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OBIECTIVUL GHIDULUI

Obiectivul acestui ghid consta in descrierea etapelor de parcurs si a cerintelor necesare
pentru realizarea, predarea si susfinerea lucrarii de absolvire (proiect de diploma/lucrare de
disertatie) pentru studentii care frecventeaza programele de studii de licentd respectiv de master
din cadrul Facultatii de Antreprenoriat, Ingineria si Managementul Afacerilor in Universitatea

Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti.

RECOMANDARI PRIVIND CONTINUTUL PROIECTULUI DE DIPLOMA

1. Proiectul de diploma/Lucrarea de disertatic se va axa pe latura practicd a cercetarii
intreprinse. Notiunile teoretice vor viza exclusiv cercetarea practica realizata si vor fi
prezentate succint.

2. Lucrarea trebuie sa fie structurat astfel:

i) Partea teoretica - reprezinta o sinteza a conceptelor teoretice legate de tema abordata,
utila pentru fundamentarea metodologiei de cercetare si a instrumentelor folosite. Pentru
elaborarea acestei sectiuni a proiectului de diploma/lucrdrii de disertatie, studentul va
consulta bibliografia recomandata in timpul anilor de studii precum si cea indicatd de
coordonatorul lucrarii.

ii) Partea practicd - constd in elaborarea unei cercetari, studiu, investigatii folosind
instrumentele si conceptele teoretice dezvoltate in partea teoreticd pentru realizarea
obiectivelor lucrarii.

Se va insista pe evidentierea contributiei personale a autorului si originalitatea lucrarii
sale.

3. Lucrarea trebuie sd cuprindd un rezumat in limba englezd aproximativ de 2-3 pagini.
Rezumatul va contine: tema lucrdrii, obiectivele lucrarii, contributia personala-originala,
rezultatele studiului de caz si concluziile finale.

4. Se recomandd ca lucrarea sd aiba un numar maxim de 70 de pagini. Lucrarea se
tipareste doar pe o fatd a unei coli format A4 si va fi legatd in coperti cartonate sau
spiralate.

5. Un exemplar fizic al lucrdrii precum si formatul electronic al acesteia se va preda
secretarului comisiei de sustinere de la fiecare program de studiu/specializare.

6. Predarea proiectului de diplomé/lucrarii de disertatie se va face personal.



Pasii de urmat in vederea finalizarii studiilor prin sustinerea proiectului de diploma/
lucrarii de disertatie.
1. Alegerea temei proiectului de diploma/lucrarii de disertatie;
2. Completarea figei de licenta sau disertatie;
3. Consultarea cadrului didactic coordonator pentru elaborarea lucrdrii, pe baza unui
calendar agreat de ambele parti;
4.  Prezentarea lucrarii In forma finala cadrului didactic coordonator in vederea evaluarii;
5. Definitivarea lucrarii pe baza observatiilor coordonatorului;
6. Realizarea prezentarii PowerPoint in vederea sustinerii lucrarii i discutarea acesteia cu
cadrul didactic coordonator;
7.  Predarea lucrarii secretarului comisiei de sustinere a proiectului de diploma sau a lucrarii
de disertatie de la fiecare program de studiu/specializare, in format electronic, respectiv

pe hartie.

Atentie!!! Este obligatoriu ca termenele fixate de cadrul didactic coordonator sa fie

respectate.

STRUCTURA PROIECTULUI DE DIPLOMA/LUCRARII DE
DISERTATIE

Proiectul de diploméa/lucrarea de disertatie contine urmatoarele sectiuni:
Pagina de gardi;

Cuprins;

Introducere;

Capitole - corpul lucrarii;

Concluzii si propuneri;

Bibliografie

AU S o

Anexe (daca este cazul)



COPERTA

UNIVERSITATEA NATIONALA DE STIINTA SI TEHNOLOGIE
POLITEHNICA BUCURESTI

FACULTATEA DE ANTREPRENORIAT, INGINERIA
SI MANAGEMENTUL AFACERILOR

SPECIALIZAREA (se completeaza......... ept)....... )

