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Pravilnik o izradbi i obrani zavrSnog rada

https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2009_09 118 _2914.html|

ZavrsSni rad treba biti uvezan spiralnim ili termo uvezom

10 do 20 stranica

Dijelovi zavrSnog rada: Naslovna stranica, Sadrzaj, Uvod, Glavni dio - razrada
teme, Zakljucak, Popis literature, Prilozi, Posljednja stranica (ocjena)



https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2009_09_118_2914.html

Naslovna stranica —
* Nema broj stranice
 Bez slika

* Podaci o skolj,
uceniku, tema rada, —
mjesto | vrijeme



Datoteka Polazno Umetanje Dizajn Raspored Refere
) Dodaj tekst ~ ABl ff_ﬁ—.“] Umetni krajnju biljesku

3

— 9! Azuriraj tablicu AB Sliede¢a fusnota ~
Tablica : Umetni >

sadrZaja v fusnotu

Ugradeno

Automatska tablica 1

Sadriaj

O — , * Popis naslova poglavlja u radu s
pripadajucim brojem stranica
 Nalazi se odmah iza naslovne
— : stranice
o —— 1 e Koristiti tablicu sadrzaja u
Wordu kako bi sadrzaj bio
uredan i pregledan

Automatska tablica 2

Rucna tablica

Sadrzaj
S — 1
RIS NEIOV POV UININD T8 ivsrsmiiehiinsvianiosisnieroai oo vs s 2
L At DO TG N i e 3

LD RASIOY DO IUNIND JI.coosiiosiosmisteesntestsicss i st et oso sttt st sisnasnsssabbossesbod 4

. - Tt



SADRZAJ

R 00 ) 5 USRS -

2 BONTON -.cccicaninisninvisisimisaiveusnaiisisissanaivarisissvisms casivssvaaidasinaaon 5
2.]. Bontonnekada 1danas. ... ..ot e e ‘s

3. PREDSTAVLIANIBR IUPOZNAVANIE.........cccciciiviiiiiiiniiiiomciisasinisiviinsssd 6

B B € T 6
3.2 080bD0 UPOZRIVENE. .. ..oviisiiisvisinniiititinsiesisisiverinissaissasiiiissoiioiseierassss 7
3-3. PORRadN0 SHOMERERIPR. <o cvvnisucsssaransomsnowasnuons s ssu s ey oHasmmom as s s soeoNses 8

X TR R R e U AN R R e R R 9

§, EOMUNICTRANIE. ..« sxovicssosssmimusnossssnserasmosmmnesvinee siaussapssy iisamassossns 10
A RO - - s s i S S S s A e SR R e 10
G2 DIODRSIVERE .« o v ccviisiissiianinusasnisoninieisehpivsinsuinss das s iaasusbosvssbussoss SRoNH S 11
B R Ll D R R L et Dy A SO Dy A X P 11
B8 BANERINSR s i s oo s s o S G A6 S S SR A S SRR G A R N 12
5. UREDSKO POBLOVANIE. . coiiitiiinniimsiiosmssvasperinssoriavonsisonsasvapommaconem 15
5L DOV aiiniin s R e S R S ER s AR Su SRR R R A AR TR AR S e 15
5.2. Bonton 1zvan radnog Mesta. .. ...oouieii it aee e eeea e ea e n e aaaaa e naann 16
53 PullOVERER. . iiccisiiuisnsssisissssibsmmisnsisiiisanenesonnssnasesb sis sabbesenenssisbanasasionaste 16
5S4, Uredaka Bomon. ....ooieiiit it e et e ettt e e e e e ane 17
S ROBEOVMIIZGLED....ciiciiciinimninisciviuinisaditsvisiiiscisvinsdsvaisssesase 18
6.1 NJeZovan 1Zgled. ..o .t e e et e e aaans 18
6:2: Gardaroba 22 poslovnog BN - .. ciiivisiiuiimiviiie dviiinsedvass avevavesniasaine 19
6.3. Garderoba za poslovmu Zeml. .. ... ot aee e e eae e na e nnnenn 21
7.IZGLED I UREDENJE POSLOVNOG PROSTORA........ociiiiiniiernnnannianannanns 22
Fh s ROIBRIIE s s svadan S mss R A HE TS L HHES SN S e HET S S S S S e N A S n SSRGS AR BN s A 22
N L O s A R oS s P B SRS r vt 22
Tt TR 036014 S U S A A S I O S e AN SN A SO ARSI S5 22
Y R e o e R o b B P S e R R 23
8. PRAVILA PONASANJAUUREDU........ccooomieieierreressssnvesesssnsnsesssssssesssens 24
8.1. Koriftenje zajednithon ORI, ..o oo isiiieviasuiinssaveavanseinanissiincssnsusasevion 24
82..Odnosi mela kolagama........ciic e iisisasssnsssiaintsmivinsessassssidssesonsvosiaiies 25
8.3. Odnosi prema viastitim radniCima. .. ...ovoinitie e eecie s e e e e e aanaanean 25
O ZARLIVCKI Licvisasionsvasiassassiinasmnsierass et msss W ARSI SRS VA SRS A

