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IZRADBA I OBRANA ZAVRŠNOG RADA

UPUTE ZA UČENIKE
	OPĆE INFORMACIJE


Zakonska regulativa: Pravilnik o izradbi i obrani završnog rada (NN 118/2009).
Ciljevi izradbe i obrane završnog rada: Završni rad je učenikov uradak čijom se izradbom i obranom provjeravaju, vrednuju i ocjenjuju učenikove strukovne, odnosno umjetničke kompetencije učenika koje se stječu obrazovanjem prema stručno-teorijskim i praktičnim dijelovima određenih nastavnih planova i programa.

Provedba izradbe i obrane završnog rada: Izradba i obrana završnog rada provodi se u organizaciji Škole, sukladno godišnjem planu i programu rada ustanove, odnosno školskome kurikulumu.

Vremenik izradbe i obrane završnog rada: Vremenik izradbe i obrane završnog rada donosi Školski odbor na prijedlog ravnatelja, u pravilu do 30. rujna za tekuću školsku godinu. Vremenik mora sadržavati: rokove za izbor tema (najkasnije do 31. listopada tekuće školske godine); rok izradbe rada; krajnji datum predaje pisanog rada; datum obrane završnog rada za sve rokove te datum uručivanja svjedodžbi o završnom radu.
Obveze Škole: Škola je obvezna upoznati učenike sa sadržajem, uvjetima, načinom i postupkom izradbe i obrane završnog rada.
	IZRADBA ZAVRŠNOG RADA


Teme za završni rad predlažu stručna vijeća, a konačnu odluku donosi ravnatelj Škole do 20. listopada za sve rokove u tekućoj školskoj godini.
Broj ponuđenih tema mora biti najmanje 50% veći od minimalno potrebnog broja.

Učenici teme biraju najkasnije do 31. listopada tekuće školske godine.
Učenici izradbu završnog rada obavljaju pod stručnim vodstvom nastavnika struke – mentora tijekom zadnje godine obrazovanja.
Izrađeni završni rad može biti u obliku projekta, pokusa s elaboratom, praktičnog rada s elaboratom, složenijeg ispitnog zadatka ili drugog sličnog uratka usklađenog s nastavnim planom i programom.
Izrađeni završni rad može biti i uradak kojim je učenik sudjelovao na izložbi inovatorskih radova u zemlji ili inozemstvu tijekom srednjeg obrazovanja ili uradak kojim je učenik osvojio prvo, drugo ili treće mjesto na državnome natjecanju iz strukovnih ili umjetničkih programa.
Svaki mentor određuje vrijeme konzultacija s učenicima. Učenik je obvezan doći najmanje 3 (tri) puta na konzultacije, a po potrebi to može činiti i češće. Učenik na konzultacije donosi konzultacijski list u kojemu mentor bilježi njegove dolaske i napredovanje u izradi završnog rada. Konzultacijski list je sastavni dio pisanoga dijela završnoga rada. Važno je da mentor prati nastanak završnog rada pa učenik zato rad na konzultacije donosi u dijelovima kako bi izbjegao pogreške i odmak od teme. Dijelovi rada i sam rad se na konzultacije donose u računalnom ispisu, a nipošto u rukopisu.
	PREDAJA ZAVRŠNOG RADA


Učenik je dužan pisani dio završnog rada, kojega je prihvatio mentor, u dva uvezana primjerka predati u urudžbeni zapisnik Škole najkasnije deset dana prije obrane.
	OBRANA ZAVRŠNOG RADA


Obrani može pristupiti učenik čiju je izradbu završnog rada mentor prihvatio i za nju predložio pozitivnu ocjenu.
	NAČIN OBRANE ZAVRŠNOG RADA


Učenik prezentira završni rad u obliku obrane ili javnog nastupa pred povjerenstvom za obranu završnog rada. Obrana završnog rada traje do 30 minuta.
	TIJELA ZA PROVEDBU OBRANE ZAVRŠNOG RADA


Tijela za provedbu obrane završnog rada su Školski prosudbeni odbor i Povjerenstvo za obranu završnog rada.
	ŠKOLSKI PROSUDBENI ODBOR


Članovi Školskog prosudbenog odbora su ravnatelj Škole, predsjednici svih povjerenstava za obranu završnog rada i mentori.
Školski prosudbeni odbor utvrđuje popis učenika za obranu, zaprima i pohranjuje pisane dijelove završnih radova, osigurava prostorije za obranu, nadzire provedbu obrane, informira učenike o postupku provedbe obrane, priopćava rezultate obrane učenicima, utvrđuje konačnu ocjenu izradbe, obrane te opći uspjeh iz izradbe i obrane završnog rada za svakog učenika.
	POVJERENSTVO ZA OBRANU ZAVRŠNOG RADA


Povjerenstvo za obranu završnog rada imenuje ravnatelj Škole najkasnije do 30. studenoga za sve rokove u tekućoj školskoj godini.

