UPUTE ZA PISANJE ZAVRSNOG RADA

1. Nakon odabira tema, u studenom je svaki uéenik duzan dogovoriti termin dolaska na prve
~“‘konzultacije s mentorom. Na konzultacijama ¢e svaki mentor objasniti §to se odekuje u okviru
pojedine teme, predloZiti literaturu, dati pojasnjenja, te dogovoriti termine sljede¢ih konzultacija.
Tijekom pisanja rada ucenik je duZan najmanje dva (2) puta otiéi na konzultacije s mentorom + prve
konzultacije nakon odabira teme (konzultacijski list mora imati najmanje tri potpisana dana
konzultacija s mentorom)

2. Rad se piSe iskljucivo na radunalu— Font: Times New Roman Font Size: 12, ispod slika veli¢ina
slova: 10, prored teksta: 1,5 sa standardnim marginama, obvezno numerirane stranice (osim
naslovne), tekst treba obostrano poravnati.

3. Izradba zavrSnog rada sadrzi najmanje 10, a najvise 15 stranica

4. Ucenici koji su prethodna tri razreda prosli s odli€nim uspjehom i imali odli¢ne ocjene iz predmeta
struke mogu zavrsni rad izraditi u obliku projekta. Zavr$ni rad u obliku projekta moZe se izraditi i u
manjoj grupi (najviSe tri u€enika). Ucenici mogu biti oslobodeni izrade zavr$nog rada ako su na
drzavnom ili medunarodnom natjecanju iz struke (AEHT-a ili GASTRO) osvojili prvo, drugo ili trece
mjesto. Umjesto zavrSnog rada uéenici na 1-3 kartice teksta navode o kojem je natjecanju rije¢, mjesto
i vrijeme odrzavanja natjecanja, te znanja, vjestine i kompetencije koje su pokazali na natjecanju.

5. Zavr$ni rad mora sadrzavati:

a. naslovnu stranu ( propisanog izgleda — Prilog 1)

b. sadrzaj: stavlja se odmah iza naslovnice, numerira se. Radi lak3eg oblikovanja sadrzaja treba
oznaciti dijelove zavr§nog rada (naslove):

Svaka se glava (cjelina) oznacava arapskim brojem (1.,2.,3.,...). Prva znamenka svakoga poglavlja
podudara se s brojem glave kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka ozna¢ava redni broj navedenih
poglavlja (1.1.,1.2., 1.3.,...). Isti postupak slijedi za oznalavanje odjeljaka (1.4.1., 1.4.2.,...) i totaka.
Svaka glava (cjelina) treba poceti na naslovnoj stranici (Insert - Break - Page Break) i zatim se
naslovima dodjeljuju stilovi: Naslove cjelina formatira se u Naslovl (Headingl), nazive poglavlja u
Naslov2 (Heading2), nazive odjeljaka u Naslov3 (Heading3). Veli¢ina slova za Heading] mora biti
veca od Heading2, a ona ve¢a od Heading3 koja je veca ili jednaka normalnom tekstu (font 12).

¢. uvodni dio

d. razradu teme

e. zakljucak

f. popis literature ( abecednim redom autora ):



Primjeri navodenja literature:

Knjige, udzbenici :
1. Jurkovié, P. (2002.) Javne financije Zagreb: Masmedia

2. Kuvagié, N. (2001.) Poduzetnicki projekt-Kako saciniti biznis-plan?-teorijski prikaz, Split:
' WVeleudiliste u Splitu

Clanci u ¢asopisu;

1. Padjen, J.(2002.) “Determinante prometne politike Hrvatske”, Ekonomski pregled, (53), 1-2: str.
72-95.

Internetski ¢lanci:
1. www.hgk.hr Hrvatska gospodarska komora (pristupljeno 10.01.2016.)
2. www.Home-Small-Business.com (pristupljeno 05.12.2016.)

Osim cijelog imena stranice u zagradi je potrebno navesti i datum posjete stranice s koje smo preuzeli
podatke.

g. biljeSke mentora (Prilog 2)
h. konzultacijski list ( Prilog 3)
6. Slike, crtezi, tablice, grafikoni: ubacuju se izmedu teksta. Svakoj slici, crtezu, tablici, grafikonu

potrebno je dodati redni broj i naziv. To se pife odmah ispod slike (bez reda razmaka). I Aligment:

Center). Po¢ Paragraph Oslika i naziv se centriraju (Format jedan red razmaka stavlja se prije slike i
poslije naziva.

7. Citiranje i biljeske: kada citiramo nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike, primijeniti
kurziv (stil Italic) te u zagradama navesti koga smo citirali, godinu izdanja knjige i broj stranice, npr:
(Jurkovi¢, 2002: 109).

Za dodatne biljeske i pojanjenja u tekstu mogu se koristiti i fusnote. Reference - Footnote , u tekstu se
pojavio redni broj fusnote (1). Zatim je na istoj stranici ispod teksta iza znaka 1 potrebno dopisati
dodatne biljeske i pojasnjenja.

9. Rad mozZe bit pripremljen za prezentaciju na CD-u ili USB-u, ali i takva radnja mora biti predana u
pismenom obliku kako je prethodno navedeno.

10. Zavr$ni rad mora biti uvezen u spiralni uvez zajedno s posljednjom stranicom (biljeSke mentora)
te konzultacijskim listom.

11. Zavr3ni rad ne smije imati gramaticke i pravopisne pogreske.

SRETNO!