SADRZAJ

LRIV cscsssoiminsssnsessnospinoinmissessasssniies csdmonsstintsnt suososene s snso oo s miassscasssassosotssohs -
A AR ek I T oo Ry s Mt N 5
21 Bonton BAlCEER ¥ GRS oo iiocoisisinnsosissisiiosssoniisiias s SN e o 5
3. PREDSTAVLIANIE I UPOZNAVANIE ... roeies ciscssssssssssnsiosssosssssssssssisessrsssrsrmes 6
s WO RO it i e s Soasasss s 6
3.2. Q2000 UPOZMAVANIL .....oeeeeceeaessneransaesssenesaesesesssanssssssessssaessssnarsssnsssssnarssenssansss 7
3 DO A D T i s e e e i 8
D DRI WIS ocorermasiistsmmess s s oM R et M A ALY S
A RONDONECIRANIE oo s e s 10
) T UMD s cinos o omsrcass R e oo S o RSSO 10
B D O B o e S e e S s 11
A3 RATBOVORN cociciiisnsnimmissimsisssisis doidesssimonss s iwoisssmosiiepomsessessmisiossssivsen 11
4. SASEANCH.........cccecececeeeceeneceeaceneasssassssesessssssassnsnsssansassssssasesensesssssansnsassasasens 12
S R SR PO Y AN B o i i oo e hosid 15
S 1. DAYOVI....ecceeeeecserereessseesssesesseasassessssnsssassssessesssasssssssessssssesessesersseessssessssssesesrssanes 15
5.2 Bomlon MEvan TaoE B OB e e S S S 16
.9 PrOBONMIPE cocowcsiriovsrsisinipimsonnpassii waisisovbimmusiossiir st sarimmosseiiiissis Souosmeeass e 16
54 Uracals Bomhon i e e e 17
6. POSLOVNI EZGLED) ..o sicosssssinsmsssimsis snsimssisnssimssass 18
G- Nyaporam el e s s S s 18
6.2. Garderoba za poslovnog muSkarca.............cccveciiinenieseesessasssssesssssssesessasssssssases 15
6.3. Garderoba za posloviu ZeNU .. ... e ses s aa e sre s aenaen 21
7.IZGLED I UREDENJE POSLOVNOG PROSTORA...........ccoorrecrnernerarnsssessssesnsasas 22
B T 0 £ SRS 22
o DO s R R S s 22
BT L OIEREEIR s vonossnaracssimnoninsoomossiinassimomssnssscsoss oo ounsest issesaaiasi s s oo sopssa 22
T T e e o 23
8. PRAVILA PONASANJA U UREDU ........ccommcimmmmmsisissmmssnssssssmssssssssansasessiassinesss 24
8.1, Koriftmie 23adnilion OPMEIIE . cccciwicmimsmmsrsressmmssssssssrsssosssaietsromsssesssrsvimsosaes 24
8.2, Odnokl BEIR BOMEANIE . . .ciiiscsmisimmmamiresitas oo assess 25
8.3. Odnosi prema viastitim radnicIma... ..o eecee s ees e s s esnenaneneaenas 25
A R R O I i e R e 27
B TP T ety ansternt ettt A o e SO T e eSS 28



