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CAPITOLUL 1 — Consideratii generale

1.1. Alegerea domeniului de cercetare in vederea documentarii si elaborarii lucrarii de licenta

1.1.1.Stabilirea domeniului — prima optiune a autorului
Alegerea domeniului, a sectorului de activitate, mai precis a segmentului din viata reala care va fi
investigat si In care se vor face cercetarea si studiul in vederea elaborarii lucrarii de licentd, constituie

primul ,,pas”, prima optiune a autorului.

In aparenta, alegerea domeniului este una din cele mai simple si usoare etape, care nu cere un efort
deosebit. In realitate insa, ea este destul de complicata, pentru ca implica o anumita cunoastere a domeniului

a ajunge la anumite concluzii.

Optiunea autorului trebuie sa aiba o puternicd meotivatie, sa rezulte din convingerea acestuia ca
alegerea facuta e cea mai buna si sa aiba la baza un minimum de informatie si de cunostinte teoretice asupra
domeniului. Ea nu trebuie facuta la intamplare, sub impulsul unei inspiratii de moment sau la sugestia unor
persoane care nu dispun de toate elementele necesare unui sfat corect. Sfaturi de genul ,,abordeaza”
domeniul x pentru cd nu prezintd noutati si nu comporta dificultdti de documentare” sau ,,nu e bine sa te
fixezi la sectorul y Intrucat are multe elemente contradictorii si depistarea solutiilor necesita mari eforturi
de documentare si analiza”, nu sunt de natura sa directioneze autorul spre optiuni care sa-i aduca satisfactia

unei cercetdri independente si a unei reusite personale in cadrul lucrarii de licenta.

Insemnatatea ,,primului pas” pentru munca de elaborare a lucrarii de licentd impune respectarea

riguroasa a urmatoarelor reguli:

a)  domeniul ales spre cercetare sa aiba o stransi legatura cu specializarea absolventului;

b)  delimitarea, in cadrul domeniului ales, a segmentului de activitate pe care absolventul 1l
considera mai atractiv si pe care il poate aborda cu cele mai bune rezultate;

c) sferasauzonade activitate pentru care opteaza autorul si problemele alese, sa vizeze activitati
Cu perspective, in care eventual acesta se va putea integra si lucra mai tarziu; lucrarea de
licenta constituie, astfel, un prilej de completare si desavarsire profesionala a absolventului,

o experienta de lucru care sa-1 ajute in activitatea sa viitoare.
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oy

d) sa existe surse si posibilitati practice de documentare si informare usor accesibile in
domeniul ales;

e) alegerea domeniului in care va fi elaborata lucrarea de licenta poate fi facuta personal de catre
autor, sau la sugestia cadrului didactic coordonator sau chiar cerut de anumite unitati (agenti

economici sau institutii).

1.1.2. Alegerea temei lucrarii de licentd
La intrebarea ,,Cum se alege tema lucrarii de licenta?” nu este usor de raspuns, deoarece procesul

efectiv de alegere este propriu fiecarei persoane, in acord cu personalitatea, scopurile, inclinatiile,

Tema lucrarii de licenta poate fi aleasa din lista cu teme orientative, dupd o documentare sumara
cu caracter exploratoriu, sau se poate propune o tema diferita, pentru care studentul manifesta interes
deosebit; in ambele situatii tema trebuie sa fie conexata la profilul sau specializarea urmata de absolvent,

precizandu-se clar intinderea tematica.
Pot fi sugerate unele criterii care sd inlesneasca alegerea, cum ar fi:

e Inclinatii deosebite pentru o anumita problematica agreatd in anii de studiu, aptitudini de
cercetare, analiza, abilitati de modelare, de imaginatie etc.;

e  documentare accesibila, mai ales pe plan empiric, la care se adauga criterii personale,
specifice sau chiar conjuncturale;

e tema aleasa —si desigur modul de tratare — contribuie in buna masura la evaluarea lucrarii de
licenta.

Optiunea studentului pentru tema lucrarii de licenta se face la inceputul anului III (invatamant de

zi) si se aduce la cunostinta decanului printr-o cerere in care solicita aprobarea temei.

1.1.3. Alegerea coordonatorului lucrarii de licenta
Tn mod normal, trebuie ales mai intdi coordonatorul stiintific al lucrarii de licenta si abia apoi, impreund si

Tn consens cu acesta, sa se stabileasca tema lucrarii.

Pot fi coordonatori independenti de lucrari de licenta cadrele didactice care au titlul stiintific de lector,
conferentiar sau profesor universitar. Asistentul universitar, care este doctor in domeniul de referinta, poate Tndruma

numai sub coordonarea titularului de disciplina. In cazul asistentilor, planul, urmérirea muncii studentului, evaluarea

4
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finald a lucrarii, intocmirea referatului si stabilirea notei se va face numai in urma consultarii directe a titularului de
disciplind, acesta semnand referatul si documentele oficiale.

