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Ghidul

privind elaborarea si prezentarea
lucrarilor de licenta si disertatie

INTODUCERE

Finalizarea studiilor universitare implicd organizarea examenului de licentd, de catre
institutiile de Invatamant superior acreditate institutional. Examenul de licenta poate sa
cuprinda una sau douda probe, in functie de reglementdrile in vigoare, optiunile si
hotararile conducerii institutiei de Invatdmant superior in subordinea céreia se afla
facultatea. Aceste probe se constituie dintr-un examen din specializarea absolvita, pe baza
disciplinei sau disciplinelor parcurse in anii de studii si dintr-o lucrare de licenta
elaborata de absolventi, sub indrumarea unui cadru didactic si prezentatd sau sustinutd in
fata unei comisii de licenta. In conformitate cu Hotirarea Consiliului de Administratie
din 19 noiembrie 2007, examenul de licentd in sesiunile iunie 2008 si februarie 2009
constd din sustinerea lucrdrii de licenta elaboratd de student. Reglementarea este valabila
pentru toate categoriile de studenti. Facultatile cu dubld subordonare procedeaza in
consecinta si se aplicd reglementarile legale 1n vigoare.

Dupa absolvirea facultatii §i obtinerea licentei, studiile pot fi completate cu cele
masterale. La finalizarea acestora se elaboreaza si se sustine in fata unei comisii, o lucrare
de disertatie.

Lucrarea de licenta sau disertatie este reprezentatd de un fext prin care se realizeaza
succesiunea logicd si ordonatd a informatiilor, ideilor si opiniilor autorului, pe baza unei
muncii de documentare si elaborare, sub indrumarea unui conducétor stiintific.

Lucrarea de licenta este o etapa importanta din traseul studiilor academice. Fara aceasta,
studentul nu poate dobéandii calitatea de absolvent si, in consecintd, diploma care certifica
aceasta calitate. De aceea, aceasta se mai numeste, prin traditie, si lucrare de diploma,
desi simpla existentd a lucrdrii de licentd nu le asigurad absolventilor diploma universitara.
Mai mult actualele reglementarii in vigoare au statuat sintagma lucrare de licenta.

Lucrarea de disertatie se elaboreaza si se sustine la finalizarea studiilor masterale. Prin
acestea se asigura continuarea si aprofundarea cunostintelor dobandite pe parcursul
studiilor universitare si postuniversitare. Lucrarea de disertatie contribuie la dezvoltarea
capacitatilor de cercetare stiintifica ale masteranzilor si oferd posibilitatea specializarii
intr-un domeniu circumscris studiilor economice, dar si obtinerea unei diplome de
master in domeniul ales. Masteratul contribuie la aprofundarea studiilor academice, iar
tema lucrarii de disertatie poate sa fie o continuare a celei de licentd sau o noud
abordarea, in functie de profilul masteratului, optiunea masterandului, dar si de activitatea
desfasurata de absolvent in economiareald, in spatiul public si privat.
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Masteratul este o conditie pentru inscrierea la doctorat si poate sa asigure continuitatea In
investigatia si cercetarea stiintifica pe o temd datd, demaratd prin lucrarea de licenta,
continuata prin cea de disertatie $i concretizatd prin examenele din cadrul scolii doctorale
si referatele si lucrarea de doctorat.

In mediile academice, datoritd importantei lucrarilor de licentd si masterat, dar si a
preocuparilor stiintifice ale studentilor din perioada studiilor universitare si masterale, au
fost introduse, de-a lungul timpului discipline-tinta purtand diferite denumiri: Teoria
cercetarii stiintifice, Metodologia cercetarii stiintifice, Metode §i tehnici de cercetare
stiintifica, Documentarea stiintifica, Metodologia activitatii autorului. Un accent special
se pune pe documentarea, elaborarea si redactarea lucrarilor de licentd si masterat. De
aceea au fost publicate numeroase carti, manuale §i studii pe aceasta tema. Foarte
cunoscutd este lucrarea lui Umberto Eco, Come si fa una testi di laurea , tradusa in
numeroase limbi, inclusiv 1n limba romana. Anual, apar numeroase lucrarii (carti, studii,
articole, indrumare, ghiduri) pe aceastd tema. In bibliografia ghidului veti putea gisi
unele din acestea, cu precizarii suplimentare (in bibliografia adnotatad), despre cele mai
accesibile i mai importante, precum si despre modul de accesare §i procurare.

Prezentul ghid despre elaborare si prezentare lucrarilor de licenta si disertatie la
Facultatea de Stiinte Economice si Gestiunea Afacerilor din Universitatea Babes-Bolyai
urmdreste prezentarea unor repere privind alegerea temei, stabilirea coordonatorului
stiintific, operatiunile de elaborare si redactare a lucrarii de licentd si/sau de masterat.
Urmarim prin aceasta cresterea nivelului stiintific al lucrarilor elaborate si sustinute de
catre studentii §i masteranzii Facultatii de Stiinte Economice si Gestiunea Afacerilor.
Textul nostru se bazeaza pe o serie de referinte bibliografice relevante in raport cu
tematica abordatd, pe intrebarile si sugestiile studentilor, pe exigentele si practicile
existente in Universitatea Babes-Bolyai si Facultatea de Stiinte Economice si Gestiunea
Afacerilor din Cluj-Napoca. Am avut, de asemenea, in vedre experienta catedrelor si
cadrelor didactice din facultate.

