BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

KANTON SARAJEVO

OPĆINA ILIDŽA

JAVNA USTANOVA ČETVRTA GIMNAZIJA ILIDŽA

Broj: ____________/2020

Ilidža, __.12.2020. godine 

Na osnovu člana 154. Zakona o srednjem obrazovanju ( “Službene novine Kantona Sarajevo” broj 23/17 i 30/19 ) i člana 171. Pravila Javne ustanove Četvrta gimnazija Ilidža broj: 01/01-1-2118/2018 od 12.09.2018. godine i Pravila o izmjenama i dopunama Pravila Javne ustanove Četvrta gimnazija Ilidža broj: 01/01-1-770/2020 od 04.06.2020. godine, Nastavničko vijeće na __. redovnoj sjednici održanoj dana __.12.2020. godine, donijelo je

UPUTSTVO ZA IZRADU MATURSKOG RADA

I POLAGANJE MATURE

I   OPĆE UPUTE O MATURSKOM RADU

· Učenik/ca pristupa polaganju mature, nakon uspješno okončanog četvrtog razreda. 

· Učenik je dužan polaganje mature prijaviti najkasnije sedam dana prije roka određenog za početak polaganja mature.

· Prijavu za polaganje mature na propisanom obrascu ( SŠ14 ) učenik dostavlja razredniku.
Uz prijavu, učenik prilaže svjedodžbu o završenom četvrtom razredu gimnazije.
II         MATURSKI  RAD

· Učenik izrađuje maturski rad na način i u roku koji odredi Škola.

· Predmetni nastavnici, najkasnije do 20. novembra tekuće školske godine, daju učenicima na uvid spisak tema za izradu maturskih radova koje učenik uz konsultacije sa nastavnikom bira i najkasnije do 20. decembra prijavljuje kao svoju temu za izradu maturskog rada.

Prilikom sačinjavanja spiska tema predmetni nastavnici mogu u skladu sa zahtjevima pojedinih učenika razmotriti i njihove prijedloge tema za izradu rada.

Pri sačinjavanju spiska tema poželjno je da predmetni nastavnici vode računa da ponude teme manje istraživane kako bi se izbjeglo nepotrebno ponavljanje i/ili prepisivanje. 

Pri formulisanju teme treba izbjegavati široke oblasti proučavanja odnosno            skoncentrisati se na specifičnost određene oblasti.
· Nastavničko vijeće škole do kraja prvog polugodišta razmatra i usvaja teme maturskih radova koje su  učenici odabrali. 

· Nakon odobrene teme učenik od mentora treba da dobije uputstvo o literaturi, tj. najmanje dva izvora informacija dostupnih učenicima, te da ih uputi gdje da traže literaturu (ukoliko učenik sam predlaže temu, poželjno je da u dogovoru sa nastavnikom odabere i literaturu).

· Maturski rad učenik radi pod stručnim nadzorom i uz podršku predmetnog nastavnika - mentora. Predmetni nastavnik je dužan u kontinuitetu održavati s učenikom konsultacije u smislu dogovora o planu izrade rada, praćenje izrade rada po etapama. Mentor o obavljenim konsultacijama vodi evidenciju na predviđenom obrascu koji je sastavni dio maturskog rada koji ostaje u školi.

· Učenik je dužan da završeni maturski rad u tri primjerka dostavi mentoru na potpis najkasnije do završetka redovne nastave, i potpisane radove uz prijavu i svjedodžbu o završenom razredu dostavi na protokol škole.

· nastavnik-mentor pregleda i ocjenjuje rad uz obavezno pismeno obrazloženje, odnosno davanje mišljenja o radu. Ocjenjen rad ostaje u arhivi škole.

· Ukoliko je maturski rad ocijenjen prolaznom ocjenom, učenik pristupa usmenoj odbrani. Usmena odbrana maturskog rada rada traje najduže 30 minuta po učeniku.

