UPUTE ZA IZRADU ZAVRŠNOG RADA
Završni rad
Završni rad je učenikova samostalna stručna obrada izabrane teme. Izradom rada učenik pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog i praktičnog znanja i sposobnost služenja stručnom literaturom i elektroničkim izvorima podataka.
U Pravilniku o izradi i obrani završnog rada (u daljnjem tekstu koristi će se samo izraz Pravilnik) definiran je završni rad na sljedeći način: „Završni rad učenikov je uradak čijom se izradbom i obranom provjeravaju, vrjednuju i ocjenjuju učenikove strukovne, odnosno umjetničke kompetencije određene razine sukladno razini kvalifikacije koju stječe. Cilj je izradbe i obrane završnoga rada provjera, vrjednovanje i ocjenjivanje postignutih strukovnih, odnosno umjetničkih kompetencija učenika, stečenih obrazovanjem prema propisanim stručno-teorijskim i praktičnim dijelovima nastavnih planova i programa, čime stječu završnost u upisanome obrazovnom programu te uvjete za uključivanje na tržište rada.“
Učenik kroz pisanje i obranu završnog rada:
· 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. 

Rad treba biti izrađen u konzultaciji s nastavnikom/nastavnicom mentorom (u daljnjem tekstu koristit će se izraz mentor i za nastavnicu i za nastavnika) i do zadanog roka predan na urudžbiranje prema postupku koji će im objasniti mentor i razrednik/razrednica. Rad mentor pregledava nekoliko puta uz istovremeno vođenje bilješki o pregledanom radu na konzultacijski list. Mentor ocjenjuje stručnost, pismenost i informatičku izvedbu rada te obranu rada i učenik dobiva za svoj rad dvije ocjene. Uvjet za pristupanje obrani rada je pozitivna ocjena za izradbu rada.
Obranom rada pred povjerenstvom učenik dokazuje sposobnost samostalnog izlaganja, objašnjavanja i prezentiranja rezultata istraživanja u pisanom radu.

Prema Pravilniku učenik obavlja Izradbu pod stručnim vodstvom nastavnika struke (u daljnjemu tekstu: mentor) tijekom zadnje nastavne godine obrazovnoga programa koji učenik pohađa. 
Izradba se sastoji od uratka koji može biti: projekt, pokus s elaboratom, praktični rad s elaboratom, složeniji ispitni zadatak ili drugi slični uradak usklađen s nastavnim programom. Izradbom se može smatrati uradak kojim je učenik sudjelovao na izložbi inovatorskih radova u zemlji ili inozemstvu tijekom svoga srednjeg obrazovanja i uradak kojim je učenik osvojio prvo, drugo ili treće mjesto na državnome natjecanju iz strukovnih, odnosno umjetničkih predmeta, područja ili programa.
Proces izrade završnog rada (u daljnjem tekstu koristiti će se samo izraz rad):

1. Učenik izabire temu rada u dogovoru s mentorom i mora se pridržavati dogovorenih rokova.

2. Nakon izbora teme rada učenik predlaže nacrt ili strukturu rada mentoru na redovitim konzultacijama. Važno je da učenik navede popis literature i druge izvore podataka koje namjerava koristiti pri izradi rada.

3. Mentor/mentorica zajedno s učenikom definira precizan sadržaj i strukturu rada. Tijekom izrade, a u vrijeme dogovorenih konzultacija, mentor objašnjava sve eventualne nejasnoće i sugestije oko pisanja rada i savjete oko dodatnih izvora literature. 

4. Nakon što izabere temu rada prikuplja literaturu, udžbenike, članke iz časopisa, informacije s interneta ili baza podataka koji obrađuju izabranu tematiku. Proučavanje stručne literature je nužan preduvjet daljnjeg samostalnog rada.