Ghidul privind elaborarea si prezentarea lucrarilor de licenta si masterat este
structurat astfel:

1. Alegerea temei si stabilirea coordonatorului stiintific;

2. Intocmirea structurii preliminare sau a proiectului lucririi;

3. Documentarea, prelucrarea si ordonarea datelor si informatiilor;

4. Redactarea lucrarii;

5. Prezentarea si argumentarea lucrarii in fata comisiilor de licenta si masterat.

Fiecare dintre aceste elemente componente ale ghidului vor fi detaliate in cele ce
urmeaza.
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Alegerea temei si stabilirea coordonatorului stiintific

Activitatea de elaborare a lucrarii trebuie sd reprezinte o continuare fireasca a activitatii
universitare si de pregatire profesionald a studentilor. Scopul acestor lucrarii este cel al
finalizarii studiilor si atingerea unor standarde de calitate in profesiunea aleasa. Pe de alta
parte, lucrare de licenta sau disertatie trebuie sa reprezinte si sd faca dovada consistentei
in specializarea urmatd pe parcursul anilor de studii. Pentru a rdspunde acestor cerinte,
mai intdi, studenti sau masteranzi trebuie sd se preocupe de delimitarea temei sau
stabilirea titlului lucrarii. Aceastd activitate se poate realiza prin cunoasterea si
exploatarea ofertei catedrelor si cadrelor didactice din facultatea noastrd, dar si prin
propunerile facute de studenti sau masteranzi. Titlul lucrarii trebuie sa acopere aria
studiilor si stiintelor economice. Nu se poate alege un titlul, pentru lucrarea de licenta sau
masterat, care se referd sau se regdseste in campul de investigatie al stiintelor si/sau
disciplinelor neeconomice. Pot fi abordate feme interdisciplinare, dar care au ca obiect de
analiza sfera vietii si activitatii economice. 7it/ul lucrarii poate fi precedat de un supratitiu
sau urmat de un subtitlul prin care autorul sa delimiteze, mai precis, sfera investigatiei
sale.

Concomitent cu alegerea titlului sau a temei lucrdrii se alege coordonatorul sau
indrumatorul stiintific. Activitatea de cercetare a studentilor/masteranzilor vizeaza
elaborarea unei lucrari sub directa coordonare a unui cadru didactic care este doctor in
stiinte §i care desfasoara activitati didactice si stiintifice la Facultatea de Stiinte
Economice si Gestiunea Afacerilor din Cluj-Napoca. Nu se poate elabora o lucrare de
licenta sau masterat fara existenta si indrumarea unui cadru didactic.

Este preferabil sd existe o compatibilitate intre tema aleasa si cadrul didactic indrumator,
cu alte cuvinte tema propusa sau aleasa sa intre 1n sfera de activitati didactice si stiintifice
ale coordonatorului stiintific. De retinut cd intre iIndrumatorul sau coordonatorul stiintific
si student sau masterand trebuie s se realizeze o comunicare cat mai bund, fara obligatia
cadrului didactic de-a intocmii baza documentard si variante pre-finale si finale ale
lucrarii. Efortul principal revine studentului sau masterandului, iar cadrul didactic are
obligatia de-a venii cu sugestii, corecturii, modificarii in structura capitolelor sau in
maniera de elaborare a discursului stiintific. Tot coordonatorul stiintific, la fel ca un bun
antrenor, trebuie sa-i ofere celui care sustine lucrarea, date despre modul sau manierea de
sustinerea sau prezentare a lucrarii de licentd sau masterat,despre exigentele comisiei, sau
a unui membru al acesteia, fard insd a crea avantaje speciale pentru absolventul sau.

Revenind la  fema lucrdri i amintim ca aceasta trebuie sd reflecte apartenenta
studentului/masterandului la specializarea urmata pe perioada studiilor. Aceasta nu
presupune focalizarea atentiei numai pe catedrele si cadrele didactice de la sectia sau
specializarea respectivd. Se poate opta pentru oricare cadru didactic, din facultate,
indiferent de catedra sau disciplina predatd si de activitatea stiintifica prestata, in
conditiile unei teme cu continut economic interdisciplinar. Nu sunt restrictionari fata de
statutul disciplinei, obligatorie, optionald, in trunchiul comun sau pe specializari.

Daca studentul sau masterandul urmeaza, la facultatea noastrd, doud sau mai multe
specializéri, nu poate sa opteze pentru aceeasi tema si sa elaboreze o singura lucrare de
licenta. Acest aspect este valabil si in cazul in care sunt urmate studii, la nivel de licenta
si masterat, la alte facultatii cu sau fara profil economic. Poate 1nsa sa se utilizeze baza
informativa §i documentara a temei sau a subiectului si pot fi dezvoltate cercetarile
interdisciplinare, multidisciplinare, pluridisciplinare si transdisciplinare. Prin aceasta se
realizeazd o anumitd integrare intre diferite domenii ale cunoasterii si utilizarea unui
limbaj comun, dar si a unui schimb de idei, informatii, notiuni, concepte, metode si
tehnici de cercetare. In acest context, titlul si continutul lucririi, pot fi adaptate si
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nuantate, fard sa prezinte suprapuneri, paralelisme sau unele repetari sau reludri care
contravin exigentei si eticii stiintifice si academice.

In functie de cerintele conduceri academice a facultatii, a catedrelor si cadrelor didactice
se vor intocmii documentele preliminare si se vor obtine avizele necesare pentru
acceptarea $i inregistrarea temei.

Intocmirea structurii preliminare sau a proiectului lucrarii

Dupa stabilirea si acceptarea temei studenti sau masteranzi trebuie s aibd in vedre
elaborarea si prezentarea coordonatorului sau indrumatorului stiintific a structurii sau
proiectului lucrdrii, care trebuie sa cuprinda, in mod distinct, urmatoarele elemente
e Introducere in tematica lucrarii;
e Motivatia, importanta si metodologia de cercetare utilizata;
e Propunerii privind structura lucrarii sau succesiunea capitolelor si
subcapitolelor;
e Concluziile ce decurg din activitatea ce va fi desfasurata;
e Repere sau referinte bibliografice cunoscute si cele care urmeazad sa fie
consultate Tn vederea documentarii si elaborarii lucrarii.

