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uvoD

Navodila vsebujejo osnovne smernice in elemente porocCila o izvedbi 4. predmeta
poklicne mature (izdelek oz. storitev in zagovor). Pomagaijte si z njimi, da boste ustvarili
porocilo za 4. predmet, pod katerega se boste s ponosom podpisali.

1 SPLOSNA NAVODILA
1.1 VELIKOST, PAPIR IN TISK

Velikost lista je format A4 (ISO R 169), bel papir in ¢rne Crke, pisava Arial,
obojestranska poravnava. Uporaba barv je dovoljena le pri slikah in grafih.

Velikost ¢rk je 12. Tiskamo enostransko.

Pomembno: preden nalogo natisnemo, jo iz Worda pretvorimo v PDF.

1.2 ROBOVI
Zgornji 20 mm, desni 20 mm, levi 30 mm, spodnji 30 mm.
1.3 STEVILCENJE STRANI

Strani Stevil€imo zaporedno z arabskimi Stevilkami, in sicer v desnem spodnjem kotu.
Naslovno stran Stejemo, vendar je ne oznacujemo.

1.4 STEVILCENJE POGLAVIJ

Poglavja in podpoglavja oznaujemo z arabskimi Stevilkami, prilog pa ne stevil¢imo.
Poglavja piSemo na vrhu nove strani z velikimi tiskanimi ¢rkami, velikost 12, krepko.
Poglavja nizjih redov (podpoglavja) Stevil€imo s sestavljenim Stevilom, pri katerem s
piko lo€imo rede poglavij, s Stevilko pa oznaCujemo zaporedno poglavje tega reda.
Tako je vidna hierarhija poglavij; za piko ni presledka, na koncu sestavljenega Stevila
ni pike. Primer: 2.1.3 Lotanje

......

Pisana so s pisavo Arial, krepko, velikost 12.



1.5 OPOMBE POD GRTO — NA DNU STRANI (NOGA)

Opombe uporabljamo za vsebinska pojasnila v nalogi. Na opombo opozorimo na
koncu stavka s Stevil€enjem (nadpisano), ki poteka skozi celotno besedilo. PiSemo jih
pod Crto, priporocljiva je manjSa pisava, velikost 10. Primer najdete na prvi strani tega
dokumenta spoda;.

1.6 TABELE IN SLIKE

Naslove tabel piSemo nad njimi, naslove slik (tehni¢ne risbe, nacrti, tehnoloSka
navodila, sheme, ilustracije, diagrami, fotografije in ostala grafika) pa pod njimi. Vir tujih
tabel in slik navedemo takoj za naslovom, in sicer na enak nacin kot med besedilom
(avtorske pravice). Tabele in slike Stevil¢imo posebej s predponami: Tab. 1, SI. 1, Fot.
1. Tabele in slike se nikoli ne lomijo ali risejo na dveh straneh.

Tab. 1: [zposoja uébeniskih kompletov po programih (porocilo US, 2017, str. 17)

Program St. vseh dijakov St. sposojenih uéb. kompletov V odstotkih
SSi, PTI 278 263 94,26%
SPI, NPI 216 156 72,22%
Skupaj 495 418 84,64%

Fot. 1: Predstavitev poklica policista, november 2022

2 SESTAVINE POROCILA O IZVEDBI 4. PREDMETA POKLICNE MATURE

Zaporedje elementov porocila:
— naslovnica

— zahvala

— kazalo



— osnhovno besedilo
— viri
— priloge

2.1 NASLOVNICA

1. Ime Sole — vel. pisave 14, sredinska poravnava;

2. Vrsta (porocilo o izvedbi 4. predmeta poklicne mature) — vel. pisave 16, sredinska
poravnava;

3. Naslov naloge oz. porocila — vel. pisave 20, podnaslov — vel. pisave 16, krepki tisk,
sredinska poravnava;

4. Fotografija izdelka — pod naslovom, z enim presledkom oz. razmakom;

5. Ime in PRIIMEK avtorja, razred; v novi vrsti, poravnhano pod imenom in priimkom
napiSemo Se izobrazevalni program — vel. pisave 14, obe vrsti poravnani spodaj desno;
6. Ime in PRIIMEK mentorja — vel. pisave 14, poravnava spodaj levo;

7. Kraj, mesec in leto — vel. pisave 14, na dnu, sredinska poravnava.

Solski center Skofja Loka
Sradnja Sola za strojniétvo

lzredno izobraZevanje

Porocilo o izvedbi 4. predmeta poklicne mature —
IZDELEK OZ. STORITEV IN ZAGOVOR

STRUZENJE

Mentor: Janez NOVAK Avtor: Peter KOVAC
strojni tehnik PTI

Skofja Loka, april 2023



2.2 ZAHVALE

Zahvala ni obvezna, piSemo jo, ¢e so nam pri nastajanju naloge posebej pomagali
mentorji, zunanji sodelavci, podjetja, starsi. PiSemo jo vedno na svojo stran, takoj za
naslovnico, na spodnji strani lista. Strani ne Stevil¢imo. Zahvale ne navajamo v kazalu.

