Upute za pisanje
zavrsnoga rada

(za ekonomiste 1 upravne referente)

sk. god. 2022./2023.




Upute su namijenjene ucCenicima zavrSnih razreda Ekonomske i1 birotehnicke Skole
Bjelovar, smjer ekonomist i smjer upravni referent, a svrha im je pomo¢i u€enicima prilikom
izrade 1 oblikovanja njihova zavrS§noga rada.

OSNOVNE INFORMACIJE

Ucenik odabire temu svog zavrSnog rada u dogovoru s nastavnicima strukovnih
predmeta, postujuci rokove Pravilnika o izradbi i obrani zavrsnog rada.

Nakon $to ucenik odabere temu, uz mentorovu pomo¢, predlaze nacrt rada, definira
precizan sadrzaj 1 strukturu zavrSnog rada, prikuplja literaturu, udzbenike, ¢lanke iz Casopisa,
informacije s interneta ili baza podataka koji obraduju izabranu tematiku. Tijekom izrade, u
vrijeme dogovorenih konzultacija, mentor je uceniku na raspolaganju za sve eventualne
nejasnoce, sugestije oko pisanja rada i savjete oko dodatnih izvora literature, a osim mentora, u

cey e

Ucenik izraduje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih konzultacija s mentorom.
Mentor prati rad ucenika i pomaZe mu savjetima, a moze zahtijevati doradu, izmjenu ili dopunu
zavrsnog rada. Ucenik je duzan postupiti prema uputama i primjedbama mentora.

STRUKTURA ZAVRSNOG RADA

naslovna stranica!
sadrzaj

uvod

razrada — glavni dio
zakljucak

literatura

prilozi

posljednja stranica rada

U nastavku slijede primjeri te dodatno pojasnjenje kako svaki od elemenata zavr§noga rada
treba oblikovati.

'Naslovna stranica ne smije imati oznaku broja.



1. NASLOVNA STRANICA
EKONOMSKA I BIROTEHNICKA SKOLA BJELOVAR
Zanimanje: ekonomist

Nastavni predmet: PoduzetniStvo

POSLOVNI PLAN PODUZECA

ZAVRSNI RAD

Mentor: Ana Ani¢, dipl. oec. Ucenik: Ivan Ivi¢, 4. f

Bjelovar, ljetni rok

sk. god. 2022./2023.



SADRZAJ

Lo UVIOD ettt ettt 1
2. SVRHA IZRADE POSLOVNOG PLANAL. ..ottt 2
2.1. Proces 1zrade ProraClna..............ccueeeiierieesieeniieeieeiieeteeieeseeenseesaeeeseessaeenseensneenss 3
2.2. Obiljezja poSlovVNOZ Plana..........ccueeuiiriieiiieiie e 4
2.3. Sadrzaj poslovNOg Plana..........ccccueiiriiriinininineeeee e 6
3. IZRADA POSLOVNOG PLANA ..ottt ettt 8
3.1. Plan prodaje, nabave 1 proizvodnje ..........coceeverieneeesieeienieie e sieeie e 8
3.2. Proracun konacnih zaliha 1 izvjeS¢e 0 dObiti. ....cceevuerierieriieieieicceeee e 12
4. ZAKLIUCAK ..ottt 15
5. LITERATURA ...ttt ettt st b e sttt 16
0. PRILIOZI ...ttt ettt sttt ettt 17



3. UVOD

obuhvaca obi¢no jednu do dvije stranice teksta,
precizira predmet rada, tj. isti¢e o cemu ¢e se u radu pisati,

objaSnjava organizaciju i plan izrade rada, npr. od koliko se dijelova sastoji rad, koje
vrste informacija sadrzi (tekstualne, graficke, statisticke i sl.) 1 drugo,

moze izrazavati osobni stav prema temi i razloge za izbor konkretne teme

4. RAZRADA (GLAVNIDIO)
obuhvaca najvise 10 - 15 stranica teksta,
predstavlja glavni dio rada u kojem se temeljito 1 dokumentirano razvija tema,
obicno se sastoji od viSe poglavlja, koji se dalje dijele na potpoglavlja i odjeljke,

temu je potrebno logicki razvijati 1 sistematizirati te potpuno obuhvatiti kako se ne bi
osjetile praznine i prijelazi.

