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SADRŽAJ

Sadržaj predstavlja tematski sažetak i daje uvid u glavne naslove i podnaslove numerirane s obzirom na tekst.  Navodi se samo početna stranica pojedinog naslova (cjeline)
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1. UVOD

U uvodu treba istaknuti važnost teme o kojoj pišete. 

Napisati gdje ste proveli praksu, kada, koliko dugo, zašto, što ste radili, istraživali ....... 

Napisati što je cilj i svrha Vaše prakse (zašto ste baš to odabrali).

U uvodu se ne navode detalji iz obavljanja stručne prakse nego se samo ukratko daje  pregled mjesta i načina obavljanja prakse.  

Uvod je prva numerirana stranica.

2. tvrtka xy (podaci o tvrtki gdje je obavljena praksa)
Detaljniji opis mjesta na kojem ste obavljali praksu (kada je osnovana-kratka povijest, djelatnosti, planovi za budućnost, broj zaposlenih, stručna sprema…….).

Može se podijeliti, ovisno o tvrtki, u više poglavlja, npr.

3. TIJEK STRUČNE PRAKSE

Ovdje nabrajate i opisujete sve poslove koje ste obavljali tijekom prakse. Preporuča se poslove nabrojiti kronološkim redom. Dakle, ovaj dio predstavlja dnevnik prakse kod čega ne treba navoditi koji posao kada obavljan (to objašnjavate u DNEVNIKU PRAKSE), već je važno opisati posao. Tijekom prakse vi ste mogli provesti, u dogovoru s mentorom na Učilištu, određena istraživanja ili ste mogli vršiti opažanja vezana za neki određeni segment prakse. Istraživanja ili opažanja opisat ćete u sljedećem poglavlju. 

4. OPAŽANJA NA PRAKSI  

Ovo je najvažniji dio Izvješća i može biti osnova za izradu diplomskog rada. Ako ste tijekom prakse obavljali neka istraživanja (pokusi, ankete...), u ovom poglavlju opisujete metode istraživanja, odnosno opisujete kako su istraživanja provedena, s kojim ciljem i svrhom, te ukratko iznosite rezultate istraživanja.

Ako tijekom prakse niste obavljali istraživanja, u ovom poglavlju ćete detaljnije opisati neki segment prakse, npr.:
Primjer 1. Priprema dokumentacije i izrada temeljnih financijskih izvještaja za potrebe revizije tvrtke Hoteli Krk d.o.o.
4.
OPAŽANJA NA PRAKSI

4.1.
Opće informacije o Društvu Hoteli KRK d.o.o. 

4.2.
Sažetak značajnih računovodstvenih politika Društva Hoteli Krk d.o.o. 

4.3.
Potrebna radna dokumentacija Hotela KRK d.o.o. za provedbu revizije

4.4.
Temeljna financijska izvješća tvrtke Hoteli Krk d.o.o.
Primjer 2. Poslovi u Savjetodavnoj službi – Ured Vrbovec
4.
OPAŽANJA NA PRAKSI

4.1.
Mjera 1
4.2.
SEMIS
4.3.
Dani polja kukuruza u Žabnici
4.4.
Predavanja stručnjaka iz Podravke d.d.

4.5.    FADN kalkulator

Primjer 3. Procesi projektnog menadžmenta u tvrtki Thorium Consult d.o.o.
4.
OPAŽANJA NA PRAKSI

4.1.      Priprema materijala za izradu specijalističkog diplomskog stručnog rada
4.2.
Sastavljanje šestomjesečnog Izvještaja o realizaciji projekata sufinanciranog kroz Podmjeru 6.3.
4.3.
Promjena strukture ulaganja u Operaciji 4.1.2.
5. ZAKLJUČAK

Treba ukratko iznijeti zaključke koji proizlaze iz Izvješća, odnosno treba dati vlastiti sud o obrađenoj tematici. Treba navesti da li je potvrđen cilj koji je naveden u Uvodu.

U zaključku ne smiju biti: tablice, slike, grafikoni, sheme, citati, bilješke (fusnote) 

6. LITERATURA

Ukoliko ste koristili literaturu za pisanje Izvješća, to treba navesti na kraju. Detaljne upute o pisanju ovog poglavlja imate na kraju uputa o pisanju završnog rada. 

Npr. 