Povjerenstvo za obranu završnog rada provodi obrane završnih radova.
Članovi Povjerenstva su predsjednik te dva člana iz redova nastavnika struke od kojih jedan vodi zapisnik o završnom radu.
Učenik brani svoj završni rad pred povjerenstvom čiji je član njegov mentor.
Na prijedlog mentora učenika, Povjerenstvo za obranu završnog rada utvrđuje ocjene izradbe završnog rada, ocjene obrane završnog rada te opći uspjeh izradbe i obrane završnog rada.
Predsjednik Povjerenstva za obranu završnog rada provjerava urednost prostorija, daje učenicima odgovarajuće upute za obranu, opominje i udaljava učenika, a nakon završetka obrane potpisane zapisnike uručuje predsjedniku Školskog prosudbenog odbora.
	ROKOVI ZA OBRANU ZAVRŠNOG RADA


Ljetni rok: tijekom lipnja.
Jesenski rok: u istom ili prvom tjednu poslije drugog popravnog roka (kolovoz).
Zimski rok: tijekom veljače.
	PRIJAVA I ODJAVA OBRANE ZAVRŠNOG RADA


Učenik prijavljuje obranu završnog rada prijavnicom i to do 1. travnja za ljetni rok, do 10. srpnja za jesenski rok te do 30. studenog za zimski rok.
Iznimno, iz opravdanih razloga, učenik može prijaviti obranu i naknadno, ali najkasnije deset (10) dana prije planiranog datuma obrane (o tome odlučuje Školski prosudbeni odbor).
Učenik može odjaviti prijavljenu obranu završnog rada pisanim zahtjevom za odjavu, najkasnije tri (3) dana prije planirane obrane.
Ako učenik nije pristupio obrani, a nije ju odjavio u propisanom roku, smatrat će se da je iskoristio rok za obranu završnog rada.
Iznimno, ako učenik nije iz opravdanih razloga odjavio prijavljenu obranu, na njegov zahtjev Školski prosudbeni odbor može mu dozvoliti obranu završnog rada u istome roku.
	PRAVA I OBVEZE UČENIKA


Redovni učenik ima pravo pristupiti obrani završnog rada u dva roka bez obveze plaćanja.

Pravo na dva roka za polaganje redoviti učenik ima dvije godine nakon prestanka statusa redovnog učenika, i to ako to pravo nije iskoristio iz opravdanih razloga.

Redovni učenik koji je branio završni rad u dva roka i nije pozitivno ocijenjen, snosi troškove daljnjih obrana istog. Iznimno, ako je učenik član obitelji korisnika socijalne pomoći, nije dužan platiti troškove obrane.
	OCJENJIVANJE ZAVRŠNOG RADA


Izradba, obrana te opći uspjeh izradbe i obrane završnog rada ocjenjuju se ocjenama od nedovoljan (1) do odličan (5).

Učenik koji je iz izradbe ocijenjen ocjenom nedovoljan (1) ne može pristupiti obrani, već se upućuje na ponovnu izradbu s izmijenjenom temom.

Učenik koji je iz izradbe ocijenjen prolaznom ocjenom, a iz obrane ocjenom nedovoljan (1), na sljedećem roku ponavlja samo obranu.
Opći uspjeh izradbe i obrane završnog rada aritmetička je sredina ocjena izradbe i obrane.
Sve ocjene završnog rada (pisani dio, obrana i opći uspjeh) donosi Povjerenstvo većinom glasova.
	SVJEDODŽBE O ZAVRŠNOM RADU


Učeniku koji je obranio završni rad izdaje se svjedodžba o završnom radu.

