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Na temelju članka 23. točka 6. Pravilnika o izradbi i obrani završnoga rada (N.N. 73/09.), Školski odbor Šumarske i drvodjeljske škole Karlovac na svojoj 8. sjednici održanoj dana 28. siječnja 2010. godine donosi 

POSLOVNIK

O RADU ŠKOLSKOG PROSUDBENOG ODBORA I POVJERENSTVA ZA 
OBRANU ZAVRŠNOG RADA

Članak 1.


Ovim Poslovnikom o radu školskog prosudbenog odbora i povjerenstva za obranu završnog rada (u daljnjem tekstu: Poslovnik),  uređuje se sadržaj, način izradbe i obrane završnoga rada u sektoru: šumarstvo, prerada i obrada drva za učenike/ce završnih razreda u programima šumarski tehničar, drvodjeljski tehničar dizajner, stolar i tapetar, te za učenike/ce završnih razreda u programu meteorološki tehničar. 

Ovaj Poslovnik primjenjuje se i na polaznike obrazovanja odraslih u programu šumarski tehničar.
CILJ IZRADBE ZAVRŠNOG RADA

Članak 2.


Cilj je izradbe i obrane završnoga rada provjera, vrednovanje i ocjenjivanje postignutih strukovnih kompetencija, stečenih obrazovanjem propisanim stručno-teorijskim i praktičnim dijelovima nastavnih planova i programa, čime se stječu završnost u upisanom obrazovnom programu te uvjete za uključivanje na tržište rada. 

IZRADBA I OBRANA ZAVRŠNOG RADA

Članak 3.


Izradba i obrana završnoga rada provodi se u organizaciji ustanove za strukovno obrazovanje sukladno godišnjem planu i programu, odnosno školskome kurikulumu te vremeniku izradbe i obrane završnoga rada koji je sastavni dio školskog kurikuluma.


Vremenik  izradbe i obrane završnoga rada sadrži rokove za izbor tema, izradbu i predaju završnoga rada, rokove obrane završnoga rada te datum uručivanja svjedodžbi o završnome radu.


Za zakonitost provedbe izradbe i obrane završnoga rada odgovoran je ravnatelj ustanove.

Članak 4.


Izradba završnoga rada (u daljnjem tekstu: Izradba) se sastoji od uratka koji može biti: projekt, pokus s elaboratom, praktični rad s elaboratom, složeniji ispitni zadatak ili drugi slični uradak usklađen s nastavnim planom i okvirnim obrazovnim programom za zanimanje šumarski tehničar, drvodjeljski tehničar dizajner, stolar, tapetar, te meteorološki tehničar. 

Izradba za učenike/ce  koji se obrazuju u programu šumarski tehničar temelji se na sadržajima strukovnih predmeta:

· uzgajanje šuma
· zaštita šuma

· iskorišćivanje šuma

· uređivanje šuma

· šumske komunikacije

· dendrometrija

· dendrologija

· geodezija

· šumarstvo na kršu

· lovstvo

· ekologija

Članak 5.


Za učenike/ce koji se obrazuju u programu drvodjeljski tehničar dizajner, izradba se temelji na sadržajima strukovnih predmeta:

· tehnologija proizvodnje
· materijali

· konstrukcije

· ekonomika i marketing

· oblikovanje

· organizacija i priprema proizvodnje

· perspektiva
Članak 6.


Za učenike/ce koji se obrazuju u program stolar, izradba se temelji na sadržajima strukovnih predmeta:
· tehnologija zanimanja
· poznavanje materijala

· crtanje s konstrukcijama

· matematika u struci

· praktična nastava
Članak 7.


Za učenike/ce koji se obrazuju u program meteorološki tehničar, izradba se temelji na sadržajima strukovnih predmeta:
· opća meteorologija
· meteorološka motrenja

· klimatologija

· sinoptika

· daljinska mjerenja

· meteorološka statistika

Članak 8.