Coordonatorul poate sugera acea tema pentru care asigura maximum de asistenta si, in cunostinta de cauza,
care sunt cele mai importante si interesante aspecte ce pot sa fie abordate 1n lucrarea de licentd, deci poate sugera un

tithu specific care sa personalizeze lucrarea.
Avantajele acestui demers sunt evidente, dar cum ar trebui ,,ales” coordonatorul lucrarii de licentd?
- dupa tipul disciplinei agreate sau insusita intr-o mai mare masura in perioada studiilor universitare;
- dupa maniera 1n care au fost coordonate lucrarile in cadrul cercurilor stiintifice;

- dupa nivelul academic al cadrului didactic, care ar fi o ,,garantie” pentru elaborarea unei lucrari de licenta

de tip creativ, bine structurata si fundamentata teoretic si empiric;
- dupa modul, gradul si profunzimea comunicarii pe care absolventul a realizat-o n perioada anilor de studiu

(sau intuieste ca o poate realiza) cu cadrul didactic coordonator, astfel incat sa-gi poatd exprima liber opiniile

personale Th domeniul abordat in cadrul lucrérii de licenta.

1.2. Structurarea planului lucrarii de licenta

Planul lucrarii de licenta reprezinta practic “cuprinsul” acesteia, succesiunea de capitole si subcapitole care
sa confere continut lucrarii de licenta si care s se deruleze ih mod logic. Planul lucrarii de licenta se intocmeste cu
aportul profesorului coordonator, care ajuta studentul sa gaseasca cel mai potrivit cadru de prezentare a rezultatelor
cercetarii.

in general, indiferent de tem4, structura unei lucriri de licenti cuprinde:

e 0 introducere - 2 - 3 pagini in care se arata importanta temei lucrarii de licenta, se motiveaza
alegerea ei si se prezintd structura acesteia pe capitole;

e unul sau doud capitole cu continut teoretic, metodologic in care se prezintd definitii, notiuni,
concepte, metodologii, reglementari, puncte de vedere existente in literatura de specialitate nationala
si internationala, etc.

e un capitol despre entitatea (firma, organizatia) luata in studiu ca baza de cercetare (scurt istoric,
obiect de activitate, structura organizatorica, rezultate inregistrate, directii de dezvoltare a
activitatii);

e un capitol cu aplicabilitate practica la unitatea cercetatd (un caz sau mai multe);

e un capitol final in care se sintetizeaza concluziile si aportul personal la solutionarea problemelor

ridicate de tema de cercetare.
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Fiecare capitol va fi structurat pe subcapitole, paragrafe si subparagrafe al caror titlu trebuie sa concorde cu
continutul lor.

Studentul va trebui sa acorde atentie maxima capitolelor in care se concentreaza tratarea continutului temei
si care pun in evidenta aportul sau personal, constatarile si observatiile proprii, propunerile si solutiile formulate.

Planul prestabilit pentru realizarea lucrarii trebuie sd evidentieze pregatirea teoreticd a absolventului,
pregétirea metodologicd, capacitatea de a analiza si de a interpreta rezultatele investigatiei efectuate, capacitatea de a
formula propuneri de perfectionare a domeniului abordat si, hu Th ultimul rdnd, capacitatea de a efectua o aplicatie
practica, concreta, specifica domeniului abordat in lucrare.

Structura planului trebuie sa demonstreze omogenitatea lucrarii si coerenta logica interna, vizand realizarea
obiectivului fixat prin tema.

in functie de specificitatea facultatii si a specializarii pot fi sugerate diferite “planuri” cu jaloane pentru

realizarea lucrarii de licenta.

1.3.Intocmirea calendarului de elaborare a lucrarii de licenta

Dupa stabilirea planului lucrarii de licenta conform temei alese, se va proceda la elaborarea (in cooperare cu
coordonatorul) unui grafic care sa pozitioneze in timp termenele de realizare a diferitelor parti (capitole) componente
din lucrare.

Acest desfasurator al activitatilor de realizare a lucrarii de licenta a absolventului si a etapelor de validare de
catre coordonatorul sau stiintific, permite ritmicitatea elaborarii lucrarii de licentd, interventia coordonatorului in timp
real si evitarea stresului ca urmare a intrarii in criza de timp in legatura cu finalizarea elaborarii lucrarii.

Acest grafic de tip GANTT (care pe coloane evidentiaza intervalele temporale, iar pe linii toate activitatile
avute Tn vedere) se va intocmi si actualiza permanent impreuna cu coordonatorul, astfel incat sa contina si termenele

de refacere sau completare a unor capitole sau parti din lucrare.

EXEMPLU DE GRAFIC :

PARTE DIN
LUCRARE TIPUL DE TERMENE
NR o OBSERVATII
CRT (CONFORM ACTIVITATE calendaristice
STRUCTURII)
b c d e
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CAPITOLUL | documentare

elaborare cuprins

CAPITOLUL Il X

CAPITOLUL 2. Documentarea in vederea realizarii lucrarii de licenta

2.1. Documentarea teoretica

Documentarea teoretica este practic un proces de investigatie, ce are in vedere consultarea literaturii
referitoare la subiectul abordat in lucrare, in ideea fundamentarii teoretice, de naturad sa ,,garanteze”

fezabilitatea studiului.

Documentarea teoretica presupune, in primul rénd, identificarea si depistarea surselor de

documentare, dupa care urmeaza culegerea, selectarea si sistematizarea informatiei.

In sfera documentatiei teoretice se include si studiul bibliografiei de specialitate, adici a acelor
materiale si publicatii care trateaza direct, concret problemele cercetate. Bibliografia de specialitate este
reprezentata de cursuri, manuale de specialitate, monografii, anchete, analize, culegeri de studii, studii de

caz, buletine informative, studii si articole stiintifice publicate in reviste recunoscute in paln international.

Documentarea trebuie facutad intr-o manierd globald, care sd valorifice cat mai multe informatii
referitoare la tema, utilizind orice sursa la Indeména (bibliografia indicatd de coordonator, reviste de

specialitate, INTERNET, analizele efectuate in domeniu de firme specializate etc).