Structura sau proiectul lucrarii este de fapt cuprinsul preliminar si/sau provizoriu al
lucrarii. Optiunea pentru acest demers se face in functie de cercetdrile anterioare,
bibliografia orientativd consultatd, sugestiile coordonatorului stiintific, importanta si
actualitatea temei, preocuparea sau preferinta autorului pentru anumite segmente din tema
tratatd etc. Aceasta structurd are un caracter provizoriu $i se poate modifica in functie de
cercetdrilor stiintifice, parerile si concluziile autorilor, interventiile coordonatorului
stiintific, limitele i constrangerile conjuncturale si temporale sub imperiul cérora se
desfasoara activitatile ulterioare.

Documentarea, prelucrarea si ordonarea datelor si informatiilor

Aceasta etapa este consacra muncii de documentare prin depistarea si intocmirea
bibliografiei pentru tema aleasa, prin consultarea acesteia si a informatiilor oferite de alte
surse: documente oficiale, informatii si documente economice elite si inedite, presa,
reviste si publicatii de specialitate, site-uri etc. Este etapa cea mai complexa, dar si cea
mai importantd care asigura substantialitatea lucrarii. Activitatea de documentare asigura
cunoasterea rezultatelor si dezbaterilor stiintifice pe tema abordatd dar si baza de plecare
pentru viitoare lucrare de licenta sau masterat.

Activitatea de documentare nu poate fi exhaustiva datoritd volumului mare de date si
informatii, precum si datoritd caracterului limitativ, prin numdrul de pagini, si
specificitatea lucrdrilor de licentd si masterat. In astfel de situatii se impune o
documentare si informare selectiva, dar cat se poate de reprezentativa, prin inventarierea
si consultarea datelor si informatilor cu cea mai mare relevantd pentru tema abordata.

Pe masura desfasurarii activitatii de documentare se impune selectarea, ordonarea si
prelucrarea datelor si informatilor. Se recomanda dezvoltarea unei activitati de cercetare a
studentului care sa vizeze realizarea unei lucrdri de diploma sau disertatie, a cdrei
principale caracteristici se regdsesc in una dintre urméatoarele doua categorii:
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Redactarea lucrarii

Dupa activitatea de documentare pentru lucrarea de licentd sau masterat se impune
elaborarea sau redactarea acesteia. Este o operatiune importantd care presupune la
randul ei mai multe etape. Mai intdi trebuie sd se procedeze la asigurarea unei
concordante intre structura preliminard §i baza documentard si sa se facd corectiile si
modificarile necesare.

Urmeaza etapa de delimitare si redactare a textului, pe capitole, subcapitole, studii de caz,
concluzii, anexe, reprezentdri grafice, imagini, bibliografie. Nu existd o retetd unicad in
redactarea unui text, dar se impun cateva aspecte care oferd lucrdrii consistentd si
relevanta: exprimare concisd, claritate, Inldntuirea logica a ideilor, abordarea critica a
problematicii, originalitate, respectarea normelor gramaticale si a celor ortografice si de
punctuatie. Ideile, opiniile, afirmatiile din textul lucrarii sd se bazeze pe bibliografia
consultata si pe propriile analizeze. Este de preferat sd se facd distinctia intre rezultatele
anterioare si cele ale absolventului sau masterandului, sa se poata depista cu usurintd
contributia adusa in cdmpul cercetdrilor economice prin lucrarea asumata.

Un aspect deosebit de important este respectarea dreptului de autor reglementat prin
legislatia international, europeana §i romaneasca. Pentru respectarea legii §i protectia
autorilor in tara noastrd functioneazi: ,,Oficiul Roman pentru Drepturile de Autor”. In
activitatea de redactare a lucrarii, in literatura de specialitate s-a impus formula: EARS
care Inseamnd Elimina — Adauga — Reorganizeaza — Substituie. Aceasta presupune o
adaptare permanenta a textului in functiei de documentatia realizata, evolutia cercetarilor
in domeniu, cerintele coordonatorului stiintific, exigentele si importanta temei etc.
Eliminarea se impune atunci cand informatiile despre subiect abunda si/sau se suprapun
si sunt deja extrem de cunoscute. Addugirile sunt necesare pentru argumentarea opiniilor
exprimate si consolidarea textului si a concluziilor. Reorganizarea este o activitate
necesara spre finalul lucrdrii cu scopul stabilirii structurii finale, in functie de date si
informatiile prezentate, de succesiunea logica a discursului stiintific. Substituirea nu
inseamnd eliminarea sau inlocuirea unor texte cu altele, ci mai degraba identificarea
informatilor si argumentelor care sustin cercetarea si renuntarea la cele de prisos sau la
cele arhicunoscute §i mai putin necesare in construirea textului.

Unele lucrari de licentd sau masterat au un caracter teoretic mai accentuat, iar altele mai
aplicativ. In functie de tema tratd se pot insera in cuprinsul acestei studii de caz. Uneori
lucrarea insasi este un studiu de caz. Indiferent de situatie studiile de caz sunt necesare $i
utile in demersurile stiintifice. Studiul de caz ca strategie de cercetare a aparut n perioada
interbelica, dar s-a impus in literatura stiintifica dupa Al Doilea Razboi Mondial. Pentru
ilustrarea acestora puteti folosii in cuprinsul lucrarii casetarea informatilor prezentate.

