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Introducere - Cadrul general

In conformitate cu Regulamentul de organizare si desfisurare a examenului de
absolvire / licenta / diploma la Universitatea ,Hyperion” din Bucuresti, examenul de
licenta consta din doua probe:

a) evaluarea cunostintelor fundamentale si de specialitate;

b) prezentarea si sustinerea lucrarii de licenta.

De asemenea, examenul de disertatie consta in prezentarea si sustinerea lucrarii de
disertatie in fata unei comisii alcatuita din membrii corpului academic al facultatii.

Fiecare student / masterand al Facultatii de Stiinte Sociale, Umaniste si ale Naturii, are
obligatia de a-si alege tema lucrdrii de licenta / disertatie si cadrul didactic coordonator,
respectand, pe parcursul elabordrii si prezentarii lucrdrii, cerintele impuse de acesta.

Prezentul Ghid pentru redactarea si prezentarea lucrarii de licenta / disertatie (numit
in continuare Ghid) este un document adoptat de catre membrii Departamentului de
Litere si Limbi Straine, avand urmatoarele obiective:

— eficientizarea activitatilor de coordonare a lucrarilor de licenta/disertatie;

— facilitarea redactarii corecte de catre student/masterand a lucrarii de

licenta/disertatie;
— cresterea nivelului calitativ al lucrarilor de licenta/disertatie;
— evaluarea unitara a absolventilor care isi sustin lucrarea de licentd/disertatie.

In vederea atingerii obiectivelor enuntate anterior, prezentul Ghid contine:
— informatii referitoare la structura lucrarii de licentd/disertatie (capitolul 1);
— reguli de redactare a lucrarii de licenta/disertatie (capitolul 2);
— reguli de prezentare a lucrdrii de licentd/disertatie (capitolul 3);
— grila de evaluare a lucrarii de licentd/disertatie (capitolul 4);
— sabloane utilizate pentru redactarea lucrarii de licentd/disertatie (anexe).

Prezentul Ghid va fi utilizat ca instrument de lucru al Departamentului de Litere si
Limbi Straine, incepand cu sesiunea din iulie 2011.

Ghidul, impreunad cu sabloanele utilizate pentru redactarea lucrdrii de licenta/disertatie
va fi diseminat de catre cadrele didactice coordonatoare, tuturor
studentilor/masteranzilor/absolventilor pe care acestea 1i Indruma.
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Capitolul 1: Structura lucrarii de licenta / disertatie

Lucrarea de licentd/disertatie este structuratd pe capitole si include urmatoarele
elemente obligatorii:

a. Copertdi — informatiile care trebuie sa apard pe coperta lucrdrii de
licenta/disertatie sunt prezentate in Anexal;

b. Pagina de titlu — informatiile care trebuie sd apara in pagina de titlu a
lucrarii de licentd/disertatie sunt prezentate in Anexa2;

c. Declaratie standard — lucrarea de licenta/disertatie va contine o declaratie
pe propria raspundere a absolventului, datatd si semnata in original, din
care sd rezulte ca lucrarea 1i apartine, nu a mai fost niciodata prezentata si
nu este plagiata (a se vedea regulile de evitare a plagiatului disponibile la
adresa:  http://www.indiana.edu/%7Ewts/pamphlets/plagiarism.shtml).
Continutul declaratiei este prezentat in Anexa3;

d. Cuprins — lucrarea de licenta/disertatie va avea un cuprins care sa contina
cel putin titlurile tuturor capitolelor insotite de numarul paginii la care
incepe fiecare capitol (a se vedea exemplul din Anexa4);

e. Lista figurilor si lista tabelelor — in cazul in care lucrarea de licentd/disertatie
contine figuri (imagini, grafice) si/sau tabele, acestea vor fi prezentate
imediat dupa cuprins, sub forma unor liste (separat pentru figuri si
tabele), care contin numele fiecdrui element si numarul paginii la care se
afld acesta (a se vedea exemplul din Anexa5);

