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“* OPCE INFORMACIJE

4+ ZAKONSKO REGULRANIJE =>Pravilnik o izradbi i obrani zavrénog rada (NN 118/2009.)

4+ STO JE ZAVRSNI RAD, CILJ IZRADBE | OBRANE ZAVRSNOG RADA=> ulenikov uradak &ijom se
izradbom i obranom provjeravaju, vrjednuju i ocjenjuju ucenikove strukovne, odnosno umjetnicke
kompetencije ucenika koje se stjeCu obrazovanjem prema stru¢no-teorijskim i prakti¢nim dijelovima
odredenih nastavnih planova i programa

4 PROVEDBA IZRADBE | OBRANE ZAVRSNOG RADA => u organizaciji Skole, sukladno godi$njem
planu i programu rada ustanove, odnosno Skolskome kurikulumu.

4 VREMENIK IZRADBE | OBRANE ZAVRSNOG RADA

- donosi ga Skolski odbor na prijedlog ravnatelja, u pravilu do 30. rujna za tekuéu $kolsku
godinu,

- Vremenik mora sadrzavati: rokove za izbor tema - najkasnije do 31. listopada 2011.; rok
izradbe rada; krajnji datum predaje pisanog rada; datum obrane zavrsnog rada za sve rokove te
datum urucivanja svjedodzbi o zavrSnom radu

4 OBVEZE SKOLE — upoznati u¢enike sa sadrzajem, uvjetima, nacinom i postupkom izradbe i obrane
zavrs$nog rada

#* ZAVRSNI RAD - OD CEGA SE SASTOJI ?

ZAVRSNI RAD

IZRADBA OBRANA
ZAVRSNOG ZAVRSNOG
RADA RADA

% |IZRADBA ZAVRSNOG RADA

1. TEME ZA ZAVRSNI RAD — predlazu struéna vijeéa, donosi ravnatelj Skole do 20. listopada za
sve rokove u tekuéoj Skolskoj godini,

2. Zavrdni rad za obrazovnog sektora EKONOMIJA, TRGOVINA | POSLOVNA ADMINISTRACIJA,
zanimanje UPRAVNI REFERENT ucenici izraduju ucenici izraduju u tijelima drzavne uprave,
pravosudu, tijelima jedinica lokalne samouprave i uprave te u drugih pravnih osoba koje na
temelju zakona imaju javne ovlasti.

3. Teme za zavrSni rad obrazovnog sektora EKONOMIJA, TRGOVINA | POSLOVNA
ADMINISTRACIJA zanimanje UPRAVNI REFERENT ucenici biraju iz popisa tema nastavnih
predmeta UPRAVNI POSTUPAK, UREDSKO POSLOVANIE | DOPISIVANJE | RADNO PRAVO.



4. Broj ponudenih teme mora biti najmanje 50% veci od minimalno potrebnog broja
5. Ucenici teme biraju najkasnije do 31. listopada tekuce skolske godine
6. Ucenici izradbu zavrSnog rada obavljaju pod stru¢nim vodstvom nastavnika struke — mentora
tijekom zadnje godine obrazovanja
7. lzradeni zavrsni rad moZze biti u obliku:
o projekta,
o pokusa s elaboratom,
o prakticnog rada s elaboratom
o sloZenijeg ispitnog zadatka ili
o drugog slicnog uratka uskladenog s nastavnim planom i programom,
8. lzradeni zavrSni rad moZze biti i uradak:
o kojim je ucenik sudjelovao na izlozbi inovatorskih radova u zemlji ili
inozemstvu tijekom srednjeg obrazovanja
o uradak kojim je ucenik osvojio prvo, drugo ili trece mjesto na drZzavnome
natjecanju iz strukovnih ili umjetnickih programa
o priprema za javni nastup...

#* PREDAJA ZAVRSNOG RADA

1. Ucenik je duZan pisani dio izradbe, koju je prihvatio mentor, predati u urudzbeni zapisnik
ustanove /Skole/ najkasnije deset dana prije Obrane.

