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1 Scop
1.1. Prezenta procedură stabileşte regulile, responsabilităţile şi autorităţile referitoare la elaborarea şi prezentarea  lucrărilor de finalizare a studiilor universitare de licenţă şi de master.
2. Termeni şi abrevieri
2.1.  Definiţii ale termenilor

	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Lucrare de licenţă
	Lucrare elaborată pentru examenul de finalizare a studiilor ciclului universitar de licenţă din domeniul ştiinţelor economice;

	2.
	Lucrarea de disertaţie
	Lucrare elaborată pentru examenul de finalizare a studiilor ciclului universitar de master.

	3.
	Absolvent/autorul
	Un absolvent al unui program de studii universitare, având toate examenele din planul de învăţământ promovate sau echivalate prin sistemul ECTS

	4.
	Îndrumător stiinţific
	Cadru didactic titular sau asociat la Universitatea „Aurel Vlaicu" din Arad, având calitatea de îndrumător stiinţific aprobată de Consiliul facultăţii.

	5.
	Plagiat/plagiere/ a plagia
	"A-şi însuşi, a copia total sau parţial ideile, operele etc. cuiva,prezentându-le drept creaţii personale; a comite un furt literar, artistic sau stiinţific."


2.2.  Termeni şi abrevieri
	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	FSE
	Facultatea de Ştiinţe Economice

	2.
	DDE
	Departamentul de Discipline Economice

	3.
	LFSU
	Lucrarea de finalizare a studiilor universitare

	4.
	EFSU
	Examenul pentru finalizarea studiilor universitare


3. Responsabilităţi

3.1. Îndrumătorul ştiinţific

· Anunţă temele propuse până la 1 octombrie anul universitar curent;

· Supune spre avizare cererile absolvenţilor privind alegerea îndrumătorului şi temei LFSU Directorului de departament;
· Supraveghează procesul de realizare a LFSU prin sugestii, critici şi sfaturi profesionale;
· Îşi asumă responsabilitatea asupra conţinutului temei şi a lucrării; 
· Întocmește referatul de apreciere al LFSU;
· La întocmirea referatului de apreciere al LFSU se va ţine cont de raportul de similitudine cu un procent de maxim 25%;
· Întocmeşte şi actualizează permanent a Tabelului nominal cu studenţii coordonaţi; 
· Prezintă Tabelul nominal cu studenții coordonaţi, ori de câte ori acest lucru este solicitat de Directorul de departament.(Anexa 7)
3.2. Absolventul

- Respectă graficului de întâlniri şi a recomandările stabilite de coordonatorul LFSU,

- Redactează îngrijit  lucrarea, utilizând un limbaj academic, fără greşeli de redactare şi tehnoredactare,

- Înşiruirea logică şi coerentă a secţiunilor şi a ideilor, structurarea echilibrată a lucrării pe capitole,

- Formatarea unitară a LFSU, înscrierea temei abordate în domeniul specializării sau într-un domeniu interdisciplinar, legat de domeniu, însuşirea stadiului actual al cunoaşterii din domeniu,

- Are în vedere fundamentarea teoretică a temei propuse, sistematizarea informaţiilor teoretice relevante pentru lucrare, utilizarea riguroasă a conceptelor, relevanţa, actualitatea şi citarea corectă a surselor bibliografice,

- Capacitatea de raportare critică la sursele teoretice şi de promovare a unei viziuni proprii, bine argumentate, 

- Sesizarea de noi direcţii de cercetare, transpunerea suportului teoretic într-un rezultat practic, ponderea semnificativă a contribuţiei proprii, ponderea semnificativă a părţii aplicative, aplicabilitatea, eficienţa şi corectitudinea rezultatelor obţinute, prezentarea logică, succintă, estetică a aspectelor relevante din lucrare, cu accent pe partea practică şi pe contribuţiile proprii, în cadrul susţinerii lucrării în faţa comisiei.

4. Descriere
4.1. Contextul organizatoric
Demersul privind alegerea, elaborarea şi prezentarea LFSU se va desfăşura ţinând cont de următoarele reguli şi recomandări:

• Anunţarea temelor propuse de către cadrele didactice cu drept de coordonare se va face până la 1 octombrie anul universitar curent (Anexa 1).

• Alegerea de către student a îndrumătorului ştiinţific şi a temei lucrării se face pe bază de cerere (Anexa 2). 
• Schimbarea temei sau a îndrumătorului ştiinţific de licenţă/disertaţie este posibilă doar în situaţii excepţionale cu acordul scris al părţilor implicate şi al Directorului de departament.