A

Evidentierea prin ,,BIBLIOGRAFIE” in lucrarea de licentd a surselor documentare se va face

conform subcapitolului 3.15.

Modul de lucru pentru realizarea studiului documentar este specific fiecaruia, reliefandu-i atat
capacitatea de analiza si sintezd, cit si abilitatea absolventului de a retine acele informatii utile pentru

solutionarea problematicii propuse de tema lucrarii de licenta.
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2.2. Documentarea pentru partea aplicativa

Documentarea practica vizeaza investigarea fenomenelor asa cum se prezinta ele in viata
reald. In aceastd faza, studentul vine Tn contact nemijlocit cu realitatea (entitatea) pe care si-a
propus sa o cerceteze. Ea constituie unul dintre punctele ,,forte” in programul de elaborare a lucrarii
de licenta, intrucat de calitatea si profunzimea documentarii practice depind continutul principal al

lucrarii, gradul de fundamentare a concluziilor, propunerilor si solutiile emise.

Documentarea practica se realizeaza, in principal, pe teren si trebuie sa includa aspectele
tehnice, organizatorice, managementul, circuitul informational, latura financiara, juridica, inclusiv

relatiile interumane, comunicarea.

Lucrarea de licenta trebuie si demonstreze capacitatea si abilitatea absolventului de a
elabora solutii concrete - intr-un domeniu operational- bazate pe interpretarea datelor empirice si

pe valorificarea cunostintelor teoretico — metodologice.

Documentarea la firma cu profit, firma non-financiara, banca, institutie bugetara, birou
notarial, birou de avocaturi, cabinet de audit financiar, institutii ale statului etc. se face in mod

diferit, in functie de tema lucririi de licenta.

Administrarea concreta a documentirii empirice este la latitudinea fiecarui absolvent,

gradul de analiticitate avand un efect considerabil asupra rezultatelor analizei.

Numeroase firme — invocand secretul comercial — vor refuza sa ofere datele reale ale
activitatii lor (pentru a se proteja impotriva scurgerii neintentionate de informatii catre concurentd);
in aceasta situatie, pot fi solicitate date empirice (indici, rate, ponderi etc), pe baza carora — cu

sustinere din partea firmei- sa fie construite datele necesare analizei.

2.3. Prezentarea aparatului stiintific al lucrarii de licenta

Documentarea teoretica si aplicativa pentru lucrarea de licentd presupune deci un efort
considerabil, de identificare si consultare a uni bogat material bibliografic din domeniu, stiintific si
de specialitate, care trebuie prezentat in detaliu. Aparatul stiintific al lucrarii — constand din trimiteri

bibliografice (comentate sau nu) si note explicative personale - are atat menirea sa fundamenteze
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lucrarea de licentd, oferindu-i credibilitate, cat si sa dovedeasca (demonstreze) nivelul probabilitatii
stiintifice a absolventului. Mai mult, metodologiile de lucru studiate, instrumentarul tehnic al
acestora, sunt importante, caci pun la dispozitia viitorilor absolventi tehnici si metode de investigare

adecvate complexitatii problemelor reale intalnite in mediul economic.

Se recomanda ca, atunci cand se efectueaza documentarea ,,teoretica” si ,,empirica”, sa se
intocmeasca fise (de lecturd sau culegere date) care sa fie valorificate la intocmirea aparatului
stiintific.

Prezentarea concretd (efectivd) a aparatului stiintific se poate realiza cel putin in doua

moduri:

= prin utilizarea notelor de subsol (trimiterea la nota facandu-se n text);
* prin inserarea in text a numarului de ordine al sursei bibliografice listata la sfarsitul
lucrarii.
Se recomanda sa se utilizeze numere pentru trimiterile bibliografice (de ex. [3]) si simbolul
(*) pentru notele personale, precizand insa, cd aparatul stiintific al lucrarii de licenta nu trebuie sa
constituie un obiectiv in sine, ci doar un instrument care accentueaza nota de acuratete

metodologica a lucrarii.

CAPITOLUL 3 — Unele aspecte privind realizarea lucrarii de licenta

3.1. Greseli ce se pot face in utilizarea seriilor de date

Analizele economice SI NU NUMALI utilizeaza serii de date care sunt prelucrate conform
obiectivului lucrarii de licentd, in vederea deprinderii unor concluzii pe baza cdrora urmeaza a fi
emise propunerile (solutiile) de Tmbunatatire a situatiei analizate.

Pentru a asigura veridicitatea si comparabilitatea datelor in timp si spatiu si pentru a nu
deforma realitatea, trebuie evitate o serie de greseli frecvente, cum ar fi:

e preturile In care sunt exprimate datele sunt diferite (datele cu frecventa anuala,
exprimate in preturi curente); pentru analizele dinamice, aceste date trebuie
exprimate Tn preturi comparabile. EX. Succint de asigurare a comparabilitatii in timp

a preturilor cu defilatorul de pret implicat al PIB.

9
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e seriile analizate sunt prea scurte (se Intind pe o perioada de timp prea mica), nefiind
relevante pentru fenomenul economic analizat, deoarece pot reprezenta o tendinta
particulara.

e datele nu sunt omogene din punct de vedere metodologic (datoritd schimbarii
metodologiei oficiale de calcul), situatie care impune efectuarea unor calcule de

corectie.

