GHID DE ELABORARE A LUCRARII DE LICENTA / ABSOLVIRE /

DISERTATIE
PENTRU DOMENIILE STIINTELE EDUCATIEI SI STIINTE ADMINISTRATIVE

Lucrarea (teza de licentd/ absolvire disertatie) trebuie sa reprezinte dovada capacitatii
de analiza si sintezd a conceptelor disciplinelor fundamentale si de specialitate cu caracter
interdisciplinar si transdisciplinar, a competentelor de utilizare a acestora in domeniul
specific programului de studiu/ specializarii.

Teza de licenta/ absolvire/ disertatie trebuie sa demonstreze:

- familiaritatea studentului/ masterandului cu literatura relevantd pentru tema

abordata;

- corectitudine din punct de vedere stiintific, metodologic si al argumentarii;

- structurd logica, coerenta;

- utilizarea unui limbajul stiintific specific domeniului abordat;

- abilitatile de a aplica conceptele teoretice in practica specificd domeniului de

studii/ specializarii;

respectarea standardelor academice din punctul de vedere al formei.

ETAPELE ELABORARII LUCRARII DE LICENTA / DISERTATIE

1. alegerea temei de licenta/ absolvire/ disertatie din lista propusad de cadrele didactice
ale facultatii si Inscrierea, prin completarea unei cereri tip la secretariatul facultatii
(in cazul in care studentul/ masterandul doreste sd propuna o alta tema, va cere
acordul coordonatorului stiintific, iar tema propusa va fi analizata in colectivul de
cadre didactice/ specializare);

2. incheierea unui contract intre student/ masterand si coordonator in care sunt stabilite
atributiile/ obligatiile ce trebuie respectate in relatia profesor-coordonator si student
pe durata perioadei de elaborare a lucrarii de licenta/ masterand;

3. dupa incheierea contractului, coordonatorul stiintific va stabili impreuna cu studentul/
masterandul bibliografia, metodele/ sursele de documentare si planul lucrarii;

4. realizarea intalnirilor periodice cu coordonatorul stiintific, conform calendarului
stabilit pentru intocmirea lucrarii de licenta/ absolvire/ disertatie;

5. depunerea la secretariatul facultatii a lucrdrii finalizate (format print si CD) insotita

de fisa de apreciere a lucrarii redactate de coordonatorul stiintific.



ATRIBUTIILE COORDONATORULUI STIINTIFIC

propune teme pentru lucrari de licenta/ absolvire/ disertatie care sa-i permita studentului/
masterandului o contributie personald importanta;

stabileste impreuna cu studentul/ masterandul titlul si planul lucrarii,

oferd/ recomanda studentului/ masterandului o bibliografie minimald necesard in
abordarea temei lucrarii;

indruma studentul/ masterandul in identificarea altor surse bibliografice necesare;

se intdlneste periodic cu studentul/ masterandul pentru a oferi consultatii stiintifice n
domeniul tematicii abordate si pentru a evalua modul in care au fost elaborate anumite
parti ale lucrarii;

indruma studentul/ masterandul in vederea sustinerii finale a lucrarii si, daca este
posibil, ia parte la prezentarea ei de catre candidat;

completeaza fisa de evaluare finala a lucrarii de licenta/ absolvire/ disertatie;

informeaza din timp conducerea facultatii in cazul neindeplinirii obligatiilor de catre
student/ masterand,;

mentioneaza, in referatul de evaluare a lucrarii, in ce masurd lucrarea se raporteaza la

competentele din grila DOCIS.

OBLIGATIILE STUDENTULUI

alege tema lucrarii de licenta/ absolvire/ disertatie Tn termenul limitd de inscriere stabilit
de Consiliul Facultatii. Orice solicitare de inscriere sositda dupad aceasta data trebuie
supusa aprobarii Consiliului Departamentului si trebuie insotitd de o justificare bine
intemeiata;

stabileste de comun acord cu coordonatorul titlul lucrarii si planul lucrarii;

consultd bibliografia indicatd de coordonator si identificd noi surse bibliografice
necesare prezentdrii partii teoretice a lucrarii;

se intdlneste periodic cu coordonatorul stiintific §i ii prezintd acestuia rezultatele
activitatii sale Tn redactarea lucrarii, cere informatii in cazul eventualelor neclaritati;
redacteaza lucrarea tinand cont de observatiile privind continutul si normele de
tehnoredactare facute de coordonator;

prezinta coordonatorului lucrarea finala la termenul stabilit in contract;

depune lucrarea de licenta/ absolvire/ disertatie in forma ei definitiva cu 10 zile inaintea
sustinerii acesteia;

respecta regulile standard de citare a surselor bibliografice folosite;



- respectad drepturile de proprietate intelectuald, indicand sursa oricarei informatii sau a
oricirui fragment al carui autor nu este. In acest sens, studentul va include in lucrare o
Declaratie de Onestitate, semnata si datata in original,

- renunta la alegerea facuta initial si se reorienteaza spre un alt coordonator disponibil,
numai 1n perioada permisa;

- aduce la cunostinta coordonatorului decizia de a se retrage din colaborare.

