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Ghid metodologic pentru elaborarea lucrarii de licentd / disertatie

INTRODUCERE

Cadrul metodologic general

Ghidul metodologic pentru elaborarea lucrarii de licentd/disertatie ofera o sumara
perspectiva metodologicd, teoretica si pragmatica, asupra unor posibile raspunsuri la intrebari
pe care ni le adreseaza frecvent studenti facultatii noastre. Fara a fi un produs original, ci mai
degraba unul de sinteza, acest ghid reprezintd un instrument stiintific util Tn proiectarea,
elaborarea, tehnoredactarea si prezentarea lucrarilor de licenta/disertatie.

Unul dintre cei mai cunoscuti experti si teoreticieni din domeniul elaborarii tezelor de
licenta, masterat si doctorat, Umberto Eco afirma: ,teza de licensa /...] poate fi trdita ca o
partida in doi: autorul vostru nu vrea sda vd incredinteze taina sa, trebuie sa-l inconjurati, sa-|
interogari cu delicatere, sa- faceti sa spuna ce nu voia sa spund, dar ar fi trebuit sda spund.
Cateodatd....este ca un joc: aveti toate piesele, e vorba de a le face sia meargd la locul lor™

In conformitate cu “Metodologia privind organizarea si desfasurarea Examenului de
Licenta/Disertatie” la Facultatea de Stiinte Economice, Examenul de Licenta consta din doua
probe:

1. evaluarea cunostingelor fundamentale si de specialitate;
2. prezentarea si sustinerea lucrarii de licentd.
Examenul de Disertatie consta ntr-o singura proba: prezentarea si sustinerea lucrarii

de disertatie.

Obiectivele ghidului metodologic pentru elaborarea Lucririi de Licenta /
Disertatie
Prezentul Ghid metodologic pentru elaborarea Lucrarii de Licenta/Disertatie are

urmatoarele obiective:

L Umberto Eco, Cum se face o teza de licenta, Constanta, Editura Pontica, 2000, p.200.
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v Prezentarea unor repere privind alegerea temei, stabilirea coordonatorului
stiintific, operatiunile de elaborare si redactare a Lucrarii de
Licenta/Disertatie;

v’ Indrumarea absolventilor in vederea redactirii corecte a Lucrarii de Licenta/
Disertatie;

v" Cresterea nivelului stiintific al Lucrarilor de Licenta/ Disertatie, elaborate si

sustinute de catre studentii Facultatii de Stiinte Economice.

Alegerea temei si stabilirea coordonatorului stiintific
Fiecare student al Facultatii de Stiinte Economice are obligatia de a-si alege tema
lucrarii de licenta/disertatie si cadrul didactic coordonator tinand cont de urmatoarele reguli si
recomandari:
a. Anuntarea temelor propuse de cadrele didactice cu drept de coordonare se
va face la Departamentul Management-Finante Contabilitate, aferent
Facultatii de Stiinte Economice si prin afisare pe site-ul universitatii

www.ubv.ro la adresa http://www.ubv.ro/teme-fse.php;

b. Alegerea temei pentru lucrarea de licenta/disertatie, de catre studenti anului
Il — Studii universitare de Licenta, respectiv anului Il - Studii universitare
de Disertatie, se realizeaza pana la data de 18 decembrie 2026, tinand cont
de temele de cercetare propuse de cadrele didactice din Facultatea de Stiinte
Economice, de aptitudinile individuale, de nivelul de cunostinte, precum si
de existenta perspectivelor de a continua cercetarea, la nivelul studiilor
universitare de masterat. Pana la aceasta data studentii sunt obligati sa depuna

la Secretariatul Facultatii / cadrul didactic coordonator, o cerere tip (care poate

fi accesata si descarcata de pe site-ul universitatii, la adresa: http://www.ubv.ro

/diversepdf/cererelicentaeconomice.pdf) in care se mentioneaza titlul lucrarii si

care este semnata de candidat si de coordonatorul lucrarii;

C. Tema lucrarii trebuie sa reflecte apartenenta studentului la specializarea urmata
in perioada, studiilor universitare. Nu sunt restrictiondri fatd de statutul
disciplinei din planul de invatamant (obligatorie, optionala, in trunchiul comun

sau pe programe de studii);


http://www.ubv.ro/
http://www.ubv.ro/teme-fse.php
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d. Este de preferat sa existe o compatibilitate intre tema aleasa si cadrul didactic
coordonator, cu alte cuvinte tema propusa sau aleasa sa intre in sfera de activitati
didactice si stiintifice ale coordonatorului stiintific. Intre coordonatorul stiintific
si student trebuie sa se realizeze o comunicare eficientd, fara obligatia cadrului
didactic de-a intocmi baza documentara si variante structurale ale lucrarii.

e. Titlul lucrarii de licentd/disertatie, mentionat in cererea semnata de cdtre
candidat si avizata de coordonator, se poate schimba cel mult o data, cu avizul
coordonatorului, cu mentiunea ca schimbarea trebuie anuntata Directorului de
Departament, printr-o noua cerere, pana la data de 1 februarie 2027,

f. Elaborarea respectiv coordonarea lucrarii de licenta/disertatie a unui student,
obliga cadrul didactic sd supravegheze procesul de realizare a lucrdrii, prin
sugestii, critici si sfaturi profesionale iar pe student sa fie receptiv la toate
recomandarile de specialitate primite si sa respecte graficul intdlnirilor de lucru,
fixat de coordonator, de la alegerea temei si pana la prezentarea lucrarii;

g. Predarea lucrarii (impreuna cu un CD continand lucrarea de licenta /disertatie),
la Secretariatul Universitatii si inscrierea pentru Examenul de Licenta/ disertatie
se face de catre student, in semestrul al II-lea al anului 111 de studiu/ in semestrul
al ll-lea al anului 1l de studiu, in conformitate cu termenul afisat de Secretariat,
cu cel putin 10 zile Tnaintea perioadei de examen. Pentru fiecare lucrare
coordonata, cadrul didactic coordonator va preda la Secretariat un referat de

apreciere a lucrarii cu cel putin 10 zile Tnaintea perioadei de examen.