• Elaborarea, respectiv coordonarea LFSU, obligă cadrul didactic să supravegheze procesul de realizare a lucrării cu ajutorul fişelor de consultanţă, prin sugestii, critici şi sfaturi profesionale iar pe student/masterand să fie receptiv la toate recomandările de specialitate primite şi să respecte graficul întâlnirilor de lucru, fixat de coordonator, de la alegerea temei şi până la prezentarea LFSU. 

• Predarea LFSU şi înscrierea pentru EFSU se face de către student, în semestrul al II-lea al anului III de studiu, în termenul afişat de secretariat, cu cel puţin 10 zile înaintea perioadei de examen. Studenţii aflaţi în anul III au obligaţia de a prezenta, în prealabil, LFSU în formă finală coordonatorului. Pe fiecare lucrare, cadrul didactic coordonator va întocmi un referat de apreciere a lucrării. (Anexa 5) 

• De asemenea, întreg demersul de proiectare a LFSU, supervizat în întâlnirile de lucru dintre student şi coordonator, va fi evaluat, prin intermediul unei note la disciplina “Practică de elaborare a lucrării de licenţă/disertaţie”.


4.2. Reguli privind conţinutul şi structura LFSU
4.2.1. Conţinutul LFSU
Activitatea de cercetare-proiectare finalizată prin elaborarea lucrării de licenţă/disertaţie, reflectă nivelul de pregătire teoretică şi practică a absolventului, prin posibilitatea de rezolvare tehnică, ştiinţifică şi organizatorică a unei probleme reale, desprinsă din activitatea cotidiană. Mai mult, lucrarea trebuie să reflecte în mod evident contribuţia autorului la cercetarea ştiinţifică privind tema abordată.

În ce priveşte conţinutul lucrării, trebuie să se distingă două componente principale şi anume: 

· componenta teoretică reprezentând cca 1/3 din lucrare, făcând referiri la stadiul actual al cunoaşterii, prezentând aspecte necesare pentru fundamentarea teoretică a problemei abordate în lucrare;
· componenta practică/aplicativă se bazează pe un ansamblu de cunoştinţe şi aptitudini aplicative pe care le integrează în scopul atingerii obiectivului lucrării. Aceasta reprezintă cca 2/3 din lucrare, exceptând situaţiile care conţin studii comparative.

 În timp ce componenta teoretică demonstrează gradul de informare deţinut de autor pe baza bibliografiei, componenta aplicativă (practică) necesită un grad de originalitate ridicat, iar soluţia propusă la problemele vizate în lucrare trebuie să aibă aplicabilitate.

Având în vedere specificul specializării, conţinutul LFSU trebuie să prezinte echilibrat cele două componente, punând însă accent pe partea aplicativă, adică pe contribuţia propriu zisă a autorului la tema abordată. LFSU trebuie să demonstreze capacitatea absolventului de a aplica în mod creativ cunoştinţele sale teoretice.

În elaborarea LFSU este necesar ca autorul, asistat de coordonator, să parcurgă următoarele etape:

- încadrarea temei alese într-un domeniu mai larg de cercetare;

- stabilirea unei bibliografii care să cuprindă lucrări de referinţă în domeniu, accesibile

absolventului (în biblioteci, pe site-uri de specialitate);

- lecturarea şi selectarea informaţiilor relevante din materialul documentar adunat;

- construirea planului lucrării;

- redactarea lucrării;

- corectura, revizuirea finală;

- tipărirea.

Plecând de la specificul unei LFSU pe domenii, prezentăm mai jos, un exemplu de organizare conceptuală a conţinutului lucrării:

1) Introducere (motivarea alegerii temei/domeniului de cercetare).
2) Fundamentarea teoretică (circumscrierea temei într-un domeniu de interes general, importanţa temei abordate, descrierea stadiului actual al cunoaşterii, formularea problemelor şi obiectivelor vizate de tema lucrării, precizarea metodelor utilizate în lucrare).

3) Partea practică sub forma unui studiu de caz în care să se prezinte, la o entitate economică, aplicarea elementelor prezentate în partea teoretică cu anexarea documentelor la care se face referire.
4) Concluzii, propuneri şi aprecieri finale
4.2.2. Structura LFSU

În LFSU trebuie să se regăsească următoarele elemente de structură: 

- coperta, (Anexa 3)

- pagina de titlu, (Anexa 4)

- referatul cadrului didactic coordonator, (Anexa 5)

- cuprinsul, (Anexa 6) 

- conţinutul, 

- concluziile, 

- bibliografia,

- anexele (opţional). 
Coperta (Anexa 3)  trebuie   să    conţină   denumirea   instituţiei    şi   a facultăţii organizatoare de licenţă/disertaţie, menţiunea “Lucrare de licenţă/disertaţie”, date despre coordonator (nume, prenume, grad didactic şi ştiinţific, după caz, (Prof. univ. dr./ Conf. univ. dr./ Lector univ. dr.), date despre absolvent (nume, prenume), locul (Arad) şi anul de susţinere a examenului de licenţă/disertaţie. 

