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1.UVOD

Dragi učenici, pri izradi završne radnje, često posjećujete različita poduzeća i/ili ustanove, ovisno o izabranom području i predmetu. Tijekom posjeta nemojte zaboraviti da ste učenik Srednje škole Zabok, te da u tom svojstvu predstavljate istu. Stoga, neka Vaše ponašanje bude na primjerenoj razini, a dojam koji ostavite besprijekoran. Imajte na umu da će zahvaljujući takvome ponašanju biti uspješnije ostvarena buduća suradnja sa učenicima naše škole, koji će sličan ili isti projekt raditi nekom drugom prilikom. Pored toga, ovaj završni rad vjerojatno je samo jedna stepenica u Vašem usponu do budućeg radnog mjesta – koje možda može biti upravo u tom poduzeću.
1.1. SVRHA PISANJA ZAVRŠNOG RADA
Maturalna radnja predstavlja samostalnu stručnu obradu izabrane teme, pod vodstvom profesora – mentora. Izradom maturalne radnje učenik povezuje sadržaje različitih nastavnih predmeta, pokazuje teorijsko i praktično znanje, kao i sposobnost samostalnog služenja aktualnom domaćom i stranom literaturom u pismenoj obradi. Preporučljiv opseg maturalne radnje je 15 – 20 stranica.

Ciljevi izrade maturalne radnje:

· proširenje i produbljivanje znanja iz sadržaja nastavnog programa,

· sposobnost primjene teorijskih i praktičnih znanja stečenih tijekom školovanja,

· stjecanje iskustva u pisanju stručnih radova,

· sposobnost primjene znanstvenih metoda i instrumentarija u obradi problema i izradi radnje,

· sposobnost samostalnoga služenja odgovarajućom domaćom i inozemnom literaturom, tj. korištenje spoznaja, činjenica i stavova objavljenih u navedenim izvorima.

2. METODOLOGIJA IZRADE ZAVRŠNOG RADA
2.1. Odabir teme i dogovor o sadržaju završnog rada

Teme za završni rad mogu se birati iz predmeta utvrđenih Pravilnikom o polaganju završnog ispita s područja rada ekonomija i trgovina Srednje škole Zabok, a prijedlog tema- popis zadataka iz kojeg kandidati izabiru završni rad daju predmetni nastavnici.

U dogovorenom roku s predmetnim nastavnikom učenik izrađuje plan rada ( sadržaj- koncept radnje ) i u suglasnosti s nastavnikom izrađuje završni rad. U skladu s izabranom temom i radnim naslovom učenik pristupa izradi maturalne radnje. Izabrana tema i radni naslov predstavljaju osnovni okvir za oblikovanje sadržaja. Učenik prikuplja naslove knjiga i članaka koji obrađuju odabrano područje. U prikupljanju literature uputno je koristiti svu raspoloživu literaturu, dokumentaciju i internetski sadržaj. Čitanje stručne literature nužan je preduvjet daljnjega samostalnoga rada.

Završna struktura radnje uključuje točan naslov te oblikovanje i podjelu sadržaja po glavama i poglavljima. Za svaku se glavu navode naslovi poglavlja s glavnim idejama, a svakome se dijelu određuje opseg. Strukturu maturalne radnje predlaže učenik, ali je konačno određuje u dogovoru i nakon savjetovanja s mentorom.

Ovakva raspodjela i način rada omogućuju sustavnost izlaganja, uvid u temeljne probleme i područja o kojima valja prikupljati dodatne podatke.

2.2. Prijava, predaja i obrazloženje završnog rada

Odabir teme za završni rad učenici trebaju prijaviti predmetnom profesoru i razredniku do zadnjeg dana nastave prvog polugodišta.
Jedan primjerak uvezanog (plastični uvez) završnog rada učenik predaje u administraciju škole do 24. travnja ( radovi se mogu predavati 22., 23. i 24. travnja). Predaja radova organizira se tako da predsjednik razreda za svaki taj dan napravi popis učenika koji predaju rad i sve zajedno sa radovima preda u administraciji škole na urudžbiranje.

Nakon toga svaki predmetni profesor u administraciji preuzima radove za svoj nastavni predmet i čuva ih do dana kada učenik ima usmeno obrazloženje pred ispitnim povjerenstvom.