Coordonatorul stiintific asista, consiliaza si sustine procesul de elaborare a lucrarii,
fara a aduce atingere principiului lucrului individual. Studentul poate apela si la alte persoane
(profesori, specialisti etc.), in sprijinul realizarii Lucririi de Licenta/ Disertatie. Tn acest caz,
contributia acestora va fi mentionata la rubrica ,,Multumiri”. Pe parcursul realizarii Lucrarii de
Licentd/ Disertatie, coordonatorul stiintific evalueaza progresul, precum si masura in care
studentul respecta conditiile recomandate prin prezentul Ghid, iar la final intocmeste un Referat
de Evaluare.

Lucrarea de Licenta/ Disertatie este o lucrare personali a cirei responsabilitate fi
revine integral absolventului. Studentul are responsabilitatea de a lectura Ghidul metodologic
si de a propune o lucrare de absolvire de calitate. De asemenea, continutul lucrarii, precum si

utilizarea corecta a limbii romane literare sunt elemente care revin in sarcina studentului.
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intocmirea structurii preliminare sau a proiectului Lucririi de Licenta/
Disertatie
Dupa stabilirea si acceptarea temei Lucrarii de Licenta/ Disertatie, studentii trebuie sa

elaboreze si s prezinte coordonatorului stiintific structura lucrarii sau a proiectului lucrarii,
care trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente distinctive:

v Introducere in tematica lucrarii;

v Motivatia, importanta si metodologia de cercetare utilizata;

v" Propuneri privind structura lucrrii pe capitole si subcapitole;

v Concluziile care decurg din activitatea care urmeazd sa fie

desfasurata de catre student;
v' Referintele bibliografice care urmeaza sa fie consultate n vederea

elaborarii lucrarii.

Recomandari stilistice

Lucrarea de Licenta/ Disertatie Se va redacta intr-un limbaj impersonal, caracteristic
lucrarilor de cercetare stiintifica (nu se utilizeaza persoana I-a singular sau plural). Informatiile
vor fi prezentate coerent si corect, intr-o structura logica. Claritatea ideilor se constatda prin
claritatea limbajului, lucrarea trebuie sa fie clara si concisa.

Se va acorda atentie sporitd in vederea elimindrii greselilor gramaticale si de editare.
Pentru verificarea acestor greseli puteti utiliza Romanian Proofing Tools Office. Selectati textul
Lucrarii de Licenta utilizand tastele Ctrl si A, selectati limba Romana [Tools — Language — Set
Language] si ulterior [Tools — Spelling and Grammar]. Pentru a scrie corect puteti consulta

Dictionarul explicativ al Limbii Romane (http://dexonline.ro/).

Inainte de semnele de punctuatie (virguld, punct, punct si virgul, doud puncte) nu se
lasd spatiu. Dupd semnele de punctuatie se lasd intotdeauna spatiu. Dupad deschiderea si

respectiv inainte de inchiderea unei paranteze (indiferent de forma parantezei) nu se lasa spatiu.


http://dexonline.ro/
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CAPITOLUL I - STRUCTURA LUCRARII DE LICENTA/ DISERTATIE

Structura lucrarii de Licenta/ Disertatie va fi realizata pornind de la modelul de mai jos.

Numirul de capitole poate varia,? in functie de natura disciplinei, de specificul temei de

cercetare, de tipul de lucrare propusa, este posibil ca diversele parti constitutive sa fie cuprinse

in doua sau mai multe capitole.

Structura lucrdarii de Licentdl Disertatie (model):

1.

COPERTA trebuie sa contina denumirea Ministerului, a Institutiei, a Facultatii
organizatoare de licenta si a Specializarii/Programului de studiu, mentiunea Lucrare
de Licenta/ Disertatie, date despre coordonator (nume, prenume, grad didactic si
stiintific, dupa caz, Prof.univ.Dr./ Conf.univ.Dr./ Lect.univ.Dr./ Asist.univ.Dr.),
date despre absolvent (nume, prenume), locul (Cluj-Napoca) si anul de sustinere a
examenului de licenta;

PAGINA DE GARDA contine informatii similare cu cele de pe coperti, cu
deosebirea ca in loc de Lucrare de licentda / Lucrare de disertatie este trecut titlul
lucrarii. Pagina de titlu este prima pagina scrisd din interiorul lucrarii si este urmata
de pagina care contine cuprinsul;

CUPRINS trebuie sa reflecte intocmai continutul lucrarii, cu evidentierea clara a
paginii la care se gasesc introducerea, nivelurile de continut (capitole, subcapitole,
paragrafe etc.), concluziile, bibliografia si anexele;

LISTA ABREVIERILOR (optional) trebuie sa reflecte abrevierile utilizate
frecvent de autor pe parcursul lucrarii; studentii vor opta pentru abrevierile
consacrate in teologia romaneasca.

LISTA FIGURILOR SI LISTA TABELELOR in cazul in care lucrarea de licenta
contine figuri (imagini, grafice) si/sau tabele, acestea vor fi prezentate, imediat dupa
cuprins, sub forma unor liste (separat pentru figuri si tabele) care contin numele fiecarui

element si numarul paginii la care se afla acesta;

2 Constantin Britianu, Simona Vasilache, Elaborarea, redactarea si sustinerea lucrarilor de licentd si de masterat,
Bucuresti, Editura Universitara, 2008.
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6.

8.

