UPUTE ZA IZRADBU ZAVRSNOGA RADA

1. Zavrdni rad je wucCenikova samostalna stru¢na obrada izabrane teme.
Izradbom i obranom zavrs$nog rada ucenik :

e pokazuje stupanj usvojenosti teorijskog i prakti€nog znanja i sposobnost
sluZenja struénom literaturom i elektroniCkim izvorima podataka

e dokazuje stupanj steCenih kompetencija i ishoda obrazovanja uobrazovnom
profilu

e pokazuje kompetentnost samostalnog istrazivanja i struéne obrade
izabrane teme na sustavan, smislen, gramati¢ki i pravopisno ispravan
nacin.

e obranom zavrinog rada u obliku prezentacije u€enik pokazuje sposobnost
samostalnog izlaganja, objasnjavanja i prezentiranja rezultata istrazivanja
u pisanom radu.

2. Ucgenik izabire temu zavrsnog rada u dogovoru s predmetnim nastavnicima struke, a
postujuéi rokove iz Pravilnika o izradbi i obrani zavr§nog rada.t

3. Nakon izbora teme zavrSnog rada, ucenik predlaze nacrt ili strukturu zavrSnog rada
mentoru na redovitim konzultacijama. Ovdje je vazno da ucenik navede popis
literature i druge izvore podataka koje namjerava Koristiti pri izradi zavrSnog rada.

4. Nastavnik zajedno s u¢enikom definira precizan sadrzaj i strukturu zavrSnog rada.
Tijekom izrade u vrileme dogovorenih konzultacija nastavnik stoji na raspolaganju za
sve eventualne nejasnodée, sugestije oko pisanja rada i savjete oko dodatnih izvora.

5. Nakon $§to izabere temu zavrSnog rada ucenik prikuplja literaturu — knjige,
udzbenike, ¢lanke iz Casopisa, informacije s interneta ili baza podataka koji obraduju
izabranu tematiku. ProucCavanje strucne literature je nuzan preduvjet daljnjeg
samostalnog rada.

6. UcCenik izraduje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih konzultacija s
mentorom. Mentor prati rad u€enika i pomaze mu savjetima, a mozZe zahtijevati
doradu, izmjenu ili dopunu zavrsnog rada. U€enik je duZan postupiti prema uputama
i primjedbama mentora.

7. Zavrsnirad sastoji se od sliedecih dijelova:
- naslovna stranica
- sadrzaj
- uvod
- glavnidio — razrada teme
- zakljucak
- literatura
- prilozi
- posljednja stranica rada (za upisivanje ocjena)

Zavrsni rad treba spiralno uvezati.

a) Naslovnom stranicom autor uspostavlja prvi kontakt s Citateliem rada. Treba
sadrzavati osnovne podatke (o Skoli, smjeru, uceniku, mentoru, nastavnom
predmetu?, naslovu zavrSnog rada, Skolskoj godini ) te biti odgovarajuce oblikovana.
Nikada se

! Broj tema treba biti 50% veci od broja uéenika (npr. ako imamo ukupno 30 uéenika zavr$nih razreda u cijeloj
Skoli, treba ponuditi 45 tema).
2 Ako je uenik izabrao temu vezanu uz jedan predmet.



ne oznacCava rednim brojem. Ubacivanje slika u naslovnu stranicu se ne dozvoljava.
(prilog 1)

b) Sadrzaj predstavlja tematski prikaz rada i daje uvid u stranice rada na kojima se
nalaze naslovi cjelina, poglavlja, odjeljaka. Sadrzaj se stavlja odmah iza naslovnice.

(prilog 2)

¢) Uvod se numerira arapskim brojem 1. Uvod sadrzi osnovne naznake problema koji
se razmatra (imenuje se problem i razlog izbora za predmet prou¢avanja), nacin obra-
de problema i strukturu rada.

d) Glavni dio ili razrada teme, ukoliko to tema dopusta, sastoji se od dva temeljna dijela.
Prvi je dio teorijski dio u kojem se navode teorijski doprinosi razli¢itih autora. Drugi dio
je prakti¢ni dio u kojem se prikazuje konkretan primjer problema ili slu€aj iz prakse.
Cjelokupan sadrzaj teksta u radu treba biti smisleno rasporeden.