3. DIJELOVI ZAVRŠNOG RADA
1) Naslovna stranica

2) Sadržaj

3) Popis slika

4) Popis tablica

5) Uvod

6) Tekst

7) Zaključak

8) Popis literature

3.1. Naslovna stranica
Naslovnom stranicom autor uspostavlja prvi kontakt s čitateljem maturalne radnje. Stoga treba sadržavati osnovne podatke i biti odgovarajuće oblikovana. Naslovna je stranica prva stranica radnje i nikada se ne označava rednim brojem.

Naslovna stranica maturalne radnje sadrži sljedeće podatke:

· naziv srednje škole, ( u gornjem lijevom uglu)
· naznaku "ZAVRŠNI RAD",( centrirano na sredini stranice )
· ime i prezime učenika i razred ( u donjem desnom uglu )

Stranica nakon naslovne stranice maturalne radnje sadrži sljedeće podatke:

· naziv srednje škole, ( u gornjem lijevom uglu)

· naslov zadatka - tema,( centrirano na sredini stranice )

· školska godina( u donjem lijevom uglu )
· ispitni rok

· ime i prezime učenika 

· zanimanje i odgojno-obrazovna grupa (razred)
· titulu, ime i prezime mentora,

Predgovor

Maturalna radnja ne mora imati predgovor. Predgovor valja razlikovati od uvoda. U predgovoru se priopćuju uvjeti i prilike u kojima je radnja nastala, iskustva tijekom pisanja i objektivne prepreke (ako ih je bilo) koje su se javljale tijekom izrade. U predgovoru se, uz imena, navode osobe koje su autoru pomagale tijekom izrade radnje i to prema opsegu i važnosti njihove pomoći, a ne prema položaju koji zauzimaju u znanosti i/ili praksi.

Naslov “PREDGOVOR” piše se velikim slovima centrirano na vrhu stranice. Stranica predgovora može se označiti rimskim brojem I., ali se može ostaviti i bez oznake broja.

3.2. Sadržaj
Sadržaj predstavlja tematski sažetak radnje i daje uvid u stranice na kojima se nalaze naslovi i podnaslovi glava, poglavlja, odjeljaka, točaka i ulomaka.

Naslov “SADRŽAJ” piše se velikim slovima centrirano na vrhu stranice. Stranica sadržaja može se označiti rimskim brojem I. (ako radnja nema predgovora), odnosno brojem II. (ako postoji predgovor). Može ostati i neoznačena. Ima li radnja predgovor, stranica sa sadržajem umeće se iza predgovora.

Primjer 1.  Primjer sadržaja rada
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3.3. Popis slika
Popis slika slijedi nakon stranice sa sadržajem.Slike obuhvaćaju grafičke prikaze, crteže i sl. Naslov “POPIS SLIKA” napisan velikim slovima nalazi se na sredini stranice. Stranica se, poput one s predgovorom i sadržajem, može numerirati odgovarajućim rimskim brojem ili ostaviti bez numeracije
Primjer 2. Stranica koja sadrži popis slika
POPIS SLIKA

	Broj slike
	Naziv slike
	Stranica

	1.
	“Muška” organizacija
	9

	2.
	“Ženska” organizacija
	9

	3.
	Psihološke razlike između muškaraca i žena
	21

	4.
	Profil tipičnog muškog i tipičnog ženskog managera prema zaposlenima ukupno
	48

	5.
	Profil tipičnog muškog i tipičnog ženskog managera prema zaposlenim muškarcima
	49


3.4. Popis tablica
Popis tablica dolazi na stranicu neposredno nakon popisa slika. Popis sadrži redni broj i naziv svih tablica navedenih po redoslijedu (broj stranice) pojavljivanja u radu. Naslov “POPIS TABLICA” napisan velikim slovima nalazi se na sredini stranice. Stranica se, poput onih s predgovorom, sadržajem i popisom slika, može numerirati odgovarajućim rimskim brojem ili ostaviti bez numeracije.