Učenici s teškoćama u razvoju izrađuju i brane završni rad uz primjenu prilagođene tehnologije i drugih uvjeta, prema uputama koje donosi nadležna agencija.


Broj ponuđenih tema mora biti najmanje za 50% veći od ukupnog broja učenika u razrednom odjelu te ravnomjerno raspoređena na sve nastavnike/ce/  mentore/ice.

Članak 9.


Izradba treba sadržavati: naslovnu stranicu, sadržaj, sažetak, uvod, glavni dio – razradu teme, zaključak, literaturu, priloge i posljednju stranicu radi upisivanja ocjena. 

Sadržaj Izradbe opisane  su u Uputama koje su sastavni dio ovoga Poslovnika. 


Izradba sadrži najmanje 10, a najviše 30 stranica. 

Članak 10.


Obrani završnoga rada (u daljnjem tekstu: Obrani) može pristupiti učenik/ca:


- koji/a je uspješno završio/la zadnju obrazovnu godinu strukovnoga obrazovnog programa,


- čiju je Izradbu mentor/ica  prihvati/la i za nju predložio/la  pozitivnu ocjenu.

Članak 11.


Učenik/ca koji/a se obrazuje u programima: šumarski tehničar, drvodjeljski tehničar dizajner, stolar, tapetar, te meteorološki tehničar prezentira završni rad u obliku obrane, intervjua ili javnog nastupa uz eventualno pripremljenu PowerPoint prezentaciju.

Obrana, u pravilu, traje 10-20 minuta.


Obrana se provodi u školi pred tročlanim ili peteročlanim povjerenstvom. Povjerenstvo čine: mentor, dva ili četiri nastavnika strukovnih sadržaja. 


Razrednik je član povjerenstva i piše zapisnik. Ukoliko je razrednik i mentor, zapisnik piše jedan od članova povjerenstva po dogovoru.  

Članak 12.


Mentor/ica prati učenika/cu tijekom pisanja teme te vodi evidenciju. Evidencija se vodi na konzultacijskom listu koji je sastavni dio ovog Poslovnika. 


Mentor/ica je dužan/na voditi bilješke o datumu održane konzultacije,  napredovanju učenika/ce tijekom pisanja teme.

Članak 13.


Tijekom Obrane vodi se zapisnik o završnome radu (u daljnjem tekstu:Zapisnik) kojeg potpisuju predsjednik i svi članovi Povjerenstva, a kojega se istoga dana dostavlja Predsjedniku Prosudbenog odbora. 


Sadržaj Zapisnika propisan je Pravilnikom o pedagoškoj dokumentaciji.


Konzultacijski list prilaže se Zapisniku i Izradbi. 

Članak 14.


Učeniku/ci koji/a je obranio/la završni rad izdaje se svjedodžba o završnome radu.


Svjedodžba o završnome radu je isprava kojom se potvrđuju stečene strukovne kompetencije i završetak srednjeg obrazovanja u strukovnome programu.


Svjedodžbu o završnome radu izdaje ustanova, a potpisuje ju ravnatelj ustanove. 

Članak 15.


Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči škole.

Klasa: 003-04/10-01/01
Ur.Broj: 2133-35-01-10-01

Karlovac, 28. siječanj 2010.










PREDSJEDNICA ŠKOLSKOG ODBORA









    Orhideja Thomann, prof.

Ovaj Poslovnik o radu školskog prosudbenog odbora i povjerenstva za obranu završnog rada objavljen je na oglasnoj ploči dana ___28.01.2010._____ , a stupa na snagu dana __05.02.2010._______










Ravnatelj










Robert Erdeljac, prof.

ŠUMARSKA I DRVODJELJSKA ŠKOLA

    
       KARLOVAC

UPUTE ZA TEHNIČKU OBRADU I IZGLED
 ZAVRŠNOG RADA

U nastavku je dana struktura završnog rada.

Završni rad se piše na računalu i ispisuje na bijelom papiru formata A4. 