Glavni dio 1li razrada teme

* Teorijski dio u kojemu se
havode doprinosi razliCitih
autora

* UKoliko je u skladu s temom,
drugi dio rada je prakticni dio
gaje se opisuje konkretan
primjer ili slucaj iz prakse

 Numerira se arapskim brojem
1

e Sadrzi oshovne postavke
problema, odnosno teme koja
se obraduje, nacin obrade i
strukturu rada



Zakljucak Literatura

* Prikaz rezultata i spoznaja do  Navode se svi izvori Koji su
kojih se doslo u zavrsnom radu koristeni pri pripremi zavrSnog
* |znijeti stav o istrazenom rada
problemu  Paziti na nacin navodenja
o Vlastita misljenja i stavovi literature (postoje posebna
pravila):

http://pravopis.Hr/pravilo/biblio
crafske-jedinice/87/



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

Popis literature: Knjiga

Jedan autor

Do tri autora

Vise od tri autora

Bez podataka o
autoru

Vukojevic, Luka. 2009. Izrazavanje posljedicnih odnosa u hrvatskome
standardnom jeziku. Institut za hrvatskKi jezik i jezikoslovlje. Zagreb.

Opacic, Nives. 2009. Reci mi to kratko i jasno: Hrvatski za normalne ljude.
Novi Liber. Zagreb.

VukusSi¢, Stjepan; ZoriCic, lvan: Grasselli-Vukusic¢, Marija. 2007. Naglasak u
hrvatskome Knjizevnom jeziku. Nakladni zavod Globus. Zagreb.

Amidzic-Perocevic, Katica i dr. 1994. Oporezivanje dohodaka i dobitaka.
RRIF. Zagreb.

Obrada jezika i prikaz znanja. 1993. Ur. Tkalac, Slavko; Tudman, Miroslav.
Zavod za intormacijske studije. Zagreb.

Enciklopedija prirode. 1999. Ur. Burnie, David i dr. Znanje. Zagreb.



Popis literature: Ostalo

Casopis

Zbornik

Tekst na mreznoj
stranici

Rad u
elektronickom
casopisu

Petri¢, Lidija; Prani¢, Ljudevit. 2010. EKoloSka svijest u hrvatskoj
smjestajnoj industriji. Acta Turistica Nova 4/1. 5-21.

Vince, Jasna. 2010. Nominativ prema ostalim padezima. Sintaksa padeza:
Zbornik radova znanstvenoga skupa s medunarodnim sudjelovanjem
Drugi hrvatski sintakticki dani. Ur. Birti¢, Matea; Brozovi¢ Ronc¢evic,
Dunja. Institut za hrvatski jezik i jezikoslovlje. Zagreb.

Radic¢, Drago. Informaticka abeceda. Split.
http://www.informatika.buzdo.com/index.html (Pristupljeno 11. travnja
2022.).

Udiljak Bugarinovski, Zrinka; Paveli¢, Damir. 2002. Informatizacija Knjiznice i
dokumentacije EkKonomskog tfakulteta u Zagrebu i edukacija Korisnika. Edupoint.
CARNet. Zagreb. 1-7. http://edupoint.carnet.hr/casopis/broj-04/clanak-01/ekonomskKi.pdf
(Pristupljeno 14. svibnja 2022.).