2.3 KAZALA

Uporabljamo lahko vec€ vrst kazal: vsebine, slik, prilog, okrajSav in simbolov. Vsakega
piSemo na svojo stran.

2.4 OSNOVNO BESEDILO

Osnovno besedilo piSemo v dogovoru z mentorjem. Glede na vrsto naloge so tudi ti
elementi lahko razli¢ni.

Temeljni elementi osnovnega besedila so trije: uvod, jedro in zakljuéek oz. sklep. V
uvodu predstavimo temo in cille naloge, napovemo hipoteze in nacine dela
(raziskovalne metode), ki jih bomo uporabili.

V jedru prikazemo temo z ve€ vidikov, povzetke raziskav in tudi svoja spoznanja (opis
in utemeljitve uporabe delovnega/tehnoloSkega postopka, razlicnih materialov, orodij,
strojev in naprav, zas€itnih sredstev, navodil za varnost pri delu in varovanje okolja;
opis in utemeljitve uporabe razlicne dokumentacije, npr.: delavniskih risb, idejnih
zasnov za oblikovanje, nacrtov; trajnostni vidik; financna projekcija).

V zaklju€ku povzamemo ugotovitve, potrdimo ali ovrzemo hipotezo, pri€akovanja,
predlagamo lastne reSitve (povzetek izdelave izdelka; predstavitev odstopanj od nacrta
in razlogi za to, morebitni komentarji, opazanja, samoocena, predlogi).

2. 4. 1 Nacelo trajnosti (trajnostni razvoj)

Svetovna komisija za okolje in razvoj (WCED) trajnostni razvoj opredeljuje kot razvoj,
ki zadovoljuje trenutne potrebe, ne da bi pri tem ogrozal zadovoljevanje potreb
prihodnjih generacij.

V Casu, ko postaja druzba vedno bolj ozaveS¢ena o ucinku, ki ga imamo ljudje in
organizacije na okolje, si tudi mnoge organizacije prizadevajo za bolj trajnostno
prihodnost z delovanjem na vec¢ podrocjih svojega poslovanja.

Tudi na nasi Soli smo se odlocili, da prispevamo k trajnostnemu razvoju tako, da
kandidati trajnostni vidik in trajnostno gospodarjenje z materiali vklju€ijo v izdelavo
zakljuéne naloge.

Pri izdelavi izdelka za 4. predmet poklicne mature je potrebno nacelo trajnosti
upostevati v vseh fazah nacrtovalnega procesa, od zamisli do konénega izdelka.
Kandidati morajo izbrati materiale, ki jih bodo uporabili in predvideti odpadke, ki bodo
nastali pri izdelavi njihovega izdelka. Cilj, ki ga zelimo dosedi, je ¢im manjsi delez
odpadkov, bodisi z uporabo drugih materialov oz. ¢e je mozZno te odpadne materiale
ponovno uporabiti in predelati v nek drug, nov izdelek. Ena od moznosti je tudi ta, da
kandidati pri izdelavi izdelka uporabijo odpadne materiale, npr. odpadno plo¢evino,
odpadno blago itd. Ce odpadnih materialov ni mozno ponovno uporabiti, morajo
kandidati pri izdelavi izdelka predvideti, kako jih je mozZno lociti oz. varno odloziti, da
¢im manj obremenjujejo okolje. Cilj, ki ga zelimo doseci, je ponovna uporaba odpadnih
materialov v strojniStvu in s tem zmanjSanje koli¢ine odpadkov.



2. 4. 2 Smernice za finan¢ne projekcije

Kandidati naj zberejo vse podatke, ki so potrebni za izdelavo kalkulacije. V lastno ceno
izdelka je potrebno Steti koli€ino vsega porabljenega materiala, pomoznega materiala,
dela delavca in drugih stroSkov, ki bodo nastali pri proizvodnji, predvsem pa pri
morebitni prodaiji izdelka. Priporo€am, da kandidati sestavijo seznam vseh potrebnih
strojev in orodij za izdelavo izdelka ter naCin pridobitve teh sredstev za proizvodnjo
(nakup, izposoja, brezplacni najem ...). S pomocjo tabele finan&nih projekcij (Excel),
bodo lahko opravili izraCcun toCke preloma — praga rentabilnosti, ki nam pove, koliko
izdelkov bi morali izdelati in prodati v enem obdobju, da bodo priCeli prodajati z
dobic¢kom.

Finan¢ne projekcije naj bodo povezane z vsebino teme za 4. predmet, naj odrazajo
finan¢ni rezultat posla.

2.5 VIRI IN LITERATURA

Pri pisanju poroc€ila boste uporabili razli€ne vire in literaturo. Na koncu sledi loCeno
poglavie VIRI IN LITERATURA, kamor zapiSete gradiva, iz katerih ste Crpali
informacije. Vire in literaturo zapiSemo po kategorijah, drZzimo pa se tudi abecednega
reda.