f. Introducere — aceasta va contine motivatia alegerii temei, gradul de noutate
a temei, obiectivele generale ale lucrdrii, metodologia folosita, firul rosu al
lucrarii (titlul capitolelor si legatura dintre ele), precum si limitele lucrarii
(confidentialitatea datelor, rata mica de raspuns la chsetionare/interviuri,
lipsa accesului la unele surse bibliografice de referintd, etc.). Introducerea
nu se numeroteaza ca si capitol;

g. Capitole — lucrarea de licentd/disertatie va contine intre 3 si 8 capitole
numerotate crescator, fiecare putand sa aibd, in partea finald, o sectiune de
concluzii, care sa sintetizeze informatiile si/sau rezultatele prezentate in
cadrul acelui capitol;


http://www.indiana.edu/~wts/pamphlets/plagiarism.shtml
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h. Concluziile lucrdrii — in aceasta parte a lucrdrii de licenta/disertatie se
regasesc cele mai importante concluzii din lucrare, opinia personala
privind rezultatele obtinute in lucrare, precum si potentiale directii
viitoare de cercetare legate de tema abordatd. Concluziile lucrdrii nu se
numeroteaza ca si capitol;

i. Anexe (daca este cazul) — acestea apar intr-o sectiune separatd, care nu se
numeroteaza ca si capitol. Fiecare anexa se va mentiona cel putin o datd in
textul lucrarii. Anexele se numeroteaza crescator (Anexa 1, Anexa 2, etc);

j. Bibliografie — acesta este ultima parte a lucrdrii si va contine lista tuturor
surselor de informatie utilizate de cdtre absolvent pentru redactarea
lucrarii de licenta/disertatie. Bibliografia nu se va numerota ca si capitol al
lucrarii.
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Capitolul 2: Reguli de redactare a lucrarii de licenta/disertatie

Formatul intregii lucrari este A4, numarul de pagini fiind intre 60 si 100 (exclusiv
bibliografia), cu urmatoarele elemente:

a. Marginile paginii — se vor utiliza urmatoarele valori pentru marginile paginii
(Page Setup -> Margins):
— stanga: 2,5 cm
— dreapta: 2 cm
— sus:2cm
— jos:2cm

b. Spatiere intre rdnduri — textul va respecta o spatiere intre randuri de 1,5 linii
(Format->Paragraph->Line spacing-> 1,5 lines);

c. Alinierea textului in cadrul paragrafelor — textul din cadrul paragrafelor normale va
fi aliniat intre marginile din stanga si dreapta (justified). Primul rand al fiecarui
paragraf va avea o indentare de 1,5 cm (Format-> Paragraph-> Indentation->
Left). Exceptie fac titlurile capitolelor, care pot fi aliniate centrat, precum si
etichetele tabelelor si figurilor (a se vedea explicatiile de mai jos);

d. Font — fontul utilizat pentru redactare va fi Times New Roman, cu dimensiunea
de 12 puncte, utilizand diacriticele specifice limbii in care este redactata lucrarea
(&, 4,1, 5 t- pentru limba romana);

e. Numerotarea paginilor — se face cu cifre arabe, drepte, fara punct, paranteza sau
linie oblicd, incepand cu pagina de titlu, pana la ultima paginad a lucrarii, dar
numadrul paginii apare doar incepand cu Introducerea. Numarul de pagina se
insereaza in subsolul paginii, centrat;

f. Antetul paginii — apare incepand cu Introducerea si va contine numele
absolventului (in stanga) si titlul capitolului (in dreapta);