Un text pentru o lucrare de licenta sau masterat, poate fi ilustrat cu tabele, grafice, imagini
etc. In literatura economica contemporani a fost subliniati, de catre celebrul economist
american Paul A. Samuelson, importanta utilizarii si interpretarii tabelelor si graficelor. El
spunea ca acestea exprimd evolutiile in timp a unor tendinte economice s$i sunt
indispensabile pentru un cercetator in tainele economiei, cum este ,.ciocanul pentru
tamplar”. Pentru ca acestea sd fie mai bine vizualizate se recomanda realizarea in
structura sau cuprinsul lucrdrii a unei sectiuni numitd: Lista tabelelor, graficelor si
imaginilor. Dacd lucrarea prezintd si elemente evolutivi ale unor fenomene si procese
economice se poate realiza o cronologie a acestora.
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Prezentarea si argumentarea lucrarii
in fata comisiilor de licenta si masterat

Este etapa finala a activitatii intreprinse de studentii sau masteranzii care au desfasurat si
elaborat o lucrare de licentd sau de disertatie. Pentru aceasta este necesard o consultare
atentd cu indrumadtorul stiintific §i pregatitd cu multd minutiozitate expunerea in fata
comisie. O reusitd in aceastd ordine de idei impune o serioasd pregatire psihologica
alaturi de cea informationala §i de cunoasterea subiectului lucrarii.

La acestea se adauga pregatirea logistica concretizata in configurarea CD-urilor, a slide-
urilor, a computerelor, tipdrirea unor texte pentru handout-uri etc. Un aspect important din
aceastd etapa este calibrarea temporala a prezentarii si incadrarea in timpul alocat
expunerii si raspunsurilor la intrebari. Relevantd este si anticiparea intrebarilor si
pregiatirea raspunsurilor. Exista intrebari specifice acestei situatii care vizeaza optiunea
pentru tema tratatd, bibliografia consultata, contributia autorului, intentiile de viitor, ideile
mai importante din cuprinsul lucrdrii si aplicabilitatea Tn economia reala si dezvoltarea
universului teoretic etc.

Opiniile membrilor comisiei trebuie tratate cu mult discerndmant, estimarile fara
exuberantd, iar eventuale critici, mai ales dacd sunt intemeiate, cu cumpatarea si eleganta
necesarda unei sustineri publice a lucrarii de licenta sau de masterat. Puteti dialoga, cu
membrii comisiei, numai prin soliditatea pregatirii, cunoasterii temei §i acuratetea
argumentelor. Este bine sa fiti informati despre modul de desfdsurare a activitatii de
prezentare si sustinere a lucrdrii, inclusiv prin asistarea la astfel de activitdti Tnainte si/sau
in timpul examenului.

Recomandari si sugestii

Lucrare de diploma / disertatie tip I:

e S3& reprezinte o abordare stiintifici bazatda pe studiul literaturii de
specialitate, aferente tematicii de cercetare stabilite Tmpreuna cu cadrul
didactic coordonator;

e S3i aibd in vedere o dimensionare a stadiului cunoasterii in sfera de
cercetare asumata de catre student;

e In ansamblul siu, lucrarea si reprezinte preponderent o abordare
conceptuald a tematicii studiate, precum si directiile de cercetare existente
in aria de studiu;

e Sa prezinte concluziile generale ce pot fi identificate pe baza studiului
realizat, precum si perspectivele de cercetare existente.

Lucrare de diploma / disertatie tip II:

e Sa reprezinte o abordare stiintifica bazatd preponderent pe studii de caz
relevante in domeniul de cercetare asumat de catre student;

e Se recomanda o abordare sistematicd §i comparativd a situatiilor existente
sau potentiale iTn domeniul de cercetare ales;

e La nivelul acestui tip de lucrare, contributia studentului sau masterandului
poate fi realizatd prin identificarea elementelor comune sau de diferentiere
a situatiilor analizate, generand pe baza acestora ipoteze de cercetare, a
caror argumentare faptica este necesara;

e O lucrare bazat pe o simpld insiruire a unor situatii practice, oricat de
relevante ar fi acestea, nu poate face dovada unei cercetari stiintifice, a
carei metodologie de cercetare are la baza studiul de caz;
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e O lucrare bazatd pe o analiza unei singure situatii practice, oricat de
relevantd ar fi aceasta pentru aria de cercetare analizatd, nu poate fi
incadrata in sfera unei cercetari stiintificereale .

Indiferent de tipologia lucrarii alese, realizarea unei astfel de activitati se va derula sub
directa si permanenta indrumare a cadrului didactic coordonator.

La nivelul unei lucrari diploma sau disertatie se recomanda respectarea urmatoarei
structuri:

Introducere
Motivatia, importan a si metodologia cercetarii
Abrevieri
Lista tabelelor, graficelor si casetelor
Cap 1. Titlul primului capitol
1.1. Subcapitolul 1
1.2. Subcapitolul 2
1.3. ...

Cap 2. Titlul celui de al doilea capitol
2.1. Subcapitolul 1
2.2. Subcapitolul 2
23. ...

Cap 3. Titlul celui de al treilea capitol
3.1. Subcapitolul 1
3.2. Subcapitolul 2
33. ...

Cap.4. Studiu de caz

Cap 5. Concluzii generale aferente lucrarii

Bibliografie sau Referinte bibliografice

Se recomanda o dimensionare optima a structurii unei lucrdri astfel incat sa se evite, pe de
o parte segmentarea excesiva a materialului elaborat, iar pe de alta parte, realizarea unor
capitole supradimensionate. Un numar de 4-5 capitole poate fi apreciat ca fiind optim.

Introducerea trebuie sa reprezinte o imagine succintd a stadiului actual al cunoasterii in
sfera tematicii abordate, demersul stiintific al studentului, precum si rezultatele obtinute,
fie ele de natura conceptuald sau practica.

Motivatia, importanta si metodologia cercetarii trebuie sa cuprinda elemente precum:
obiectivele cercetarii desfasurate, metodele si tehnicile de cercetare utilizate, descrierea
detaliatd si clard a procesului de cercetare stiintifica, importanta cercetdrii pentru sfera
cunoasterii, precum si modalitatile de identificare (cuantificare) a rezultatelor cercetarii.
Daca demersul stiintific este unul cu caracter preponderent practic, atunci se impune
precizare distincta si clard a etapelor parcurse pentru realizarea efectiva a lucrarii.