e) Tekst zavrSnog rada zavrSava zakljuékom u kojemu ukratko treba prikazati rezultate
i spoznaje do kojih se u radu doSlo. Takoder, u zakljucku je pozZeljno iznijeti stav o
istrazenom problemu, prikazati eventualnu nepodudarnosti teorije i prakse te istaknuti
ti vlastita misljenja i prijedloge. ZakljuCak mora zapoCeti na posebnoj stranici i
numerira se.

f) Popis literature slijedi nakon zaklju¢ka, a prije eventualnih priloga ili dodataka.
Naslov Literatura numerira se i piSe velikim slovima na vrhu stranice.

U popisu struc€ne literature, uz ostale izvore, potrebno je navesti barem jednu knjigu (a
ne udzbenik koji se koristi u nastavi). lzvori se nizu abecednim redom prema prezimenu
autora, a ne postoji li autor ili urednik prema prvoj rije€i iz naslova. Oznacavaju se arapskim
brojevima. Pravila za navodenje pojedinih vrsta literature potrazite u Hrvatskom pravopisu
ili na

https://pravopis.hr/pravilo/bibliografske-jedinice/87/

U izradi svoga zavrSnog rada koristit ¢ete internet pa je stoga vazno naglasiti da se
metoda copy-paste s interneta u Word dokument ne smatra izradom zavrSnog rada.
Podaci se mogu preuzeti s interneta, ali to na smije biti copy-paste €itavih stranica.

g) Prilozi (dokumentiisl. ) stavijaju se na kraj rada i numeriraju na vrhu stranice (Prilog
Br. 1, Prilog br.2 ...). Kao takvi se navode u SADRZAJU.

8. POSLJEDNJA STRANICA RADA treba izgledati kao u prilogu br. 3. Na njoj se
ostavlja prostor u koji ¢e se upisati datum predaje rada, ocjena izradbe rada, potpis
mentora kao dokaz da je mentor prihvatio rad, datum obrane rada i ocjena obrane
rada, te zavrSna ocjena koja proizlazi iz aritmeticke sredine ocjena izradbe i obrane
rada. Moguce je upisati i komentar mentora ili komisije za obranu.

9. Mentor za svakog ucenika ispunjava konzultacijski list na kojem evidentira kada je i
koliko puta u€enik bio na konzultacijama. Konzultacijski list ostaje kod mentora i nije
dio zavrdnog rada. (prilog 4 )

10. Broj stranica zavrSnog rada: za trogodiSnje programe od 7 do 10 stranica, a za
¢etverogodi$nje od 10 do 15 stranica?. Naslovna stranica i prilozi se ne raunaju.

11. Jedan primjerak spiralno uvezanog rada (s potpisom mentora na posliednjoj
stranici kojim se potvrduje da je mentor prihvatio rad) treba predati u tajnistvo Skole



na ovjeru i urudzbiranje.

12. Obrana zavrsnog rada:

o

O
O

zavrsni rad brani se pred troClanim povjerenstvom koji &ine mentor i dva
nastavnika struke (razrednik je &lan povjerenstva ako je nastavnik struke)

obrana rada traje najduze 30 minuta

od ucenika se oCekuje da samostalno predstavi osnovne teze svoga rada,
pokaZze samostalno vladanje obradenom temom i odgovori na pitanja
ispitivaca

ako se samostalno predstavljanje teme rada obavlja uz pomo¢ PowerPoint
prezentacije, ona mora imati deset slajdova

Ukoliko ucenici imaju noviju verziju Microsoft Officea neka prezentaciju pri
shi manju pretvore u verziju 97-2003. :

Save as—Save asType: PowerPoint 97-2003.

nakon prezentacije u€enik odgovara na pitanja povjerenstva

uc€eniku se ocjena ne priopcava odmah, nego tek kada svi u€enici zavrse s
obranom radniji.

Prije pisanja zavrSnog rada treba se prisjetiti

2 Jedna stranica teksta treba sadrzavati 1800 znakova po stranici,tj. jednu karticu teksta. Kako izra¢unati karticu
teksta? Tools (alati)--Word count (brojanje rije¢i)—Caracters with blank spaces (znakova s prazninama).
Dobiveni broj podijelite s 1800 i dobit ¢ete to¢an broj napisanih kartica (koji treba biti jednak zadanom broju

stranica).