Primjer 3.
Stranica koja sadrži popis tablica

POPIS TABLICA

	Broj tablice
	Naziv tablice
	Stranica

	1.
	Promjene paradigme managementa
	11

	2.
	Odgojne lekcije za dječake i za djevojčice
	20

	3.
	Linearne kombinacije, standardne devijacije i koeficijenti varijacije za tipične muške i tipične ženske managere, zaposlenih i studenata ukupno i prema spolu
	54

	4.
	Značajnost razlika između ocjena za tipičnog muškog i tipičnog ženskog managera prema zaposlenima ukupno, zaposlenim muškarcima i zaposlenim ženama, linearna kombinacija i po dimenzijama
	56

	5.
	Značajnost razlika između ocjena za tipičnog muškog i tipičnog ženskog managera prema studentima ukupno, studentima i studenticama, linearna kombinacija i po dimenzijama
	57


3.5. Uvod
Tekst maturalne radnje započinje uvodom. Stranice uvoda najčešće se označavaju arapskim brojem 1. Uvod sadrži osnovne naznake problema koji se obrađuje u radnji (imenovanje problema i razlog izbora za predmet proučavanja), način obrade problema i strukturu radnje. Riječ “UVOD” piše se velikim slovima i označava arapskim brojem 1. Tekst uvoda poželjno je raščlaniti:
1. UVOD

1.1. Predmet i cilj rada

1.2. Izvori podataka i metode prikupljanja

1.3. Sadržaj i struktura rada

3.6. Tekst
Cjelokupan sadržaj teksta koji učenik izlaže, treba biti smisleno raspodijeljen. Svakome dijelu radnje (glava, poglavlje...) određuje se naslov. Naslov glave piše se velikim slovima, radi preglednosti može se podebljati, a s pisanjem se započinje na zasebnoj stranici. Glave se prema potrebi raščlanjuju na poglavlja, poglavlja na odjeljke, odjeljci na točke, a točke na ulomke. Radi lakšega praćenja i preglednosti teksta, raščlanjivanje unutar jedne glave ne bi trebalo prelaziti četiri razine.

Poglavlje se označava podnaslovom koji se piše malim slovima, ali mora biti istaknut (podvučeno, podebljano ili kosim slovima). Poglavlje ne mora započeti na zasebnoj stranici. 

Tekst završava zaključkom u kojemu ukratko treba prikazati rezultate i spoznaje do kojih je došlo.
3.7. Zaključak
 Zaključak mora započeti na zasebnoj stranici. Naslov “ZAKLJUČAK” označava se arapskim brojem i piše velikim slovima.
3.8. Popis literature
Popis korištene literature dolazi na stranicu iza zaključka  Naslov “LITERATURA” piše se velikim slovima centrirano na vrhu stranice. U slučaju velikoga broja izvora, poželjno ih je razvrstati po skupinama, npr. stručne knjige, časopisi, statističke i ostale publikacije, enciklopedije, materijali stručnih organizacija i udruženja, neobjavljeni materijali, novine, internetske stranice i sl.

Unutar svake skupine izvori se nižu abecednim redom (prema prezimenu autora, a ne postoji li autor ili urednik, prema prvoj riječi naslova). Označavaju se arapskim brojevima.
Najprije se navodi prezime autora koje se odvaja zarezom od inicijala imena. Titule autora nije potrebno pisati. Ako je više autora, navode se redom koji je označen na samome djelu i odvajaju se zarezom.
Nakon imena autora, ako se radi o knjizi, piše se naslov knjige (podebljano), zatim ime izdavačke kuće, sjedište izdavačke kuće ili mjesto u kojemu je knjiga izdana, te godina kada je izdana. 
Primjer 4.

1) Bahtijarević-Šiber, F.: Management ljudskih potencijala, Golden Marketing, Zagreb, 1999.

Ako je riječ o knjizi izdanoj u SAD-u, osim mjesta izdavanja, poželjno je navesti i skraćeni naziv države u kojoj se nalazi izdavač. 
Primjer 5.

1) Heim, P., Golant, S. K.: Hardball for Women: Winning at the Game of Business, A Plume Book, New York, NY, 1993.

Kada autor djela nije jedna osoba, nego članovi ustanove, naziv ustanove dolazi umjesto imena autora. No, ako nije riječ ni o autoru niti o ustanovi, tada umjesto imena/naziva pišemo tri mala slova “o”, ili ne pišemo ništa. Tada navod djela počinje naslovom knjige. 