¥t OBRANA ZAVRSNOG RADA

4 Obrani moZe pristupiti uéenik:
1. -
2. Ciju je izradbu zavrsnog rada mentor prihvatio i za nju predloZio pozitivhu ocjenu

#* NACIN OBRANE ZAVRSNOG RADA

# Udlenik prezentira zavr$ni rad.

- u obliku obrane ili javnog nastupa pred povjerenstvom za obranu zavrSnog
rada

- obrana traje do 30 minuta

#% TIJELA ZA PROVEDBU OBRANE ZAVRSNOG RADA

4 Skolski prosudbeni odbor i
# Povjerenstvo za obranu zavrnog rada

¥t SKOLSKI PROSUDBENI ODBOR

4 Clanovi Skolskog prosudbenog odbora su:
- ravnatelj ustanove
- predsjednici i ¢lanovi svih povjerenstava za obranu zavr$nog rada

4+ Poslovi Skolskog prosudbenog odbora:
- utvrduje popis ucenika za obranu,
- zaprima i pohranjuje pisane dijelove zavrsnih radova,
- osigurava prostorije za obranu,
- nadzire provedbu obrane,
- informira ucenike o postupku provedbe obrane
- dostavlja rezultate obrane ucenicima

w



utvrduje konac¢nu ocjenu izradbe, obrane te opci uspjeh iz izradbe i obrane
zavrsnog rada za svakog ucenika

#* POVJERENSTVO ZA OBRANU ZAVRSNOG RADA

4+ Povjerenstvo za obranu zavr$nog rada:

provodi obrane zavrsnih radova

povjerenstvo imenuje ravnatelj do 30 studenog za sve rokove u tekucoj
Skolskoj godini

¢lanovi Povjerenstva su predsjednik te dva ili Cetiri ¢lana iz redova nastavnika
struke od kojih jedan vodi zapisnik o zavrSnom radu

ucenik brani svoj zavrsni rad pred povjerenstvom ciji je predsjednik ili ¢lan —
njegov mentor

4+ Povjerenstvo za obranu zavr$nog rada utvrduje:

na prijedlog mentora ucenika ocjene izradbe zavrSnog rada
ocjene obrane zavr$nog rada
opceg uspjeha iz izradbe i obrane zavr$nog rada

#+ Predsjednik Povjerenstva za obranu zavr$nog rada utvrduje:

provjerava urednost prostorija

daje ucenicima odgovarajuce upute za obranu,

opominje i udaljava ucenika,

nakon zavrSetka obrane potpisane zapisnike urucuje predsjedniku skolskog
prosudbenog odbora

POVIJERENSTVO ZA
OBRANU ZAVRSNOG
RADA
POVJERENSTVO ZA OBRANU SK_OLSK'(:'.‘O: UDBENI ODBOR
MENTOR ZAVRSNOG RADA - predlaze iy e oot o
PredlaZe ocjenu izradbe ocjenu izradbe, ocjenu obrane i lzradbe, obrane te opceg

zavr$nog rada

uspjeha iz izradbe i obrane
zavrs$nog rada za svakog
ucenika

ocjenu opceg uspjeha izradbe i
obrane zavr$nog rada

#* ROKOVI ZA OBRANU ZAVRSNOG RADA

4 LJETNI ROK — tijekom lipnja
4 JESENSKI ROK — u istom ili prvom tjednu poslije drugog popravnog roka (kolovoz)
4 ZIMSKI ROK — tijekom veljaée

#* PRIJAVA | ODJAVA OBRANE ZAVRSNOG RADA

4 Ucenik prijavljuje obranu zavr$nog rada prijavnicom :

do 1. travnja za ljetni rok
do 10. srpnja za jesenski rok
do 30. studenog za zimski rok



- iznimno iz opravdanih razloga, uCenik moze prijaviti obranu i naknadno, ali
najkasnije deset (10) dana prije planiranog datuma obrane (o tome odlucuje
Skolski prosudbeni odbor).

4+ U&enik 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 zavrsnog rada

#+ Iznimno, ako udenik nije iz opravdanih razloga, odjavio prijavljenu obranu, na njegov zahtjev
Skolski prosudbeni odbor moze mu dozvoliti obranu zavrSnog rada u istome roku.

#* PRAVA | OBVEZE UCENIKA , OCJENJIVANJE ZAVRSNOG RADA, SVJEDODZBE O ZAVRSNOM RADU

Prava i obveze ucenika:

4 Redoviti uéenik ima pravo pristupiti obrani zavr$nog rada u dva roka bez obveze plaéanja,

4+ Pravo na dva roka za polaganje, redoviti uenik ima dvije godine nakon prestanka statusa
redovnog ucenika (ako to pravo nije iskoristio iz opravdanih razloga)

# Redovni u&enik koji je branio zavr$ni rad u dva roka i nije pozitivno ocijenjen, snosi troskove
daljnjih obrana istog (iznimno, ako ucenik ¢lan obitelji korisnika socijalne pomoc¢i nije duzan platiti
troskove obrane).