Opseg završnog rada se kreće od 12-20 stranica, a naslovna stranica, sadržaj i prilozi ne ulaze u ovaj broj.

Završni rad se predaje u mekom ili spiralnom uvezu, a učenik ga izrađuje u dva primjerka. Jedan primjerak daje mentoru (nakon usmene obrane se čuva), a drugi zadržava za sebe.

Sama obrana završnog rada traje do 30 minuta, a u principu oko 10-20 minuta, a može sadržavati prezentaciju u programu Power Point. Na slajdovima mogu biti smislene natuknice, pojašnjenja tablicom, grafikonom, slikom ili plakat.

Učenik prezentira završni rad u obliku obrane ili javnog nastupa.
Teme za završni rad potrebno je objaviti do 20 listopada.
Broj ponuđenih tema mora biti najmanje za 50% veći od broja učenika.
Učenici teme za završni rad biraju najkasnije do 31. listopada tekuće školske godine.

Učenik prijavljuje Obranu završnog rada školi, prijavnicom za obranu čiji sadržaj propisuje škola:
· do 1. travnja za ljetni rok,

· do 10. srpnja za jesenski rok,

· do 30. studenog za zimski rok.
Učenici predaju završni rad u urudžbeni zapisnik u tajništvu škole najkasnije 10 dana prije obrane, a mentor svojim potpisom na kraju završnog rada potvrđuje da je rad prihvaćen za obranu.

Kod donošenja konačne ocjene završnog rad i njegove obrane Povjerenstvo vrednuje:

· težinu obrađivane teme,

· kvalitetu usmene obrane,

· korištenje izvora,

· stvarni doprinos kandidata.
Tehnička obrada teksta - upute:

· standardna veličina slova za cijeli tekst je 12 (naslovi se naknadno oblikuju)
· vrsta pisma (font) treba biti Times New Roman ili Arial
· stil fonta (bold, italic, underline) se ne primjenjuje na cijeli tekst već samo na pojedine riječi ili dijelove rečenica koje želimo posebno istaknuti
· tekst rada treba obostrano poravnati

· standardni prored za završni rad je 1 
· riječi se odvajaju samo jednim razmakom

· interpunkcijski znakovi (.,!?:;) se pišu zajedno s riječi iza koje slijede
· navodnici i zagrade se pišu zajedno s riječju ispred i iza koje se nalaze
· kad citiramo nekog autora citat je potrebno staviti u navodnike, primijeniti kurziv (stil Italic), te navesti autora kojeg smo citirali
· crtica se piše zajedno s riječima između kojih stoji ako se radi o složenici 


(npr. Matematičko-informatički), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu

· rečenicu nikada ne valja započeti brojkom
· tekst treba pisati u odlomcima (odlomak je dio teksta koji zaključujemo tipkom /enter/
· početak odlomka treba biti uvučen - Tipka /tab/
· slika i naziv slike se centriraju

· stranice završnog rada trebaju biti pravilno označene - umeću se automatski u zaglavlje i podnožje (header i footer)

· naslovna stranica ne smije imati oznaku broja

· u zaglavlje i podnožje se može smjestiti tekst koji će biti vidljiv na svim stranicama rada (npr. Naziv autora i naslov rada)

· najpregledniji način označavanja dijelova završnog rada je decimalni sustav brojeva - svaka se glava tj.cjelina označava arapskim brojevima npr. (1.,2.,3.,...), zatim poglavlja npr. (1.1., 1.2., 1.3.,..) i nadalje pojedini odjeljci npr. (1.4.1., 1.4.2,....)

· svaki slijedeći podnaslov nije potrebno pisati na novu stranicu

· prilozi se odbrojavaju i stavljaju na kraj rada (prilog 1, prilog 2,...)
KOMPOZICIJA I DIJELOVI ZAVRŠNOG RADA

Kompozicija rada je logično raspoređivanje tema u manje cjeline (glave, poglavlja, dijelove) ovisno o opsegu rada.