© Copyright loan Lumperdean, Dumitru Matis, Razvan V. Mustata 8



Esenta si continutul cercetarii derulate de catre student sau masterand trebuie sd se
regaseasca la nivelul fiecarui capitol din cadrul lucrarii.

Ultimul capitol al lucrdrii se recomanda a fi alocat formularii concluziilor generale ale
cercetdrii intreprinse, precum si propunerile initiate de student, ca urmare a concluziilor
conturate.

Lucrarea de licentd sau disertatie trebuie sd aiba la bazd o documentare solida, reald,
autentica si relevantd (SRAR), regdsita la nivelul referintelor bibliografice.

Pentru identificarea si utilizarea bibliografiei sau a referintelor bibliografice se
recomanda urmatoarele aspecte:

e utilizarea unor surse de documentare autentice si reale;

e in cadrul referintelor bibliografice se recomanda ca articolele stiintifice
publicate in literatura de specialitate, sa beneficieze de o pondere
semnificativa;

e se apreciazd ca fiind o conditie minimala pentru asigurarea unui nivel
stiintific mediu ca referintele bibliografice prezentate la finalul lucrarii sa
se regaseasca integral 1n textul materialului elaborat;

e nu este admis la nivelul bibliografiei existenta unor referinte a caror
utilizare nu poate fi identificata in textul lucrarii;

e in vederea asigurdrii unui nivel stiintific semnificativ se recomanda ca
ponderea tipului de referinte bibliografice in totalul acestora sa fie astfel:

= minim 50% articole publicate in jurnale sau alte publicatii similare
nationale si/sau internationale;

= maxim 35% carti de specialitate publicate in tara si strdinatate;

= maxim 10% articole publicate In volume ale conferintelor stiintifice
desfasurate pe teritoriul nationa]

* maxim 5% materiale nepublicate (prelegeri la conferinte, teze de
doctorat, cursuri, manuale universitare, materiale distribuite In
cadrul workshop-urilor, etc.)

Daca se considera oportun atasarea la o astfel de lucrare a unor anexe, care vin in sprijinul
sustinerii demersului stiintific intreprins, se recomanda ca ponderea acestora raportata la
numarul total de pagini al lucrdrii sd fie maxim 20%. De asemenea graficele tabele,
imaginile nu trebuie sd se substituie textului, ci sd fie numai o completare si sustinere a
acestuia.
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Tehnici de redactare a lucrarii

Redactarea lucrdrii de diplomd sau disertatie trebuie realizata astfel incat sd reflecte
caracterul stiintific al acesteia. In acest sens este recomandabil a se respecta urmatoarele
reguli de editare:

1. TITLUL CAPITOLULUI (14pt, bold, capitals, center/left)
(12pt)
(12pt)
(12pt)
1.1. TITLUL SUBCAPITOLULUI (12pt, bold, capitals, left)
(12pt)
Fiecare subcapitol trebuie sa aiba o structurd clara, delimitata prin subcapitole distincte. Textul
unui capitolul, respectiv subcapitol trebuie sa fie impartit in paragrafe, separate printr-un rad liber,
faratab la inceputul primului rand a fiecérui paragraf.
(12pt)
Se recomanda ca lungimea maxima a unei lucrari sa fie de 60-80 pagini, inclusiv anexele, cu un
format prezentat mai jos. Aceasta nu Tnseamna o restrictionare a dimensiunilor lucrarii.
(12pt)
Formatul paginii:
e Format pagina: A4 (297x210)
e Margini: top 2.54 cm, bottom 2.54 cm, left 3.17 cm, right 3.17 cm, gutter 0 pt, header
1.27 cm, footer 1.27 cm.
e Font: Times New Roman, size 12, line space: 1,5 lines, justified. Nu se accepta ca un text
sa fie editat cu efecte vizuale (de natura grafica).
e Pentru intregul text cuprins in lucrare se va utiliza acelasi tip de bullets pentru a puncta
sau enumera diverse elemente.
(12pt)
Titlurile capitolelor trebuie sa fie numerotate continuu, iar subcapitolele vor fi numerotate in
functie de numarul capitolului, fara insa a utiliza mai mult de 3 cifre pentru numerotarea acestora
(de exemplu, 1.2.1.).
(12pt)
Numerotarea paginilor se va realiza continuu, incepind cu numirul 1, pe prima pagina
primului capitol.
(12pt)
Se recomanda utilizarea notelor de subsol doar pentru anumite preciziri de natura
conceptuala sau faptica. Pentru referintele bibliografice se va utiliza sistemul mentionat mai
jos.
(12pt)
Pentru a face o referire bibliografica la o lucrare In ansamblul ei se vor preciza in cadrul textului
,humele autorului” si ,,anul publicarii” astfel: un singur autor (A, 2001), doi autori (A & B, 2002),
sau mai mult de doi autori (A et al., 2003). Atunci cand 1n paragraful considerat se face referire
distinctd la o idee dintr-o cercetare anterioara se precizeaza si numarul paginii unde poate fi
identificata aceasta sursa. Spre exemplu: (A, 2001: 75).
(12pt)
Figurile, graficele si tablele vor fi centrate la nivelul paginii, numerotate precum este
precizat in schema de mai jos.
(12pt)
Tabelul 1. Numele tabelului

(Sursa: Autor, 2004: 31) (12pt)
(12pt)
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CONCLUZII (12pt, bold, capitals, left)

Toate lucririle de licenta sau masterat trebuie sa fie elaborate si redactare cu multa acurate e.
(12pt)

(12pt)

REFERINTE BIBLIOGRAFICE (12pt, bold, capitals, left) trebuie sa contind doar acele surse
bibliografic citate in text, iar ordonarea lucrarilor se face alfabetic, dupa numele autorului. Daca
sunt mai multi autori fard un coordonator se poate utiliza varianta celor trei stelute * * * dupa
care se insereaza titlul lucrarii. Daca lucrarea are un coordonator, trecut pe foaia de titlu, se va
consemna numele acestuia, cu precizarea coord. in paranteza.