INTRODUCEREA (3-4 pagini) are rolul de a informa pe cititor/evaluator despre
continutul si obiectivele lucrarii. In aceasta parte a lucrarii se vor prezenta pe scurt,
urmatoarele aspecte: incadrarea lucrarii intr-un domeniu tematic, motivatia alegerii
temei, 0 prezentarea sumard a stadiului cercetdrii respectivei teme, obiectivele
generale ale lucrarii (ipoteza de cercetare), gradul de noutate a temei, metodologia
de cercetare folosita, structura lucrarii — descrierea succintd a capitolelor si a
legaturii dintre ele, precum si eventualele limite ale cercetarii.
CONTINUTUL LUCRARII se referi la capitolele, paragrafele si subparagrafele
care alcatuiesc lucrarea, structurate intr-o inlantuire logica, fara a transforma textul
intr-o colectie de citate. Numarul de unitati (capitole/paragrafe/subparagrafe) nu
trebuie sa fie exagerat, iar impartirea pe unitati nu trebuie sa fie intdimplatoare, ci sa
reflecte in mod unitar, continutul temei abordate.
Lucrarea de Licental Disertatie trebuie sa contind:
1. o parte teoretici in care se prezintd succint, intr-un discurs logic si
critic, principalele contributii teoretice si empirice pe care diversi autori
le-au adus domeniului studiat. Datele trebuie sa fie actuale si actualizate.
Partea teoretica trebuie sa fie relevantad pentru partea practica, sa
reprezinte suportul acesteia. (Aceasta parte poate sd contind 2-+3
capitole);
2. 0 parte empirica (pentru temele care se preteaza la abordari empirice)
in care autorul propune un demers concret de cercetare, respectiv un
design metodologic de investigatie a unei teme particulare. Partea
practicd/aplicativa prezinta contributiile autorului lucrarii. Contributiile
se pot concretiza intr-o cercetare cantitativa sau calitativd empirica, un
proiect, un studiu de fezabilitate, prezentarea unui model, studiu
experimental, studiu de caz si analiza lui, s.a., in functie de specificul
domeniului. Contributiile candidatului trebuie sa aiba o pondere de cel
putin o treime din lucrare. (Aceastd parte poate sa contind 1+2 capitole).
CONCLUZII / CONCLUZII SI PROPUNERI in aceasta parte a lucrarii de
Licenta/ Disertatie se regasesc cele mai importante concluzii din lucrare, opinia
personala privind rezultatele obtinute in lucrare. Pe de alta parte, concluziile contin

prezentarea succintd a principalelor rezultate obtinute in lucrare, urmarindu-se daca
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10.

11.

ipoteza de lucru a fost sau nu confirmata (existd si concluzii negative); vor fi
mentionate si eventuale probleme ramase deschise, precum si propuneri privind
potentialele directii viitoare de cercetare legate de tema abordata.

ANEXE (dacad este cazul) reprezinta o parte optionald a lucrarii, care vine sa
completeze, de obicei, partea aplicativa existenta in cadrul capitolelor, continind
tabele, imagini, coduri sursa etc. Anexele apar intr-o sectiune separata, care nu se
numeroteaza ca si capitol. Fiecare anexa se va mentiona cel putin o data in textul
lucrarii. Anexele se numeroteaza crescator.

BIBLIOGRAFIA contine lista tuturor surselor de informatie utilizate de catre autor
pentru elaborarea lucrarii de licenta. Credibilitatea unei lucrari este strans legata de
aceste referinte bibliografice, care arata cat este de informat si de avizat autorul cu
privire la actualitatea si necesitatea lucrarii pe care o prezinta.

La sfarsitul lucrarii se va anexa o Declaratie de originalitate a lucrarii de Licental
Disertatie  semnata de autor 1In  original, accesibild la  adresa:

http://www.ubv.ro/diversepdf /declaratieoriginalitatelicenta.pdf.



http://www.ubv.ro/diversepdf%20/declaratieoriginalitatelicenta.pdf
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CAPITOLUL Il - NORME DE REDACTARE A LUCRARII DE
LICENTA/DISERTATIE

2.1. Reguli generale

Numarul total de pagini nu reprezintd un scop in sine, acesta fiind Tnsa stabilit de catre
candidat impreuna cu coordonatorul, minim 60 pagini - maxim 80 pagini.

Tiparirea se va face pe format A4 (21x29,7 cm), pe o singura fata a colii de hartie.
Lucrarea se va lega prin compactare-copertare, in 3 exemplare: 1 exemplar pentru arhiva
institutiei, 1 exemplar pentru coordonatorul stiintific si 1 exemplar pentru candidat.

Prezentarea informatiilor (expunerea, frazarea, exprimarea) trebuie sa fie clara,
concisd, la subiect si corectd din punct de vedere gramatical. Trebuie evitata informatia de
prisos, care ingreuneazad intelegerea textului. Se recomanda evitarea segmentdrii excesive a
materialului elaborat, iar pe de altd parte, realizarea unor capitole supradimensionate. Este
recomandabil ca 1n exprimare sa se utilizeze persoana I plural (pluralul autorului) sau forma
impersonald (considerdm, nu consideram), sa nu se utilizeze argoul, sd nu se abuzeze de
utilizarea abrevierilor (atunci cand sunt necesare, se precizeaza semnificatia lor doar la prima

aparitie n text).