Kod koristenja tekstova drugih autora, potrebno je navesti izvor teksta, ali je tekst
potrebno prepricati svojim rije¢ima! Nije dovoljno samo promijeniti redoslijed rijeci u
recenici, ve¢ svojim rijeima prepricati sazetak onoga §to je ucenik procitao (uz navodenje
izvora literature) 1 nakon toga ucenik treba napisati svoj kratak komentar ili zakljuc¢ak
teksta. Ovaj postupak zove se parafraziranje i dozvoljen je u pisanju stru¢nih radova.

u rad se mogu ukljuciti tablice, grafikoni, crtezi, fotografije, ali samo ako ne
opterecuju tekst 1 sistematiziraju podatke koji se koriste u tekstu.

Svako poglavlje rada treba zapoceti na novoj stranici. Tekst svake stranice treba biti
logi¢no rasclanjen u odlomke. Odlomci se odvajaju praznim redom.

Tekst treba obostrano poravnati: (Format --> Paragraph --> Alignment: justified)

naslovi i podnaslovi rada moraju biti naznaceni u sadrzaju

5. ZAKLJUCAK

obuhvaca obi¢no jednu stranicu teksta,

predstavlja zavrsni dio rada u koji se ne unosi novi materijal ve¢ se iz niza detalja
izdvajaju klju¢ni elementi koje treba zapamtiti, i to onim slijedom kojim su prikazani u
radu,

moze sadrzavati ocjenu neke teme, stanja ili situacije te preporuke i podatke do kojih je
ucenik dosao u radu. Tekst zavrSnog rada zavrSava zaklju¢kom u kojemu ukratko treba



prikazati rezultate i spoznaje do kojih se u radu doslo. Takoder, u zaklju¢ku je pozeljno
iznijeti stav o istrazenom problemu, prikazati eventualnu nepodudarnosti teorije i prakse, te
istaknuti vlastita miSljenja i prijedloge. Zaklju¢ak mora zapoceti na posebnoj stranici i
numerira se.

izbjegavajte reCenice poput: I na kraju bih zakljucio...

6. BIBLIOGRAFIJA ILI POPIS LITERATURE

Popis literature slijedi nakon zakljucka, a prije eventualnih priloga ili dodataka. Naslov
LITERATURA numerira se i piSe velikim slovima na vrhu stranice. Izvori se nizu abecednim
redom prema prezimenu autora, a ne postoji li autor ili urednik, prema prvoj rijeci iz naslova.
Oznacavaju se arapskim brojevima. Svaki izvor literature koji se koristi u radu mora biti
naveden: (1) u tekstu, (2) na kraju rada u popisu literature. Ne navode se radovi koji se u radu
ne citiraju niti oni na koje se u radu ne upucuje.

Podaci koje treba navesti o svakom izvoru kojega koristite su sljedeci:

KNJIGA

Prezime, inicijal ili puno ime autora. Naslov : podnaslov. Podatak o izdanju. Mjesto izdavanja
: Nakladnik, godina izdanja.

Samuelson, P. A., Hordhaus, W. D. Ekonomija. 18. izdanje. Zagreb : Mate d.o.o., 2007.

STRUCNI CLANAK

Prezime, inicijal ili puno ime autora. Naslov rada : podnaslov. // Naslov ¢asopisa. Oznaka
sveska /godista, broj(godina), str. poc¢etna-zavrsna.

Tkalec, M., Tomi¢, 1. i Zilié, L. Potraznja za radom u Hrvatskoj: indeks online slobodnih radnih
mjesta. / Ekonomski pregled. 71, 5(2020), str. 433-462.

MREZNA STRANICA

Naslov stranice. Potpuna URL adresa (datum pristupa stranici)

Ministarstvo financija. URL: https://mfin.gov.hr/ (pristup: 6.11.2020.)



PRIMJER NAVODENJA LITERATURE

Knjige, udZbenici
1. Jurkovié, P. Javne financije. Zagreb : Masmedia, 2002.
2. Samuelson, P. A., Hordhaus, W. D. Ekonomija. 18. izdanje. Zagreb : Mate d.o.0.,2007.