Primjer 6.

ooo: Tko je tko u hrvatskom gospodarstvu, Golden Marketing, Zagreb, 1996.
ILI

...: Tko je tko u hrvatskom gospodarstvu, Golden Marketing, Zagreb, 1996.
ILI

Tko je tko u hrvatskom gospodarstvu, Golden Marketing, Zagreb, 1996.
Članci korišteni u maturalnoj radnji navode se na sličan način kao i knjige. Najprije se piše autor članka. Zatim u navodnicima stoji naslov članka. Nakon toga, navodi se časopis u kojem je članak objavljen (podebljano), mjesto u kojemu je izdan, godište časopisa, broj časopisa, godina izdanja navedenoga broja, te stranice na kojima je članak tiskan.

Primjer 7.

1. Goleman, D.: “What Makes a Leader“, Harvard Business Review, Boston, Vol. 76., No. 6., 1998., str. 93-102.

4. NAČIN OZNAČAVANJA DIJELOVA ZAVRŠNOG RADA
Najpregledniji način označavanja dijelova radnje predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka se glava označava arapskim brojem. Prva znamenka svakoga poglavlja podudara se s brojem glave kojoj poglavlje pripada, a druga znamenka označava redni broj navedenoga poglavlja. Isti postupak slijedi za označavanje odjeljaka i točaka.

5. POSEBNE ODREDNICE TEKSTA

5.1. Oznake izvora podataka (bilješke ili “fusnote“ / “endnote“)

Oznake izvora podataka (bilješke), preporučljivo je pisati na jedan od sljedećih načina, kao:

a) fusnote” - bilješke na donjem rubu stranice; označuju se brojevima od 1 nadalje, 

b) “endnote” - bilješke na posebnoj stranici; označuju se brojevima od 1 nadalje.

Učenik koji odabere način označavanja naveden pod b) mora stranicu s popisom označiti naslovom “POPIS NAVODA (CITATA) I IZVORA PODATAKA”. Ova se stranica smješta iza zaključka, a prije stranice koja sadrži popis literature. Potrebno ju je navesti i označiti u sadržaju.

Bilješke (“fusnote” / “endnote”) koriste se kao dokumentacija:

· za svako cjelovito navođenje tuđih riječi u tekstu (citiranje), uz uporabu pravopisnih znakova navođenja (navodnici “... ...” ),

· u slučaju kada se duži tekst sažima i oblikuje vlastitim riječima, pri čemu se mora navesti izvor iz kojega potječe,

· za navođenje svake činjenice ili podatka koji općenito nije poznat, ali znamo tko je autor.

Dakle, bilješke se rabe za svaki, u upravnom ili neupravnom govoru iznesen tuđi dio teksta, kao i za interpretaciju nečijeg rada, pri čemu se uvijek mora navesti izvor. Necitirani dijelovi tuđih radova smatraju se plagijatom, tj. nezakonitim prisvajanjem proizvoda tuđega znanstvenoga i stručnoga rada! Pri pisanju maturalne radnje na računalu, u programu postoje posebne naredbe za automatsko uređenje bilježaka (“fusnota” ili “endnota”).

Bilješke se navode na sličan način kao i literatura, no potrebno je još na kraju navoda dodati broj stranice na kojoj se citat ili navedena činjenica nalaze. Bilješke se pišu veličinom slova 10.

5.2. Tablice, grafikoni, crteži i slike

Tablice, grafikoni, crteži i slike ne predstavljaju samo dodatak tekstu. Oni su, baš kao i tekst, važan i neophodan dio radnje. Temeljni im je zadatak omogućiti jasno, sažeto i jednostavno predstavljanje materijala. Stoga je njihovoj pripremi i izradi potrebno posvetiti primjerenu pozornost.

Svaku tablicu, grafikon, crtež i sliku valja označiti odgovarajućim rednim brojem. Naslov tablice, grafikona, crteža ili slike mora ukratko sadržavati odgovor na pitanja "što, gdje i kada". Piše se velikim slovima. Uz svaku tablicu, grafikon, crtež i/ili sliku mora se neizostavno označiti izvor podataka. 