PROIECT DE DIPLOMA (26 pt)

sau

LUCRARE DE DISERTATIE (26 pt)

Coordonator stiintific, Student/Masterand,
Grad didactic Prenume Nume Prenume Nume

(14pt) (14pt)

Bucuresti

(anul absolvirii)




1. Pagina de gardad a proiectului de diploma

UNIVERSITATEA NATIONALA DE STIINTA SI TEHNOLOGIE
POLITEHNICA BUCURESTI

FACULTATEA DE ANTREPRENORIAT, INGINERIA
SI MANAGEMENTUL AFACERILOR

SPECIALIZAREA (se completeaza....16pt)

PROIECT DE DIPLOMA (26 pt)

sau

LUCRARE DE DISERTATIE (26 pt)
Titlul lucrarii (24pt)

Coordonator stiintific, Student/Masterand,

Grad didactic Prenume Nume Prenume Nume
(14pt) (14pt)

Bucuresti

(anul absolvirii)




CUPRINS

INErOAUCET Cu.anneeeereeririiiiiiiisissssnnnsennnsssssniesssesssssssssssssssssssssssssssssssssses XX

Capitolul 1. TitluL.....cccovveeiinivrniiciisniccsssniccsssnsicsssnssscssssssssssnssssssnns XX
1.1, Subcapitolul 1.....cccvieiiieiee e XX
1.2, Subcapitolul 2.... ... XX
1.3.....

Capitolul 2. Titlul........uueeeeeiiiiiiiisnnnriicsssisssnnrnccsssssssesecsssssssssecsssssnses XX
2.1, Subcapitolul T......ccoooiiiii i XX

2.2, Subcapitolul 2. ... oottt e e e e e

XX
2.3......

Capitolul 3. TitluL.....ccceeeeiiinniniiiiiiniiiissnniccsssnnicsssnsnesssssecsssssesssanns XX
3.1.Subcapitolul T... ..o XX
3.2.Subcapitolul 2. XX
3.3.....

Capitolul 4. Titlul.........eueeeeerieiiiisnneiicsssscssnnrnccsssssnsenecsssssssssecsssonses XX
4.1. Subcapitolul 1.......coiii i XX
4.2.Subcapitolul 2..... ..o XX
43......

Concluzii $1 Propuneri.....cccceeeeieiiiiineeccsserssriecsssesssecsscnsscns XX

Bibliografie......ccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnniie. XX

Anexe (dacd este CAZUl)ueeeeeees ceorienineereeeinneereeecsnnssccecsnnsscnnns XX

Anexa 1 Titlul
Anexa 2 Titlul



1. Pagina de garda

Pagina de gardd contine titlul proiectului de diploma/lucrarii de diseratatie, numele
autorului si al coordonatorului acestuia, numele universitatii/facultatii, specializarea, localitatea

centrului universitar si anul absolvirii.
2. Cuprinsul

Cuprinsul contine toate titlurile capitolelor, sectiunilor si subsectiunilor, in ordinea aparitiilor
lor in lucrare. Se recomanda sa nu se prescurteze cuvintele "CAPITOL" si "SECTIUNE" in cazul
in care acestea sunt utilizate inainte de numarul capitolului si al sectiunii sau subsectiunii

respective. Se recomandd maxim 5 capitole.
3. Introducere

Aceasta va contine obiectivele lucririi, motivatia alegerii si studiului temei. In introducere
se prezintd stadiul actual al cunoasterii in domeniul abordat, respectiv contextul problemei
studiate, gradul de noutate a temei, metodologia folosita, instrumentele de colectare a datelor,
precum si instrumentele de interpretare a datelor, ,,firul rosu” al lucrarii (titlul capitolelor si
legétura dintre ele), precum si limitele lucrarii (confidentialitatea datelor, rata mica de raspuns la
chestionare/interviuri, lipsa accesului la unele surse bibliografice de referinta etc.). Introducerea
cuprinde descrierea lucrdrii, pe sectiuni sau capitole, incercand sda se scoatd in evidentd
contributiile si rezultatele stiintifice ale autorului.