1. Tehničke upute za izradu maturskog rada
· Preporučuje se da minimalan broj stranica maturskog rada bude 10 (deset) bez  naslovne stranice, sadržaja i popisa literature kao i tabela i ilustracije (grafikoni, crteži, slike i slični prilozi) koje zauzimaju više od 2/3 stranice. U zavisnosti od predmeta i odabrane teme, dužina otkucanog teksta može i odstupiti u odnosu na predviđeni broj stranica pod uslovom da je mentor odobrio radni materijal rada.

· Uvezivanje rada:  spiralni, prozirni i plastični.
· Maturski rad treba uraditi veličinom slova 12, oblik slova Times New Roman, prored 1,15, izuzev u fusnotama gdje se koristi jednostruki prored. Naslov se piše veličinom slova 14.

· Lijeva margina treba biti najmanje tri centremetra ( radi uvezivanja ) a desna  margina najmanje 2, a najviše 2.54 cm.
· Stranica treba biti biti formata A4, orjentacije Portrait. Svaka stranica (osim naslovne) treba biti numerisana trenutnim brojem stranica i treba imati zaglavlje i podnožje (header i footer). 

· Naslovi poglavlja ( odjeljaka)  pišu se u lijevom uglu  stranice velikim slovima i   označavaju arapskim brojevima ( primjer 1; 2 ), veličina slova 14. Ukoliko u radu postoje i podpoglavlja ona se označavaju kombinacijom arapskih brojeva ( primjer 1.1; 1.2 i redom-  Primjer:

1. Anatomija srca

(tekst)

1.1.  Unutrašnja građa srca 

(tekst)

1.1.1. Desna pretkomora

(tekst)

1.1.2. Lijeva pretkomora

(tekst)
· Nakon odobrene teme učenik od mentora treba da dobije uputstvo o literaturi, tj. najmanje dva izvora informacija dostupnih učenicima, te da ih uputi gdje da traže literaturu (ukoliko učenik sam predlaže temu, poželjno je da u dogovoru s nastavnikom odabere i literaturu).

· U radu se mogu koristiti i sadržaji sa interneta, iz naučnih i stručnih časopisa i  drugih optičkih zapisa ( CD, CD ROM, DVD i dr. ).
· Znacima navoda se obilježava navođenje tuđih riječi odnosno citiranje. Preporučuje se učenicima da citiraju samo onda kada je neophodno zadržati preciznost autorovog iskaza. Dovoljno je navesti jednu rečenicu ili dio rečenice kako bi se istakla osnovna ideja nekog autora. Svaki citat obilježava se arapskim brojem koji stoji iza završenog znaka navoda. Ispod teksta, na svakoj strani, ili na kraju rada, daje se spisak napomena ( fusnota ). 

2. Elementi maturskog rada
Nakon detaljnog iščitavanja literature koja služi kao podloga za izradu maturskog rada izrađuje se koncept ili plan rada kao neka vrsta misaonog kretanja kojim se  postiže pravilna kompozicija, odnosno raspored dijelova unutar glavnog dijela rada. Struktura maturskog rada podrazumijeva da se definiše osnovna teza i tok izlaganja.

Kvalitetan maturski rad sadrži: naslovnu stranicu, sadržaj, uvod, obradu teme sa eventualano tabelama, ilustracijama, grafikonima i sl., zaključak, kao i popis korištene literature.

2.1.  Naslovna stranica
Naslovna stranica sadrži osnovne podatke:

Prva naslovna stranica sadrži sljedeće elemente:

Naziv škole ( centrirano );
Maturski rad iz ( naziv predmeta ) staviti na sredinu stranice; 

Školska godina ( pri dnu stranice – centrirano ). 

Druga stranica

· naziv teme, odnosno naslov maturskog rada ( sredina stranice – ispod prethodnog dijela ); 

· podaci o mentoru ( lijevi donji ugao ); 

· podaci o učeniku ( desni donji ugao ). 

Ove stranice se ne obilježavaju brojem. 