Prilozi

Posljednja stranica

* Na Kraju rada,
numeriraju se i navode
u sadrzaju

GPRILUZL s .14

R i .14
BT T —— .13
9.2 AN ek DIAn 28 2010 BOUMIN i .16

* Ovdje
mentor
upisuje
datum
predaje
rada, ocjenu
| ostale
podatke

Datum predaje rada:

(mentor je prihvatio izradbu)

Potpis mentora:

Ocjena pisanog rada:

Datum obrane rada:

Ocjena obrane rada:

Konacna ocjena:

Povjerenstvo (troclano ili peteroclano):

1. mentor:

2. profesor struke:

3. profesor struke:

4. profesor struke:

S. profesor struke:

Prostor za izdvojeno misljene ili eventualni komentar:



Oblikovanje rada

* Paziti na razmake
o Interpunkcijski znakovi (.,:;?!) pisu se odmah iza rijeCi bez razmaka, a nakon
Interpunkcijskog znaka obavezno slijedi razmak
o Navodnici i zagrade piSu se zajedno s rijeCju ispred i iza koje se nalaze: ,0Ovako” i (ovako),
a ne, ovako , ili ( ovako )
* Paziti na razliku spojnice i crtice (http://pravopis.Hr/pravilo/spojnica/68/)
o Ekonomsko-birotehnicka Skola, Brodsko-posavska zupanija, hotelijersko-turisticki
tehnicar

Margine standardne (2,5 cm) Isti font u cijelom radu, bez previse
Isticanja
VeliCina slova 12 za tekst, 14 za

Prored teksta 1,5
haslove


http://pravopis.hr/pravilo/spojnica/68/

Oblikovanje rada

 Brojevi stranica ne  AKo se u tekstu citira » Slike, crtezi, tablice i
stavljaju se na naslovnu nekog autora, grafikoni dodaju se
stranicu potrebno je citat izmedu teksta

 Numeriranje pocinje s staviti pod navodnike « Svakoj slici, crtezu, tablici
uvodom te navesti autora ili | gratikonu dodaje se

izvor citata pomocu redni broj i naziv i piSe
Tusnota odmah ispod slike

pr. ,Sto se mene ti¢e smrt drugih, ljubav jedne majke, $to me se ti¢e njegov Bog, zZivot za
koji se netko odlucio, sudbina koju je odabrao, kad jedna jedina sudbina odabire mene i
sa mnom na milijarde povlastenih koji, kao i on, tvrde da su mi braca.“?

I Camus, Albert. 1996. Stranac. Konzor. Zagreb., str. 94.



Mentor
Udzbenik

Skolska knjiZnica

Gradska Kknjiznica

Arhivi, tvrtke,
Institucije

lzvorl Informacija

Savjeti, smjernice za pripremu zavrsnog rada

Osnovne informacije o temi

Tematski zahtjevi

Enciklopedije, stru¢na literatura, casopisi

Strucna literatura

Primjeri iz prakse, prilozi



Katalog Skolske Knjiznice
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a) Knjiga

Jedan autor:
o Vukojevic, Luka. 2009. zraZavanje posljedi¢nin odnosa u hrvatskome standardnom jeziku. Institut za hrvatski jezik i

jezikoslovlje. Zagreb.

- ~. e -


https://ss-ekonomsko-birotehnicka-sb.skole.hr/?page_id=62
https://library.foi.hr/lib/index.php?B=158

Mrezni izvori

Hrcak

Portal hrvatskKih
znanstvenih i
strucnih
casopisa

https://hrcak.sr
ce.hr

Google
Znalac

Siroki pregled
znanstvene i
strucne
literature

https://scholar.

ogoogle.com

Enciklopedije

Online
enciklopedije

https://www.lzm

K.hr/izdanja

Pitajte
Knjiznicare

Portal Pitajte
Knjiznicare

http://www.Knji
Znica.hr/pitajte-

Knjiznicare



https://hrcak.srce.hr/
https://scholar.google.com
https://www.lzmk.hr/izdanja
http://www.knjiznica.hr/pitajte-knjiznicare

Mrezni izvori

Fotograrije | autorska prava

Koristite slike legalno kako biste izbjegli plagijat i pravne probleme u zavrSnom radu. Hrvatski Zakon o autorskom pravu
(834) dopusSta ogranicenu upotrebu u svrhu obrazovanja (ilustracija za poducavanje/istrazivanje), ali uvijek dajte prednost
besplatnim izvorima.

