






(mentor je prihvatio izradbu)
Potpis mentora: _______________________________________

Ocjena pisanog rada:____________________________________

Datum obrane rada: ____________________________

Ocjena obrane rada:____________________________

Konačna ocjena: ______________________________

Povjerenstvo: 

1. mentor: ________________________________

2. profesor struke :__________________________

3. profesor struke:___________________________

4. profesor struke:___________________________

5. profesor struke:___________________________

Prostor za izdvojeno mišljene ili eventualni komentar:
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