Akademskih naslovov avtorjev (univ. dipl. inz., prof, dr. izr. prof. ipd.) ne piSemo.
Kategorije virov:

1. Knjige

- enavtor

PRIIMEK, Ime. Naslov (podnaslov). Kraj izida: zalozba, leto izida.

KOSMAC, Janez. Odrezavanje. Uébenik za modul obdelava gradiv v programu
strojni tehnik. Ljubljana: TehniSka zaloZba Slovenije, 2012.

- dva avtorja

PRIIMEK, Ime in PRIIMEK, Ime. Naslov (podnaslov). Kraj izida: zalozba, leto izida.

KLADNIK, Rudolf in KODBA, Stane. Gibanje in sila. U¢benik za fiziko za gimnazije
in srednje Sole 1. Ljubljana: DZS, 2019.

- trije avtoriji ali ve€

PRIIMEK, Ime, idr. Naslov (podnaslov). Kraj izida: zaloZba, leto izida.

PAVLIC, Gregor, idr. Rovas 2. Matematika za 2. letnik srednjega strokovnega
izobraZevanja. Ljubljana: Modrijan izobraZevanje, 2020.

2. Clanek v reviji

PRIIMEK, Ime. Naslov ¢lanka. Naslov revije, leto, vol. (3t.), strani.



| STAMAC, Gasper. Metuljéek za vsak dan. Avtofokus, 2022, §t. 275, 80—-83.

3. Prispevki v zborniku (npr. konference)

PRIIMEK, Ime. Naslov prispevka. V: I. PRIIMEK urednika. Naslov zbornika. Kraj izida:
Zalozba, leto izida, strani.

DEMSARV, Vincencij. Ob 30-letnici samostojne Slovenije. V: Marija LEBAR. Lo$ki
razgledi. Skofja Loka: Muzejsko drustvo Skofja Loka, 2022, 20—-27.

4. Spletni viri
a) Knjige, dostopne na spletu (npr. v PDF formatu)

PRIIMEK, Ime. Naslov. Kraj izida: zalozba, leto objave, strani. Dostopno na:
https://www... (pridobljeno: datum).

ZUPAN, Samo in AMBROZ, Miha. Vozila. Ljubljana: Fakulteta za strojnistvo, 2017,
113. Dostopno na: https://www.dlib.si/details/URN:NBN:SI:DOC-
OSE3ZARY/?query=%27rel%3dknjige%400R%40rel%3dvisoko%c5%alolska+del
a%27&pageSize=25&sortDir=DESC&sort=date&ftype=knjige&flanguage=slv&fpubl
isher=Fakulteta+za+strojni%c5%altvo (pridobljeno: 8. 9. 2022).

b) Clanki, dostopni na spletu

PRIIMEK, I. Naslov Clanka. V: Naslov revije. Leto, letnik, St., strani. Dostopno na:
https://www... (pridobljeno: datum).

JERIC, Anze, idr. Vpliv okrova na hrup batnega kompresorja. V: Strojniski vestnik.
2007, letnik 53, st. 6, 10. Dostopno na: https://www.dlib.si/details/URN:NBN:SI:doc-
YD18UVDR (pridobljeno: 9. 9. 2022).

c) Spletne strani:

NASLOV SPLETNE STRANI. Dostopno na: https://www... (pridobljeno: datum).

AUTOMOBILE HISTORY. Dostopno na:
https://www.history.com/.amp/topics/inventions/automobiles (pridobljeno: 9. 9.
2022).

2.5 PRILOGE

Priloge sodijo na konec pisnega izdelka, jih ne Stevil¢éimo in naslavljamo. Na poseben
list pod zadnje poglavje napiSemo PRILOGE in za tem listom vpenjamo vse priloge, ki
jih nameravamo predstaviti v nalogi.

3 JEZIKOVNA PODOBA POROCILA

Najbolje je, da prvo razli€ico besedila znova (ali celo vecCkrat) preberete. V vlogi bralca
presojajte razumljivost, verodostojnost, ustreznost, pravilnost in u€inkovitost svojega
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besedila. Ce je potrebno, odpravite napake, pri tem si pomagajte z jezikovnimi in
drugimi prirocniki.

PorocCilo, ki ga boste oddali, je strokovno besedilo — obravnhava temo, ki je jasno
izraZzena v naslovu. Avtor besedila opisuje, razlaga, utemeljuje. Ker navaja predvsem
dejstva, je besedilo prevladujoCe objektivho. Besedilo mora biti napisano v zbornem
jeziku in skladno s pravopisnimi pravili (velika in mala zacetnica, raba prevzetih besed
in besednih zvez, uporaba IoC€il, pisanje skupaj in narazen oz. z vezajem). Povedi v
strokovnih besedilih so krajSe in imajo preprosto skladenjsko sestavo.

Zadnjo razliCico besedila preglejte tudi z vidika oblike besedila (ali ste uposStevali
zgornja pravila glede delov porocila, oblikovanosti, navajanja virov itd.).