5. Učenik izrađuje rad samostalno s pravom redovitih konzultacija s mentorom. Mentor prati rad učenika i pomaže mu savjetima, a može zahtijevati doradu, izmjenu ili dopunu rada. Učenik je dužan postupiti prema uputama i primjedbama mentora. 
Broj stranica završnog rada:

- za prodavače: od 10 stranica a gornju granicu može odrediti mentor,

- za ekonomiste i za komercijaliste od 15 stranica a gornju granicu može odrediti mentor
.
Naslovna stranica i prilozi se ne računaju.
Rad se sastoji od sljedećih dijelova:

· naslovna stranica

· sadržaj

· sažetak

· uvod

· glavni dio – razrada teme

· zaključak

· literatura

· prilozi

· posljednja stranica rada (za upisivanje ocjena)

Mentor vodi bilješke o izradi završnog rada u konzultacijski list (prilog 4), ali konzultacijski list nije sastavni dio uvezenog završnog rada.

a) Naslovnom stranicom autor uspostavlja prvi kontakt s čitateljem rada. Treba sadržavati osnovne podatke (o školi, smjeru, učeniku, mentoru, nastavnom predmetu, naslovu seminarskog rada, školskoj godini) te biti odgovarajuće oblikovana. Nikada se ne označava rednim brojem. Ubacivanje slika u naslovnu stranicu se ne dozvoljava (vidi prilog 1).

b) Sadržaj predstavlja tematski prikaz rada i daje uvid u stranice rada na kojima se nalaze naslovi cjelina, poglavlja, odjeljaka. Sadržaj se stavlja odmah iza naslovnice. Sadržaj se radi u programu za obradu teksta tako da se koristi „Tablica sadržaja“ (vidi prilog 2).
c) Sažetak je sažeta verzija cjelokupnog rada. Poželjan opseg sažetka je jedna do jedna i pol stranica teksta. Sažetak se piše bez podnaslova, poput eseja. U sažetku se ukratko:

· opisuju svrha i ciljevi rada

· izlažu teorijska polazišta

· povezuju s praktičnim dijelom

· navode zaključci.

Sažetak se može početi pisati tek kada je cjelokupan rad napisan (točnije: dio rada od uvoda do zaključka). Sažetak se ne numerira.
d) Uvod se numerira arapskim brojem 1. Uvod sadrži osnovne naznake problema koji se razmatra (imenuje se problem i razlog izbora za predmet proučavanja), način obrade problema i strukturu rada. 

e) Glavni dio ili razrada teme, ukoliko to tema dopušta, sastoji se od dva temeljna dijela. Prvi je dio teorijski dio u kojem se navode teorijski doprinosi različitih autora. Drugi dio je praktični dio u kojem se prikazuje konkretan primjer problema ili slučaj iz prakse. Cjelokupan sadržaj teksta u radu treba biti smisleno raspoređen.

f) Tekst rada završava zaključkom u kojemu ukratko treba prikazati rezultate i spoznaje do kojih se u radu došlo. Također, u zaključku je poželjno iznijeti stav o istraženom problemu, prikazati eventualnu nepodudarnost teorije i prakse te istaknuti vlastita mišljenja i prijedloge. Zaključak mora započeti na posebnoj stranici i numerira se.
g) Popis literature slijedi nakon zaključka, a prije eventualnih priloga ili dodataka. Naslov Literatura numerira se i piše s velikim početnim slovom na vrhu stranice. Učenici trebaju koristiti zasebne upute o citiranju kao i o pisanju literature koje su prilog ovim uputama.
Obrana završnog rada

Završni rad brani se pred tročlanim povjerenstvom koje čine razrednik, mentor i nastavnik struke. Obrana rada traje najduže 30 minuta. Od učenika se očekuje da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada, da pokaže samostalno vladanje obrađenom temom i odgovori na pitanja ispitivača. Samostalno predstavljanje teme rada može se obaviti i uz pomoć PowerPoint prezentacije koja mora imati 10 slajdova.