2.2. Formatarea paginilor

a. Formatul intregii lucriri este A4 avand urmatoarea oglinda a paginii: stanga: 3 cm;
dreapta: 2 cm; sus: 2 ¢cm; jos: 2 cm; portret;

b. Spatierea intre randuri: 1,5 randuri; Thainte si dupa titlurile capitolelor se lasa doua
spatii albe; Tnainte si dupa titlurile subcapitolelor cate un spatiu;

c. Corp de litera (font): Times New Roman; inaltimea: 12 puncte pentru text, 10 puncte
pentru notele de subsol; alinierea textului: stanga-dreapta (Justified); utilizand
diacriticele specifice limbii in care este redactatd lucrarea (a, s, t, T, & - pentru Limba

Romaénad);
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d.

alinierea paragrafelor noi: la 1,25 cm (Paragraph — Indentation — Special — First line:
by 1.25 cm);

Numirul paginii: pozitionat jos, dreapta sau centrat; numerotarea paginilor incepe cu
pagina de titlu, care este considerata pagina 1 (dar pe care nu apare numarul paginii) si
se continud, pana la ultima pagina. Prima pagina pe care apare numerotarea este pagina
care contine Introducerea;

Titlurile de capitole se scriu cu majuscule, iar cele de subcapitole se scriu cu ajutorul
caracterelor cursive si se aliniaza la fel ca paragrafele (la 1,25 cm). Capitolul: TmsNR
14, Bold, Majuscule; subcapitolul: TmsNR 12, Bold, Minuscule (Sentence case), aliniat
stanga si numerotate (1. xxx; 1.1. xxxxxx; 1.1.1. Xxxx etc.)

Tabele — tabelele se numeroteaza cu 2 cifre, prima reprezentdnd numarul capitolului,
iar cea de a doua reprezentdnd numarul tabelului din capitolul respectiv. Fiecare tabel
are numar si titlu, care se mentioneaza deasupra tabelului, aliniat la marginea din
stanga. Daca este cazul, sursa datelor se precizeaza sub tabel, centrat, indicind in mod
obligatoriu numele autorului(lor), lucrarea (cartea), editura, anul, pagina sau adresa de
Internet completa;

Figuri - figurile (aici sunt incluse imagini, grafice, capturi de ecran) se numeroteaza
cu 2 cifre, prima reprezentdnd numarul capitolului, iar cea de a doua fiind numarul
figurii din capitolul respectiv; fiecare figura are numar si titlu, care se mentioneaza sub
figura, centrat; daca este cazul, sursa figurii se indicd pe randul imediat urmator,
Justified, indicdnd numele autorului(lor), lucrarea (cartea), editura, anul, pagina sau
adresa de Internet completd;

Note de subsol - in situatia in care se citeaza sau se doreste explicarea unor termeni se
vor introduce note de subsol (References-Insert Footnotes) pentru a se indica sursa(ele).
Acestea se numeroteaza unitar, cu cifre arabe, pentru toata lucrarea avand caractere
TmsNR 10.

Citatele se scriu cu litere italice si se marcheazd numai prin ghilimele. Pentru
evidentierea citatelor se vor folosi ghilimele romanesti (,,...”).

Bibliografia - se structureaza pe urmatoarele paliere: materiale tiparite (carti si capitole
in carti, articole si lucrari conferinte tiparite) si surse electronice (articole si lucrari

conferinte disponibile on line, site-uri consultate). Aceste liste bibliografice se vor
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ordona alfabetic. Bibliografia trebuie sa contind minim 30 de titluri bibliografice din

care cel putin jumatate sa fie reprezentate de lucrari stiintifice din ultimii 5 ani.

2.3. Aparatul critic

Aparatul critic al unei lucrari contine toate indicatiile, si doar acele indicatii, care
avertizeaza cititorul asupra documentelor (de orice tip) pe care s-a sprijinit procesul de

elaborare a lucrarii. Prin urmare, aparatul critic al unei lucrari va contine:

a. Trimiteri bibliografice prin ,,note de subsol” - informeaza imediat asupra sursei
din care au fost preluate un anumit text, un fragment de text sau o informatie, fie ca

acestea sunt reproduse fidel (citate), fie ca sunt reformulate sau rezumate:

e O prima invocare a unui volum: nota de subsol va contine toate indicatiile care se
regasesc in pagina de titlu si, la sfarsit, pagina (paginile) la care se trimite:
Ex: 'Diana-Maria Cismaru, Comunicarea internd in organizatii, Bucuresti,
Editura Tritonic, 2008, p. 19.
(se utilizeaza ,,p” pentru ,,pagina’ sau ,,pp” pentru ,,paginile”)
Ex: Diana-Maria Cismaru, Comunicarea internd in organizafii, Bucuresti,
Editura Tritonic, 2008, pp. 19-21.
- daca sunt doi sau trei co-autori : se trec in ordinea de pe coperta sau de
pe pagina de titlu, cu numele scrise integral, separate prin virgule;
- daca sunt mai mult de trei co-autori: se noteazd doar numele primului
autor urmat de expresia latineasca et allii, care inseamna: ,si altii”
(expresia latineascd, la fel ca toate cuvintele sau expresiile provenite din
alte limbi, trebuie scrisa cu caractere cursive);
- daca este un volum coordonat: se trece numele coordonatorului urmat de
precizarea: (coord.).

e O prima invocare a unui articol dintr-o revista tiparita. Nota de subsol va arata
astfel:
Ex: *lon Vlad, Simbolurile cunoasterii si ale existenzei, Cluj-Napoca, Revista
Tribuna, an 1V (serie noua), nr. 3, 1992, (pp. 1-9) p. 3.
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e O primainvocare a unui articol preluat dintr-o sursi electronica. Aici se impune
0 precizare foarte importanta: Sunt, din pacate, o multime de site-uri care contin
articole nesemnate si care, din pacate, sunt foarte vizitate si exploatate. Nu comentam
calitatea unor astfel de articole. Important este ca nu ne putem sprijini, in elaborarea
oricarui tip de lucrari, pe... ,,articole” nesemnate. De aceea, cand ne referim la un
,articol preluat dintr-o sursa electronica”, ne referim la articole publicate n reviste
electronice (sunt din ce Tn ce mai multe) sau la articole care sunt stocate in baze de
date electronice. Astfel de texte au autorul precizat si respecta regulile academice de
elaborare a unei lucrari. In aceste cazuri, nota de subsol va arita astfel:

Ex.: 1Jim F. Heath, Domestic America during World War 11: Research
Opportunities for Historians, The Journal of American History 58, No.
2,1971, p. 385, disponibil la adresa: http://links.jstor.org/sici?sici=0021-
8723%28197109%2958%3A2%3C384%3ADADWWI%3E2.0.CO%
3B2-W, accesat in data de 07.08.2014.

e Pentru a doua, a treia sau a N-a invocare a unei lucriri, se folosesc o serie de
notatii de origine latind (este vorba de adverbe sau sintagme al céror sens il vom
explicita). Repetam precizarea: dat fiind faptul ca sunt provenite din latina,
rigurozitatea ne indeamna sa le scriem cu ,,italice”. Expunem mai jos aceste cuvinte
sau sintagme (unele utilizate exclusiv in forma lor prescurtata) si situatiile in care ele
sunt adecvate:

— ldem este un pronume latin care inseamna ,,acelasi, aceeasi” si inlocuieste
numele autorului. Este un termen rar utilizat si rar utilizabil. Este adecvat,
exclusiv, pentru a Tnlocui numele autorului/autorilor si este facultativ.
Trebuie facuta aici precizarea importanta ca acest termen nu il poate
inlocui pe ibidem: Ex: la nota cu nr. 2 trimitem la volumul A, scris de autorul
XY; daca la nota cu nr. 3 trimitem la volumul B, scris de acelasi autor,

numele autorului poate fi inlocuit cu Idem.

— Ibidem este un adverb latin care se traduce prin ,,tot acolo”. Acest termen se
foloseste atunci cand facem trimitere la lucrarea citatd in nota precedenta. In
limba romana nu se utilizeaza prescurtarea Ibid. specifica limbii engleze. Se

utilizeaza pentru a doua invocare a unei surse, imediat consecutiva celei


http://links.jstor.org/sici?sici=0021-8723%28197109%2958%3A2%3C384%3ADADWWI%3E2.0.CO%25%203B2-W
http://links.jstor.org/sici?sici=0021-8723%28197109%2958%3A2%3C384%3ADADWWI%3E2.0.CO%25%203B2-W
http://links.jstor.org/sici?sici=0021-8723%28197109%2958%3A2%3C384%3ADADWWI%3E2.0.CO%25%203B2-W
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dintéi. Este total exclusa folosirea lui Ibidem atunci cand in nota anterioara
sunt citate mai multe lucrari: Ex.: 'Diana-Maria Cismaru, Comunicarea
interna in organizatii, Bucuresti, Editura Tritonic, 2008, p. 19. Daca
urmatoarea trimitere, imediat consecutiva, este la acelasi volum, nota va
arata astfel: lbidem, p. 221.

— Folosirea titlurilor abreviate exclude necesitatea utilizarii formulei op. Cit.
(opus citatum, adica ,,opera citata”), folosita pentru citarea aceleiasi lucrari
(intotdeauna ultima) a unui autor mentionat intr-o nota anterioara (insa nu in
cea imediat anterioara, situatie pentru care folosim Ibidem). Tn general se
intrebuinteaza cand in lucrare, autorul respectiv nu este citat decat cu 0
singurd lucrare: Ex.: !Diana-Maria Cismaru, Comunicarea internd in
organizatii, Bucuresti, Editura Tritonic, 2008, p.19. La notele cu nr. 2 si 3
avem alte volume, scrise de alti autori. Daca nota cu nr. 4 trimite din nou la
volumul lui Diana-Maria Cismaru (repetam: fara ca alt volum al sau sa fie
utilizat pana atunci), nota va arita astfel: “Diana-Maria Cismaru, op. cit.,
p. 224.

— Apud este 0 prepozitie latina care inseamna ,,dupa” sau ,,la”, cu sensul de
»preluat de 1a”. Se utilizeaza in cazul citdrii indirecte a unei surse sau lucrari,
prin preluare de la un alt autor, dupad formula: autorul si titlul preluat, anul
aparitiei, locul aparitiei, pagina, apud autorul si titlul utilizat, anul aparitiei,
locul aparitiei, pagina. Ex.: intalnesc in volumul lui Vasile Florescu,
Retorica si neoretorica, un citat din Pierre Guiraud si citatul imi este util.

Evident, Vasile Florescu a dat la nota de subsol toate indicatiile necesare
asupra sursei de unde a luat citatul. VVoi prelua citatul, dupa care, daca vreau
sa fiu onest, voi construi nota astfel: *Pierre Guiraud, La stylistique, Paris,
P.U.F, 1967, p.24, apud Vasile Florescu. Retorica si neoretorica, Bucuresti,
Editura Academiei, 1973, p. 14.

— Cf. este prescurtarea latinescului confer, forma de imperativ a verbului

confera, conferre, care inseamna, intre altele, ,,a compara”. Asadar, confer
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se traduce prin ,,compara” si, (atentie!) nu are nimic in comun cu roméanescul
conform. Aceasta prescurtare este indicata in situatia in care trimitem si la
alta sursa sau la alte surse decat aceea pe care am utilizat-0 in tratarea unui
subiect. Daca stim ca exista si un alt autor sau alti autori care s-au pronuntat
asupra subiectului respectiv, cu opinii asemanatoare sau diferite, vom trimite
la aceste surse alternative prin intermediul lui cf. plasat la inceputul notei,

Tnaintea numelui autorului.

b. Bibliografie (sau lista bibliografica): Bibliografia trebuie si cuprinda lista

integrala a surselor de orice tip care au fost consultate in procesul de elaborare a lucrarii.