Pagina de titlu (Anexa 4) conţine informaţii similare cu cele de pe copertă, cu deosebirea că în loc de “Lucrare de licenţă/disertaţie” este trecut titlul lucrării. Pagina de titlu este urmată de  pagina unde coordonatorului lucrării va întocmi referatul (Anexa 5) privind aprecierile asupra lucrării.

Cuprinsul (Anexa 6) trebuie să reflecte întocmai conţinutul LFSU, cu evidenţierea clară a paginii la care se găsesc capitole, subcapitole, paragrafe, etc., concluziile, bibliografia şi anexele. 

Conţinutul LFSU se referă la capitolele, subcapitole, paragrafele şi subparagrafele care alcătuiesc LFSU, structurate într-o înlănţuire logică, evitându-se alăturarea de texte disparate. Numărul de unităţi (capitole/paragrafe/subparagrafe) nu trebuie să fie exagerat, iar împărţirea pe unităţi nu trebuie să fie întâmplătoare, ci să reflecte în mod unitar conţinutul temei abordate.

Concluziile, aprecierile finale şi propunerile conţin prezentarea succintă a principalelor rezultate obţinute în LFSU, putând fi menţionate şi eventuale probleme rămase deschise, precum şi propuneri privind potenţialele direcţii viitoare de cercetare legate de tema abordata. Se recomandă punctarea aspectelor originale, a avantajelor şi limitelor soluţiilor oferite.

Bibliografia conţine lista tuturor surselor de informaţie utilizate de către autor pentru elaborarea LFSU. Credibilitatea unei LFSU este strâns legată de aceste referinţe bibliografice, care arată cât este de informat şi de avizat autorul cu privire la actualitatea şi relevanţa lucrării pe care o prezintă.  Se recomandă a fi indicate şi publicaţii în domeniu ale cadrelor facultăţii (universităţii) noastre.
Anexele reprezintă o parte opţională a LFSU, care vine să completeze, de obicei, partea practică existentă în cadrul capitolelor.

4.3. Reguli de redactare a LFSU
Pentru a respecta o formă unitară a tuturor LFSU, se recomandă aplicarea unor reguli generale de redactare şi tehnoredactare, reguli prezentate mai jos:

- Numărul total de pagini nu reprezintă un scop în sine, acesta fiind însă stabilit de către candidat împreună cu coordonatorul, de minim 30 de pagini. Este recomandat ca ponderea paginilor cu caracter teoretic să nu depăşească 1/3 din totalul paginilor.

- Tipărirea se va face pe format A4, doar pe prima pagină (faţă) a fiecărei foi. LFSU se va lega prin compactare sau spiralare. Un exemplar se va preda cu ocazia înscrierii la EFSU,  urmând a fi trimis la arhiva instituţiei.

- Formatarea trebuie să se păstreze pe tot parcursul LFSU. Tehnoredactarea se realizează în Microsoft Word, pe format A4, de tip portret, cu oglinda paginii de 2,5 cm. Textul va respecta o spaţiere de maxim 1,5 linii între rânduri şi va fi redactat cu Times New Roman, font de 12, cu utilizarea diacriticelor caracteristice. După fiecare semn de punctuaţie, se lasă un spaţiu (nu se lasă spaţiu înaintea semnului de punctuaţie). Paragraful se aliniază prin justified (alineat stânga-dreapta), iar alineatul se marchează spre interior, la 1,25 cm. 

Excepţie fac titlurile capitolelor precum şi titlurile figurilor şi tabelelor, care se aliniază centrat, mai puţin cele ale paragrafelor/subparagrafelor care rămân alineate la stânga. Toate aceste titluri se scriu cu bold, în plus titlurile capitolelor (mai puţin ale paragrafelor şi subparagrafelor), se scriu cu litere mari. Între titluri şi corpul textului, se lasă câte un rând liber. Pentru titluri, se utilizează caractere de următoarele dimensiuni: 16 pentru capitole, 14 pentru paragrafe şi 12 pentru subparagrafe. 

Eventualele note de subsol se scriu cu caractere de 10. Modul de numerotare a capitolelor/paragrafelor/subparagrafelor trebuie să fie acelaşi, atât pe parcursul lucrării, cât şi la cuprins.