6. TEHNIČKE UPUTE ZA IZRADU ZAVRŠNOG RADA
Tehničkomu oblikovanju stručnoga pisanoga rada potrebno je posvetiti veliku pozornost. Uredno i pregledno pripremljen rad olakšava čitanje, te daje uvid u sustavnost izlaganja i obrade izabrane teme maturalne radnje.

Maturalna radnja piše se na računalu. Uz zadovoljavajući vanjski izgled i primjerenu sadržajnu strukturu, maturalna radnja mora biti korektna u gramatičkome, pravopisnome i stilskome smislu. Učenik je dužan savjesno kontrolirati i ispraviti tekst, jer za točnost odgovara isključivo autor. Prepisuje li maturalnu radnju daktilograf, za sve moguće pogreške u prijepisu odgovornost također snosi autor. Sve navedeno odnosi se i na druge vrste grešaka, npr. u citiranim izvorima ili statističkim podacima. Dakle, prije predaje radnje učenik je dužan pozorno pročitati radnju i ispraviti greške.

6.1. Izgled završnog rada
Kako bi radnja bila pregledna i sustavno oblikovana, preporučuje se sljedeće:

· odabrati veličinu slova 12 i prored 1.5,

· za bilješke (“fusnote“ / “endnote“) odabrati veličinu slova 10,

· koristiti standardne margine –dolje, gore, lijevo i desno po 2,54 cm (1 inch),

· pisati u odlomcima – pri čemu postoje dva načina: uvučeni početak odlomka (između odlomaka nema praznog reda) ili jedan red razmaka između odlomaka (početak odlomka nije uvučen),
· gotov – gramatički i sadržajno ispravan rad treba uvezati najmanje u spiralan proziran uvez, bijela spirala, crna zadnja tvrda stranica. 

6.2.Dodatne upute za pisanje završnog rada
Piše li se radnja računalom valja znati sljedeće:

· iza svake se riječi nalazi jedan razmak,

· pravopisni znakovi kao što su točka, upitnik, uskličnik, zarez, dvotočje (:), točka zarez, zatvorena zagrada, navodnici na kraju navoda, znak za postotak, pišu se zajedno s riječju iza koje slijede (između tih znakova i riječi ne stavlja se razmak),

· navodnici na početku navoda i otvorena zagrada, pišu se zajedno s riječju ispred koje se nalaze (između tih znakova i riječi također se ne ostavlja razmak),

· ako iza neke riječi dolazi navod teksta u zagradi, između te riječi i početka zagrade piše se razmak,

· znak i (&) piše se odvojeno od riječi između kojih stoji,

· trotočje (...) se piše zajedno s riječju kojoj prethodi, a odvojeno od riječi ispred koje se nalazi,

· crtica se piše zajedno s riječima između kojih stoji ako se radi o složenici (npr. tehno-ekonomski), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu.

6.3. upute za izradu rada za nastavni predmet – knjigovodstvo s bilanciranjem
Pisanje primjera knjiženja:
1. Jasno napisati zadatak = opis problemske situacije kronološki po rednim brojevima poslovnih promjena,
2. primjer izraditi kao djelatnik poduzeća kojega imenujete po svojoj volji, kao izmišljeni XY doo,
3. svi primjeri u radnji izrađuju se povezano kao kontinuirano i kronološko poslovanje tvrtke XY doo, 

4. prikazati knjiženja u obliku naloga za knjiženje ( koji ako prelazi na drugu stranicu mora imati  prijenos i donos te na kraju ukupan iznso ( ukupno za nalog),
5. po želji knjiženja se mogu prikazati i u obliku školskog T-konta glavne knjige, uredno izrađeno isključivo na računalu,
6. sve pomoćne radnje, obračuni, kalkulacije i sl. izrađuju se u obliku tablica i označuju rednim brojem knjiženja iz zadatka, sa nazivom tablice ili obračuna,
7. originalni obrasci popunjavaju se kemijskom olovkom ili pisaćim strojem i zatim se fotokopiraju i prilažu na odgovarajuće mjesto u radnji kao fotokopije,
8. potrebne obrasce učenik može izraditi sam i priložiti ih u završnom radu.
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