Trebuie Tnsa facuta aici o subliniere importanta: vorbim de sursele care au fost

consultate (in mod direct) si utilizate efectiv Tn lucrare. Am facut aceasta subliniere

deoarece se intampla foarte adesea (din nefericire) ca autorii, de orice varsta si de orice

grad de calificare, sa ,,umfle” nepermis lista bibliografica. EX.:

1.

Cismaru Diana-Maria, Comunicarea internda in organizatii, Bucuresti,
Editura Tritonic, 2008.

Bougnoux Daniel, Introducere in stiinzele comunicarii, lasi, Editura
Polirom, 2000.

Parvu llie, Filozofia comunicarii, Bucuresti, Editura Facultatii de

Comunicare si Relatii Publice ,,David Ogilvy”, 2000.

c. Anexe: contin informatii colaterale, complementare sau suplimentare, pe care autorul

le considera utile cititorului: fragmente de texte sau texte mai ample, ilustratii, grafice

sau orice alt tip de informatii preluate din surse. Prezenta anexelor nu este obligatorie.

lata cateva dintre documentele care pot face parte din anexe:

— modelul formularului de chestionar pe care lI-am aplicat intr-o ancheta
sociologica. Atentie Tnsa: nu trebuie anexate toate formularele
completate;

— interviurile pe care le-am luat pentru realizarea lucrarii. In mod normal,
in lucrare oferim o imagine contractata a interviului, pentru ca, abia in

anexe, sa reproducem interviul in intregime;
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— imagini pe care le-am analizat in cuprinsul lucrarii (imagini fotografice,

documente de orice tip reproduse prin ,,scanare’ etc.

— texte sau fragmente de texte, de dimensiuni mai ample, care ar fi intrerupt
pe un spatiu prea mare, desfasurarea textului nostru;

— grafice, concluzii, rapoarte ale unor cercetari sociologice realizate de alti
autori. Tn schimb, graficele si concluziile rezultate din propria cercetare
nu fac parte din anexe, fac parte din corpul lucrarii tocmai pentru ca sunt
realizarea noastra. In mod normal anexele se plaseaza la sfarsitul lucrarii,
imediat dupa bibliografie. Daca sunt mai multe anexe, se vor delimita
prin ,,Anexa x”, scris in coltul din stdnga sus al paginii. Anexele se

numeroteaza crescator (Anexa 1, Anexa 2 etc.).
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CAPITOLUL Ill - PREZENTAREA SI SUSTINEREA LUCRARII DE
LICENTA/DISERTATIE

Sustinerea lucrarii de catre candidat dureaza aproximativ 10-15 minute si cuprinde
principalele idei din continutul lucrarii, cu accent pe prezentarea aplicatiilor si a elementelor de
contributie personala obtinute Tn cercetarea temei abordate etc.

Se recomanda prezentarea in PowerPoint pe video proiector a 10-15 slide-uri
(incluzand text, scheme, figuri, capturi de ecran, in special din aplicatie, care sa fie comentate
prin sustinere). In alcatuirea slide-urilor se va evita utilizarea exagerati de text, a informatiilor
cu un grad scazut de relevanta pentru tema abordata, precum si citirea informatiei de pe slide,
in mod automat, fara sustinere. Se recomanda atentie la utilizarea elementelor de grafica si a
rezolutiei de proiectare, fara a se abuza de forme si culori, astfel incat acestea sa faciliteze o
prezentare estetica, focalizata pe aspectele principale din slide-uri.

Prezentarea lucrarii de Licenta/ Disertatie poate cuprinde urmatoarele elemente:

e 1 slide ce contine informatiile de pe coperta lucrarii de licenta;

e [ slide cuprinsul sau schema lucrarii;

e 1-2slide-uri cu obiective, probleme formulate, stadiul actual al cunoasterii;

e 1-2 slide-uri cu descrierea succinta a capitolelor teoretice;

e 4-7 slide-uri vizand contributia autorului si rezultatele obtinute;

e 1 slide concluzii si propuneri;

e [ slide bibliografie selectiva.

Se recomanda:

v" in vederea respectarii timpului alocat pentru sustinerea lucrdrii, utilizarea
unui numar de maxim 15 slide-uri cu urmatoarele caracteristici ale textului
scris: TimensNewRoman, 20 pct., Justefy;

v' focalizarea expunerii pe tema abordatd fard introduceri si explicatii
colaterale, sau care nu au legatura cu tema abordata;

v/ o tinuta si o atitudine comportamentala in concordantd cu importanta

momentului prezentdrii si sustinerii unei lucrari de licenta.
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Nu se recomanda:

v citirea prezentdrii lucrarii de licenta de pe slide-uri, materiale tiparite, laptop
sau tablete electronice etc.;

v utilizarea elementelor grafice care nu au legatura directa cu textul prezentarii
sau care prezintd elemente ce nu au caracter stiintific (emoticoane, clipart-
uri etc.);

v' utilizarea efectelor sonore pe parcursul prezentarii;

v' utilizarea unor PowerPoint Templates care au Background-uri foarte
incarcate de imagini, culori stridente etc. care sa faca imposibila vizualizarea
prezentarii.

Dupa terminarea prezentarii, membrii comisiei adreseaza intrebari pentru verificarea
modului Tn care candidatul cunoaste problematica abordata Tn lucrare, pentru verificarea
modului Tn care s-a facut valorificarea bibliografiei citate, pentru verificarea utilitatii si a

calitatii aplicatiilor etc.
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CAPITOLUL IV - PRECIZARI PRIVIND PREVENIREA
PLAGIATULUI

DEX defineste astfel plagiatul: ,,Actiunea de a plagia, plagiere. Opera literard, artistica
sau stiintifica a altcuiva, insusita (integral sau partial) si prezentata drept creatie personald”
(http://dexonline.ro/definitie/plagiat). O alta definitie spune ca ,,Plagiatul este actiunea cuiva
de a prelua si prezenta gandurile, scrierile sau alte crearii ale unei persoane drept propriile
sale produse” (Devlin, 2006, p. 58), iar in cei mai simpli termeni plagiatul reprezinta “actiunea
de a prezenta munca altei persoane drept propria ta realizare” (Yeo, Chien, 2007, p. 188).