3. Skendrovi¢, L., Javorovi¢, M. Osnove raCunovodstva. Zagreb : Visoko uciliste
Effectus — visoka Skola za financije i pravo, 2016.
Strucni ¢lanci

1. Santini, G. Porezna reforma i hrvatska kriza. // Suvremena trgovina. 34, 5-6(2009), str.18-
19.

2. Tkalec, M., Tomié, L. i Zili¢, L. Potraznja za radom u Hrvatskoj: indeks online slobodnih
radnih mjesta. // Ekonomski pregled. 71, 5(2020), str. 433-462.

3. Zmuk, B. Vaznost statisticke pismenosti u modernom okruzenju. // Zbornik Ekonomskog
fakulteta u Zagrebu. 17, 1(2019), str. 81-91.

MrezZne stranice

1. Hrvatska agencija za nadzor financijskih usluga. URL: https://www.hanfa.hr/
(pristup: 20.10.2022.)

2. Hrvatska narodna banka. URL: https://www.hnb.hr/ (pristup: 15.9.2022.)

3. Ministarstvo financija. URL: https://mfin.gov.hr/ (pristup: 6.11.2022.)



7. PRILOZI ILI DODACI

Prilozi (dokumenti i sl. ) stavljaju se na kraj rada i numeriraju na vrhu stranice (Prilog br. 1,
Prilog br. 2 ...) i takvi se vode u SADRZAJU.

predstavljaju tablice, fotokopije dokumenata, ilustrativne i graficke materijalete
vece statisticke podatke,

iako su izdvojeni iz teksta, ovi materijali moraju biti spomenuti i komentirani u
tekstu,

ako je materijal takve prirode da ne otezava Citanje teksta moze se uvrstiti urad,

prilozi se obiljezavaju rednim brojem i potpisuju kako bi se lakSe u tekstu na njih
moglo uputiti napomenu, npr.: “vidi sl. 17



8. POSLJEDNJA STRANICA RADA

Naposljednju stranicu rada ucenik ¢e napisati datum kada je predao rad, a treba ovako izgledati.

Posljednja stranica rada

Datum predaje rada:

(mentor je prihvatio izradbu)

Potpis mentora:

Prostor za izdvojeno misljene ili eventualni komentar:




Prilikom pisanja zavr§noga rada vazno se prisjetiti:

JEZIK I STIL ZAVRSNOG RADA

Jasan, razumljiv, znanstven.
Pravopisno i gramaticki ispravan.

Nema metafora, nepotrebnih pridjeva i ostalih stilsko-izrazajnih sredstava karakteristi¢nih za
literarni rad.

STANDARDI ZA PISANJE

. Font: Times New Roman (bolje) ili Arial

. Veli¢ina slova: 12

. Veli¢ina naslova: 14, BOLD

. Veli¢ina podnaslova: 12, bold

. Veli¢ina fusnota: 8

. Prored: 1.5

. Svaka stranica ide na zaseban papir

. Najvise 32 retka po stranici
UREDIVANJE TEKSTA

* uobicajeno je da svako novo i veée poglavlje pocinje na novoj stranici,

*  sve stranice (osim naslovne) moraju biti numerirane, u vecini slucajeva ispod
teksta (na sredini),

 tekst na stranici mora biti odmaknut s lijeve strane 3 cm od kraja, a s ostalih strana
(desno, gore i dolje) po 2 cm od ruba stranice.

PISANJE FUSNOTA
FUSNOTA - biljeska na donjem rubu stranice; oznacuje se brojevima od 1 nadalje.

Kada citiramo nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike, primijeniti kurziv (stil Italic)
te navesti koga smo citirali. Za to se mogu koristiti fusnote. U fusnote se mogu stavljati i
definicije, napomene i sl.

Npr: "Informacijska znanost je znanost koja se bavi informacijama u najsirem smislu." !