Nakon prezentacije učenik odgovara na pitanja povjerenstva. 
Tehničke upute za izradu Završnog rada

1. Određivanje margina stranice i dizajna pisanja
Margine stranica su 3,5 cm lijeva margina zbog uveza te ostale margine 2,5 cm. Završni rad piše se vrstom slova Arial ili Times New Roman veličine 12. Izuzetak je naslovnica gdje je dio pisan fontom 14, a dio fontom 12 (vidi prilog 1 i prilog 1.1).
Dobro je na početku pisanja odrediti dizajn pisanja tako da prilikom izrade završnog rada budu ujednačeno napravljeni naslovi i podnaslovi te da se može koristiti Tablica sadržaja za izradu sadržaja na zasebnoj stranici. 
2. Preuzimanje podataka s Interneta

U izradi svoga rada učenici koriste Internet pa je stoga važno naglasiti da se metoda „kopiraj i lijepi“ s Interneta u program za obradu teksta Word ne smatra izradom rada. Podaci se mogu preuzeti s Interneta, ali trebaju biti obrazloženi. 

3. Prilozi

Prilozi (dokumenti i sl.) stavljaju se na kraj rada, numeriraju se na vrhu stranice (Prilog br. 1, Prilog br. 2 ...) i takvi se vode u SADRŽAJU. 
4. Posljednja stranica rada treba izgledati kao u prilogu br. 3. Na njoj se ostavlja prostor u koji će se upisati datum predaje rada, ocjena izradbe rada, potpis mentora kao dokaz da je mentor prihvatio rad, datum obrane rada, ocjena obrane rada te završna ocjena koja proizlazi iz aritmetičke sredine ocjena izradbe i obrane rada. Moguće je upisati i komentar mentora ili komisije za obranu.

5. Konzultacijski list
Mentor za svakog učenika ispunjava konzultacijski list na kojem evidentira kada je učenik bio na konzultacijama. Konzultacijski list ostaje kod mentora i nije dio završnog rada (vidi prilog 4 ).
6. Opseg rada

Broj stranica rada: 12 - 15 stranica
. Naslovna stranica i prilozi se ne računaju. 
7. Urudžbiranje rada

Primjerak spiralno uvezanog rada (s potpisom mentora na posljednjoj stranici kojim se potvrđuje da je mentor prihvatio rad) treba predati, prema proceduri koju će učenicima objasniti razrednik ili mentor, na ovjeru i urudžbiranje.

PODSJETNIK 

· Prije pisanja rada treba se prisjetiti

· riječi se odvajaju samo jednim razmakom

· interpunkcijski znakovi (. , ? ! : ;) pišu se zajedno s riječju iza koje slijede, nakon toga obvezno jedan razmak

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

· 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 

· rečenicu nikada ne valja započinjati brojkom

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

· početak odlomka mora biti uvučen (1 do 1,5 cm) što omogućuje tipka <Tab>.

Veličina slova  i vrsta pisma:

Standardna veličina slova za cijeli tekst je 12 (naslovi cjelina 14). Izuzetak je naslovnica gdje je dio pisan fontom 14, a dio fontom 12 (vidi prilog 1).
Poravnanje teksta i prored
Tekst treba obostrano poravnati (naslove možete naknadno oblikovati), a standardni prored za rad je 1.5.

Slike, crteži, tablice, grafikoni

Slike, crteži, tablice i grafikoni ubacuju se između teksta.

Svakoj slici, crtežu, tablici, grafikonu potrebno je dodati redni broj i naziv. To se piše odmah ispod slike (bez reda razmaka). Slika i naziv slike se centriraju. Po jedan red razmaka stavlja se prije slike i poslije naziva.