3.2. Cum se analizeazi dinamica unui fenomen economic

Obiectivul prezentului ghid nu este acela de a relua unele cunostinte acumulate de catre

student pe parcursul anilor de facultate. De aceea este bine ca studentul, atunci cand nu este convins

ca rezultatele analizei sunt veridice, datorita unor erori de prelucrare a informatiilor, sa consulte la

biblioteca universitatii cursurile si notele de seminar la disciplina statistica, in vederea corectarii

rezultatelor generate de prelucrarea datelor.

In aceasta privinta, este necesar sa solicitati si opinia cadrului didactic coordonator sau al

cadrelor de la catedra de matematica, informatica si statistica.

3.3. Ce reprezentari grafice se pot realiza si cum?

Graficul statistic este o imagine cu caracter conventional care, prin diferite mijloace plastice

de reprezentare, reliefeaza ceea ce este caracteristic pentru obiectul studiat.

Alegerea tipului de grafic se face in functie de datele disponibile si de scopul cercetarii, astfel
incat acesta sa sugereze proportiile dintre indicatori sau relatiile cauzale dintre acestia, intarind
concluziile detasate din analiza. Principiul de bazd al reprezentdrii grafice este

proportionalitatea.

Graficele pot fi utilizate:
- pentru a reda ordinea de marime dintre elementele componente ale unei colectivitati;
- pentru areliefa tendintele, legitatile de variatie in timp, in spatiu sau din punct de vedere
calitativ;

- camijloc de comparare, de studiere a legaturilor dintre fenomene;

10
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- camijloc de alegere a procedeelor si metodelor de calcul statistic;

- camijloc de aproximare vizuala a unor marimi statistice;

- camijloc de popularizare a unor rezultate statistice.
Reprezentarile grafice au elemente comune cu tabelele si cu seriile statistice, dar si elemente
specifice: axele de coordonare, scara, reteaua graficului si legenda.
Titlul este preluat de cele mai multe ori din tabelul statistic care sta la baza intocmirii graficului.
Reteaua este constituita din totalitatea liniilor ajutatoare care servesc la construirea graficului
propriu-zis, majoritatea graficelor au la baza sistemul de axe rectangulare, dar exista si retele
formate din cercuri concentrice, curbilinii s.a.
Scara de reprezentare stabileste relatia dintre unitatea grafica de masura si unitatea de masura
a caracteristicii statistice.
Legenda este alcatuita din scurte explicatii ale semnelor, culorilor, hasurilor s.a.
Sursa datelor se trece sub reteaua graficului, in scopul identificarii provenientei indicatorilor
cupringi In reprezentarea grafica.

Utilizarea unui grafic va lua in considerare urmatoarele:

- pentru seriile univariate cu variabila exprimata cifric se recomanda: histograma (pentru
o distributie pe intervale), poligonul de frecvente (pentru o distributie pe variante sau

ca o variantd a histogramei) si curba frecventelor,

- pentru seriile univariate cu atribut calitativ sunt specifice diagramele de structura
(dreptunghi, patrat, cerc);

- pentru seriile bivariate, cu ambele caracteristici exprimate cifric se utilizeaza norul de

puncte sau diagrama prin paralelipipede;

- pentru seriile calitative bivariate, cu ambele caracteristici exprimate atributiv se

folosesc diagramele de structurd construite in acelasi plan;

- pentru seriile bivariate, cu o caracteristicd exprimata atributiv si una cifric se utilizeaza

diagrame specifice de tipul piramidei varstelor.

11
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CAPITOLUL 4 — Recomandari privind redactarea lucrarii de licenta

4.1. Aspecte generale

Lucrarea de licenta este structurata pe capitole si include urmatoarele elemente obligatorii:

a.
b.

Coperta — informatiile ce trebuie sa apara pe coperta sunt prezentate in Anexa |
Pagina de titlu — informatiile ce trebuie sa apara in pagina de titlu sunt prezentate
n Anexa Il

Declaratie standard — lucrarea de licenta va contine o declaratie pe propria
raspundere a absolventului, datata si semnatd in original, din care sa rezulte ca
lucrarea 1i apartine, nu a mai fost niciodata prezentata si nu este plagiata

Cuprins — va contine cel putin titlurile tuturor capitolelor insotite de numarul
paginii la care incepe fiecare capitol

Introducere — va contine motivatia alegerii temei, gradul de noutate a temei,
obectivele generale ale lucrarii, metodologia folosita, etc.

Capitole — lucrarea de licenta trebuie sa aiba cel putin trei capitole, numerotate
crescator, fiecare putand avea si o parte finald, care sa sintetizeze informatiile si
rezultatele prezentate in cadrul acelui capitol

Concluzii si propuneri — in aceasta parte a lucrarii se regasesc cele mai importante
concluzii din lucrare, opinia personald privind rezultatele obtinute in lucrare,
precum si potentialele directii viitoare de cercetare privind tema abordata

Anexe — acestea apar intr-o sectiune separata, care nu se numeroteaza ca si capitol,
se mentioneaza in text si se numeroteaza crescator (Anexa 1, Anexa 2...)
Bibliografia — aceasta este ultima parte a lucrarii si va contine lista tuturor surselor
de informare utilizate de cétre absolvent pentru redactarea lucrarii de licentd; nu se

va numerota ca si capitol al lucrarii

Numarul de pagini al lucrarii este de minim 45 de pagini si de maxim 60 de pagini. Se va

utiliza un program de tehnoredactare (Microsoft Word, spre exemplu, sau similar), cu respectarea

urmatoarelor caracteristici:

e Marginile paginii (format A4) — se vor utiliza urmatoarele valori pentru marginile paginii

(Page Setup => Margins): stanga 2,5 cm, dreapta, sus si jos 2 cm.