4. Tehnoredactarea lucrarii
Se recomandd urmatoarele reguli de tehnoredactare ale capitolelor proiectului de diploma:
Capitolul 1. Titlul capitolului (14pt, bold, left)
1.1. Titlul subcapitolului 1 (13pt, bold, left)
1.1.1. Titlul paragrafului (12pt, bold, left)
Recomandari:
1. Este de preferat o structurd cat mai compactd a capitolelor astfel incat, Impdrtirea excesiva a
subcapitolelor in paragrafe de cateva randuri sa fie evitata.
2. Formatul paginii pe care il recomandam este urmatorul:
e Formatul paginii: A4;
e Margini: Top 2,5 cm, Bottom 2 cm, Left 2,5 cm, Right 2 cm
e Header 1,27 cm, Footer 1,27 cm;
e Aliniat nou: Tab stop: 1,27 cm;

e Font: Times New Roman 12 pt, line space 1,5 lines, justified.



Observatii:

L

11

111

V.

Vi

Fonturile cele mai lizibile pentru redactarea proiectului de diploma sunt acele
fonturi care au corpul literei de dimensiune echilibrata in latime si inaltime.
Exemple de fonturi care se preteaza redactarii proiectului de diploma/ lucrarii de
disertatie sunt: Times New Roman 12pt, Arial 12pt, Verdana 11pt, Helvetica 12pt,
Neutra Text 12pt.

Nu se recomanda fonturi cu o dimensiune mai mare de 12pt. Este obligatorie
alegerea unui font ce contine diacritice, in cazul redactarii proiectului in limba
romand.

Paragrafele se despart printr-un rand liber. Inceputul unui paragraf se marcheazd
prin deplasarea la dreapta a primului rand din paragraf, de obicei cu 1 cm sau 1,5
cm.

Corpurile de text se distribuie pe orizontala de la un capat la celdalalt al paginii
(aliniere justified) si nu la stanga. Proiectul de diploma nu este un manuscris, ci un
produs finit, prezentarea acestuia necesitind un anumit grad de finisare in
formatare.

Proiectul de diploma/lucrarea de disertatie se redacteaza, in intregime, cu acelasi
font. Exceptie fac anexele, unde este posibila utilizarea unui font special pentru
transcrierea scripturilor §i a programelor, de exemplu: Courier si/sau Courier New
cu dimensiune de 10 sau 11pt.

Se vor folosi obligatoriu diacritice.

3. Pentru a face trimitere la anumite lucrari in cadrul textului se va utiliza “Sistemul de citare

autor-data”, cunoscut si sub numele de ,,sistemul Harvard”. In cadrul acestui sistem, referintele

bibliografice sunt plasate in text. Trimiterea bibliografica directd in text confine in paranteza

urmatoarele informatii: a. numele de familie al autorului; b. anul publicarii sursei bibliografice; c.

pagina exactd la care se face trimitere. Exemplu: ,,Cultura poate fi definitd ca un sistem de valori,

convingeri, tradifii §i urme de comportament comune, unice pentru un anumit grup de oameni”

(Olaru Adriana, 2006, p.52).

I.  Daca numele autorului sursei este parte a structurii formale a propozitiei, anul aparitiei si

pagina apar intre paranteze dupa numele acestuia.

Exemplu: Olaru (2006, p.52) mentioneaza faptul cad expunerea repetatd la stimul faciliteaza

II.  Daca numele autorului sursei nu este parte a structurii formale a propozitiei, atdt numele

acestuia, cat si anul aparitiei si pagina, apar intre paranteze, la sfarsitul textului.



Exemplu: Cultura poate fi definita ca un sistem de valori, convingeri, traditii §i stiluri de

comportament comune, unice pentru un anumit grup de oameni. (Olaru, 2006, p.52).