Nota:
1. Studentul/ masterandul are datoria sa isi redacteze teza in conformitate cu cerintele
prezentate in ghid. Nerespectarea acestor norme atrage dupa sine penalizari in notare.

2. Fraudarea si plagiatul se penalizeaza prin descalificarea candidatului din examen.



CERINTE GENERALE DE INTOCMIRE SI REDACTARE A LUCRARII DE

LICENTA / ABSOLVIRE / DISERTATIE

|. STRUCTURA LUCRARII DE LICENTA / ABSOLVIRE / DISERTATIE

Lucrarea de licentd/ absolvire/ disertatie trebuie sd cuprinda urmatoarele parti:

» Pagina de titlu

Planul lucrarii (Cuprinsul lucrarii)
Argumentul

Cuprinsul lucrarii structurat pe capitole

Concluzii

YV V. V V V

Bibliografie
» Anexe

1. Pagina de titlu va fi redactata conform anexei.

2. Planul lucrarii (Cuprinsul lucrarii) cuprinde enumerarea partilor lucrarii, a

capitolelor si a subcapitolelor in ordinea in care se succed in lucrare; in cazul in care se

opteaza pentru cuprinsul lucrarii se va specifica paginatia.

3. Argumentul va fi redactat in aproximativ 3-5 pagini si va prezenta sintetic motivatia

alegerii temei, importanta temei in plan teoretic si practic—actional prin precizarea rolului

acesteia Tn optimizarea practicii educative efective, actualitatea temei, mentionarea succinta a

referirilor la problematica abordatd si la cercetdrile anterioare in domeniul respectiv, cu

semnalarea eventualelor divergenta si convergenta, obiectivele lucrarii, precizarea punctului

de vedere al autorului.

4. Cuprinsul lucrarii va fi redactat pe capitole si subcapitole (subpuncte) notate in

ordinea succesiunii lor; continutul lucrarii va cuprinde doua parti:

prima parte a lucrarii — reprezintd cadrul teoretic al problemei studiate si se
realizeazd prin precizarea, definirea, explicarea conceptelor, notiunilor,
acceptiunilor utilizate pe parcursul lucrdrii, evaluarea criticd a literaturii de
specialitate relevante pentru tema propusa, prin prezentarea principalelor teorii /
modele explicative, a corelatiilor ce se pot stabili intre conceptele utilizate etc.;
prin continutul ei aceastd parte a lucrarii trebuie sa constituie fundamentul
teoretic a celei de-a doua parti a lucrarii; din punct de vedere cantitativ ea nu
trebuie sd depdseasca 75 % din structura lucrdrii; In evaluarea ei se va lua in
considerare capacitatea autorului de a selecta cele mai relevante surse
bibliografice, de a le analiza critic, de a-si formula propriul punct de vedere

asupra temei lucrarii;



e partea a doua a lucririi — reprezinta contributia personala a autorului si poate fi
realizatd fie printr-o cercetare  experimentala — psihopedagogica sau de
specialitate - observationald, studiu corelational, studiu de caz, ancheta
psihosociala, fie printr-0 cercetare ameliorativa cu caracter metodic, fie printr-un
studiu teoretic care sa reformuleze problema abordatd si sa includd dezbateri
teoretice din perspectiva invatimantului prescolar/primar sau a specialitatii. n
aceasta parte a lucrarii, se pot aduce contributii originale privind proiectarea,
organizarea si desfasurarea procesului de invataimant, se pot oferi solutii pentru
rezolvarea situatiilor de crizd educationald, se fac propuneri si se oferd solutii
privind imbunatatirea calitatii activitatii didactice in invatamantul primar si
prescolar etc sau privind dezvoltarea competentelor de comunicarea orald si
scrisa in limba romana si intr-o limba de circulatie internationala, a unor mesaje
structurate referitoare la o problema data din domeniul de specializare Asistenta
manageriala si secretariat, privind utilizarea cunostintelor de specialitate pentru
rezolvarea diverselor situatii.

5. Concluziile trebuie redactate in relatie logica cu obiectivele lucrarii, intr-o formulare
clard, neechivocd; acestea VOr contine raspunsuri sau solutii la problemele tratate in
cuprinsul lucrarii; se vor evita argumentari suplimentare, se vor preciza implicatiile practice
ale contributiei personale.

6. Bibliografia va fi redactatdi conform normelor Academiei Roméane (numele
autorului, prenumele, titlul — scris cu Italic — volumul, localitatea, editura, anul; in cazul in
care lucrarea apare sub coordonare, dupa numele si prenumele coordonatorului se va trece in
paranteze rotude - coord.- ; pentru un studiu sau o publicatie periodica se trec numele si
prenumele autorului, titlul articolului — scris cu Italic — numele publicatiei, anul de aparitie a
seriel, seria, numarul, anul calecdaristic); in lucrarile aparute in ultima perioada se accepta si
inserarea dupa numele i prenumele autorului a anului aparitiei lucrarii, titlul (scris cu litere
Italice), localitatea si editura.