Lucrarile de licenta / disertatie trebuie sa fie originale, sa respecte aspectele legate de
proprietatea intelectuala si regulile antiplagiat. Se considera plagiat insusirea, copierea totala
sau partiala a ideilor, operelor altei persoane prezentandu-le drept creatii personale; comiterea
unui furt literar, artistic sau stiintific.

Plagiatul reprezinta un act contrar conduitei academice. Prin plagiat se intelege folosirea
cuvintelor sau ideilor unei alte persoane, farda mentionarea sursei utilizate. Reprezinta plagiat,
inclusiv preluarea fard citarea sursei a unor figuri, tabele si grafice.

Pot fi reproduse exact texte din diverse lucrari, inclusiv cele traduse de autor sau
preluate de pe Internet, fara a fi considerate plagiat, daca sunt scrise intre ghilimele si detin
referinta precisa a sursei. Reformularea in cuvinte proprii a textelor care apartin altor autori sau

rezumarea ideilor acestora trebuie sa detina referinta precisa la textul original.

Tipuri de plagiat:
1. Preluare integralid — Autorul prezintd pasaje intregi dintr-o altd operd, cuvant
Ccu cuvant, ca si cum aceasta ar fi creatia sa proprie;
2. Copiere partiala — Autorul copiaza parti semnificative dintr-o opera si le
prezinta ca si cum ar fi creatia sa proprie;
3. Copiere amestecatd — Autorul copiaza paragrafe sau fraze amestecate, din

diferite opere, fara indicarea surselor, pentru a se pierde urma surselor originale;
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4.

10.

Copierea deghizatd — Autorul preia linia de argumentare, exemplele si alte
elemente de continut ale sursei, dar modificd unele expresii, ordinea paragrafelor
sau alte elemente pentru a face mai dificila identificarea sursei;

Copierea prin repovestire — Autorul repovesteste opera, fara a prelua cuvant cu
cuvant continutul, re-traducand prin sinonime sau formulari analoge continutul
acesteia;

Auto-plagierea — Autorul preia integral sau masiv dintr-o lucrare proprie,
anterioara, publicata in format carte sau articol (format clasic sau digital);
Mentionarea incompletid — Autorul mentioneaza numele sursei, dar nu include
informatiile specifice (titlu de lucrare, an, editura, oras, pagind); in felul acesta
corectitudinea preluarii nu poate fi verificata si Se ascund pasaje preluate integral
anterior sau posterior primei mentionari;

Mentionarea incorecta — Autorul ofera informatii inexacte referitoare la sursa
citata, facand imposibila identificarea si verificarea ei;

Citarea mascatid — Autorul citeaza corect sursa intre ghilimele, dar apoi preia
paragrafe intregi din sursa fara a mai pune ghilimele. Desi atribuie un pasaj din
textul sdu sursei, el mascheaza faptul ca a preluat, fara referire, alte pasaje din
aceiasi sursa;

Colajul — Autorul citeaza corect sursele, dar intregul text nu este altceva decat

un colaj din diferite surse, fara nicio contributie personald a autorului.
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ANEXE



Ghid metodologic pentru elaborarea lucrarii de licentd / disertatie

ANEXA 1 : Model de coperta

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
UNIVERSITATEA “BOGDAN VODA” DIN CLUJ-NAPOCA
FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE
PROGRAM DE STUDII UNIVERSITARE DE
LICEN’[A/DISERTATIE:
MANAGEMENT/MANAGEMENTUL AFACERILOR
(TNR 16, bold, centrat)

LUCRARE DE
LICENTA/DISERTATIE

(TNR 30, bold, centrat)

COORDONATOR STIINTIFIC
Prof.univ.Dr. loan POPA
(TNR 16, bold, aliniere la stanga)
ABSOLVENT

loana Monica CRISAN
(TNR 16, bold, aliniere la dreapta)

CLUJ-NAPOCA

2027
(TNR 12, bold, centrat)
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ANEXA 2 : Model pagina de garda

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
UNIVERSITATEA “BOGDAN VODA” DIN CLUJ-NAPOCA
FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE
LICENTA/DISERTATIE:
MANAGEMENT/MANAGEMENTUL AFACERILOR
(TNR 16, bold, centrat)

LUCRARE DE

LICENTA/DISERTATIE
MANAGEMENTUL COMUNICARII
ORGANIZATIONALE

(TNR 30, bold, centrat)
(TNR 26, bold, centrat)

COORDONATOR STIINTIFIC
Prof.univ.Dr. loan POPA
(TNR 16, bold, aliniere la stanga)
ABSOLVENT

loana Monica CRISAN
(TNR 16, bold, aliniere la dreapta)

CLUJ-NAPOCA

2027
(TNR 12, bold, centrat)
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ANEXA 3 : Model cuprins