(12pt)

Exemple de carti utilizate

Matis, D. & Pop, A. (2007), Contabilitate financiard, Editura Alma Mater, Cluj Napoca (10pt)

Burja, V., Voiculescu, F., Burja, C., Voiculescu, E. (2006), Didactica stiintelor economice. Ghid
metodologic cu caracter aplicativ, Editura IRECSON, Bucuresti(10pt)

Exemplul unui articol prezentat la o conferinta si/sau publicat intr-un jurnal (revista)

Kaplan, R.S. & Norton, D.P. (2004), How strategy maps frame an organization’s objectives, Journal of
Accounting Research, vol. 20, no. 2: 40-45

Van der Tas, L. G. (1992a), Evidence of EC financial reporting practice harmonization, Furopean
Accounting Review, vol.1, no.1: 69-104.

Van der Tas, L. G. (1992b), Measuring international harmonization and standardization: a comment,
Abacus, vol. 28no. 2:211-216.

Exemplu de document utilizat ca si referinta bibliografica.

Kellen, V. (2003), Business performance measurement — at the crossroads of strategy, decision-making,
learning and information visualization, available on-line at www.kellen.net/bpm.htm (se recomanda
mentionarea intregului link utilizat la nivel de referat).

Se interzice realizarea urmatoarelor elemente la nivelul redactarii lucrarii:

e crearea unei coperte care nu corespunde standardelor enuntate anterior sau
exemplului de mai jos;

e inserarea de elemente grafice (imagini, schite, desene, emoticons, etc.) care
nu contribuie la o mai buna intelegere a textului scris, ori prezintd un
caracter neadecvat, chiar hazliu;

e folosirea unui altfel de timp de caractere, decat cel prezentat anterior,
pentru textul lucrdrii (exceptind titlurile, subtitlurile si alte elemente
similare);

o utilizarea altui sistem de identificare a referintelor bibliografice neacceptat
in metodologia si practica cercetdrii stiintifice.

In ceea ce priveste structura de redactare a unei lucrari mentionam urmatoarele:
e structura graficd a lucrarii trebuie sa fie aceasta:
- pagina de coperta
- pagina interioard, aferentdcopertei interioare
- pagina cuprinsului
- pagina cu lista abrevierilor
- pagind cu lista figurilor, graficelor si talelor
- pagini aferente textului efectiv al referatului, respectdnd structura
mentionata.

Lucrarea de licenta sau disertatie se va tipari pe coli format A4, doar pe o singura fatd a
acesteia.
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e Prima pagina a lucrarii trebuie sa contind urmatoarele informatii:
- Denumirea universitatii, a facultatii si textul: ,,Cluj Napoca”;
- Textul: ,,Lucrare de disertatie” sau ,,Lucrare de licenta”
- Titlul lucrarii de diploma sau disertatie;
- Numele complet si titlul stiintific al coordonatorului de lucrare;
- Numele complet al studentului.
- Textul: ,,2008”.

e Coperta lucrarii trebuie sa contind urmatoarele informatii:
- Denumirea universitdtii, a facultatii si textul: ,,Cluj Napoca”;
- Textul: ,,Lucrare de disertatie” sau ,,Lucrare de licenta”
- Numele complet si titlul stiintific al coordonatorului de lucrare;
- Numele complet al studentului.
- Textul: ,,2008”.

Prima pagind a unui lucriri de licentd sau masterat trebuie sd se prezinte in
concordanta cu imaginea de mai jos:

COPERTA:

UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI
FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE
SI GESTIUNEA AFACERILOR
CLUJ NAPOCA

Lucrare de licenta
Lucrare de disertatie

Coordonator stiintific
Prof.univ.dr. Dumitru Matis

Student

Masterand
Adrian POPA

2008

Prima pagina a lucririi va fi aproximativ aceeasi cu cea a copertei, doar ca sub textul
,Lucrare de licenta” sau ,,Lucrare de disertatie” se va adauga titlul lucrarii.
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Metode si tehnici de sustinere a lucrariila ni velul comisiei de evaluare

Rezultatele activitdtii de cercetare a studentilor sau masteranzilor, concretizate prin
lucrarea de licentd sau disertatie este supus analizei si dezbaterilor la nivelul comisiei de
licentd sau de disertatie.

Pentru depunerea lucrarii in vederea sustinerii se recomanda respectarea urmatoarelor

reguli:

Structura lucrarii este propusd de catre student si supusd analizei
coordonatorului stiintific;

Dupa elaborarea si redactarea efectiva a lucrarii aceasta este oferit spre
analizd coordonatorului stiintific;

In vederea depunerii lucrarii la secretariatul facultitii, pentru a putea fi
sustinutd 1n fata comisiei, trebuie sd existe acordul coordonatorului
stiintific;

Lucrarea de diploma sau disertatie se depune la secretariatul facultatii in
termenul anuntat de catre decanatul facultatii,

Studentul va depune la secretariat un exemplar din lucrare, in format tiparit
si electronic (pe CD), iar un altexemplar (in ambele formate) se inmaneaza
coordonatorului stiintific.

Coordonatorul stiintific isi rezerva dreptul de a nu accepta pentru sustinere o lucrare care
nu a respectat regulile si normele din prezenta lucrare, in cerintele catedrelor si exigentele
cadrului didactic.