Primjer ( na kraju uputstva )

2.2. Sadržaj 

Sadržaj se stavlja na početku rada nakon naslovne stranice kako bi se uočila struktura rada. Ova stranica se obilježava rednim brojem.

Primjer:

SADRŽAJ

I Opće upute o maturskom radu……...................................…………………………......1

II Maturski rad ………………………………………………............................................1
1. Tehničke upute za izradu  maturskog rada……………..............................................2

2. Elementi maturskog rada…………………………......................................................3

2.1. Naslovna stranica

2.2. Sadržaj 

2.3. Uvod ………………………………………………….................................................4

2.4. Obrada teme

      2.5 .Zaključak

      2.6. Literatura

      2.6.1. Način korištenja podataka iz literature

2.3. Uvod 

U uvodu se definišu pojmovi, odnosno cilj i svrha pisanja rada, zbog čega je tema izabrana, te u kratkim crtama ukazuje na sadržaj pojedinih dijelova rada te kratki opis metoda koje su korištene za izradu rada. 

Uvod treba biti jasan, sažet i urađen na najmanje jednoj kucanoj stranici. 

2.4. Obrada teme
Obrada teme je najvažniji, najzahtjevniji i najopsežniji dio rada. U ovom dijelu učenik treba da objasni glavne ideje naznačene u uvodu, uključujući činjenice koje potkrepljuju navedene teze, temeljito i dokumentovano razrađuje temu i obrazlaže izabrano područje maturskog rada. Ovdje se mogu uvrstiti tablice, grafikoni, crteži, fotografije samo ako služe kao dijelovi razrade, ako je dopunjuju i objašnjavaju tekst.
Ovaj dio rada ima poglavlja i potpoglavlja koji će imati svoje naslove i podnaslove koji moraju biti naznačeni u sadržaju i odražavaju sadržaj rada u cjelini.

2.5. Zaključak 

Zaključak je sinteza čitavoga rada izložena na sažet način; može sadržavati ocjenu, preporuku, vlastiti stav ili sud prema temi rada. Ovaj dio maturskog rada piše se na posebnoj stranici i zauzima  najmanje polovinu  jedne  stranice kucanog teksta.

2.6. Literatura
Na kraju rada stavlja se spisak literature. Tu su podaci o punom imenu autora, naslovu knjige, izdavaču, mjestu i godini izdanja. U radu učenici ne smiju prikrivati korištene izvore jer svako isticanje tuđeg mišljenja kao svog vlastitog smatra se intelektualnom krađom.

2.6.1. Način korištenja podataka iz literature

U spisku literature kao i u fusnotama, navode se svi podaci o djelu. Knjige se navode abecednim redom po prezimenu autora bez oznake stranica, a u fusnotama prema brojevima ( onim redom kojim su označavane u tekstu ) i sa obaveznom naznakom broja stranice sa koje se citira. Navodi se ( odvojeno zarezima ): prezime, ime, naziv djela ( pisano kurzivom ), mjesto izdanja, ime izdavača, godina izdanja ( npr. Halilović, Senahid: Pravopis bosanskog jezika. Sarajevo: Preporod, 1996. )
Ukoliko se u radu koriste članci iz časopisa, onda se uz ime autora navodi naziv časopisa, mjesto i godina izdanja, broj časopisa, broj sveske, broj strane ( primjer: Pirić, Alma: Pisanje eseja za početnike, Didaktički putokazi 66, Zenica, 2013. str. 11-17 ). Ukoliko se koristi odrednica iz rječnika ili enciklopedije onda se navodi naslov odrednice, naziv djela, izdavač, mjesto i godina izdanja i broj strane ( primjer:  Žurba, Halilović: Pravopis bosanskog jezika. Sarajevo: Preporod ,1996, str. 626. ).
Ukoliko se kao jedan od izvora koristi i Internet, potrebno je navesti tačnu Internet adresu  sa koga je sadržaj preuzet. Sadržaj pronađen na internetu navodi se na sljedeći način: adresa početne stranice ( home page ) na kojoj je pronađen sadržaj, odnosno cijeli link kako bi onome ko će koristiti izvore iz napisanog maturskog rada bilo olakšano i ubrzano traženje. Ako je poznat autor teksta koji se preuzima s interneta, svakako se navodi i ime autora kao i datum kada je taj tekst bio dostupan na toj internet stranici.