Ocjenjivanje zavrSnog rada:

# Izradba, Obrana te opéi uspjeh iz izradbe i obrane zavrinog rada ocjenjuju se ocjenama od
nedovoljan (1) do odli¢an (5),

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

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

# Opdi uspjeh izradbe i obrane zavrinog rada aritmeticka je sredina ocjena Izradbe i Obrane.

Svjedodzba o zavrSnom radu:

4 Uceniku koji je obranio zavrni rad izdaje se svjedodZba o zavrinom radu,

4+ Svjedodiba o zavr$nom radu je isprava kojom se potvrduje zavrietak srednjeg obrazovanja u
strukovnom ili umjetnickom programu,

4 Svjedodibu o zavrinom radu izdaje ustanova, a potpisuje ju ravnatelj Skole.

VREMENIK IZRADE | OBRANE ZAVRSNOG RADA U LIETNOM, JESENSKOM |

ZIMSKOM ROKU SKOLSKE 2011./2012. GODINE

Pravilnikom o izradbi i obrani zavrsnog rada (NN 118/2009.) od 30. rujna 2009. propisuju se
sadrZzaji, uvjeti, nacini i postupci izradbe i obrane zavrSnog rada ucenika strukovnih programa.
Vremenik sadrzZi rokove za izbor tema, lzradbu i predaju zavrSnog rada, rokove obrane
zavrsnog rada, te datum urucivanja svjedodzbi o zavrSnom radu.
e do 05. listopada 2011. - objava Vremenika na oglasnoj plo¢i ili na mreznoj stranici Skole,
e do 15. listopada 2011. — upoznati ucenike sa sadrzajem, uvjetima, nainom i postupkom izradbe i
obrane zavrsnog rada.



<+ ROKOVI ZA 1ZBOR TEME ZA IZRADBU | OBRANU ZAVRSNOG RADA

e Teme za zavrsni rad, u suradnji s nastavnicima struke — nositeljima tema, donosi ravnatelj do 20.
listopada 2011. za sve rokove u tekuéoj godini na prijedlog strucnih vijeca,
e Ucenici teme za zavrsni rad biraju najkasnije do 31. listopada 2011.

1.

ROKOVI ZA PRIJAVU OBRANE | PREDAJU RADA

=

. Uéenik prijavljuje obranu Skoli Prijavnicom za obranu koju propisuje Skola i to:

do 23. ozujka 2012. za ljetni rok Skolske 2011./2012. godine,
do 10. srpnja 2012. za jesenski rok Skolske 2011. /2012. godine,
do 30. studenog 2012. za zimski rok.

2. Ucenik predaje rad mentoru:

do 23. travnja 2012. za ljetni rok skolske 2011./2012. godine,
do 10. srpnja 2012. za jesenski rok 2011./2012. godine,
do 30. studenog 2012. za zimski rok.

Ucenik je duZan pisani dio izradbe, koju je prihvatio mentor predati na urudzbeni
zapisnik — tajni$tvo /referada Skole najkasnije deset dana prije obrane rada do 21.
svibnja 2012. za ljetni rok Skolske 2011./2012. godine

Ucenik je duZan pisani dio izradbe, koju je prihvatio mentor predati na urudzbeni
zapisnik — tajni$tvo /referada Skole najkasnije deset dana prije obrane rada do 13.
kolovoza 2012. za jesenski rok Skolske 2011./2012. godine

Ucenik je duzan pisani dio izradbe, koju je prihvatio mentor predati na urudzbeni
zapisnik — tajni$tvo /referada Skole najkasnije deset dana prije obrane rada - tijekom
sije€nja /2013. za zimski rok.

ROKOVI ZA OBRANU RADA

Ljetni rok od 18. lipnja 2012. do 21. lipnja 2012.
Jesenski rok od 02. kolovoza do 24. kolovoza 2012.
Zimski rok — tijekom veljace 2013.

IZDAVANJE SVJEDODZBI

= Zaljetni rok skolske 2010./2011. svjedodzbe ¢e biti izdane do 30.lipnja 2012.
= Zajesenski rok skolske 2010./2011. svjedodzbe ce biti izdane do 31. kolovoza 2012.
= Zazimski rok tijekom veljace 2013.

