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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii 3
Elaborat Valentina Androne Informatician 11.09.2023 4 /{m@
Mirela Sufariu Bibliotecar oep A
Verificat Crivac Mihaela Prof. metodist | 11.09.2023 |« 2>
Aprobat Ana Badea Director 11.09.2023 | Aty

2. Situatia editiilor si a revizuirii in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
revizia revizuita prevederile editiei sau
reviziei
Editia a [1-a
Revizia 1 Date identificare | Decizie 11.09.2023
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau revizia
scop.m.. Compartiment Functia Nume gi I?at.a .. Semusitu
difuzarii d prenume Primirii ,ra
Avizare Conducere Director Ana Badea 11.09.2023 ﬂ”///«zo’f
Floarea ]
Barlogeanu \7L
Compartimenty | L oL Magsdians 11.09.2023 p,
1 ltant metodisti Anghel Y,
Informare consuttania, Mihaela Crivac T A
documentare, \¢ //,
) Toma Georgeta AR~
informare Valentina }m ’
Informatician Androne 11.09.2023 \_‘/ e:‘,*‘”']
Bibliotecar Mirela Sufariu 11.09.2023 LZ(/}WL\
Informatician Valenting 11.09.2023 /g\xclﬂi
" y Androne
Aplicare Publicare Bibliotecar/ 7] 7
arsE A, Mirela Sufariu 11.09.2023 /MZZ¢L
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4. Scopul procedurii operationale

Procedura stabileste modalitatea de publicare a unui articol in revista Catedra, utilizarea
resurselor, responsabilitatile si documentele care se utilizeaza in activitatea editoriala.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1 Definirea activitatii

Activitatea constd in realizarea revistei online trecand prin toate fazele: receptia articolelor,
design si machetare, corecturd, publicare online.

5.2 Delimitarea explicita a activititii procedurale

Aceasti proceduri se referd la activitatea ce are loc in cadrul colectivului de redactie al revistei.

5.3 Listarea activititilor de care depinde sau care depind de activitatea procedurala

Receptia articolelor
Consiliere editoriald si tehnica
Design si machetare
Corectura

Publicare online

5.4 Compartimentele implicate in procesul activitatii

Coordonator revista
Consilieri stiintifici
Colectivului de redactie

6. Documente de referinta

e Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale cu modificérile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 8/14.03.1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe, actualizatd
prin legea 285/2004, Ordonanta de Urgenta nr. 123/2005 si Legea nr 329/2006;

e Legea nr. 594/15.12.2004 privind constituirea, organizarea si functionarea
Depozitului legal de tiparituri

e Regulamentul de Ordine Interioard al CCD Arges;

e Regulamentul de organizare si functionare a editurii CCD Arges
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

[SSN- International Standard Serial Number

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalitati

Pentru a putea publica in revista CATEDRA solicitantii trebuie s@ indeplineascd urmatoarele

conditii:

- si fie incadrati in sistemul de invatdmant (cu prioritate) sau sd propuna spre publicare un
articol care si respecte profilul didactico-pedagogic al revistei;

- si trimita articolul conform normelor de redactare stabilite;

- sd propund un material original si inovativ.

8.2 Documente utilizate

Schema logica a procedurii (Anexa 1)
Descrierea cerintelor de publicare (Anexa 2)

8.3 Resurse necesare

8.4

8.3.1. Materiale: telefon, internet
8.3.2 Umane:

- coordonator revista;
- consilieri stiintifici
- colectivul de redactie

Modul de lucru

a) Autorul trimite materialul pe adresa redactiei in format electronic, in format .doc, insotit de
imagini dac3 este cazul; Autorul articolului are responsabilitatea integrald asupra continutului
articolului, tehnoredactirii (inclusiv ortografia si punctuatia), bibliografia aferentd materialului
si a dreptului de publicare a fotografiilor;

b) Colectivul de redactie prin informaticianul institutiei receptioneazd, verificd daca materialele
nu au disfunctionalitati si confirma primirea;