g. Tabele — tabelele se numeroteaza cu 2 cifre, prima reprezentand numarul
capitolului, iar cea de a doua reprezentand numarul tabelului din capitolul
respectiv. Fiecare tabel are numadr si titlu, care se mentioneaza deasupra
tabelului, aliniat la marginea din dreapta. Daca este cazul, sursa datelor se
precizeazd sub tabel, aliniat intre marginile din stanga si dreapta (justified),
indicand in mod obligatoriu numele autorului (autorilor), lucrarea (cartea),
editura, anul, pagina sau adresa completa de Internet;
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h. Figuri — figurile (aici sunt incluse imagini, grafice, capturi de ecran) se
numeroteaza cu 2 cifre, prima reprezentand numarul capitolului, iar cea de a
doua fiind numarul figurii din capitolul respectiv; fiecare figura are numar si
titlu, care se mentioneaza sub figurd, centrat; dacd este cazul, sursa figurii se
indica pe randul imediat urmator, justified, indicind numele autorului
(autorilor), lucrarea (cartea), editura, anul, pagina sau adresa completa de
Internet;

i. Note de subsol — in situatia In care se citeazad, se mentioneaza cifre sau se doreste
explicarea unor termeni, se vor introduce note de subsol (Footnotes) pentru a se
indica sursa (sursele);

j.  Mentionarea autorilor in text (cu nota de subsol aferenti) — se face prin indicarea
prenumelui si a numelui acestora (ex. Nicolae Iorga, Johann Bohn etc.);

k. Bibliografia — se structureaza pe urmadtoarele paliere: materiale tipdrite (carti si
capitole In cdrti, articole si lucrari tipdrite ale conferintelor) si surse electronice
(articole si lucrdri ale conferintelor disponibile on line, site-uri consultate). Aceste
liste bibliografice se vor ordona alfabetic si vor respecta urmadtoarele reguli de
redactare:

1. Carte cu un singur autor
Exemplu:
Kissinger, Hr., Diplomatia, Editura ALL, Bucuresti, 2010.

2. Carte cu mai multi autori
Exemplu:
Miroiu, A., Ungureanu, S.R., Manual de relatii internationale, Editura
Polirom, Bucuresti, 2006.

3. Capitol din carte
Exemplu:
Cartang, 1., Samoila E., “Tratatul de la Paris din 1856.....”, in Geopolitica
Dundrii, Editura Transversal, Targoviste, 2010, pp. 50-58.

4. Documente ale unor organizatii, la care s-a avut acces on-line
Exemplu:
EC, EEAS, The EU and Georgia, European Commission, The European
Union and  Georgia Portrait of a  partnership, 2012,
[https://eeas.europa.eu/sites/eeas/files/eu georgia en.pdf], accesat
noiembrie 2012.



https://eeas.europa.eu/sites/eeas/files/eu_georgia_en.pdf
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5. Articol dintr-o revista la care s-a avut acces direct si a fost consultata forma
tiparita a revistei
Exemplu: Vickers, M., Fraser, J., “Between Serb & Albanian: A History of
Kosovo”, 1998, International Journal, No. 4, vol. 53, pp. 297-316.

6. Articol dintr-o revista la care s-a avut acces on line
Exemplu: Matilla K., Oliveira A., Compte-Pujol M., “The Use of the
Concept «Public Relations»: A Bibliographic Comparison between
Europe and the USA”, International Journal of History and Cultural Studies
(IJHCS), Volume 1, Issue 1, 2015, pp. 44-52, accesat septembrie 2015 la
adresa: [https://www.arcjournals.org/pdfs/ijhcs/v1-i1/4.pdf].

Imprimarea tuturor paginilor lucrdrii se va realiza doar pe o fatd a fiecdrei foi.


https://www.arcjournals.org/pdfs/ijhcs/v1-i1/4.pdf
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Capitolul 3: Reguli de prezentare a lucrarii de licenta / disertatie

Prezentarea lucrarii de licentd/disertatie In fata comisiei de examinare este cel putin la
fel de importantd ca si redactarea acesteia. Nota finald obtinutd de catre absolvent
reprezinta atat rezultatul evaludrii lucrarii de catre cadrul didactic coordonator
(evaluare consemnatd intr-un referat semnat in original), cat si rezultatul evaludrii
comisiei, In urma prezentdrii si sustinerii acesteia de catre absolvent.