Sursele bibliografice, primare sau secundare, publicate sau nepublicate trebuie sa se
regdseascd in lista bibliografica finala, dupa cum toti autorii inclusi in lista bibliografica
trebuie sa fie inserati in textul lucrarii. Preluarea identica a unei fraze sau a unui paragraf va
fi citata prin indicarea inclusiv a paginii din sursa utilizata, dar si prin ghilimele si forma
italica a literelor; pentru sursele preluate de pe internet, vor fi notate adresele de pagina web.
Tn lista bibliografica finald, lucrarile se trec in ordinea alfabeticd a numelor autorilor (la
lucrarile colective, regula referitoare la ordinea alfabetica este valabila pentru primul autor),

iar adresele de pagind web se regasesc la finalul listei.



Notele si trimiterile bibliografice se trec in subsolul paginii sau intre paranteze
rotunde (Nume autor, initiala prenumelui, anul aparitiei lucrarii, numarul paginii).
Abrevieri:

e ibidem — cand se face referire la aceeasi lucrare, imediat dupa prima mentionare a
acesteia; op. cit. /art. cit. — cand se face referire la aceeasi lucrare, dar dupa alti autori
citati, se trece numele autorului, iar titlul lucrarii si celelalte date se inlocuiesc cu op.
cit. /art. cit.;

e idem — daca la aceeasi nota sau la note succesive,un autor este trecut cu alte lucrari,
numele lui se inlocuieste cu idem;

e ap. (apud.) — atunci cand un autor si o lucrare este citat de un alt autor intr-o alta
lucrare;

Pe parcursul lucrarii se va utiliza un singur stil de citare bibliografica.
Eludarea acestor norme etice se considera plagiat.
Exemple:
Golu, Mihai, Dinamica personalitatii, Bucuresti, Editura Geneze, 1995.
Cretu, Carmen, Curriculum: perspective conceptuale, istorice si vocationale, in Revista de
pedagogie, anul XLIII, Editura Didactica si Pedagogica, nr. 3 — 4, 1994.
Neculau, A., Cozma, T. (coord.), Psiho —pedagogie — pentru examenul de definitivat si
gradul II, Iasi, Editura Spiru Haret, 1994.
Sau
Golu, M., 1995, Dinamica personalitatii, Bucuresti, Editura Geneze.
Cretu, Carmen, 1994,Curriculum: perspective conceptuale, istorice si vocationale, n
Revista de pedagogie, anul XLIII, nr. 3 —4.
Neculau, A., Cozma, T. (coord.), 1994, Psiho —pedagogie — pentru examenul de definitivat si

gradul I1, Tasi, Editura Spiru Haret.

7. Anexele pot contine scalele/ probele utilizate, tabele, ilustratii suplimentare,
prelucrari preliminarii (daca este cazul), fise de activitate individuald/ diferentiata, fise de
evaluare, exemple de exercitii, produse ale activitatii, alte materiale relevante pentru studiul

ntreprins.

II. STILUL SI LIMBAJUL DE REDACTARE

Lucrarea de licenta/ absolvire/ disertatie trebuie redactata intr-un limbaj academic
impersonal; nu sunt admise greselile gramaticale de redactare (acord, punctuatie, lexic, etc);
ideile prezentate trebuie sa decurgd logic si coerent din cele anteriore; relatia dintre idei

trebuie sa fie clara.



111. NORME DE TEHNOREDACTARE A LUCRARII DE LICENTA / ABSOLVIRE /
DISERTATIE

Lucrarea va avea 50 - 70 de pagini (LICENTA / ABSOLVIRE), respectiv 40 — 60 de
pagini (DISERTATIE):

Format A4, marginea din stanga 2,5 cm, restul marginilor 2 cm;

Caractere Times New Roman de 12 pt., la un rand si jumatate;

Lucrarea trebuie sa fie scrisa cu diacritice;

Tabelele si figurile se numeroteaza si au denumiri, cu indicarea sursei bibliografice;
Anexele vor avea o intindere corespunzatoare, care nu va depasi insa jumatate din
volumul lucrarii principale;

Lucrarea poate fi indosariatd cu inele din plastic sau in mod clasic, cu coperta de
carton;

Paginile vor fi numerotate cu litere arabe, 1n partea de jos si centrald a fiecérei pagini.
Fiecare capitol va fi Inceput pe o noud pagina, dar nu si subcapitolele si subpunctele.
Capitolele vor fi numerotate cu numere arabe (1, 2, 3, etc.), la fel si subcapitolele

(1.1, 1.2, 1.3, etc.). Titlul capitolelor, subcapitolelor si subpunctelor vor fi scrise in

bold.