12
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Spatierea intre randuri — formatati programul de tehnoredactare sa tipareasca la 1.5 randuri
pentru Tntreaga lucrare (Format => Paragraph => Line spacing => 1.5 lines).

Alinierea textului n cadrul paragrafelor — textul din cadrul paragrafelor normale va fi alinitiat
intre marginile din stanga si din drepta (justified); folositi paragrafe normale in care prima linie
de text este cu 5 caractere spre dreapta (folositi tasta TAB). Exceptie fac paragrafele din
rezumat, paragrafele de citare, titlurile, subtitlurile si titlurile tabelelor, notele si lista figurilor.
Fontul — veti utiliza Times New Roman, cu dimensiunea de 12 puncte, utilizand diacriticele
specifice limbii romane.

Numerotarea paginilor — se va face incepand cu pagina de titlu pana la ultima pagina a lucrérii,
dar numarul paginii apare doar cu Introducerea; numarul de pagina se insereaza in subsolul
paginii, centrat.

Antetul paginii —apare incepand cu introducerea si va contine numele absolventului (in stanga)
si titlul lucrarii sau capitolului (in dreapta).

Semnele de punctuatie (".", ";", ",", "?", "I"") sunt urmate in mod obligatoriu de un spatiu.

4.2. Detalii privind elaborarea si redactarea continutului lucrarii

4.2.1. Precizari privind elaborarea lucrdarii

Trebuie sa folositi propozitii complete.

Prima propozitie a paragrafului trebuie s fie independenta (sa contind informatii suficiente
pentru a exprima singura o idee). Spre exemplu, o propozitie ca "in timp ce aceste studii sunt
importante, mai exista..." se potriveste mai bine la mijlocul paragrafului.

Nu utilizati argoul in lucrare.

Nu folositi prescurtari. Exemplu: in loc de "care-s" veti spune "care sunt".

Daca aveti probleme cu ortografia unui cuvant nu mergeti "pe ghicite". Cautati scrierea
corecta intr-un dictionar adecvat.

Corectati cu un creion erorile de scriere, formatare si ortografie. Aceste corectii sunt

inevitabile.

13
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4.2.2. Detalii privind stilul de redactare

Stilul trebuie sa fie clar si concis.

Presupuneti de la inceput ca scrieti lucrarea pentru a o trimite la un jurnal de stiinta.

O multime de detalii de formatare pot fi invatate urmarind tehnoredactarea folosita de edituri
la cursurile si tratatele tiparite utilizate pe parcursul anilor de studii.

nmn

Evitati folosirea excesiva a termenilor "eu",

nmn nmn

mie", "a mea", "al meu", precum si propozitii
de genul "Din punctul meu de vedere", "Dupa parerea mea" etc.

Incercati sa evitati utilizarea cuvintelor goale, lipsite de continut, care nu servesc nici unui
scop. n loc de "studiul deosebit de interesant al lui Smith (1990), care a demonstrat in mod

nn

clar ca...." "am putea spune "Smith (1990) a demonstrat ca...".

in general, folositi timpul trecut atat in "Rezumat" , in "Introducere”, cat si in capitolul
"Metode". La "Rezultate" si "Discutii" ar trebui sa folositi timpul prezent.

Dati lucrarea unor prieteni sau familiei s o citeasca Tnainte de o prezenta coordonatorului.
Daca ei nu inteleg, inseamna mai mult ca sigur ca stilul de exprimare sufera si lucrarea trebuie

revizuita.

4.2.3. Prescurtiri

424

Cand abreviati un termen, scrieti-l prima datd in intregime, spre exemplu: "Manualul
Asociatiei Americane de Psihologie (MAPA) este...", dupa care poti folosi abrevierea.

Nu folositi prea multe abrevieri. Daca una, doua sau trei abrevieri sunt de ajutor, de la patru
sau cinci abrevieri existd posibilitatea aparitiei unei confuzii pentru cititor.

De obicei sunt folosite prescurtari, precum etc., s.a.m.d. dar nu exagerati.

Nu se folosesc puncte dupa urmatoarele abrevieri: cm - centimetri, mg - miligrame, g-

grame, s-secunde, min-minute, h-ore, 1Q-coeficient de inteligenta.

. Numerele (cifrele)

Toate masuratorile sunt facute in sistem metric. Folositi metri si centimetri in loc de inch.
In text, numerele de la 0 la 9 sunt scrise de obicei cu litere, cu exceptia cazurilor in care
avem tabele sau figuri.

Numerele mai mari de 10 sunt scrise ca cifre.

14
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Dupa substantive urmate de numerale sau litere de ordine, scrieti numarul cu cifre. EX.:
Figura 3

Incercati sa fiti constanti in ceea ce priveste formatul numerelor.

4.2.5. Referingele din text

Daca folositi cuvintele sau ideile cuiva, trebuie, din respect, sa le citati. Este foarte
important, deoarece pedepsele pentru plagiat sunt foarte severe.
Exista numeroase cai pentru a formaliza o referinta in text. De exemplu: "text... (hnume de

nAa

familie, anul).”, "nume de familie (anul) nota ca...." sau " in anul..., nume de familie, spunea

ca...".
Prima data cand este citata o referinta in text, scrieti toate numele de familie ale autorilor.
De exemplu: "Radu, Miclea, Nemes Albu, Modovan & Dxsmodkoxi (1993) sustin ca...".
Daca articolul are trei sau mai multi autori, folositi abrevierea s.a.. Cand referinta este citata
adoua sau a treia oara, se va trece numai primul autor si anul publicarii articolului.