Umetanje brojeva stranica

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

Zaglavlje i podnožje

U zaglavlje ili podnožje može se smjestiti tekst koji će biti vidljiv na svim stranicama rada, npr. može na vrhu svake stranice pisati naziv autora i naslov rada što je zgodno podvući da se odvoji od glavnog teksta (vidi vrh stranice).
Označavanje dijelova rada

Najpregledniji način označavanja dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka se glava (cjelina) označava arapskim brojem (1., 2., 3., ...). Prva znamenka svakoga poglavlja podudara se s brojem glave kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka označava redni broj navedenoga poglavlja (1.1., 1.2., 1.3., ...). Isti postupak slijedi za označavanje odjeljaka (1.4.1., 1.4.2., ...) i točaka.

(Pogledati kako je rad označen u SADRŽAJU (vidi prilog 2)).
Dakle, najprije se treba proći tekstom i ispred naslova dodati gore navedene oznake. Pritom se i prije i poslije naslova stavlja po jedan red razmaka. Svaka glava (cjelina) treba početi na novoj stranici tako da se umetne prijelom stranice. Zatim se naslovima dodjeljuju stilovi:

Naslove cjelina formatira se u Naslov 1, nazive poglavlja u Naslov 2, nazive odjeljaka u Naslov 3. Svakom stilu (Naslov 1, Naslov 2…) može se dodati još neki od formata za oblikovanje teksta kao npr: Bold, Italic, Underline. Veličina slova za Naslov 1 mora biti veća od one za Naslov 2, a ona veća od one za Naslov 3 koja je veća ili jednaka normalnom tekstu (font 12). Označi se prvi naslov cjeline, na njega se primijeni Heading1, po želji se doda još neki od formata za oblikovanje teksta (boja, veličina slova). Nakon toga se u popisu stilova javlja Naslov 1 +... (ono što ste dodali). Zatim se redom označavaju i naslovi preostalih cjelina i na njih se primijeni isti taj stil Naslov 1 +... Može se za to koristiti prenositelj oblikovanja. Isti postupak se ponavlja za poglavlja (Naslov 2 +...) i odjeljke (Naslov 3+...).
Citiranje i bilješke

Kada se citira nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike ili primijeniti kurziv (stil Italic) te navesti koga se citira. Za to se mogu koristiti fusnote. U fusnote se mogu stavljati i definicije, napomene i sl. U ovim uputama napravljene su tri fusnote i one mogu poslužiti učenicima kao primjer kako napraviti fusnote u završnom radu. 
Primjeri citiranja:
Informacijska znanost je znanost koja se bavi informacijama u najširem smislu.
 
 „Kultura je zajednički sustav simbola, vjerovanja, stavova, vrijednosti, očekivanja i normi ponašanja.“

Upute za citiranje mogu se pronaći na stranicama Ekonomskog fakulteta ili Filozofskog fakulteta u Zagrebu, ali se može dogoditi da se ovi savjeti i pravila razlikuju u detaljima citiranja i zato je najbolje koristiti službeni pravopis Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje u kojemu je točno navedeno kako citirati knjige, stručne članke, mrežne i elektroničke izvore  ili enciklopedijske natuknice: http://pravopis.hr/pravilo/bibliografske-jedinice/87/.

Navedeni primjeri citirani su u skladu s pravilima tog pravopisa.

Napomena: ove upute uredile su, prilagodile i uskladile s normama hrvatskoga jezika Davorka Gavranić, prof. ekonomske grupe predmeta, i Ana Gmaz Živko, prof. i dipl. knjižničarka.
Prilog 1: Naslovna stranica
Srednja škola Zabok
Ivana i Cvijete Huis 2
49210 Zabok
Završni rad iz predmeta:

Računovodstvo
Tema:

Računovodstveno planiranje u trgovini
Mentor: 
Učenik:

Ana Anić, prof.
Marko Marić, 4. Ea

smjer: ekonomist
Zabok, ljetni rok

šk. god. 2020./2021.
Prilog 2: Sadržaj

                                                       S A D R Ž A J:

SAŽETAK
1. UVOD
1
2. RAČUNOVODSTVO TRGOVAČKIH DRUŠTAVA
2
2.1. Pojam računovodstva
2
2.2. Povijesni razvoj računovodstva
2
2.3. Načela računovodstva
3
2.4. Računovodstveni proces
3
2.5. Knjigovodstvene isprave u računovodstvu trgovačke robe
4
3. UPRAVLJANJE U RAČUNOVODSTVU
5
3.1. Struktura računovodstva
5
3.2. Financijsko upravljanje
5
3.3. Upravljačko računovodstvo
5
3.4. Informacije potrebne za donošenje upravljačkih odluka
5
4. PLANIRANJE U RAČUNOVODSTVU
6
4.1. Strateško planiranje i postojeći program
6
4.2. Formalni sustav strateškog planiranja
6
4.3. Računovodstveno planiranje
6
      4.3.1. Svrha računovodstvenog planiranja
6
      4.3.2. Zadaci računovodstvenog planiranja
6
5. RAČUNOVODSTVENO PLANIRANJE U TRGOVINI
.................................7
5.1. Pojam računovodstvenog plana
7
5.2. Plan prodaje
7
      5.2.1. Pogreške u prognozi prodaje
7
      5.2.2. Tehnike predviđanja prodaje
7
      5.2.3. Podloga za prognozu i izrada plana prodaje
7
5.3. Plan nabave
8
      5.3.1. Pretpostavke za izradu plana nabave
8
      5.3.2. Pogreške u planiranju zaliha
8
5.4. Plan troškova marketinga i uprave
9
5.5. Plan novca
9
5.6. Upravljanje novcem
9
5.7. Planski financijski izvještaji
9
5.8. Izrada računovodstvenog plana
10
      5.8.1. Vremenski vijek računovodstvenog plana
10
      5.8.2. Komisija za planiranje
10
5.9. Uloga računovodstva u planiranju
11
5.10. Ljudski utjecaj u računovodstvenom planiranju
11
5.11. Ograničenja planova
11
6. PRIMJER IZ PRAKSE: PODUZEĆE „BONUS“ d.o.o.
12
6.1. Opći podaci o poduzeću
12
6.2. Okolina i konkurencija
12
6.3. Odnosi s kupcima i dobavljačima
12
6.4. Planiranje i odlučivanje
13
6.5. Računovodstveno planiranje u poduzeću
13
7. ZAKLJUČAK
14
8. LITERATURA
15
9. PRILOZI
16
9.1. Bilanca
16
9.2. Račun dobiti i gubitka
17
9.3. Financijski plan za 2019.
18

Prilog 3: 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: ____________________________________________

Prostor za izdvojeno mišljene ili eventualni komentar:

Prilog 4: Konzultacijski list

Konzultacijski list za učenika: _______________________________________ , razred: ______

	Rb.
	Datum konzultacija


	Bilješke o napredovanju
	Potpis mentora

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


� Broj i naziv tema treba biti određen prema Pravilniku za izradu i obranu završnog rada.


� Jedna stranica teksta treba sadržavati najmanje 1800 znakova po stranici, tj. jednu karticu teksta. Kako izračunati karticu teksta? U kartici pregled odabere se naredba brojanje riječi. Dobiveni broj podijelite s 1800 i dobit će te točan broj napisanih kartica (koji treba biti jednak zadanom broju stranica). 


� Broj stranica može biti i veći ukoliko je velik broj slika, tabela i grafikona u završnom radu ili sama tema završnog rada zahtijeva veći broj stranica te se konačan broj stranica dogovara s mentorom, ali ne smije biti manji od 12 stranica.


� Grundler, Darko; Blagojević, Lidija. 2007. Informatika 1. Školska knjiga. Zagreb. 14 str.





� Bovee, Courtland L.; Thill, John V. 2012. Suvremena poslovna komunikacija. Mate. 65 str.