Kompozicija rada nije samo nabrajanje dijelova, već ona, što je još važnije, pokazuje međusobne odnose unutar teksta.

Svaki rad se sastoji od: naslova, teksta zadatka, sadržaja uvoda, namjene i cilja, razrade, zaključka, literature i dodataka (evidencijski list, itd…)

NASLOV

Naslov označava temu pa treba biti što precizniji, informativniji i po mogućnosti što kraći.

SADRŽAJ

Sadržaj se sastavlja na početku rada jer je preporučljivo najprije njega čitati. Njime se čitatelju prezentira struka rada i hijerarhijski odnos pojedinih dijelova rada.

Sadržaj, ustvari, čine naslovi i podnaslovi rada, pa nam služi kao mogućnost provjere logičnosti izlaganja.
ŠUMARSKA I DRVODJELJSKA ŠKOLA

                   KARLOVAC
(Times New Roman ili Arial, podebljano 14)

ZAVRŠNI RAD
(Times New Roman ili Arial, podebljano 36, sredina)

NAZIV ZAVRŠNOG RADA
(Times New Roman ili Arial, podebljano 20, sredina)
Učenik: Ime i prezime 


Mentori: Ime i prezime, dipl.ing.
Razred:

Zanimanje:

(Times New Roman ili Arial, 14)
U Karlovcu, svibanj 2010.

(Times New Roman ili Arial, podebljano, 16, sredina) 
SADRŽAJ
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    SAŽETAK (Times New Roman ili Arial, pojačano, 14 pt, prored 1,5 znak)

Sažeta verzija cjelokupnog rada – oko jedne stranice

U sažetku se ukratko opisuju svrha i ciljevi rada, izlažu teorijska polazišta, povezuju s praktičnim dijelom i navode očekivani zaključci

Sažetak se ne obrojčava.

1. UVOD (Times New Roman ili Arial, pojačano, 14 pt, prored 1,5 znak)

Uvod nas upućuje u temu koja će u radu biti razmatrana. U uvodu je potrebno:

· precizirati predmet rada, tj. Istaknuti o čemu će se u radu pisati,

· naznačiti plan i organizaciju izrade rada, npr. Od koliko se dijelova rad sastoji, koje vrste informacija sadrži (tekstualne, grafičke, statističke i sl.),

· može se izraziti vlastiti stav prema temi i iznijeti razlog za izbor određene teme.

Uvod je prva stranica na kojoj se može naći numeracija s time da se sve stranice prije broje npr. Uvod počinje na stranici 4.

(Times New Roman ili Arial, 12 pt, prored 1,5 znak)

2. NASLOV PRVOG POGLAVLJA

2.1. Podnaslov (Times New Roman ili Arial, pojačano,14 pt, prored 1,5 znak)

Tekst (Times New Roman ili Arial, 12 pt, prored 1,5 znak)

Stranice oblikujte tako da su margine široke 2,5 cm (gornja, donja i desna, a lijeva 3 cm za uvez).

Između poglavlja, slika i tablica ostavite dva reda prazna.

Prvo poglavlje je uvod, a zadnje zaključak. Naslove poglavlja pišite poravnano s lijevim rubom i to velikim, pojačanim (bold) slovima.

Svako poglavlje može imati potpoglavlja, koja su brojčano označena sa dva broja, odvojena točkom (npr. 1.2).

Sve slike skenirane ili kopirane, dijagrame i tablice treba tehnički korektno uklopiti u tekst i obrojiti. Svaka vrsta ilustracije tvori poseban skup – tablice 1, 2, 3 …, slike 1, 2, 3, …; dijagram 1, 2, 3, …

Tablice moraju biti obrojene, a iznad tablice mora doći tekst koji opisuje što je u tablici prikazano npr. Tablica 1. Srednja vrijednost temperature.

