Unitatea școlară…..
NORME DE TEHNOREDACTARE A PROIECTULUI
CERINŢE OBLIGATORII ce trebuie respectate
· Proiectul se tehnoredactează folosind editorul WORD 2003 / 2007  cu caractere româneşti (utilizând diacritice); nu se acceptă lucrări fără semne diacritice;
· Proiectul se scrie pe hârtie albă, format A4, dimensiunea 210 x 297 mm, pe o singură parte a hârtiei;

· Proiectul se redactează computerizat;

· Temele proiectelor vor fi diferite de la an la an; temele proiectelor trebuie să se încadreze obligatoriu în curriculumul pentru calificarea respectivă şi să se raporteze într-un mod direct şi transparent la Standardul de Pregătire Profesională corespunzător; competenţele clar precizate vor fi specificate în Fişa de evaluare; în catedra tehnică se ţine evidenţa temelor şi a îndrumătorilor de proiect pentru a avea proiecte originale; (să nu fie identice la aceeaşi calificare şi nici la calificări diferite sau f. asemănătoare).

· Fiecare candidat îşi elaborează singur proiectul (proiectele sunt întocmite individual) atât partea practică, cât şi partea scrisă tehnoredactată a proiectului; 

· Iniţializarea paginii:

· Hârtie A 4; tip portret
· Margini de 2,5 cm peste tot (sus, jos, stânga, dreapta);

· Font: Times New Roman 12, iar pentru titluri 14, iar pentru titluri de capitole 16;

· La un rând; 

· Spaţiere normală (100 %) între litere / cuvinte;

· Pentru text se va respecta alinierea stânga-dreapta, 
· Titlurile vor fi centrate la mijlocul rândului, cu majuscule, numerotate şi cu bold (îngroşate); se vor lăsa două rânduri albe înainte şi după titluri; 
· Numărul de pagină va fi plasat în partea dreaptă în partea de jos a paginii; 

· Se listează pe hârtie de xerox, pe o singură parte;
· Cuprinsul se va pune la începutul proiectului şi va fi indicat numărul paginii la care se găseşte capitolul, subcapitolul, paragraful respectiv; 
· Proiectul va fi împărţit în capitole, subcapitole, paragrafe, cuprins şi va respecta structura impusă:
· Pagina de titlu cu: datele  de  identificare  ale  şcolii, ale candidatului, ale îndrumătorului de proiect,  anul de absolvire, calificarea profesională, în conformitate cu Nomenclatorul calificărilor profesionale pentru care se asigură pregătirea prin învăţământul preuniversitar în vigoare;

· cuprinsul;

· Argumentul: 1-1 ½ pagini, care sintetizează aspectele teoretice şi pe cele practice pe care le abordează, în relaţie directă cu utilitatea pentru calificarea respectivă;

· Conţinutul propriu-zis, structurat astfel încât să pună în valoare scopul şi obiectivele proiectului, problemele  soluţionate,  perspectiva  personală  a  candidatului  în  abordarea  temei,  precum  şi utilitatea practic-aplicativă a soluţiilor găsite de către candidat;

· Bibliografia;

· Anexele: desene, schiţe, determinări de laborator, experimente, observarea  şi analiza unor secvenţe din procesul tehnologic, măsurări, prelucrări statistice, elemente de proiectare, elaborarea documentaţiilor etc.

· Se admite utilizarea majusculelor la scrierea titlurilor, fontul 14, evidenţierea anumitor cuvinte cu Bold;

· Textul care explică fotografia, desenul, figura … trebuie să fie sub acesta. 

· În proiect se admite abrevierea combinaţiilor de cuvinte, cuvintelor compuse, cuvintele frecvent folosite, dar numai în conformitate cu regulile lingvistice şi cu condiţia ca ele să nu îngreuieze citirea textului şi să nu producă ambiguităţi. 

· Imprimarea proiectului pe hârtie trebuie să fie calitativă (literele, semnele, formulele, figurile trebuie să aibă aceeaşi intensitate pe parcursul rândului, paginii, lucrării în ansamblu, indicii formulelor lizibili), astfel ca să asigure reproducerea clară a acesteia prin xerografie. 

· Se recomandă a tipări proiectul la imprimantă laser;

· În proiect nu se admite însemnări, corecţii, conturări de litere, ştersături, pete, adăugări la pagină etc.;

· Toate paginile proiectului, inclusiv cele care conţin fotografii, figuri, anexe se numerotează în ordinea obişnuită începând cu foaia de titlu şi terminând cu ultima pagină fără a admite lipsa acestora sau repetarea lor (gen 9a, 9b…); numărul se pune pe câmpul din dreapta al paginii jos; (prima pagină se consideră foaia de titlu; 

· Desenele se inserează, de regulă, în text cu trimiteri în cadrul textului la figurile respective; fiecare figură va fi numerotată, va avea un titlu şi o legendă a simbolurilor utilizate în desen (imagine);

· Tabelele se inserează, de regulă, în text cu trimiteri în cadrul textului la tabelele respective; fiecare tabel va fi numerotat şi va avea un titlu; 
· Dacă proiectul conţine şi Anexe, acestea se vor amplasa la sfârşitul proiectului, vor avea un titlu, explicaţii, vor fi numerotate şi cu trimiteri din text la numărul anexei;