( Primjer navođenja sadržaja pronađenog na web stranicama: http://www.znanje.org/i/25/05iv02//05iv02060826fil/voda.htm,očitano 06,2013. godina )
PRILOZI ili dodaci uvrštavaju se u rad ako je neophodno ( to su različite tablice, fotokopije, crteži, fotografije i sl. ); kada je potrebno povezati tekst rada s prilogom u tekstu se stavi npr. ( Prilog br.1 ). 

POPIS PRILOGA – sa bitnim elementima na kraju maturalnog rada. 

Unutar samog teksta, odnosno uvodnog dijela rada, obrade teme i zaključka moguće je na dva načina navoditi izvore: pomoću fusnota i zagrada. 

Kod upotrebe fusnote, učenik treba da uputi na izvor stavljanjem zvjezdice ili broja iznad citata, parafraze ili uopće nekog pojma kojeg želi pojasniti. Taj isti znak - zvjezdica ili broj, stavlja se ispod teksta, pri dnu stranice na kojoj je označen dio teksta. Ako se na istoj stranici iza jedne fusnote, pojavi druga fusnota koja upućuje na iste podatke, onda se u toj drugoj stavlja znak „ibid“, „ib“ ( lat.) ili „isto“. 

Ukoliko na knjizi nema odštampana godina izdanja, već se za nju doznalo na drugi način, onda se naziv stavlja u uglastu zagradu. Isto će se postupiti i kod drugih podataka za koje učenik nema potrebne podatke, bilo da se radi o nazivu djela, imenu autora i sl. 

Kod navođenja djela dva ili tri autora treba navesti imena svih autora. Kod navođenja više od tri autora navodi se samo ime prvoga i uz njega se stavlja: i dr. 

                                                                                                                     Direktor škole

 Dostaviti:                                                                                                Elvir Korjenić, prof.    

1. Web stranica škole;

2. a/a.

Izgled prve naslovne stranice maturskog rada

JAVNA USTANOVA
ČETVRTA GIMNAZIJA ILIDŽA

MATURSKI RAD IZ

___________________

Školska __________. godina

Izgled druge naslovne stranice maturskog rada

TEMA:  

_____________________________
     Mentor: Ime i prezime                                 Učenik: Ime i prezime  

______________________                     ________________________   

       ( Potpis mentora )                                       ( Potpis učenika )                                                 
Izgled posljednje stranice maturskog rada

Datum predaje maturskog rada: ___________________


Mišljenje nastavnika-mentora o radu:

Ocjena maturskog rada: ____________ (   )

Datum odbrane maturskog rada: ______________

	Komisija u sastavu:
	Potpis članova komisije:

	1.
	Predsjednik: ____________________
	______________________________

	2.
	Ispitivač:   ____________________
	______________________________

	3.
	Stalni član: ____________________
	______________________________


Pitanja na usmenom obrazloženju rada:

1. __________________________________________________________________ 

2. __________________________________________________________________ 

3. __________________________________________________________________ 

Ocjena usmenog obrazloženja rada: _________________ (   ) 

	Javna ustanova Četvrta gimnazija Ilidža

KONSULTACIJSKI LIST

 __________________________________                                _________________________

             ( Ime i prezime učenika )                                                         ( razred i odjeljenje )

Tema maturskog rada: _________________________________________________________

___________________________________________________________________________



	Datum
	Sadržaj konsultacija
	Potpis mentora

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


               Mentor 





              
Učenik

_______________________


      M.P.

_________________

( Mjesto, dan i datum posljednjih konsultacija )

_____________________________________
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