La sustinerea lucrdrii In fata comisiei se va respecta urmaitoarea procedura:

La momentul indicat de catre seful de comisiei, studentul sau masterandul
va sustine efectiv lucrarea

Timpul alocat pentru sustinerea lucrarii este de maxim: 15 min.;

Dupa sustinerea acesteia de catre student, se alocd 5 min. pentru notarea
intrebdrilor venite din partea membrilor comisiei;

Timpul alocat pentru raspunsurile studentului la Intrebdrile primite este de
maxim 10 min.;

Dupa raspunsurile acordate de student comisia are abilitatea de a face
discutii, aprecieri si analizd critica constructiva aferentd lucrarii prezentate;
La finalul acestor discutii seful comisiei de evaluare isi exprima opinia in
legdtura cu lucrarea sustinutd §i acordd in numele Intregii comisii nota
aferentd lucrarii prezentate. Stabilirea notei se realizeazd in prezenta
tuturor membrilor comisiei.

Pentru stabilirea notei se vor avea in vedere urmatoarelor criterii de evaluare:

@R DB L=

Complexitatea nivelul continutului stiintific al lucrarii;

Capacitatea de sinteza si gradul de coerenta dovedit de catre student;
Structura lucrarii analizag;

Valoarea si relevanta referintelor bibliografice studiate;

Existenta metodologiei de cercetare si a motivatiei cercetarii;

Valoarea rezultatelor obtinute ca urmare a cercetarii desfasurate;
Capacitatea de a prezenta 1n fata membrilor comisiei lucrarea elaborat ;
Gradul si capacitatea de a raspunde la toate intrebarile adresate de membrii
comisiei;

Respectarea prevederilor prezentului ghid si a cerintelor formulate de
catedre si cadrele didactice coordonatoare.

© Copyright loan Lumperdean, Dumitru Matis, Razvan V. Mustata 13



Prezentarea lucririi de catre student/mastertand va avea in vedere urméitoarele

aspecte:
[ ]

Se recoman
[ ]

Se va respecta timpul alocat prezentarii;
Prezentarea lucrarii va fi sustinutd de o prezentare grafica in PowerPoint,
astfel:
= Primul slide al prezentarii va contine aceleasi elemente precum
prima pagind a referatului;
= Al doilea slide trebuie sa prezinte principalele teme abordate la
nivelul lucrarii, fard a face o trimitere directd la capitolele
acesteia;
= Prezentarea unei lucrdri trebuie sd raspundd la urmatoarele
intrebari:
= Care este tematica generala a lucrarii?
= Care sunt principalele aspecte studiate la nivelul acesteia?
= Care este stadiul cunoasterii In domeniul sau aria de cercetare a
lucrarii?
= Care sunt elementele relevante aferente lucrarii elaborate?
= Care sunt principale rezultate ale cercetarii si documentarii
desfasurate?
= Care sunt concluziile generale care se desprind ca urmare a
cercetarii efectuate si care sunt propunerile formulate de student
sau masterand?
Se recomanda, in vederea respectarii timpului alocat, utilizarea unui numar de
maxim 15 slide-uri cu urmatoarele caracteristici ale textului scris:
TimesNewRoman, 22 pct., Justify.

da:
A nu se citi prezentarea de pe slide-uri sau alte materiale;
A nu se utiliza elemente grafice care nu au legiturd directd cu textul
prezentarii sau nu prezinta elemente cu caracter stiintific;
A nu se utiliza efecte sonore pe parcursul prezentarii,
Numerotarea slide-urilor astfel incat membrii comisiei si studentul sa
congtientizeze cat a mai ramas din prezentare;
A se focaliza expunerea pe tema abordata fard introduceri si explicatii
colaterale sau fara legatura cu tema tratata;
O tinutd si atitudine comportamentalda In concordantd cu importanta
momentului prezentarii si sustinerii unei lucrari de licentd sau masterat.
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Eco, U. (2006), Cum se face o teza de licenta. Discipline umaniste, Editura Polirom, lasi

Ferréol, G., Flageul, N. (2006), Metode si tehnici de exprimare scrisa §i orala, Editura
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practic, Editura ECO PRINT, Satu Mare

Popescu, C., Ciucur, D., Raboacd, Gh., Iovan, D. (2006), Metodologia cercetarii
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BIBLIOGRAFIE ADNOTATA

Chelcea Septimiu, Cum sa redactam o lucrare de licenta o teza de doctorat un articol
stiintific Editia a IV, revazuta si adaugita, Comunicare.ro, Bucuresti, 2007.

Lucrarea va prezintd intr-o formd sintetici ce este o lucrare de licentd, care sunt
principalele etape in alegerea titlului, documentarea, elaborarea, redactarea si sustinerea
acesteia. Capitolul 1: Intrebari, raspunsuri posibile si un imperativ; Capitolul 2: Norme
de redactare; Capitolul 3: Capcanele punctuatiei; Capitolul 4: Finisarea lucrarii; Anexa
A: Prezentarea unei disertatii; Anexa B: Expresii si locutiuni in limba latina. Pentru
accesibilitatea lucrarii autorul a sistematizat §i prezentat textul in mai multe subcapitole,
cu trimitere directd la problematica abordatd si a intocmit: Index de autori i Index de
teme. Lucrarea poate fi comandatd prin E-mail: difuzare@comunicare.ro, iar informatii
suplimentare obtineti la www.editura.comunicare.ro

Septimiu Chelcea este si autorul lucrarii Metodologia cercetarii sociologice, Editia a treia,
Ed. Economica, Bucuresti, 2007, o abordare mai ampla a metodelor si tehnicilor de
cercetare stiintificad din campul cercetarii sociale, indeosebi sociologice, dar cu referire si
la problemele economice. De altfel, optiunea autorului de-a publica lucrarea in Editura
Economica ne dovedeste deschiderea spre economie si multiple sale influente i conexiuni
in viata si realitatea sociala.

Eco, Umberto, Cum se face o teza de licenta. Discipline umaniste, Ed. Polirom, Iasi,
2006.