! Grundler, D., Blagojevi¢, L. Informatika 1, Zagreb: Skolska knjiga, 2007., str. 14.
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FISANIE FUSNOTA
- FLISMEYTA - biljeticn na domjem rubu stmnioe; ornaduss ie beojevimm od 1 nacadje

Fada citimno nebog mutom, clor je pogebne st u savodsike, prumjeniiy kurey
sl Jeakich te mavesti kooga s cinindl. #a- b0 se meopu koetsii femote, U fesooie e
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a) Reference --> Umetni fusnotu --> OK, u tekstu se pojavio redni broj fusnote (1) b) na toj
stranici ispod teksta iza znaka 1 potrebvno je dopisati komentar na citat ovako: [1] Grundler, D.,
Blagojevié, L. Informatika 1, Zagreb: Skolska knjiga, 2007., str. 14.

TABLICE, GRAFIKONI, SLIKE, CRTEZI

Slike, crtezi, tablice 1 grafikoni ubacuju se izmedu teksta. Ukoliko ih je previse te opterecuju
tekst, tada ih stavljamo u Priloge, na kraju rada.

Svakoj slici, crtezu, tablici, grafikonu potrebno je dodati redni broj i naziv.

Kod tablice numeracija i naslov pisu se iznad, a izvor ispod tablice. Dok se kod tablice opis
pise iznad nje, opis slike stavlja se ispod same slike.
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Kako oznaditi tablicu i sliku unutar zavrSnoga rada?

TABLICA

Tablica 1. Tehnike kreativnog misljenja

REDNI NAZIV TEHNIKE

BROJ

1. imitacija

2. personifikacija

3. nedovrsSene pri€e-razvoj scenarija
4. metafore

5. smijesna pitanja

6. izlet maste

Izvor: Sri¢a, V. Kako postati pun ideja. Zagreb : M.E.P. CONSULT, 1997.

SLIKA

BAaguinoits
latpis | Shica
Polaiay | lpod odabease ftavks
O esyuts natess i opitia

i Mgt Myfbeiibhje .

Slika 1. Djevojka s ljubicastim nao¢alama
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Nakon $to se umetne slika u Word, potrebno je napraviti desni klik na sliku i odabrati Umetni
opis slike. U prozoru koji ste dobili potrebno je samo dopisati §to ta slika oznacava.

DODATNE UPUTE ZA PISANJE ZAVRSNOG RADA

Zavrsni rad piSe se na racunalu. Uz zadovoljavaju¢i vanjski izgled 1 primjerenu sadrzajnu
strukturu, zavr$ni rad mora biti korektan u gramatickome, pravopisnome i stilskome smislu.
Ucenik je duzan savjesno kontrolirati i ispraviti tekst, jer za tocnost odgovara iskljuc¢ivo autor.

Prilikom pisanja rada racunalom valja znati sljedece:

e iza svake se rijeCi nalazi jedan razmak,

e pravopisni znakovi kao $to su toCka, upitnik, uskli¢nik, zarez, dvotocje (:), tocka
zarez, zatvorena zagrada, navodnici na kraju navoda, znak za postotak, piSu se
zajedno s rijecju iza koje slijede (izmedu tih znakova i rijeci ne stavlja se razmak),

e znakovi kao §to navodnici na pocetku navoda i otvorena zagrada, piSu se zajedno s
rijecju ispred koje se nalaze (izmedu tih znakova i rijeci takoder se ne ostavlja
razmak),

e ako iza neke rijeci dolazi navod teksta u zagradi, izmedu te rijeci i poCetka zagrade
piSe se razmak,

e znak i (&) piSe se odvojeno od rijeci izmedu kojih stoji,

e trotocje (...) se piSe zajedno s rijecju kojoj prethodi, a odvojeno od rijeci ispred koje
se nalazi,

e crtica se piSe zajedno s rijeCima izmedu kojih stoji ako se radi o slozenici (npr.
tehno-ekonomski), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu.

12



TIPICNE POGRESKE UCENIKA PRILIKOM PISANJA ZAVRSNOG RADA

1.