III.  Daca un autor are doua sau mai multe lucrari publicate in acelasi an, care sunt utilizate ca
surse bibliografice in lucrare, acestea sunt trecute in bibliografia finala a lucrarii, in ordinea
alfabetica a titlurilor, iar la trimiterile bibliografice in text, in paranteza se adauga (fara
spatiu liber) anul publicarii sursei bibliografice cate o litera alfabetica (“a” corespunzator
primei lucrari dintr-un an a unui autor, “b” celei de-a doua lucrari din acelasi an a aceluiasi
autor s.a.m.d.). Exemplu: (Olaru, 2006a, p.52).

IV. Daca lucrarea la care se face referire are doi sau trei autori se trece numele acestora,
separate printr-o virguld. Exemplu: (Olaru, Popescu, lonescu, 2006, p.52).

V.  Daca lucrarea are mai mult de trei autori poate fi dat numai primul, urmat de et al. (= si altii).
Exemplu: (Olaru et al., p.52).

4. Figurile, graficele si tabelele vor fi centrate $i numerotate, dupa cum urmeaza:

Figurile si tabelele trebuie sa aiba un titlu care sd mentioneze tipul obiectului respectiv, continutul

acestuia si numarul acestuia in cadrul capitolului.

4.1 Figura c.n. - desemneaza o figurd, ¢ fiind identificatorul capitolului, iar n reprezentand
numarul figurii in cadrul acelui capitol; acest titlu va fi urmat de numele figurii, descriind continutul
acesteia. De exemplu: Figura 3.2. Sistem de management al calitati va fi titlul figurii a doua din
capitolul 3, con{inand structura sistemului de management al calitatii.

Figurile trebuie plasate centrat, de preferinti, la mijlocul paginii. Inceperea/
incheierea unei pagini se va face cu text. Denumirea figurii se scrie sub figura, cu caractere de
11 pct.

4.2 Tabelul c.n. - desemneaza un tabel, ¢ fiind identificatorul capitolului, iar n reprezentand
numarul tabelului in cadrul acelui capitol; acest titlu va fi urmat de numele tabelului, descriind
continutul acestuia. De exemplu: Tabelul 5.6. Evolutia veniturilor/membru de familie va fi titlul
tabelului al saselea din capitolul 5, continand veniturile/membru de familie.

Tabelele se scriu cu caractere de 11 pct. Titlul tabelului se scrie centrat, bold,

deasupra tabelului cu ,,Times New Roman” dimensiunea 11.
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Nr. capitol
[0,5-0,7]

©0,7-09]  (09-1,1] (1,1-1,3] (1,3-1,5]  (1,5-1,7] _(1:7-1,9]

clasa de venit

Figura 1.1. Evolutia veniturilor/membru de familie (11pt)

Sursa: Autor, anul, pagina (10pt)

Nr. capitol

Nr. tabel

Tabelul 1.1. Evolutia venitului/membru de familie (11pt)

Clasa de venit | Frecventa absolutd | Frecventa relativi (%)
[0,5;0,7] 6 16,33%
0,7;0,9] 8 32,65%
0,9;1,1] 12 48,98%
(1,1;1,3] 8 67,35%
(1,3;1,5] 9 85,71%
(1,5;1,7] 3 91,84%
1,7;1,9] 4 100,00%

50 100%

Precizdri privind sursa/documentul folosit ca referintd( Autor, anul, pagina )(10pt)

Nr. grafic

4.3 Graficele sunt considerate figuri §i vor purta titluri adecvate. Graficele trebuie sa

aiba o eticheta pe fiecare axd, descriind semnificatia acesteia, mentionand unitatea de masura

acolo unde este cazul.

Se recomanda alinierea centrala a figurilor. Tabelele se pot alinia la stanga, lasand fata de

marginea paginii (acolo unde este posibil si daca tabelul nu acopera toata latimea paginii) aceeasi

dimensiune, ca in cazul primului rand al paragrafelor.