Citatiile multiple din parantezd sunt asezate in ordine alfabetica si separate prin ";" si un
spatiu, ca in exemplul urmator: "text... (Alexandrescu, 1970; Miclea, 1968; Zamfirescu,

1980).

4.2.6. Citatele

Pentru citatele directe, trebuie sa dati numarul paginii. Spre exemplu: Popescu (1970)
notaca"....... (p.12)".

Daca ati trecut in text mai mult de trei sau patru citate in 10 pagini, trebuie sa stiti ca ati

depasit limita superioara admisa.

Asezati citatul care are mai mult de 40 de cuvinte, ca un bloc independent de text, la cinci

spatii distantd de marginea din stinga. In acest caz omiteti ghilimelele si includeti numarul

paginii in paranteze dupa ultimul punct. De asemenea, daca citatul se intinde pe mai multe

paragrafe, atunci de la al doilea paragraf folositi aliniatul de 5 spatii.

4.2.7. Pagina de titlu

Este o pagina separatd nenumerotata.

15
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n partea de sus a paginii se va scrie cu majuscule UNIVERSITATEA ROMANO -
AMERICANA si denumirea antetul FACULTATIL

sa cuprinda aproximativ 10-12 cuvinte.

Titlul trebuie sa ofere informatii despre continutul lucrarii. Trebuie sa fie scurt, cel mai
obisnuit fiind acela care enunta concis variabile dependente si cele independente.

Numele si gradul didactic al coordonatorului trebuie trecut sub titlul lucrarii, in partea
stanga a paginii.

Numele autorului trebuie trecut sub numele coordonatorului , in partea dreapta a paginii.
In josul paginii se va scrie anul redactarii lucririi si orasul (ex. BUCURESTI 2012)

Aceleasi informatii trebuie imprimate si pe coperta cu prilejul legarii. Titlul lucrarii nu apare

pe coperti , el fiind inlocuit cu sintagma LUCRARE DE LICENTA.

Cuprinsul

Pe 0 pagina separatd numerotata cu nr. 2.

Capitolele si subcapitolele, se identifica distinct si unitar (ex. CAPITOLUL I; SUBCAPITOLUL
1.1; SUBCAPITOLUL 1.2;

Anexele, bibliografia DOAR SE PAGINEAZA;

Continutul lucrarii

Tncepe cu pagina 3, conform cuprinsului de mai sus..

Incepeti aceastd pagina prin tiparirea titlului capitolului, centrat, apoi incepeti sa tastati pe
urmatorul rand la 1,5 randuri, folosind paragrafe normale si aliniate de 5 caractere.

NU TASTATI CUVANTUL INTRODUCERE.

Pentru inceput, informati cititorul despre motivele pentru care ati realizat aceasta lucrare.
Cu alte cuvinte, trebuie sa informati cititorul despre problema cercetata, sa explicati de ce
este importantd si prin ce se remarca analiza efectuata.

Aceasta prima sectiune a lucrarii (de obicei cap I) trebuie sa contina minimum 4 paragrafe:
introducerea generald, prezentarea literaturii de specialitate, legatura dintre lucrare si

domeniul de referinta si explicatia clara a scopului lucrarii.
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Lucrarea se continud cu celelalte capitole conform cuprinsului stabilit

Daca prezentati mult material, poate veti dori sa folositi subtitlurile. Aceste subtitluri trebuie
sa aiba inteles si relevantd pentru date si trebuie sd va ajute sd organizati prezentarea
informatiilor. Cu alte cuvinte ele nu trebuie organizate pe tipul de analiza utilizat. Ar fi o
idee buna sa precedati subcapitolele cu un scurt paragraf in care sa informati despre logica
organizarii acestui capitol.

In cazurile in care cititorul se asteaptd la rezultate semnificative si acestea nu pot fi
evidentiate, atunci trebuie sa discutati acest aspect.

Nu prezentati date brute decat daca, din anumite motive analizati un singur subiect. Altfel,

acestea vor fi trecute la ANEXE.

4.2.10. Note de autor/subsol

Notele de autor apar la sfarsitul lucrarii, pe o pagina separatd pe care tastati in centru "Note
de autor". Apoi pe randul urmator, cu aliniat, asezati notele.

Notele de subsol sunt numerotate crescator si apar in subsolul paginii unde se regaseste
referinta.

De fiecare data cand apar definitii, puncte de vedere, clasificari, explicarea unor termeni
sau afirmati ceva de genul "studiile au demonstrat ca..", trebuie sa dati un citat, o referinta.
Pentru fiecare autor dati numele de familie urmat de virguld si apoi initialele prenumelui,
urmate de puncte. Ex.: Popescu, L.V.

Separati autorii prin virguld, iar ultimul autor este introdus dupa semnul & daca textul este
redactat in limba engleza.

Dupa introducerea numelui autorului se trece anul publicarii in paranteza, urmat de virgula.
Pentru citarea unei reviste, subliniafi cu o singura linie neintrerupta: titlul revistei, numarul
volumului. Notati ca, de obicei, numarul revistei nu este inclus. Scrieti titlul cu litera mare,
in englezd cuvintele din titlu se scriu cu litere mari, exceptie facand conjunctiile si
prepozitiile.