2.

previse bullet lista

slike 1 tablice nemaju naslov 1 izvor

. slike 1 tablice nisu prevedene sa engleskog
. slike 1 tablice su kopirane iz drugih dokumenata i tekst nije vidljiv

. tekst je copy-paste iz drugih dokumenata, $to je pogreska bez obzira na to §to postoji

izvor (ako postoji)

. tekst je "prazan" - stranice izgledaju "razvuceno", sa mnogo praznina
. koriSteni su samo izvori s interneta

. popis literature nije napravljen prema uputama

UPUTE ZA POSTUPAK IZRADBE ZAVRSNOG RADA

do 10. studenoga - Prosudbeni odbor verificira izabrane teme za zavrSne radove
do 31. sijecnja - predaja koncepta zavrsnog rada mentoru (sadrzaj, literatura)

do 1. ozujka - rok za predaju zavrSnog rada na prvi pregled mentoru

do 1. travnja - rok za predaju zavrSnog rada na drugi pregled mentoru

zadnji tjedan, prije roka za predaju zavr$nog rada na urudzbeni zapisnik u
tajniStvo, nema pregleda rada od strane mentora
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Konzultacijski list za u¢enika:

KONZULTACIJSKI LIST

Mentora u procesu izradbe zavrSnog rada ucenika

Tema zavrSnog rada:

,razred:

R.br.

Datum
konzultacija

Biljeske o napredovanju

Potpis mentora
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UPUTE ZA PISANJE ZAVRSNOG RADA
— SMJER UPRAVNI REFERENT-

Ucenici u zanimanju upravni referent obvezni su izraditi zavr$ni rad iz strukovnog predmeta
Upravni postupak s Uredskim poslovanjem i dopisivanjem. Za potrebe izradbe zavrsnog rada
ucenici su obvezni od nadleznih tijela pribaviti konkretan predmet upravnog postupka vezano
uz temu zavrsnog rada.

Navedeno pretpostavlja sve podneske koje je stranka u svrhu rjeSavanja upravne stvari dostavila
nadleznom tijelu, odnosno odgovaraju¢a pismena koje je tijelo u svrhu vodenja upravnog
postupka izradilo i dostavilo stranci ili drugim tijelima. Omot spisa posluzit ¢e za provjeru
poznavanja sadrzaja iz nastavnog predmeta Uredsko poslovanje i dopisivanje, a vezano uz
evidenciju odgovarajucih pravnih akata kod nadleznog tijela te postupanje u zadanim rokovima.

Sve naprijed navedeno obvezuje ucenike da postupaju sukladno pravilima struke te da u svrhu
zaStite osobnih podataka stranaka u postupku i profesionalne etike postupaju sukladno uputama
mentora i ovlastenih sluzbenih osoba u nadleznim tijelima (Zupanija BBZ-a, Grad Bjelovar,
Mirovinsko osiguranje, Zdravstveno osiguranje, MUP-PU, Centar za socijalnu skrb, Porezna
uprava i dr.).

Uputnice koje potpisuje mentor ucenici predaju u pisarnici nadleznog tijela te ih ovlastene
sluzbene osobe upoznaju s na¢inom preuzimanja predmeta upravnog postupka.

Mentor 1 kandidat suraduju pri sastavljanju koncepta zavrSnog rada.

U dogovoru s mentorom kandidat moze u tijeku izradbe mijenjati naslov i koncept zavr§nog
rada.

Broj stranica zavrSnog rada bez priloga — minimum 15 stranica. Rad koji ne udovoljava sadrzaju
i bez odgovarajucih pravnih akata u prilogu ne moze biti odobren.

Samostalna razrada je utemeljena na pozitivnim zakonskim propisima i dopustenoj literaturi.
Ucenici se tijekom izradbe zavrSnog rada moraju pridrzavati dodatnih uputa mentora za
pojedino strucno podrucje (upravni postupak — uredsko poslovanje 1 dopisivanje)

Sadrzaj obvezno mora obuhvacati slijedom navedene cjeline:
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NASLOVNA STRANICA

EKONOMSKA I BIROTEHNICKA SKOLA BJELOVAR

Zanimanje: upravni referent

Nastavni predmet: Upravni postupak s Uredskim poslovanjem i dopisivanjem

NAZIV TEME ZAVRSNOG RADA

ZAVRSNIRAD

Mentor: Ivanka Jareb, dipl. iur. Ucenik: Ivan Ivi¢, 4. d

Bjelovar, ljetni rok

Sk. god. 2022./2023.
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