Reguli de prezentare si sustinere a lucrdrii de licenta/disertatie:

a. Momentul si locatia prezentdrii: absolventii vor fi anuntati asupra datei, orei si
locatiei la care 1si vor putea sustine lucrarea de licenta/disertatie in fata comisiei.
Neprezentarea absolventului la data, ora si locatia stabilite poate atrage
eliminarea acestuia din examenul de licentda/disertatie. Cadrul didactic
coordonator va insoti, daca doreste, absolventul in fata comisiei;

b. Prezentarea unei lucrdiri trebuie sa rdspundd la urmadtoarele intrebdri:
1. Care este tematica generald a lucrdrii (relativ la conceptele si metodele utilizate)?
2. Care sunt principalele aspecte studiate la nivelul acesteia?
3. Care este stadiul cunoasterii in domeniul sau aria de cercetare a lucrarii?
4. Care sunt elementele relevante aferente lucrarii elaborate?
5. Care sunt principalele rezultate ale cercetdrii si documentarii desfdsurate?
6. Care sunt concluziile generale care se desprind ca urmare a cercetarii efectuate
si care sunt propunerile formulate de student / masterand?

c. Timp maxim de prezentare: 10 minute. Dupa sustinerea prezentdrii lucrdrii se aloca
5 minute pentru intrebdri venite din partea membrilor comisiei;

d. Intrebdri: membrii comisiei pot adresa absolventului oricate intrebari referitoare
la subiectul lucrarii de licentd/disertatie si/sau metodologia si resursele folosite.
Dupa raspunsurile date de catre candidat, comisia are abilitatea de a face
discutii, aprecieri si o analizd critica constructiva a lucrdrii prezentate. La finalul
acestor discutii, presedintele comisiei de evaluare isi exprima opinia in legatura
cu lucrarea sustinutda si acordd, in numele intregii comisii, calificativul
(admis/respins) si nota finala pentru continutul stiintific si calitatea prezentarii
lucrdrii. Nota finald este calculati ca medie aritmeticd a notelor acordate de
cdtre membrii comisiei si de cdtre coordonatorul stiintific, nota minima de
promovare fiind 6 (sase);



Reguli de prezentare a lucrarii de licenta / disertatie 10

e. Se recomanda o tinutd vestimentard si o atitudine comportamentald in concordanta
cu importanta momentului prezentdrii si sustinerii unei lucrari de
licenta/disertatie;

f. Prezentare in PowerPoint: absolventul 1si poate sustine rezultatele cercetdrii
realizate si cu ajutorul unei prezentari multimedia concepute in PowerPoint;

g. Lucrarea prezentata in format tiparit se arhiveazd, la 1 an dupa sustinere, in
arhiva Universitdtii ,Hyperion”;

h. In cazul In care se constatd ca lucrarea a fost copiatd/plagiatd, aceasta va fi
respinsd, iar candidatul va suporta rigorile legii.

Recomandari pentru realizarea prezentarii multimedia:

— prezentarea va contine intre 8 si 15 diapozitive (slide-uri);

— existenta obligatorie a unui slide de titlu, care va contine cel putin titlul lucrarii,
numele absolventului si numele cadrului didactic coordonator);

— slide cu cuprinsul prezentdrii;

— slide ce va cuprinde cuvinte cheie (cu ajutorul acestuia se vor prezenta cele
mentionate in introducerea lucrarii de licenta/disertatie);

— 6-10 slide-uri cu text, tabele, figuri (cu ajutorul acestora se vor prezenta acele
aspecte ale lucrarii ce se doresc a fi comunicate comisiei);

— 1-2 slide-uri pentru concluzii;

— slide-urile nu vor contine prea mult text (maximum 7 linii a cate 7 cuvinte
fiecare), iar absolventul nu va citi informatia de pe diapozitiv.

Lucrarea se va depune la secretariatul facultitii in termenul anuntat.
Studentul/masterandul va depune la secretariat un exemplar din lucrare in
format tipdrit si un exemplar pe suport digital (CD, DVD, stick).