Pentru citarea unei carti subliniati titlul. Scrieti cu literda mare doar prima litera a titlului (la
fel si in englezd).

Includeti orasul, statul (prescurtat cu doua litere fara puncte) si numele editurii.
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4.2.11. Tabele

Se numeroteaza cu 2 cifre (1.1, 1.2...), prima reprezentand numarul capitolului, iar cea de-
a doua reprezentand numarul tabelului din capitolul respectiv.

Fiecare tabel are un numar si un titlu, care se mentioneaza deasupra tabelului, aliniat la
marginea din dreapta.

Sursa datelor se precizeaza sub tabel, aliniat intre marginile din stdnga si din dreapta
(justified), indicand in mod obligatoriu numele autorului, lucrarea, editura, anul, pagina sau
adresa completa de Internet.

Tabelele mari, continand informatie brutd vor fi asezate la sfarsitul lucrarii, ca anexe;
celelalte se pot insera in textul lucrarii.

Fiecare tabel trebuie sa apara pe cat posibil pe o pagind separata si va fi notat consecutiv.
Alegeti titluri relativ scurte, dar consistente.

Nu se pune punct dupa numarul sau numele tabelului.

Cand folositi coloane cu numere zecimale aliniati virgula (punctul).

Daca faceti trimiteri din text, puteti indica acest lucru astfel "datele din Tabelul 1.3..." si nu

"Tabelul de mai sus, de la pagina 2,...".

4.2.12. Figurile

Fiecare figura trebuie pozifionata pe cat posibil pe o pagina separatd, in afara de situatia in
care dimensiunea ei hu impune acest lucru; Tn acest caz pot fi grupate mai multe figuri pe
0 pagind, impreuna cu explicatiile Tnsotitoare.

Cuvantul "Figura" este un termen tehnic prin care intelegem un ansamblu de materiale
iconografice utilizate de autor, dupd cum urmeaza: grafice, harti, desene si ilustratii/
fotografii.

Figurile pot fi reproduse prin mijloace specifice in alb/negru sau color.

Rezolutia si dimensiunile reprezentarii trebuie sa fie suficiente pentru a putea transmite
complet mesajul continut.

Centrati fiecare figurd pe pagina.

Daca figura este un grafic sau o harta, denumiti axele (nu folositi x si y) si insotiti figura de
legenda necesara.
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Se numeroteaza cu 2 cifre, prima reprezentand numarul capitolului, iar cea de-a doua
reprezentand numarul tabelului din capitolul respectiv.

Fiecare figura are numar si titlu, care se mentioneaza deasupra ei, aliniat la marginea din
dreapta.

Sursa datelor se precizeaza sub figurd, aliniat intre marginile din stdnga si din dreapta
(justified), indicand in mod obligatoriu numele autorului, lucrarea, editura, anul, pagina sau
adresa completa de Internet.

Nu se pune punct dupa numarul sau numele graficului.

Daca faceti trimiteri din text, puteti indica acest lucru astfel "datele din Graficul 1.3..." si

nu "Graficul de mai sus, de la pagina 2,...".

4.2.13. ANEXELE

Contin date brute si instrumente utilizate care nu pot fi prezentate in interiorul

lucrarii dar care determina si sustin concluziile ei

4.2.14. BIBLIOGRAFIA

Bibliografia se tehnoredacteaza la sfarsitul lucrarii, pe pagini distincte

Toate referintele si notele de subsol trebuie sa aiba corespondent in cadrul bibliografiei.
Pentru fiecare autor dati numele de familie urmat de virgula si apoi initialele si prenumele
urmate de puncte. Ex.: Popescu, l.Vasile.

Separati autorii prin virgula, iar ultimul autor este introdus dupa semnul & daca textul este
redactat in limba engleza.

Dupa introducerea numelui autorului se trece titlul lucrarii, editura, anul publicarii, orasul
sl tara toate cu virgula Intre ele.

Pentru citarea unei reviste, subliniafi cu o singura linie neintrerupta: titlul revistei, numarul
volumului. Notati numarul revistei. Scrieti titlul cu litera mare, Tn roméana, sau in limba de
origine; cuvintele din titlu se scriu cu litere mari.

Bibliografia se intocmeste obligatoriu in ordinea alfabetica a NUMELUI autorilor (ex.
BARBU, lon; MARIN, Vasile; POPESCU, Andrei, etc).

Sursele bibliografice cu autor colectiv precum si adresele web se trec la finalul listei
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o Exemple:
1. Carte cu un singur autor
Exemplu:
Kotler, Ph., Zece pacate capitale de marketing, Editura CODECS, Bucuresti, 2004

2. Carte cu mai multi autori:
Exemplu:

Catoiu, I., Teodorescu, N., Comportamentul consumatorului, Editura Uranus, Bucuresti, 2004

3. Capitol din carte
Exemplu:

Meade, J. , “The Balance of Payment.....”, in The Economics of Integration (ed. M. Krauss), George Allen
and Unwin, London, 1973, pp.155-176

4. Documente ale unor organizatii, la care s-a avut acces on-line:
Exemplu:

EC, Promoting a European Framework for Corporate Social Responsibility-Green Paper, European
Commission, DG for Employment and Social Affairs, Unit EMPL/D.1, 2001,
[http://europa.eu.int/comm/employment_social/soc-dial/csr/greenpaper_en.pdf], accesat aprilie 2006.