- rijeCi se odvajaju samo jednim razmakom

- interpunkcijski znakovi (., ? ! : ;) piSu se zajedno s rije€ju iza koje slijede, nakon toga
obvezno jedan razmak

- navodnici i zagrade piSu se zajedno s rijecju ispred i iza koje se nalaze

- crtica se piSe zajedno s rijeCima izmedu kojih stoji ako se radi o slozenici (npr. mate-
mati¢ko-informaticki), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu

- recenicu nikada ne valja zapocinjati brojkom

- tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta koji zaklju€ujemo tipkom <Enter>

)

- pocetak odlomka mora biti uvucen --> tipka <Tab>.

veli¢ina slova i vrsta pisma:

Standardna veli€ina 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)

Vrsta pisma (font) treba biti Times New Roman ili Arial. Odabrani font mora se primjenjivati
na cijeli tekst zavrdnog rada.

Stil fonta (Bold, Italic, Underline) se ne primjenjuje na cijeli tekst ve¢ samo na pojedine rijeci
ili dijelove recenica koje Zelimo posebno istaknuti. Ne treba ga koristiti preCesto jer ¢e rad iz-
gledati neuredno.

a) oznacisve (Edit --> Select All)

b) veli¢ina slova je 12 (Format --> Font --> Size: 12)
c) font (Format --> Font --> Font: (npr) Arial)

poravnanje (obostrano), prored (1.5)

Tekst treba obostrano poravnati (naslove ¢emo naknadno oblikovati), a standardni prored za
zavrsnirad je 1.5.

a) oznadi sve (Edit --> Select All)
b) poravnanje je obostrano (Format --> Paragraph --> Alignment: justified)
c) prored je 1.5 (Format --> Paragraph --> Line spacing: 1.5lines)

postavljanje standardne margine stranica

Standardne margine - gore, dolje, lijevo i desno su 2,54 cm (1 inch) .Potrebno je postaviti i
uveznu marginu slijeva (oko 1 cm).

File --> Page Setup... --> kartica Margins --> margine (Top, Bottom, Left, Right) staviti
na 2,54 cm, a uveznu (Gutter) na 1 cm

slike, crtezi, tablice, grafikoni

Slike, crtezi, tablice i grafikoni ubacuju se izmedu teksta .

Svakoj slici, crtezu, tablici, grafikonu potrebno je dodati redni broj i naziv. To se piSe odmah
ispod slike (bez reda razmaka).

| slika i naziv slike se centriraju (Format --> Paragraph --> Alignment: Center).

Po jedan red razmaka stavlja se prije slike i poslije naziva.

umetanje brojeva stranica




Stranice zavrSnog rada trebaju biti pravino oznaCene. Umecu se automatski u zaglavlje
(header) ili podnozje (footer). Naslovna stranica ne smije imati oznaku broja.

a) Insert --> Page Numbers

b) mozemo odabrati hoée li brojevi stranica biti gore ili dolje (Position)

c) lijevo, desno ili u sredini (Alignment)

d) naslovna stranica bez oznake broja stranice (ostaviti prazno Show number on first

page)

zaglavlje i podnozje

U zaglavlje ili podnoZje moze se smijestiti tekst koji e biti vidljiv na svim stranicama
rada, npr. moze na vrhu svake stranice pisati naziv autora i naslov rada $to je zgodno
podvuci da se odvoji od glavnog teksta. (vidi vrh stranice).

a) View --> Header and Footer

b) otvorit ¢e se okviri za zaglavlje i podnozje (ostatak teksta je sive boje)

c) upisemo zeljeni tekst, formatiramo ga — veli€ina slova, poravnanje, crtaispod,...

d) naredbom Close zatvaramo pogled zaglavlja i podnozja i vracamo se u tekst rada
(sad je zaglavlje i podnozje sive boje)

e) u Print Preview (pod File) moZemo pogledati jesmo li zadovoljni izgledom rada

oznadavanje dijelova zavrSnog rada

Najpregledniji na€in ozna€avanja dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka
se glava (cjelina) oznacava arapskim brojem (1., 2., 3.,...). Prva znamenka svakoga poglavija
podudara se s brojem glave kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka oznacava redni broj
navedenoga poglavlja (1.1., 1.2., 1.3.,...). Isti postupak slijedi za oznaCavanje odjeljaka
(1.4.1.,1.4.2.,..)itoCaka.