Svjedodžba o završnom radu je isprava kojom se potvrđuje završetak srednjeg obrazovanja u strukovnom ili umjetničkom programu.
Svjedodžbu o završnom radu izdaje ustanova, a potpisuje ju ravnatelj Škole.
	VREMENIK IZRADBE I OBRANE ZAVRŠNOG RADA


Pravilnikom o izradbi i obrani završnog rada (NN 118/2009.) od 30. rujna 2009. propisuju se sadržaji, uvjeti, načini i postupci izradbe i obrane završnog rada učenika strukovnih programa.
Vremenik sadrži rokove za izbor tema, Izradbu i predaju završnog rada, rokove obrane završnog rada te datum uručivanja svjedodžbi o završnom radu.
Vremenik se objavljuje na oglasnoj ploči ili na mrežnoj stranici Škole.
Učenik je dužan pisani dio izradbe, koju je prihvatio mentor, predati na urudžbeni zapisnik u tajništvu Škole najkasnije deset dana prije obrane rada u dva uvezana primjerka.

	SMJERNICE ZA IZRADU PISANOG DIJELA ZAVRŠNOG RADA


	Obvezni sadržaj pisanog dijela završnog rada (točno ovim redom!):


1. naslovna stranica (naziv škole, obrazovni sektor, zanimanje, područje, naziv teme, ime i prezime učenika, razredni odjel, ime i prezime i titula [prof. ili dipl. iur. ili dipl. oec.] mentora, mjesto i nadnevak)
2. sadržaj

3. uvod (Uvod sadrži osnovne naznake teme koja se razmatra /navodi se tema i razlog izbora za predmet proučavanja/, način obrade problema i strukturu rada. Uvod mora započeti na posebnoj stranici, odvojenoj od razrade teme.)
4. razrada teme (Razrada teme se sastoji od dva temeljna dijela: prvi dio je teorijski, u kojem se navode teorijski doprinosi različitih autora, a drugi dio je praktični, u kojem se prikazuje konkretan primjer problema ili slučaj iz prakse. Cjelokupan sadržaj teksta u radu treba biti smisleno raspoređen.)
5. zaključak (U zaključku ukratko treba prikazati rezultate i spoznaje do kojih se u radu došlo. Poželjno je, također, iznijeti stav o istraženom problemu, prikazati eventualnu nepodudarnosti teorije i prakse te istaknuti vlastita mišljenja i prijedloge. Zaključak mora započeti na posebnoj stranici, odvojenoj od razrade teme.)

6. popis literature (pisani izvori: abecednim redom autora, prezime autora, inicijali imena, naslov knjige, izdavač, mjesto i godina; www izvori: naslov dokumenta, potpuna http adresa i datum pristupa dokumentu; navode se redom: knjige, članci, propisi, internetske stranice
); izvori se numeriraju rednim brojevima; popis literature se nalazi na zasebnoj stranici
7. prilozi (koji se ne nalaze unutar rada; nisu obvezni!)
8. podatci o ocjeni i obrani završnog rada
9. konzultacijski list
	Tehnička obilježja pisanog dijela završnog rada (obvezno strogo poštivati!):


Format: A4 

Margine: 2,5 cm

Izgled stranice > Margine > Prilagođene margine > Gore 2,5 > Dolje 2,5 > Desno 2,5 > Lijevo 2,5

Uvezna margina (lijevo): 1 cm

Izgled stranice > Margine > Prilagođene margine > Uvezna margina 1 > Položaj uvezne margine lijevo
Font: Arial, Calibri ili Times New Roman veličine 12 pt. (Nije poželjno upotrebljavati različite fontove.)
Font > Font Arial ili Calibri ili Times New Roman > Stil fonta običan > Veličina 12
Odlomak: razmak prije 6 pt, razmak poslije 6 pt; prvi redak uvučen 1,25 cm; poravnanje obostrano.
Odlomak > Uvlake i razmaci > Općenito > Poravnanje obostrano > Uvlaka > Posebno 1,25 cm > Razmak prije 6 pt > Razmak poslije 6 pt > Prored 1,5 redak
Prored: 1,5 redak.
Odlomak > Uvlake i razmaci > Prored 1,5 redak
Naslov: razmak prije 24 pt, razmak poslije 12 pt. Naslove je potrebno istaknuti podebljanim slovima!
Odlomak > Uvlake i razmaci > Razmak prije 24 pt > Razmak poslije 12 pt > Prored 1,5 redak

Font > Font Arial ili Calibri ili Times New Roman > Stil fonta podebljano > Veličina 12
Numeriranje naslova: Naslovi se numeriraju u padajućem nizu (1. Naslov, 1.2. Podnaslov, 1.2.1. Pod-podnaslov itd.).