Umbertro Eco este licentiat 1n estetica si profesor la Universitatea din Bologna. A predat
la cele mai prestigioase universitdti din lume, fiind Docotor Honorius Causa, a peste 50
dintre ele. Experienta dobandita, dar si procesul de masificare a invatdmantului superior
din Italia, 1-a determinat sd publice, in 1977, lucrarea Come si fa una testi di laura. Desi
se adreseaza studentilor de la disciplinele umaniste, lucrarea s-a bucurat de o larga
audienta si 1n randul studentilor de la disciplinele economice, tehnice, artistice etc. Este
lucrarea cu cea mai largd audientd In mediul academic din numeroase universitifi
europene, nord-americane, asiatice, nord-africane, fiind tradusd in mai multe limbi de
circulatie internationald. Editia in limba romand, este una revazutd de autor, i va
informeaza, in cele sase capitole, despre: 1. Ce este o teza de licenta si la ce foloseste, 11.
Alegerea subiectului; 111. Cercetarea materialului; IV. Planul de lucru si sistemul de fise;
V. Redactarea; V1. Concluzii. Fiecare capitol are mai multe subcapitole si paragrafe prin
care se realizeazd o sistematizare a problematicii §1 o mai mare accesibilitate pentru
studenti. Lucrarea o puteti procura din librdrii sau prin consultarea site-lui
www.polirom.ro

Ferréol, Gilles, Flageul, Noél, Metode §i tehnici de exprimare scrisa si orala, Ed.
Polirom, Iasi, 2006.

Gilles Ferréol este profesor de stiinte sociale la Universitatea din Poitiers (Franta), fiind
cunoscut pentru lucrarile sale de epistemologie si analizd sociologicd. Are o bogata
activitate didactica in stiintele comunicarii si de consiliere in elaborarea si sustinerea
lucrarilor stiintifice.
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Noél Flageul s-a specializat in stiintele economice si tehnicile de comunicare, pe baza
experientei acumulate In domeniul bancar, dar si in cel didactic prin activitatea
desfagurata la Universitatea Lille III (Franta) si organizarea cursurilor de vara de la
Bologne-sur-Mer.

Lucrarea Metode si tehnici de exprimare scrisa si orala, in traducerea Anei Zastroiu si
cuvantul introductiv, intitulat Argument, semnat de Corneliu Bilca (care s-a bucurat de un
stagiu de pregatire si sprijinul profesorului Gilles Ferréol, in Franta, este un ghid
important in alegerea unui subiect sau teme, in documentarea $i incursiunea stiintifica si
mai ales in prezentarea §i comunicarea, prin metodele si tehnicile scrise si orale a
rezultatelor activitdtilor stiintifice cu ocazia unor reuniuni sau examene. Experienta
practicd si didactica in domeniul stiintelor sociale i economice, exemple prezentate,
schemele, graficele si tabelele intocmite, precum si selectia unor texte reprezentative din
literatura social-economica recomanda lucrarea de la sine si ne ofera deschiderea spre
pragmatismul vietii economice. Din cuprins retinem: I.Intelegerea si definirea precisi a
scopului; 2. Cautarea i organizarea ideilor, 3. Sa te exprimi in asa fel incat sa comunici
eficient; 4. Rezumatul §i comentariul; 5. Sinteza,; 6. Dizertatia, 7. Expunerea,; 8. Discutia
urmate de textele firesti de final: Bibliografie, Index de nume proprii, Index tematic, Teme
cuprinse in cadrane.

Vasile Nechita, Cum elabordm lucrarea de licentd si disertatia de masterat. Ghid
practic, Satu Mare, ECO PRINT, 2007.

Lucrarea de numai 120 de pagini, intr-un format de buzunar, se intemeiaza pe experienta
autorului si surse bibliografice tiparite, dar mai ales, oferite de internet. Aceasta o sa va
faciliteze, mai usor, aflarea situri si accesarea textelor Are trei capitole: I. Operatii
premergatoare, 1. Operatii de elaborare; IIl. Operatii consecutive elaborarii. Fiecare
capitol este Tmpartit in mai multe subcapitole, foarte chibzuit dimensionate §i intr-o
succesiune logic ordonate. Este un adevérat ghid practic, din care poti depista si intelege
fiecare pas ce trebuie facut pentru Incununarea cu succes a redactdrii si sustinerii lucrarii
de licentd sau a celei de disertatie pentru masterat. In finalul lucrarii, veti intAlnii
subcapitolul: Referinte comentate, prin care se prezintd intr-o forma rezumativa sursele
bibliografice cele mai relevante. Anexele I si II ne prezinta, dupa optiunea autorului,
oglinda copertii si a paginii sau foii de titlu.

Constantin Popescu, Dumitru Ciucur, Gheorghe Raboaca, Daniela Iovan,
Metodologia cercetdrii stiintifice economice, Editura ASE, Bucuresti, 2006.

Autorii lucrarii, cadre didactice la Academia de Studii Economice Bucuresti, intreprind pe
baza unei bogate documentatii $i a experientei proprii, o incursiune in istoria,
epistemologia stiintelor economice si metodologia cercetarii stiintifice. Sunt oferite
raspunsuri referitoare despre rolul stiintele economice contemporane , despre metodele,
tehnicile si procedeele folosite in investigatia stiintifici economica. Un capitol distinct se
referd la redactarea si sustinerea publica a lucrarilor economice. Informatii i comenzi la
www. ase.ro si editura@net.ase.ro

Andra Serbanescu, Cum se scrie un text, Editia a III-a, Ed. Polirom, Iasi, 2007.

Lucrare raspunde nevoilor stringente in elaborarea unui text, ca rezultat direct si
obligatoriu in investigatia stiintificd, ca mijloc principal de comunicare a autorului cu
cititorii. Sunt prezentate etapele redactarii textului, modalitatile de organizare a
textului,structura texului §i argumentatia acestuia. Lucrarea o puteti procura din librarii
sau prin consultarea site-lui www.polirom.ro.
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