5. Ecuatiile se scriu cu editorul de ecuatii la aceeasi inaltime de font precum corpul textului si se

numeroteaza in ordinea aparitiei n text: (c.n) unde ¢ reprezintd identificatorul capitolului

curent, iar n este numadrul ecuatiei in capitol. Ecuatiile pot avea eticheta de identificare la

stanga sau la dreapta. Ecuatiile se pot alinia centrat sau la stanga.



De exemplu:
5+x=0 (2.8)
unde 2 reprezintd numdrul capitolului, iar 8 este numdrul ecuatiei in cadrul acestuia. Inainte si
dupa fiecare ecuatie se lasa un rand liber.
6. Numerotarea paginilor trebuie sa fie continud incepand cu prima pagina din ,,Introducere”,
pana la ultima pagind a lucrdrii, inclusiv ,,Anexele”.

Nu se reincepe numerotarea paginilor cu fiecare capitol. De asemenea, nu se numeroteaza
pagina de garda. Numerele de pagini se includ in campuri speciale de subsol (Footer), in care fontul
utilizat trebuie sa fie acelasi cu restul lucrdrii si cu 1 sau 2 puncte tipografice mai mic. Optional, se
poate include un cdmp continand titlul proiectului de diploma in zona superioara a paginii (Header),

acesta necesitand aceeasi dimensiune de font adoptata pentru numerele de pagini.

5. Concluzii si propuneri

Lucrarea se incheie cu prezentarea concluziilor finale care se desprind din cercetarea
intreprinsa, opinia personala privind rezultatele obtinute in lucrare, precum si potentiale directii
viitoare de cercetare legate de tema abordatd, propuneri pe care le considerati oportune si care

deriva, in fapt, din concluziile asumate.

6. Bibliografia
Lista bibliograficd este o componentd esentiald a lucrarii de licentd/disertatie, aceasta
demonstrand documentarea efectuatd de catre autor si marcand corespunzator ideile care nu ii

apartin acestuia.

Recomandari:

a) Titlurile bibliografice vor fi trecute numerotat, in ordinea alfabetica
a autorilor respectind urmatoarele tehnici de redactare:
» Carti:
[11 Vorzsak, M., Toader, V. (2012), Microeconomie, Editura

Presa Universitara Clujeand,Bucuresti.



» Articole de specialitate:

[2] Stancul., Treanta S., Dumitru I. (2010), Financing tools for supporting SME’s in
Romania, Studia Negotia, vol. 55, no. 1, p. 99-116.

» Articole sau documente descdrcate de pe Internet:

[3] Neely, A., Adams, C. (2011), Perspective on Performance. The Performance

Prism, available on-line at www.som.cranfield.ac.uk/som/cbp/adn.htm (accesat la

data de..(ziua,luna.anul)

> Documente interne:

[4] *** Planul strategic al firmei X S.A.

> Alte documente  HG, documente elaborate de
organisme nationale/internationale, anuare statistice etc.

[5] World Business Council for Suistainable Development (WBCSD), WBCSD

Annual Review 2009 — A decade of action and learning, www.wbcsd.ch.

[6] Institutul National de Statistica (2013), Anuarul Statistic al

Romaniei, Indicele preturilor de consum 2012.

b) Sunt trecute la bibliografie doar titlurile la care se face trimitere in textul lucrdarii.

7. Anexe (dacd este cazul)

Acestea apar intr-o sectiune separata, care nu se numeroteaza precum un capitol. Anexele

se numeroteaza crescator (Anexa 1, Anexa 2 etc.);


http://www.som.cranfield.ac.uk/som/cbp/adn.htm%20(accesat
http://www.wbcsd.ch/
http://www.wbcsd.ch/

Realizarea prezentarii si sustinerea proiectului de diploma/lucrarii de disertatie

1. Prezentarea va fi realizata in PowerPoint.
2. Prezentarea va contine aproximativ 15 slide-uri.

3. Se recomanda urmatoarea structura a prezentarii:

e Slide 1: contine titlul lucrarii, numele si prenumele autorului, si a
coordonatorului stiintific, denumirea universititii, facultatii si
specializarea;

e Slide 2: obiectivele si structura lucrarii;

e Slide 3 — Slide ”n”: prezentarea lucrarii (aspecte teoretice, prezentarea
tehnicilor, instrumentelor folosite, rezultate, contributii personale,
concluzii);

e Slide-ul ultim este de incheiere a prezentarii.