1. Blažević, B., Mlinarević, M (2008): Turistička regionalizacija u globalnim procesima, Ekonomska politika Hrvatske u 2009., (ur. Jurčić, Lj. et al.), Hrvatsko društvo ekonomista, Opatija 

2. Grbac, B., Meler, M (2007): Realizacija poslovne ideje – od ideje do proizvoda/usluge, Ministarstvo gospodarstva, rada i poduzetništva, Zagreb 

3. Kolega, A., Boţić, M. (2001): Hrvatsko poljodjelsko tržište, Tržništvo, Zagreb 

4. Kovačić, D. (2005): Izravna prodaja seljačkih proizvoda, Agrarno savjetovanje, Zagreb 

5. Marketing: ključ do profita i zadovoljnih potrošača, (ur. Mikšić, M., Borbaš, T.), Hrvatski zavod za poljoprivrednu savjetodavnu službu, Zagreb, 2003. 
7. DNEVNIK PRAKSE
Završna stručna diplomska praksa IV semestra trajala je od dan. mjesec. godina. do dan. mjesec. godina., a evidencija poslova prikazana je u tablici xx. u Upravnom odjelu za poljoprivredu, šumarstvo, slatkovodno ribarstvo i lovstvo u Bjelovarsko-bilogorskoj županiji
Tablica xx. Tijek odrađivanja završen stručne diplomske prakse

	Datum
	Opis posla
	Vrijeme prakse
	Sati

	xx.xx.xxxx.
	
	8.00-16.00
	8

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Izrada seminara iz stručne prakse
	
	20

	
	UKUPNO SATI
	
	220


TEHNIČKE UPUTE ZA IZRADU IZVJEŠĆA I DNEVNIKA SA STRUČNE PRAKSE

Izvješće se piše na računalu 

Veličina slova - 12 

Font - Times New Roman 

Prored - 1,5 

Tekst obostrano poravnati (justify) 

Oblikovanje stranice (margine) 

- 3,00 cm lijeva, 2,5 cm ostale 

Naslovi poglavlja 

- bold, velika štampana slova 

Podnaslovi 

- mala slova, bold 

Bilješke (fusnote) 

- veličina slova 10 

Izvor tablice, grafikona, slika i shema 

- veličina slova 10, italic

Kod izrade tablica (osobito ako imaju više od deset redova) preporuča se korištenje jednostrukog proreda. 

Između naslova poglavlja i teksta stavlja se jedan prazan red. 

Između podnaslova i teksta nema praznog reda. 

Između odlomaka nema praznog reda, nego se tabulatorom povlači početak odlomka. 

Numeriraju se naslovi poglavlja i podnaslovi 

Prva numerirana stranica je Uvod, a zadnja numerirana stranica su prilozi, ukoliko ih ima. 

Stranice se numeriraju rednim brojem u donjem desnom kutu. 

Broj stranica nije određen, ovisi o razradi Izvješća. 

Student je odgovoran za gramatičku i pravopisnu ispravnost teksta. 

Točka, zarez, dvotočka, upitnik, uskličnik, zagrade, postotak (%), navodnici - pišu se uz riječ koja je ispred ili iza navedenog znaka (ne stavlja se razmak). 

Između brojčane vrijednosti i mjerne jedinice stavlja se jedan razmak (5 kg, 12 t/ha...). 

Ispred i iza svake riječi stavlja se JEDAN razmak (provjerite to koristeći paragraf  na računalu) 

Crtica se piše uz riječi samo ako se radi o složenici (npr. socio-ekonomski utjecaji). 

Rečenica ne počinje brojkom npr. NE 2005. godine, DA Godine 2005.... 
Skraćenice se mogu koristiti nakon što se u tekstu objasni njihovo značenje, npr. Za budući razvoj poljoprivrede vrlo su važna obiteljska poljoprivredna gospodarstva (OPG). Nakon navedene rečenice u daljnjem tekstu može se koristiti skraćenica OPG. 

IZGLED TABLICA, GRAFIKONA, SLIKA I SHEMA – pogledati na stranici 12 uputa: Kako napisati završni rad?  

 PRIMJERI NASLOVA

Priprema dokumentacije i izrada temeljnih financijskih izvještaja za potrebe revizije tvrtke Hoteli Krk d.o.o.
Ishođenje projektne dokumentacije i postupak prijave na mjeru 101 IPARD programa

Hidroponski uzgoj rajčice na gospodarstvu Tenagra d.o.o. Bjelovar

Praćenje sjemenskog asortimana u Poljocentru d.o.o

Ekološki uzgoj crnog ribizla i američke borovnice na OPG XX

Sudjelovanje u marketinškom projektu Hrvatske poljoprivredne agencije ˝Doručak s hrvatskih farmi“

Djelatnost Odjela za komunikaciju u Središnjem laboratoriju za kontrolu mlijeka
Osnove rada i izrada poslovnih planova u Križevačkom poduzetničkom centru d.o.o.

Evidentiranje poljoprivrednog zemljišta kroz model „Geotagiranja“ u ARKOD sustavu“
Procesi projektnog menadžmenta u tvrtki Thorium Consult d.o.o.
Poslovi u Savjetodavnoj službi – Ured Vrbovec