(Pogledati kako je rad oznagen u SADRZAJU, Prilog br. 2)

a) Dakle, najprije se treba "proSetati" tekstom i ispred naslova dodati gore navedene
oznake. Pritom se i prije i poslije naslova stavlja po jedan red razmaka.
Svaka glava (cjelina) treba poceti na novoj stranici (Insert --> Break --> Page Break).

b) Zatim se naslovima dodjeljuju stilovi:
Naslove cjelina formatira se u Naslovl (Headingl), nazive poglavlja u Naslov2
(Heading2), nazive odjeljaka u Naslov3 (Heading3).
Pritom se svakom stilu (Heading1, Heading2, Heading3) moze dodati jo§ neki od
formata za oblikovanje teksta kao npr: Bold, ltalic, Underline . Veli¢ina slova za
Heading1 mora biti ve¢a od Heading2, a ona veca od Heading3 koja je veca ili jednaka
normalnom tekstu ( font 12).

c) Oznadi se prvi naslov cjeline, na njega se primijeni Heading1 (Format --> Style -->
Heading1...), po Zelji se doda jo$ neki od formata za oblikovanje teksta (boja, veli€ina
slova). Nakon toga se u popisu stilova javlja Heading1+... (ono $to ste dodali). Zatim
se redom oznacCavaju i naslovi preostalih cjelina i na njih se primijeni isti taj stil Hea-
dingl+... Zgodno je za to Koristiti prenositelja oblikovana (Format painter).

d) Isti postupak se ponavlja za poglavlja (Heading2+...), odjeljke (Heading3+...),...

citiranje i bilieSke




Za citiranje u tekstu provjerite pravila na https://pravopis.hr/pravilo/navodjenje-u-tekstu/88/.

Izvori citiranja u fusnotama navode se kao i bibliografija u popisu literature, uz obavezno
navodenje stranice s koje je citat preuzet.

Primjer: Svelec, Franjo. Iz starije knjizevnosti hrvatske. Erasmus naklada, Zagreb 1998., str. 12.

Insert --> Reference --> Fusnote --> OK, u tekstu se pojavio se redni broj fusnote (*)


https://pravopis.hr/pravilo/navodjenje-u-tekstu/88/

Prilog br .1: Naslovna stranica

Srednja skola Jastrebarsko
Veceslava Holjevca 11
10 450 Jastrebarsko

Zavrsni rad iz predmeta:

Poduzetnistvo

Tema:

Obiteljsko poduzecée kao oblik poduzetnickog pothvata

Mentor: Ucenik:
Ana Anic, prof. Marko Mari¢, 4e
smjer: ekonomist

Jastrebarsko, ljetni rok
8k.god. 2009./2010.



Prilog br. 2: Sadrzaj

SADRZAJ:

STV = - G 1
LUV OD .ottt a e e e e e e e eeaarrann 3
2. RACUNOVODSTVO TRGOVINSKIH PODUZECA ........ccocoveveeeeeeeeeeeen 4
2.1. POJam raCunNOVOASEVA ........ciiiiiiiiiiieeiieiiii ettt eeeabb e e eeees 4
2.2. Povijesni razvoj raCunovodStVa ............eiiiiiiiieiiiiiiiiiiii e 4
2.3. Nacela raCunOVOdStVaA .........ccoeuuuiiiiiiiiiiii et e 5
2.4. RaCUNOVOASIVENI PIrOCES .....ccveeeiiiii ittt e e e e e e et e eeaeenes 6
2.5. Knjigovodstvene isprave u raCunovodstvu trgovacke robe............cccccceeeee 6
3. UPRAVLJANJE U RACUNOVODSTVU .....ooviiiiiieicececeeeeeeeeeeeeees e 7
3.1. Struktura raCunOVOASIVA. .........uiiiiiiiiiii e 7
I o 1 = L [ 1 SCo U o) = AV | = g[S 7
3.3. Upravljacko raCuNOVOASEVO ...........ciiiiieieeiiiiiiiiiiiiiie e 8
3.4. Informacije potrebne za donoSenje upravljackih odluka.............c...c.coeeveennnn. 8
4. PLANIRANJE U RACUNOVODSTVU ..ottt 9
4.1. StrateSko planiranje i poStojeCi Program ...........cccoeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiee e 9
4.2. Formalni sustav strateSkog planiranja ..........cccccovveiiiiiiiiiiiii e, 9
4.3. RaCunovodstveno planiranje ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiie e 10