· Fiecare proiect trebuie să conţină Norme de Sănătate şi Securitate în Muncă şi Norme de Prevenire şi Stingere a Incendiilor specifice temei proiectului; 

· Proiectul va fi legat, contra cost, de către şcoală; 
· Fiecare proiect va conţine şi Fişa tip de evaluare a proiectului; Îndrumătorii de proiect îşi asumă responsabilitatea pentru evaluarea şi pentru observaţiile consemnate în Fişa de evaluare. Partea I a fişei de evaluare este completată clar, concis, complet şi ritmic, conform planului adoptat ; sunt consemnate în Partea I a Fişei de evaluare a proiectului, cele 5 întâlniri între candidat şi prof. îndrumător; Aprecierea calităţii activităţii şi proiectului (părţile II şi III ale fişei de evaluare)  este însoţită de observaţii consistente; 
· Proiectul nu va depăşi numărul maxim de pagini indicat de îndrumător, pentru nivel 2, respectiv 3 de calificare, dar va acoperi în întregime tema proiectului;

· Fiecare candidat va realiza o colaborare permanentă cu îndrumătorul de proiect, va avea minimum 5 întâlniri de lucru şi va respecta observaţiile făcute până când va prezenta forma finală a proiectului;

· Pentru prezentarea / susţinerea proiectului de regulă, se utilizează prezentări pe calculator în  Power Point;
· În acelaşi timp cu predarea proiectului la secretariatul şcolii, fiecare candidat va depune la îndrumătorul de proiect şi CD / DVD  cu conţinutul integral al proiectului şi fişierul conţinând prezentarea Power Point a proiectului, în scopul constituirii unei colecţii de modele, exemple de bună practică şi postarea lor pe site-ul şcolii; 

EXPLICAŢII SUPLIMENTARE
· Bibliografia se plasează la sfârşitul proiectului, precizându-se numele şi prenumele autorului / autorilor, titlul lucrării / cărţii / revistei, editura, localitatea, anul apariţiei, numerele de pagini consultate; titlurile bibliografice se scriu în ordinea alfabetică a numelor autorilor, numerotându-se cu cifre arabe urmate de punct; 

· Datele bibliografice şi citările se completează în conformitate cu Standardele naţionale referitoare la biblioteconomie, informare, documentare; 
· În listele de referinţe bibliografice, situate la sfârşitul textului tezei, referinţele sunt prezentate într-o succesiune numerică, corespunzătoare ordinii citărilor în text, sau în ordinea alfabetică a primului element; 
· Citarea, forma scurtă a referinţei inserată în text între paranteze pătrate, permite identificarea publicaţiei din care s-a extras citatul sau ideea comentată etc. şi indicarea localizării în cadrul publicaţiei sursă. Citarea trebuie să conţină suficiente elemente care să asigure corespondenţa exactă între citare şi referinţa bibliografică a documentului identificat; 
· Numerele, prezentate sub forma de indici între paranteze pătrate, inserate în text, trimit la document în ordinea în care ele sunt citate pentru prima dată. Citările următoare primesc acelaşi număr ca şi prima citare. Dacă sunt citate numai anumite părţi ale unui document, după numărul respectiv poate fi dată şi paginaţia, de exemplu [8, p. 231]. 

· În cazul în care lista referinţelor bibliografice este în ordinea alfabetică a primului element, şi ea cuprinde mai multe documente ale aceluiaşi autor diferenţierea dintre ele se face prin introducerea unor elemente suplimentare (anul de publicare, ediţia etc.), dacă autorul are mai multe lucrări apărute în acelaşi an, se mai adaugă o literă (a, b, c etc.), diferenţierea se face atât în lista de referinţe bibliografice cât şi în citare pentru a asigura corespondenţa exactă între citare şi referinţă. De exemplu, AUBREY (1973a). 

· Fiecare element al referinţei bibliografice trebuie clar separat de elementul următor printr-un semn de punctuaţie (punct, liniuţă etc.);
· Partea din nume prezentată prima să fie cea care dă intrarea în catalogul de bibliotecă, bibliografie, repertorii etc.; prenumele şi alte elemente secundare se notează după nume. Toate numele trebuie reproduse în ordinea în care apar în sursa de informare; dacă sunt mai mult de trei nume, celelalte nume pot fi omise, omisiunea evidenţiindu-se prin adăugarea abrevierii “et. al.”;
· Anul publicării se notează cu cifre arabe;
· Bibliografie (ordonată alfabetic, minim 5 lucrări, cel puţin 2 din ultimii 7 ani, Bibliografia web (site de pe Internet)  se trece separat); 
· Afişaţi semnul de copyright: - sub poze adăugaţi informaţii despre deţinătorul copyrightului(anul primei apariţii, numele deţinătorului dreptului de autor); Exemplu: © 2013 Company/Person’s Name;

· Proiectul trebuie să respecte Legea dreptului de autor; 
· După susţinerea publică, dreptul de copyright asupra proiectului revine unității școlare ….. 

· un proiect dovedit plagiat atrage anularea actelor de studii sau eliminarea din examen; recomandăm ca ultimă pagină semnarea de către fiecare candidat a unei declaraţii în acest sens; 
Semnăturile îndrumătorilor de proiecte
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