Polazno > Numeriranje > Definicija novih oblika broja > Promijeni razinu popisa
Numeriranje stranica: Završni rad se numerira u donjem desnom kutu svake stranice počevši od stranice sadržaja koja se označava brojkom 1.
Umetni > Broj stranice > Oblikovanje brojeva stranica > Počni od 0

Umetni > Broj stranice > Dno stranice > Jednostavan broj 3

Broj stranica: 12 – 22 stranica čistog teksta (naslovna stranica i prilozi se ne računaju).
Slikovni prilozi: Slike, crteži, tablice i grafikoni ubacuju se između teksta. Svakoj slici, crtežu, tablici i grafikonu potrebno je dodati redni broj i naziv koji se pišu odmah ispod slike, bez reda razmaka. I slikovni prilog i njegov naziv se centriraju (Polazno >  Odlomak > Uvlake i razmaci > Općenito > Poravnanje centrirano). Po jedan red razmaka (Enter) stavlja se prije slike i poslije naziva.

Tekstualni prilozi: Tekstualne priloge je potrebno obilježiti rednim brojem i navesti u sadržaju.

Citati: Citirani dio teksta (rečenicu, dio rečenice, odlomak i sl.) obvezno je staviti među navodne znakove. Zatim: varijanta a) Nakon citata otvoriti oblu zagradu i u njoj navesti prezime autora citata, a iza prezimena staviti dvotočku te broj stranice s koje je citat preuzet; varijanta b) Nakon citata umetnuti eksponent kojim se označava fusnota u kojoj se navodi izvor citata i eventualna daljnja pojašnjenja (Reference > Umetni fusnotu).
Uvez: meko ukoričen spiralnim uvezom
Broj primjeraka: Pisani dio završnog rada predaje se u dva primjerka.
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6. Popis literature

1. Bačić, A. „Ustavno pravo Republike Hrvatske“, Udžbenici Sveučilišta u Splitu, Split, 1997.

2. Crnić, I. et al. „Radni odnosi u Republici Hrvatskoj“ (ur. Potočnjak, Ž.), Pravni fakultet u Zagrebu, Zagreb, 2007.

3. Leovac, S.; Kovač, A. „Inspekcijski nadzor u području radnih odnosa“, PZ, Zagreb, 2006.

4. Potočnjak, Ž.; Vukorepa, I. „Zakon o radu i drugi izvori radnog prava“, Narodne novine, Zagreb, 2006.

5. Tintić, N. „Radno i socijalno pravo“, Radni odnosi (I), Narodne novine, Zagreb, 1969.

6. Zakon o osiguranju potraživanja radnika u slučaju stečaja poslodavca (Narodne novine 86/08)
7. Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (Narodne novine 80/08, 94/09, 123/10, 25/12)
8. Zakon o radu (Narodne novine 149/09, 61/11, 82/12)

9. Zakon o suzbijanju diskriminacije (Narodne novine 85/08, 112/12)

10. Radno pravo, http://hr.wikipedia.org/wiki/Radno_pravo (12. 01. 2013.)


OCJENA IZRADBE I OBRANE ZAVRŠNOG RADA
	Datum predaje pisanog dijela završnog rada:
	_________________________________________

	
	

	Ocjena izradbe pisanog dijela završnog rada:
	_________________________________________

	Ocjena obrane završnog rada:
	_________________________________________

	
	

	Opća ocjena izradbe i obrane završnog rada:
	_________________________________________

	Obrazloženje opće ocjene:
	_________________________________________________________

	____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	
	

	Članovi Povjerenstva:
	1. ________________________________________ (predsjednik)
2. ______________________________________________ (član)
3. ______________________________________________ (član)

	
	

	Izdvojeno mišljenje člana Povjerenstva:
	______________________________________________

	____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	
	

	Potpis mentora:
	Potpis predsjednika Povjerenstva:

	______________________________
	______________________________


KONZULTACIJSKI LIST

	Učenik:
	_____________________________________________
	Razred:
	_____

	Mentor:
	​​_____________________________________________

	Tema:
	______________________________________________________________________


	R. br.
	Datum
	Bilješke o napredovanju
	Potpis mentora

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Mentor je prihvatio pisani dio završnog rada dana ____________________

te Povjerenstvu predlaže ocjenu ____________________.

� U izradi završnog rada vjerojatno će biti korišteni izvori i podatci s Interneta pa je stoga važno naglasiti da se metoda „copy-paste“ ne smatra izradom završnog rada!