Upute pripremila
SATNICARKA-VODITELJICA-ISPITNA KOOORDINATORICA
Vladimira Jeromela-Vasiljevié, prof.



2t SMJERNICE ZA IZRADU PISANOG DIJELA

IZRADBE ZAVRSNOG RADA /ELABORAT/

+ NASLOVNA STRANICA - sadr?i naziv $kole, naziv teme, mjesto, nadnevak, ime i prezime
ucenika, ime i prezime mentora, razredni odjel i program (Prilog 1.)
+ JEDNA PRAZNA STRANICA

4+ SADRZAJ ELABORATA
4+ UVOD

4+ RAZRADA TEME

+ ZAKUUCAK (ukratko)

+ POPIS LITERATURE (abecednim redom autora, prezime autora, inicijali imena, naslov
knjige, izdavac, 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 Elaborata)

4+ STRANICA s podacima o ocjenii obrani zavrinog rada te ¢lanovima Povjerenstva.

+ KONZULTACUSKI LIST (ispunjen, potpisan od mentora umetnuti na samome kraju
zavrsnog rada)

o Format Elaborata - A4

o Rubovi (margine) - 3 cm gornji rub; 3 cm donji rub; 3 cm lijevi rub; 2 cm desni

rub

+ Veli¢ina i oblik fonta - veli¢ina fonta ne smije prelaziti 11-12 tiskarskih tockica; uvrijeZeni
oblici fontova kao Sto su Arial, Calibri, Times New Roman, Tahoma, Georgia i dr. koji se mogu
lako Citati. Nije dobro upotrebljavati razli¢ite i neobi¢ne fontove u sluzbenim tekstovima!
+ Prored - koristiti 1,5 pt

+ Numeriranje - naslovna stranica (1), prva/prazna/stranica(2) i sadrzaj(3) nemaju broj;
stranica od UVOD-a dalje > numerira se s brojem 4 i dalje ...

+ Broj stranica - 12 — 20 ¢istoga teksta

4+ Slikovni prilozi - ako sadrZaj tvoga Elaborata iziskuje da ga se dopuni i slikovnim prilozima, tada
je potrebno svaku sliku obiljeZiti brojem i ispod slike napisati njezino kratko tumacenje. Kada svaku
sliku numerira$ (obiljezis brojem), bit ¢e ti lakSe u tekstu na nju uputiti napomenom "vidi sl. 1"...

4+ KoriStenje citata - jedan od ispravnih nacina citiranja jest ovaj:

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

- nakon citata otvori oblu zagradu i u njoj navedi PREZIME autora Cije rijeci navodis, iza prezimena
stavi dvotocku te broj stranice s koje si preuzeo citat;

- putem broja (eksponenta) iza rijeci/re€enice - obrazloZenje u fusnoti (na dnu stranice)
4+ Kopiranje i predaja - Elaborat si duZan/a predati u jednom primjerku. Uvez moZe biti osobni
izbor, ali ga nije potrebno tvrdo ukoriciti. Dovoljno ga je meko ukoriditi spiralnim uvezom.




Prilog 1. — Naslovna stranica pisanog dijela Izradbe zavr$nog rada /Elaborata/ |

GIMNAZIJA | STRUKOVNA SKOLA
JURJA DOBRILE PAZIN
Setali$te Pazinske gimnazije 11

/ime i prezime ucenika -ice/

Obrazovni sektor: EKONOMIJA, TRGOVINA | POSLOVNA ADMINISTRACIA
Zanimanje: UPRAVNI REFERENT
Mentor: prof.

ELABORAT

Izradbe zavrsnog rada na temu

/puni naziv teme za zavr$ni rad/

Pazin, 2012.




PRILOG 2. Zadnja stranica pisanog dijela Izradbe zavr$nog rada /Elaborata/ |

OCJENA IZRADBE | OBRANE ZAVRSNOG RADA

Datum predaje Pisanog dijela zavrSnog rada

Ocjena lzradbe zavrSnog rada
Ocjena Obrane zavrsnog rada

Opéa ocjena izradbe i obrane zavrSnog rada

ObrazloZenje ocjene:

Povjerenstvo na obrani zavrSnog rada

, prof.
, prof.
, prof.
, prof.
, prof.

uhwnN e

Predsjednik povjerenstva Potpis mentora