CUPRINS

Multumiri

Lista figurilor
Lista tabelelor
Lista abrevierilor

INTRODUGCERE .....oooiiiiiie ettt bbbt 3
L Titlul primuluil CaPITOL ... 7
1.1, Titlul primului SUBCAPITON ..o 7
1.1.2. Titlul primei SECHIUNT .. .ocvevviiiieiieieieieie e 7
1.1.2. Titlul celei de-a doua SECLIUNI...........coeririiriiiiieee e 12

s.a.m.d.
1.2. Titlul celui de-al doilea SUDCAPITOL...........cccoveiiiiiiiiiiee e 16
1.2.1. Titlul primei SECHIUNT .. ..cvvvvieieieieie e 16
1.2.2. Titlul celei de-a doua SECLIUNI...........coeriiiiiiiiieeee e 20

s.a.m.d.
I1. Titlul celui de-al doilea Capitol ..........cccooviiiiii i 25
2.1. Titlul primului SUDCAPITOL..........oiiiiiiiiie e 25
2.1.1. Tithul Primei SECHUNI .. ..ooviviireiiiiecieecee e 25
2.1.2. Titlul celei de-a doua SECHIUNI........ccccvrviveiriiirciceseee e 29

s.a.m.d.
2.2. Titlul celui de-al doilea SubCapitol............ccccooveiiiiiiii 40
2.2.1. Titlul Primei SECHUNI. .. ... .. vooeiiiieee s 40
2.2.2. Titlul celei de-a doua SECHIUNI. .....cccooeivrireieireeee e 44

s.a.m.d.
CONCLUZIT .t b bbbt b bbb n e 60
BIBLIOGRAFIE ...ttt et 62
ANEXE (OPHIONAD.....c o 63

Declaratie de originalitate a lucrarii de licenta......................cooooiiiiiiii, 67
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ANEXA 4 : Model Lista figurilor

LISTA FIGURILOR

Figura1l.1. Schema procesului de comunicare a lui Karl Buhler.............................. 22
Figura1.2. Schema procesului de comunicare a lui Roman Jakobson........................ 23
Figura 1.3. Relatiile dintre componentele contextului COMUNICArii.............evuvevennnn.. 28
Figura1l.4. Modelul lui Deetz privind studiile asupra comunicarii organizationale.........36
Figura 1.5. Modelul lui Aristotel........ ..o 40
Figura 1.6. Modelul Shannon & WeaVEr.............oiiiirii i 41
Figura1.7. Modelul Iui PeITCE. ... ..o 45
Figura 1.8.  Modelul Ui SAUSSUIE.........c.itiii e 46

Figura 2.1.

Comunicarea interpersonala.............oovviiiiiiiiiiii e 50
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ANEXA 5 : Model Lista tabelelor

LISTA TABELELOR
Tabel 1.1.  Caracteristicile climatului de comunicare in organizatie..........c.cccccocervrvrnne. 26
Tabel 1.2.  Clasificarea diverselor tipuri de comunicare.................ccooviiiiiiiian... 23
Tabel 2.1.  Abilitatile necesare managerilor in calitatea lor de emitatori/receptori de
(LT VTP 25
Tabel 2.2.  Patru tipuri de programe de consolidare intermitenta............................. 28
Tabel 2.3.  Trebuinte de nivel ridicat / trebuinte de nivel scazut in Piramida trebuintelor
UEIMASIOW. ... e 34
Tabel 3.1.  Continuul Imaturitate — Maturitate dupa Argyris.............ccccoeiivniininnnn... 38
Tabel 3.2. Cele patru stiluri de rezolvare a problemelor......................ocooiiine. 42
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ANEXA 6 : Model figura / tabel

XXXKHXXXHKHXXIHXXXIHXIEHKXIXKHXIIXKHKXIXHKHXIIKHKXIEXHKXIEKHKIIXEXXIIXHKIXIKHKXIEXKXXEXXXXKXXXXK
XHXXKHXXXKHXXIXKHXXIXHKIXEKHKXIEKHKXIXEKHXIIXKHXXIHKXIIKHKXIEKHKXIXEKHXXIKXXIKHKXIEKHXIEKKXIXKXXIXKXXKKX
XXXXXXXXXXXXXXX conform Figurii 1.3.

DIMENSIUNEA
PSIHOSOCIALA

DIMENSIUNEA
TEMPORALA

DIMENSIUNEA
FIZICA

Figura 1.3. Relatiile dintre componentele contextului comunicarii

(Sursa: adaptat dupa Joseph De Vito, Human Communication: The Basic Course,

11th Edition, New York, Pearson Publishing, 2009, p.15)

RXXXKXHXXXXXXKXHKXXXXXKHHKXXXXKKHHKKXXXXKXHKXXXXXKHHXKXXXXKKHHXXXXXXKXKXKX
10,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000,0,0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000009009090000004

XXOOOOXXXXXXXXX conform Tabelului 1.1.

Tabel 1.1. Caracteristicile climatului de comunicare in organizatie

Climat defensiv

Climat de sprijin

Contrastul intre acestea

Strategie Spontaneitate Comunicare impusa din ratiuni strategice
Superioritate Egalitate Comunicare ierarhica sau pe picior de egalitate
Certitudine Provizorat Comunicare Tn termeni categorici sau provizorii
Neutralitate Empatie Comunicare de atasament sau de indiferenta reciproca
. Scopul comunicarii — influentarea celuilalt sau gasirea
Control Orientare P ’ £
unui punct comun

. . Comunicare orientata spre continut si judecati de

Evaluativ Descriptiv ’ ’ ’

valoare

(Sursa: adaptat dupd Jan Van Cuilenburg, Olaf Scholten, Wim G. Noomen, Stiinta comunicarii,
Bucuresti, Editura Humanitas, 2004, pp.102-103)
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ANEXA 7 : Structura unei lucriri stiintifice

l coperta

Elemente

[ indicele**
post-textuale

l anexele*

[ appendix-ul*
] glosarul*
Elemente l bibliografia**
textuale
referintele
B
textul fd
r cuprinsul Fr=
f lista de simboluri* =
[ lista de abrevieri* S
Elemente ||
pre-textuale l lista tabelelor”
[ lista figurilor*
l abstract-ul
I rezumatul
[ motoul** ey
r multumirile*™ [
[ dedicatia** prime
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Figura 1. Structura unei lucrari stiintifice

(Sursa: dupa Mary Stela Muller, Mary Julce Cornelsen, Normas e padroes para teses,
dissertagoes e monografias, Ed.5", Londrina, Editora da Universidade Estadaual de
Londrina, 2003, p.81)