 În corpul textelor nu trebuie să abunde sublinierea, boldarea sau scrierea cu caractere italice. Capitolele vor începe toate de la începutul paginii (pe pagină nouă) subcapitolele/paragrafele/subparagrafele pot însă începe oriunde în cadrul paginii, în funcţie de locul în care se termină secţiunea anterioară. De asemenea, nu se vor lăsa titlurile pe finalul unei pagini, iar primele rânduri din unitatea descrisă de titlu, la începutul celeilalte pagini.

- Tabelele şi figurile (diagrame, grafice, capturi de ecran, etc.) vor avea titlu şi număr. Figurile şi tabelele trebuie inserate în text aliniate centrat. Se recomandă evitarea plasării figurilor sau a tabelelor, înainte de prima lor menţionare în text. Formulele se introduc şi trebuie tipărite cu un rând gol deasupra şi dedesubt. Numerotarea lor se face simplu în paranteze: (1), (2), (3) …, alineate faţă de marginea dreaptă. Atât tabelele şi imaginile, cât şi formulele se pot numerota continuu pe toata lucrarea, sub forma (1), (2), etc., sau pe capitole (de exemplu formula (1.1.) sau figura 1.1. se referă la prima formulă respectiv, prima figură din capitolul 1, iar formula (2.1.) sau figura 2.1. se referă la prima formulă respectiv prima figură din capitolul al doilea).

- Numerotarea paginilor începe cu pagina de titlu, care este considerată pagina 1 (dar pe care nu apare numărul paginii) şi se continuă, până la ultima pagină. Prima pagină pe care apare numerotarea este pagina care conţine cuprinsul. Pentru paginile care conţin anexe, se poate opta pentru numerotarea lor, sau se pot pune fără numerotare, caz în care se numerotează doar pagina de gardă pentru anexe.

Numărul de pagină se inserează în subsolul paginii.

- Introducerea, concluziile, anexele şi bibliografia apar în ordinea menţionată în cuprins, în secţiuni separate, care nu se numerotează ca şi capitol nici în structura lucrării, nici la cuprins. Anexele se numerotează crescător pentru toată LFSU (Anexa 1, Anexa 2, etc.) şi este de dorit să aibă un titlu descriptiv. La fiecare anexă se va face apel cel puţin o dată pe parcursul lucrării. Înaintea setului de anexe, se pune o pagină de gardă a anexelor, care conţine doar menţiunea ANEXE, centrată, la mijlocul paginii, scrisă cu fontul TNR, 20, bold. La cuprins, se precizează doar această pagină de gardă.

- Referitor la redactarea bibliografiei, trebuie reţinut că lipsa unor titluri de referinţă sau de actualitate într-o lucrare aparţinând unui anumit domeniu denotă inconsistenţa informaţiei oferite cititorilor. De asemenea, cu atât mai gravă este neindicarea surselor. Este recomandabil ca lista bibliografică să cuprindă cel puţin 10 titluri semnificative şi de actualitate în domeniu, dintre care este binevenit ca o parte să fie referinţe de circulaţie internaţională, în limba engleză. De asemenea este recomandabil ca cel puţin 80% din titluri să fie din ultimii 10 ani. Referinţele bibliografice se numerotează consecutiv. 

Preluarea unor idei, informaţii, rezultate, date din diferite surse se va face obligatoriu cu menţionarea exactă a sursei citate, prin trimitere la subsolul paginii. Redactarea bibliografiei se face respectând  ordinea elementelor care definesc referinţa bibliografică (nume, prenume autori, titlu, editura sau atunci când este cazul, revista şi numărul revistei, locul şi anul apariţiei şi eventual paginile citate). Din cadrul referinţelor pot face parte cărţi, teze de doctorat, articole în reviste de specialitate sau în volumele (proceedings) unor conferinţe, resurse în format electronic. În cazul în care referinţa citată este elaborată de un colectiv neprecizat de autori, de regulă, documente emise de diferite organisme, în loc de numele şi prenumele autorilor se trece simbolul *** şi aceste referinţe se vor trece la finalul listei bibliografice, în ordinea cronologică a anului de apariţie, înaintea site-urilor consultate. În cazul când se citează şi informaţii preluate de pe anumite site-uri internet, referinţele conţin adresa site-ului şi data consultării acestuia şi se trec în lista bibliografică, la final, în ordinea cronologică a consultării site-ului.