CRITERII DE INTOCMIRE A PROIECTULUI DE DIPLOMA

Generale:

1. Concordanta dintre titlul si continutul proiectului.

2. Concordanta cu profilul programului de studiu (in lucrare se vor folosi concepte, tehnici,
metode din cel putin doud materii prezente in planul de invatamant).

3. Concordanta dintre partea teoretica si partea de aplicativa.

4. Fluxul desfasurarii lucrarii sa fie logic.

5. Explicarea conceptelor utilizate (trimitere la bibliografie).

Continut:

1. Prezentarea contextului, actualitatea si/sau noutatea temei, fundamentarea (explicarea/
motivarea) importantei/necesitatii proiectului, prezentarea obiectivului principal si a
obiectivelor secundare.

2. Fundamentarea cercetdrii: se vor prezenta numai acele concepte care au legiatura cu titlul
proiectului si cu partea aplicativa, se vor defini conceptele pe baza literaturii de specialitate, se
vor identifica lucrari din literatura de specialitate care trateaza domeniul temei si se vor prezenta
sintetic rezultatele principale ale acestora.

3. Prezentarea metodologiei de cercetare utilizatd si argumentarea acesteia. In partea teoretica se
vor prezenta tipurile de metodologii (metode, tehnici, instrumente) care pot fi folosite pentru
identificarea de solutii; se va pune accent pe prezentarea in detaliu a metodologiei folosite in
partea aplicativa; se vor prezenta criteriile de selectie pentru metodele, tehnicile si instrumentele
folosite, modul in care acestea sunt folosite in rezolvarea problemei.

4. Aplicarea cunostintelor teoretice in practica. Partea aplicativa (studiul de caz) va contine
prezentarea detaliatd a activitatii agentului economic, subiectul studiului, cu intelegerea
problemei/problemelor identificate si a modului de utilizare a instrumentelor manageriale si
ingineresti In rezolvarea problemelor. Se va urmari interpretarea datelor obtinute in concordanta
cu titlul temei si se vor propune solutii fezabile.

5. Existenta si calitatea propunerilor pentru imbunatdtire. Se va avea in vedere stabilirea

impactului economic si social al solutiei (solutiilor) tehnice si/sau manageriale. Se vor scoate in
evidentd avantajele si dezavantajele fiecarei solutii. Se va detalia, cel putin pentru o solutie

propusd, problema implementarii acesteia.



Elaborarea de concluzii in legaturad cu tema aleasa; se va face referire la originalitatea temei si la
aplicatiile ei practice, se pot prezenta eventualele probleme identificate de-a lungul elaborarii

lucrarii si a modului in care acestea au fost depasite.

Contributia autorului. Principalele contributii teoretice (de ex. sistematizarea informatiilor,
analize etc.) si practice trebuie scoase in evidentd in finalul lucrarii. De-a lungul lucrarii, trebuie

sd reiasa clar, unde este contributia autorului si unde sursele bibliografice au fost folosite.

Lista de referinte/ bibliografie intocmitd conform unui standard; de exemplu: Harvard, cu
citarea corecta in text a surselor. Se vor utiliza cu preponderenta surse bibliografice din ultimii

zece ani. Se vor mentiona cartile de specialitate, articolele de referinta, standardele etc.

Prezenta anexelor (existenta elementelor grafice sau listelor care au stat la baza argumentarii

solutiilor propuse in cadrul lucrarii).