* Besplatne opcije (preporuceno):
« Slike s Creative Commons (CC) licencama: Pretrazite na Pixabay, Unsplash, Pexels ili Flickr (filtrirajte po CCO/Javhom
domenu - bez navodenja autora).
 Javna domena: Slike s isteklim autorskim pravom (npr. stari radovi).

* |zbjegavajte: Slucajne Google slike bez licence - pretpostavite da su zasticene.

* Uvijek navedite izvor, licencu i autora u natpisu (npr. "Slika od X [CC-BY 4.0], preko Unsplash”) i literaturi.



Umjetna inteligencija

Eticko i dozvoljeno koriStenje umjetne inteligencije

Alati Al poboljSavaju vas rad eticki ako se Koriste
transparentno - poput pomochika za istrazivanje.

Dozvoljeno (uz objavu):

 Brainstorming tema, strukture ili istrazivackih pitanja.
* Provjera gramatike/ pravopisa, prijevodi (ne ako se
ocjenjuje jezik).

* Analiza literature: ChatDoc/ChatPDF za sazimanje PDF-
ova/CElanaka.

* Generiranje ideja ili paratraza vlastitih nacrta.

Nije dozvoljeno (plagijat/krSenje akademske etike):

« Kopiranje Al-generiranog teksta/slike direktho kao svoje.
* Cijele sekcije napisane Al-jem bez znacajnog
uredivanja/prerada.

* |zmiSljanje podataka ili izvora putem Al-ja.

Preporucéeni besplatni alati:

e ChatGPT (OpenAl), Microsoft Copilot, Google Gemini: Za
ideje/analizu teksta.

» ChatDoc/ChatPDF: UCitajte PDF-ove za brze sazetke
literature.

Savjet: Spremite chat logove/slike zaslona kao dokaz.



Vrednovanje izvora Informacija

Tko?

Sto?

Gdje?

Kada?

Zasto?

TKko je autor?

Je lirije¢ o originalnom sadrzaju ili kopiji? Je li sadrzaj objektivan? Jesu li
informacije tocne i pouzdane? Temelje li se na istrazivanju ili osobnom
stavu?

Domena stranice (.hr, .org, .edu, .com), tko je objavio stranicu:
akademskKa zajednica, pojedinac, politicka ili komercijalna udruga...

Odrzava li se stranica redovito, jesu li poveznice aktivne, a podaci aktualni?

Odrazava li stranica odredena politicka/ideoloska/ekonomska/osobna
stajalisSta ili je objektivna? Kome je sadrzaj namijenjen? Tilda (~) u adresi
znaci da se radi o osobnoj stranici - stavovi te osobe se ne moraju
poklapati sa stavovima ustanove na ¢ijem Su serveru smjestene stranice.



Koristeni izvori

* Pravilnik o izradbi i obrani zavrsnog rada (NN 118/2009.).
https://mzo.hr/sites/detault/files/links/pravilnik-o-izradbi-i-obrani-zavrsnoga-rada.pdf
(Pristupljeno 11.1.2024.)

 Hrvatski pravopis. http://pravopis.hr/ (Pristupljeno 11.1.2024.)

 Portal hrvatskih znanstvenih i stru¢nih ¢asopisa. https://hrcak.srce.hr (Pristupljeno 11.1. 2024.)

 Portal Pitajte knjizniCare. http://www.Knjiznica.hr/pitajte-knjiznicare/ (Pristupljeno 11.1. 2024.)

* Pixabay. https://pixabay.com/ (Pristupljeno 11.1. 2024.)

* Google Znalac. https://scholar.google.com (Pristupljeno 11.1. 2024.)

 Leksikografski zavod Miroslav Krleza. https://www.lzmk.hr/izdanja (Pristupljeno 11.1. 2024.)

* Wikipedia. https://hr.wikipedia.org/wiki/Glavha_stranica (Pristupljeno 11.1.2024.)

* Open Al. https://openai.com/ (Pristupljeno 11.1. 2024.)

* Creative Commons. https://search.creativecommons.org/ (Pristupljeno 11.1. 2024))
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https://hr.wikipedia.org/wiki/Glavna_stranica
https://openai.com
https://search.creativecommons.org