4.4. Reguli de prezentare a LFSU
Modul de prezentare a LFSU în faţa comisiei este la fel de important ca şi elaborarea acesteia. Susţinerea LFSU de către candidat durează în jur de 10 minute şi cuprinde principalele idei din conţinutul lucrării, cu accent pe prezentarea aplicaţiilor şi a elementelor de contribuţie personală obţinute în cercetarea temei abordate. După terminarea prezentării, membrii comisiei adresează întrebări pentru verificarea modului în care candidatul cunoaşte problematica abordată în lucrare, pentru verificarea modului în care s-a făcut valorificarea bibliografiei citate, pentru verificarea utilităţii şi a calităţii studiilor de caz, etc.
4.5. Indicatori de evaluare a LFSU

Evaluarea LFSU se realizează în două etape, de către coordonator şi de către comisie. În prima etapă, coordonatorul propune aprobarea/respingerea LFSU, în vederea susţinerii. Cea de-a doua evaluare este cea în care, pe baza lucrării absolventului, a referatului de apreciere, precum şi pe baza susţinerii LFSU de către absolvent (inclusiv pe baza răspunsurilor la întrebări), fiecare membru al comisiei acordă o notă, nota finală fiind media notelor acordate de membrii comisiei.

În referatul de apreciere a LFSU, coordonatorul va evalua, următoarele aspecte: respectarea indicaţiilor primite, conţinutul ştiinţific al lucrării, tehnoredactare, conştiinciozitate, elemente originale, aplicabilitate practică, bibliografie.

În evaluarea realizată de comisia de licenţă/disertaţie, se regăsesc următorii indicatori generali:

Elemente de evaluare a expunerii şi lucrării scrise: claritatea şi coerenţa expunerii, consistenţa LFSU, răspunsurile date la întrebările puse de comisie, aspectul lucrării, finalizarea lucrării.

Elemente de evaluare a studiilor  practice: definirea clară a obiectivelor, problemelor, soluţiilor şi rezultatelor obţinute, precum şi comparaţia cu alte rezultate cunoscute, existenţa elementelor de originalitate, cu caracter inovativ.

Elemente de evaluare a cunoştinţelor de bază în domeniul abordat: prezentarea clară a conceptelor teoretice care au stat la baza aplicaţiei, capacitatea de transpunere a teoriei într-o realizare practică, precum şi adaptarea strictă a domeniului studiat exact la necesităţile temei abordate, adică sistematizarea şi relevanţa informaţiei.

5. Referinţe

5.1. Reglementări internaţionale

5.2. Legislaţie primară
5.1. Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011

5.3. Legislaţia secundară

a. Art. 120, 130, 137, 138, 140, 143, 145, 146, 152 şi 157 din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare;

b. Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificările şi completările ulterioare;

c. Hotărârea Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea şi desfăşurarea studiilor universitare de masterat;

d. Legea nr. 60/2000 privind dreptul absolvenţilor învăţământului superior particular de a susţine examenul de finalizare a studiilor la instituţii de învăţământ superior de stat acreditate şi ale Ordinului ministrului educaţiei, cercetării, tineretului şi sportului nr. 3.952/2012 pentru reglementarea unor măsuri privind finalizarea studiilor în învăţământul superior pentru situaţiile prevăzute la art. 361 alin. (4) şi (5) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011;

e. OMEN 657 din 24 noiembrie 2014 privind aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii în sistemul de învăţământ superior;

f. Ordinul MECS nr. 3098 din 27 februarie 2016 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare şi desfăşurare a examenelor de licenţă/diplomă şi disertaţie;

g. Regulamentul cadru de organizare şi desfăşurare a examenelor de licenţa şi disertaţie;

h. Regulamentul de funcţionare a activităţii didactice pe baza sistemului de credite transferabile în Universitatea "Aurel Vlaicu"
i. SR EN ISO 9000:2006; 

j. SR EN ISO 9001:2008; 

k. SR ISO IWA 2;2006 - Sisteme de management al calităţii. Linii directoare pentru aplicarea ISO 9001 in domeniul educaţiei;
5.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice.

a. Carta UAV
6. Anexe

Anexa 1 – Formular F.PO.E.04.01 „Lista temelor propuse pentru lucrările de licenţă/disertaţie”
Anexa 2 - Formular F.PO.E.04.02 „Model cerere înscriere îndrumător LFSU”

Anexa 3 - Formular F.PO.E.04.03 „Model copertă LFSU”

Anexa 4 - Formular F.PO.E.04.04 „Pagină de gardă LFSU”

Anexa 5 - Formular F.PO.E.04.05 „Referat îndrumător ştiinţific”

Anexa 6 - Formular F.PO.E.04.06 „Model cuprins LFSU”

Anexa 7 - Formular F.PO.E.04.07 „Tabel nominal coordonare studenţi”
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