Ispod svake slike ili dijagrama (grafičkog prikaza), koji su isto obrojeni, mora doći tekst koji opisuje što je slikom ili dijagramom prikazano npr. dijagram 4. Raspored prihoda po vrstama.

Razrada je glavni dio rada u kojem se temeljito i dokumentirano razvija tema. U razradi treba obraditi sve ono što je navedeno u uvodu. Svaki se rad sastoji od više poglavlja koja se dijele u potpoglavlja i odjeljke.

Prilozi se obrojavaju i stavljaju na kraj rada (Prilog 1, Prilog 2,…).

Obrojavanje je nužno kako bi se u tekstu rada moglo upućivati na pojedini prilog (npr. Vidjeti prilog 2).

Brojčano označavanje

Stranice teksta brojčano označavajte u desnom donjem kutu, počevši od uvoda.

Izvore literature označite brojevima u uglatim zagradama na kraju teksta završnog rada, a u tekstu se pozivate samo na broj izvora, npr. [2].

Svaki slijedeći podnaslov nije potrebno pisati na novu stranicu.

6. ZAKLJUČAK
Zaključak je završni dio rada. U njega se ne unose novi podatci, dovoljna je jedna stranica; naglašavaju se samo najvažniji rezultati i praktični značaj rada.

Zaključak sadrži objektivnu ocjenu završnog rada i povezuje s problemom postavljenim na početku teksta. Predložena su također moguća daljnja poboljšanja, odnosno modifikacije.

Zaključak se piše na posebnoj stranici i obrojčava se stranica.

LITERATURA 
Literatura slijedi iza zaključka, a prije eventualnih priloga i dodataka. Literatura se navodi abecednim redom prema prezimenu autora i obrojčava se arapskim brojevima

1. Prezime i ime autora: NAZIV LITERATURE, Izdavač, mjesto i godina izdavanja

Primjeri navođenja literature:
Knjiga ili udžbenik:

1. Glavaš, M: GLJIVIČNE BOLESTI ŠUMSKOG DRVEĆA, Sveučilište u Zagrebu, Šumarski fakultet Zagreb, Zagreb 1999.

2. Houdret,J.: Ljekovito bilje - uzgoj i uporaba, Dušević&Kršovnik, Rijeka 2002.

Stručni članci:

1. Tadić,D.: Bjeloglavi sup, Ekološki glasnik broj 4, srpanj/kolovoz 2009., str. 41 - 58
2. Vuletić,D., Krajter, S., Mrazek. M., Čorić.A: Nedrvni šumski proizvodi i usluge - koristimo li ih dovoljno?, Šumarski list, Hrvatsko šumarsko društvo, br. 3 - 4, Zagreb 2009., str. 175 - 184.

Internetske stranice:

1. web stranice Hrvatske gospodarske komore www.hgk.hr (10.01.2010.)

2. www Home-Small-Business.com (05.12.2009.)

· Osim cijelog imena stranice u zagradi je potrebno navesti i datum posjete stranici s koje smo preuzeli podatke
PRILOZI
DATUM PREDAJE ZAVRŠNOG RADA: ____________________________________________

POTPIS MENTORA: _____________________________________________________________

OCJENA PISANOG URATKA: ____________________________________________________

Datum obrane završnog rada: ______________________________________________________

Ocjena obrane završnog rada: ______________________________________________________

KONAČNA OCJENA:  _____________________________________

POVJERENSTVO: 

1. MENTOR: 


_______________________________________________________

2. NASTAVNIK STRUKOVNIH SADRŽAJA :
_____________________________________

3. NASTAVNIK STRUKOVNIH SADRŽAJA:
_____________________________________

4. ČLAN:


________________________________

5. ČLAN:


________________________________

 MIŠLJENE ILI KOMENTAR:

ŠUMARSKA I DRVODJELJSKA ŠKOLA

KARLOVAC

KONZULTACIJSKI LIST

UČENIK : _________________________________________, RAZRED:________
Program - zanimanje:  _________________________________________________
Mentor: _____________________________________________________________
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