5. Articol dintr-o revista la care s-a avut acces direct, a fost consultatd forma tiparita a revistei
Exemplu:

Kenen, P.B, “Floating, glides, and indicators: a comparison of methods for changing exchange rates”,
Journal of International Economics, 5, 1975, pp.12-30.

6. Articol dintr-o revista la care s-a avut acces on-line

Exemplu:
Zairi, M., “Social responsibility and impact on society”, The TQM Magazine, Volume 12, Number 3, 2000,
pp. 172-178, accesat aprilie 2006 la adresa:

[http://Ammw.emeraldinsight.com/Insight/ViewContentServlet?Filename=/published/emeraldfulltexta
rticle/pdf/1060120302.pdf]

CAPITOLUL 5 - Recomandari privind sustinerea lucrarii de licenta

Prezentarea lucrarii de licenta este la fel de importanta ca si redactarea acesteia. Sustinerea
lucrarii de licentd constd in prezentarea acesteia in fata comisiei de examen de licentd la care
absolventul a fost repartizat. In expunerea sa, autorul trebuie si demonstreze membrilor comisiei
aptitudinile si calitatile sale de cercetator, capacitatea de a-si sustine ideile, parerile si propunerile,

abilitatea de comunicare.

20



\\\\ \)&

)
UNIVERSITATEA Y
ROMANO-AMERICANA
Facultatea de ‘| School of
Studii Economice Europene European Economic Studies
+4-0372-120131 | see@rau.ro +4-0372-120131 | see@rau.ro

La sustinerea lucrarii poate participa si coordonatorul stiintific, daca acesta nu este membru

Tn comisia de examen.

Rezultatul final al sustinerii lucrarii de licenta exprimat de comisie depinde de continutul
lucrarii validat de coordonator si apreciat prin nota trecuta in referatul intocmit, dar si de calitatea

expunerii, care arata in ce masura autorul cunoaste si stapaneste intregul continut al lucrarii.

Intrucat este de dorit ca lucrarea de licenta sa fie prezentata in mod liber in fata comisiei

absolventul trebuie sa-si faca un inventar sintetic al ideilor de baza, ordonate logic si cronologic.

Expunerea nu are valenta rezumatului lucrarii, ci mai degraba prezinta esenta lucrarii de

licentd, rezultatele obtinute In urma cercetarilor si prelucrarilor efectuate de autor.

Desi continutul prezentérii difera in functie de tipul lucrarii, de personalitatea absolventului,
de unele conditii conjuncturale, se recomanda ca absolventul sd se prezinte in fata comisiei, sa
precizeze titlul si obiectivele lucrarii de licenta, structura acesteia, enumerand pe scurt obiectivele
specifice pe capitole (cu un foarte scurt comentariu). Se recomanda ca expinerea sa fie realizata cu

ajutorul unei prezentari in PowerPoint de maxim 10 minute.
Recomandari pentru realizarea prezentirii in PowerPoint:

e Prezentarea va contine 8-10 slide-uri

e Primul slide va contine titlul lucrarii, numele absolventului si al coordonatorului
o Slide cu cuprinsul prezentarii

« Slide-uri cu text, tabele, grafice

« Slide pentru concluzii

e Slide-urile nu vor contine prea mult text, maxim 8 linii

e Absolventul nu va citi informatiile de pe slide-uri, ci va prezenta liber

Este posibil ca membrii comisiei de examinare sa solicite renuntarea la detalieri, fiind mai
degraba interesati de concluziile analizei efectuate, de natura solutiilor proiectate, de contributia
personala a absolventului, de evaluarea efortului economic, de modalitatile de implementare a
solutiilor propuse si de estimarea efectelor economice.

Ca anexe la acest ghid, veti gasi in continuare, urmatoarele:

1. Anexal: Coperta

2. Anexa2: Prima pagina a lucrarii de licenta
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3. Anexa 3. Cerere pentru lucrare de licenta
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Anexa 1 - COPERTA LUCRARII DE LICENTA

Ministerul Educatiei Nationale
Universitatea Roméano — Americana

Facultatea de Studii Economice Europene

Lucrare de licenta

Coordonator stiintific:

Grad didactic, nume, prenume

Absolvent (a):

Nume, initiala tatilui, prenume

Bucuresti

2021
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Anexa 2 — PRIMA PAGINA A LUCRARII DE LICENTA

Ministerul Educatiei Nationale
Universitatea Romano — Americana

Facultatea de Studii Economice Europene

Titlul lucrarii de licenta/Denumirea temel

Coordonator stiintific:

Grad didactic, nume, prenume

Absolvent (a):

Nume, initiala tatilui, prenume

Bucuresti

2021
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UNIVERSITATEA Y
ROMANO-AMERICANA
Facultatea de < School of
Studii Economice Europene European Economic Studies
+4-0372-120131 | see@rau.ro +4-0372-120131 | see@rau.ro

Anexa 3. Formular Cerere lucrare de licenta

Acord - Cordonator stiintific,

Aviz Director Departament,

Aprobare Decan,

Domnule Decan,

Subsemnatul/a student/a al/a
Universitatii Romano-Americane, Facultatea de Studii Economice Europene, in anul de
studii, grupa va rog sa-mi aprobati ca tema pentru lucrarea de licenta:

elaborata sub coordonarea stiintifica a

Semnatura,

Data:

Nr. Tel.

Adresa email:

Domnului Decan al Facultatii de Studii Economice Europene
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