In vederea depunerii lucrdirii la secretariatul facultitii, lucrarea trebuie si contind
un referat semnat de coordonatorul stiintific.
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Capitolul 4: Evaluarea lucrarii de licenta / disertatie

In vederea evaluarii unitare a lucrarilor de licenta / disertatie, s-au intocmit urmatoarele
grile de evaluare:

Grila de evaluare a lucrarii de catre cadrul didactic coordonator:

Nr. Criteriu de evaluare Punctaj
Crt.
1. Evaluarea calitdtii lucrarii/cercetarii intreprinse 7 puncte
Respectarea regulilor de structurare a lucrdrii 1,5 puncte

conform prezentului Ghid

3. Respectarea regulilor de redactare a lucrarii conform 1,5 puncte
prezentului Ghid (cu accent pe modul de tratare a

referintelor bibliografice)

Grila de evaluare a lucrarii de catre membrii comisiei

Nr. Criteriu de evaluare Punctaj

Crt.

1. Evaluarea calitdtii lucrarii/cercetdrii intreprinse 2 puncte
Respectarea regulilor de structurare a lucrarii conform 1,5 puncte
prezentului Ghid

3. Respectarea regulilor de redactare a lucrdrii conform 1,5 puncte
prezentului Ghid (cu accent pe modul de tratare a
referintelor bibliografice)

4. Prezentarea lucrarii si raspunsuri la intrebari 5 puncte
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Anexe

In continuare prezentam, fiecare pe cate o pagind, sabloane pentru urmatoarele
documente:

Anexa 1: Coperta lucrarii de licentd/disertatie

Anexa 2: Prima pagind a lucrdrii de licentd/disertatie
Anexa 3: Declaratie standard privind originalitatea lucrarii
Anexa 4: Exemplu de cuprins

Anexa 5: Exemplu pentru lista de figuri si lista de tabele



UNIVERSITATEA ,,HYPERION” DIN BUCURESTI
FACULTATEA DE STIINTE SOCIALE, UMANISTE SI ALE NATURII
SPECIALIZAREA .....coooiiiiiiiiiiieceeeee

LUCRARE DE LICENTA

Coordonator stiintific

Absolvent

Anul

(este anul in care absolventul a tncheiat studiile)



UNIVERSITATEA ,,HYPERION” DIN BUCURESTI
FACULTATEA DE STIINTE SOCIALE, UMANISTE SI ALE NATURII
SPECIALIZAREA .....cccooiiiiiiiiiiieeee

Titlul lucrarii

Coordonator stiintific

Absolvent

Bucuresti
Anul



DECLARATIE
DE AUTENTICITATE

SUDSEMNAtUL(@) .. .ueeeeee e e

declar pe proprie rdspundere, prin prezenta, ca lucrarea de licenta/disertatie cu

HEUL
pe care o prezint In sesiunea ...................coooeiiiiiiiiin.n la examenul de
licentd/disertatie din cadrul specializarii ................coo este

rezultatul muncii mele si nu a mai fost prezentata niciodata la o altad facultate sau
institutie de Invatamant superior din tard sau straindtate. Lucrarea contine
elemente de originalitate, pe baza cercetdrilor mele si pe baza informatiilor
obtinute din surse bibliografice, inclusiv cele de pe Internet, surse care sunt
indicate in lucrare, cu respectarea regulilor de evitare a plagiatului, conform
normelor de redactare, in note si bibliografie:
— toate fragmentele de text reproduse exact, chiar si in traducere proprie din
alta limba, sunt scrise intre ghilimele si detin referinta precisa a sursei;
— reformularea in cuvinte proprii a textelor scrise de cdtre alti autori detine
referinta precisa;
— rezumarea ideilor altor autori detine referinta precisa la textul original.
Declar cd nu am folosit in mod tacit sau ilegal munca altor persoane si ca
nici o parte din lucrare nu incalca drepturile de proprietate intelectuala ale cuiva,

persoanad fizicad sau juridica.

Data Nume si prenume absolvent (in clar)

Semnatura