4.3.1. Svrha racunovodstvenog planiranja............ccccceeeeeeeeveiiiin e 10

4.3.2. Zadaci raCunovodstvenog planiranja ...........cccceeeeiiiieiiiiiiiiii e 10
5. RACUNOVODSTVENO PLANIRANJE U TRGOVINI .....cvoviiiiiiiecreeeen 11
5.1. Pojam raCunovodstvenog plana ... 11
5.2, Plan Prodaje ........oeeiiiiiiie e 11

5.2.1. PogreSke U prognozi Prodaje .........ccooviiiimimiiiimiiieneeeee e 11

5.2.2. Tehnike predvidanja prodaje ..........cccoevviiiiieieeiiiiie e 12

5.2.3. Podloga za prognozu i izrada plana prodaje ...........cccceevvvveiiiiiiiinnnnnnn. 13
5.3. Plan NADAVE ... 13

5.3.1. Pretpostavke za izradu plana nabave ..., 14

5.3.2. PogreSke u planiranju zaliha...............ccccoooiiiiiiiiii e 14
5.4. Plan troSkova marketinga i UPrave.............ooooviiiiiiiiiiiinieeeeeeeeeeen 15
ST o = T 1 [0 Y/ o> NPT 15
5.6. UPravljanje NOVCEM ........coiiiiiiiiiiiiie ettt 15
5.7. Planski financijski izvjeStaji..........ceeiiiiiiiiiiiii e 16

5.8. Izrada raCunovodstvenog plana............ccooovviiiiiiiiiiiiii e 16



5.8.1. Vremenski vijek racunovodstvenog plana............ccoooeevviiiiiiieciiiiinnnn. 16

5.8.2. Komisija za Planiranje............uuuuuiiiiiieieeeeeeiieeeeii e 17
5.9. Uloga raCunovodstva u planiranju ............ccceuieiiieiiiiiiii e 18
5.10. Ljudski utjecaj u raCunovodstvenom planiranju............ccceeeeveeeieiiiiinnnnnnnnn. 18
5.11. Ograni€enja PlanOVa...........ccuuuiiiiiiiiiiiii e e e e e 19
6. PRIMJER 1Z PRAKSE: PODUZECE ,BONUS" d.0.0......ccccvevveveeerrcecreeeee, 20
6.1. OpCi podaci 0 POAUZECU ...........uuuiieiiiiiiie e 20
6.2. OKOlINA I KONKUIENCIJA ..o oot 21
6.3. Odnosi s kupcima i dobavljadima .............ccooeiiiiiiiiiii e 21
6.4. Planiranje i 0dIUCIVANJE...........ooiiiiiiiiiiiee e 22
6.5. RaCunovodstveno planiranje U poduzecCu ...........ccooeuiiiiiiiiiiiiiin e 23
7. ZAKLJUCAK ...ttt ettt st e aae e 25
ST I = N I 1 26
S | 7 27
9.0, BIIANCA ..t 27
9.2. RaCun dobiti | QUDITKE ...........ouiiiiii 28

9.2. Financijski plan za 2010. gOdiNU...........coiiiiiiiiiiie e 29



Prilog br. 3: Posljednja stranica rada

Datum predaje rada:

(mentor je prihvatio izradbu)

Potpis mentora:

Ocjena pisanog rada:

Datum obrane rada:

Ocjena obrane rada:

Konaéna ocjena:

Povjerenstvo:

1. mentor:

2. profesor struke :

3. profesor struke:

Prostor za izdvojeno miSliene ili eventualni komentar:




Prilog br. 4: KONZULTACIJSKI LIST

Konzultacijski list za u€enika :

, razred:

Rb.

Datum kon-
zultacija

BiljeSke o napredovanju

Potpis mentora