c¢) Consilierii stiintifici si colectivul de redactie au acces la drive, vizualizeaza draft-ul revistei,
se intalnesc in sedinta de lucru face to face sau online si stabilesc numaérul de articole incluse in
revistd si discutd eventualele probleme, neconformitéti; colectivul de redactie si consilierii
stiintifici realizeaza Impreuna revista;

d) Coordonatorul de revista este directorul CCD Arges si va da Avizul final pentru publicare;
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e) Responsabilul cu designul, machetarea si coperta asigura distributia revistei in format online
prin publicarea acesteia pe site-ul si pe pagina de Facebook ale institutiei.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii de publicare (conform pct. 8.4)

Resursa umana participanta

Operatiunea a b

d e

Autorul articolului

Colectivul de redactie

Consilierii stiintifici

ke

Coordonatorul de revista

Responsabilul cu designul

X

Revista Catedra respecta conditiile de publicare previazute de CENTRUL NATIONAL ISSN,
BIBLIOTECA NATIONALA A ROMANIEI :
Aparitie periodica sub acelasi titlu;
Continut preponderent textual (peste 75%). Nu sunt eligibile publicatiile al cdror continut este
format din poze/imagini (ex.: albume foto ale elevilor, colaje de fotografii de la activitatile clasei,
desene ale elevilor, etc). Fotografia/imaginea trebuie sd sustind textul si nu invers.

Publicatie trebuie sa contind un cuprins si caseta redactionald. In caseta redactionala vor fi
mentionate: titlul, periodicitatea, datele de contact (adresa redactiei, telefon, e-mail).
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10. Anexe, inregistriri, arhivari

ANEXA 1. Schema logica - Procedura pentru publicare

L Autorul articolului
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Publicare online
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ANEXA 2 Descrierea cerintelor de publicare in Revista CATEDRA

I.
2.
3.

10.
11.
12.
13.

14.
L5.
16.
17.
18.

19.

Formatul Revistei Catedra, Editie noud, va fi exclusiv digital/online

Numdr aparitii reviste/an scolar: 4

Revista va fi deschisa pentru publicare personalului didactic si didactic auxiliar din judetul
Arges

Articolele vor fi trimise la adresa de e-mail: revistacatedra@ccdarges.ro

Revista va fi publicaté pe site-ul Casei Corpului Didactic Arges www.ccdarges.ro sectiunea
Revista Catedra

C.C.D. Arges va confirma primirea articolelor si va sesiza (acolo unde este cazul) eventualele
disfunctii tehnice in deschiderea fisierelor/imaginilor.

Textul va fi redactat cu diacritice specifice limbii roméne.

Redactarea lucrérilor se va face in format A4, la un rdnd, cu margini egale de 20 mm (text
aliniat ,,justified”).

Titlul va fi scris cu majuscule (Times New Roman 16 Bold), centrat.

La doud randuri de titlu se incepe scrierea textului (Times New Roman 12).

La doud randuri de text se va scrie autorul si institutia (Times New Roman 12 Bold).
Fisierele se vor trimite in format Word, editabil.

Articolele vor avea maxim 2 autori, cu urmétoarele date: numele autorilor, functia didactici,

numele unitétii gcolare, localitatea.

Imaginile se vor trimite in format jpg. sau integrate in articol.

Imaginile vor fi originale, avand legdtura cu tema abordata.

Articolele care au continut stiintific cu citari din lucrari de specialitate, vor avea obligatoriu
Bibliografie sau Webografie, precizand sursele de informare.

Responsabilitatea asupra continutului articolelor si a dreptului de publicare a
fotografiilor revine in exclusivitate autorilor!

Se pot publica articole, studii de cercetare, diseminarea unor activititi, exemple de bune
practici, activitéti extragcolare, proiecte europene, resurse educationale deschise etc.
Articolele care nu vor respecta conditiile de tehnoredactare nu vor fi publicate!




