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Introducere

În conformitate cu Metodologia de organizare şi desfăşurare a examenului de licenţă la
Facultatea de Istorie şi Geografie a Universităţii „Ştefan cel Mare” din Suceava1, examenul de 
licenţă cuprinde prezentarea şi susţinerea lucrării de licenţă.

Fiecare student al Facultăţii de Istorie şi Geografie are obligaţia de a-şi alege tema
lucrării de licenţă şi cadrul didactic coordonator, respectând, pe parcursul elaborării şi prezentării
lucrării, cerinţele impuse de acesta.

Prezentul Îndrumar pentru redactarea şi prezentarea lucrării de licenţă are următoarele
obiective: 

 schiţarea cadrului general de întocmire a lucrărilor de licenţă;
 înlesnirea procesului de redactare corectă de către absolvenţi a lucrării de licenţă; 
creşterea nivelului calitativ al lucrărilor de licenţă;
 evaluarea unitară a absolvenţilor care îşi susţin lucrarea de licenţă.

Prezentul Îndrumar va fi utilizat ca instrument de lucru, începând cu sesiunea de licenţă
iunie 2009. 

Îndrumarul, împreună cu şabloanele utilizate pentru redactarea lucrării de licenţă, va fi 
publicat pe site-ul Facultăţii de Istorie şi Geografie (http://www.atlas.usv.ro, meniul 
„Diplome”) şi va fi adus la cunoştinţă de către cadrele didactice coordonatoare tuturor 
studenţilor/absolvenţilor pe care acestea îi îndrumă.

                                               
1 Metodologia poate fi consultată în întregime la adresa: http://www.atlas.usv.ro, meniul „Studenți”.
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Capitolul 1, Structura lucrării de licenţă

Lucrarea de licenţă este structurată pe capitole şi include următoarele elemente 
obligatorii:

a. Copertă – informaţiile care trebuie să apară pe coperta lucrării de licenţă sunt 
prezentate în Anexa 1;

b. Pagina de titlu – informaţiile care trebuie să apară în pagina de titlu a lucrării de 
licenţă sunt prezentate în Anexa 2;

c. Declaraţie standard – lucrarea de licenţă va conţine o declaraţie pe propria 
răspundere a absolventului, datată şi semnată în original, din care să rezulte că 
lucrarea îi aparţine, nu a mai fost niciodată prezentată şi nu este plagiată2.
Conţinutul declaraţiei este prezentat în Anexa 3, iar şablonul poate fi descărcat de 
pe site-ul Facultăţii de Istorie şi Geografie;

d. Cuprins – lucrarea de licenţă va avea un cuprins care să conţină titlurile tuturor 
capitolelor şi subcapitolelor, însoţite de numărul paginii la care începe fiecare 
capitol/subcapitol (a se vedea exemplul din Anexa 4). Între capitole trebuie să 
existe o legătură logică, iar conţinutul să reprezinte o structură bine închegată. 
Problemele urmează a fi distribuite pe capitole şi subcapitole în aşa fel, încât să 
rezulte o lucrare echilibrată (capitole cu un număr aproximativ egal de subcapitole 
şi cu un număr apropiat de pagini; un subcapitol nu poate fi mai amplu decât 
capitolul învecinat etc.). Se va urmări ca titlurile lor să nu coincidă cu titlul 
propriu-zis al lucrării;

e. Lista abrevierilor, lista figurilor şi lista tabelelor – în cazul în care lucrarea de 
licenţă conţine abrevieri, figuri (imagini, grafice) şi/sau tabele, acestea vor fi 
prezentate, imediat după cuprins, sub forma unor liste (separat pentru figuri şi 
tabele) care conţin numele fiecărui element şi numărul paginii la care se află 
acesta (a se vedea exemplul din Anexele 5 şi 6);

f. Introducere – aceasta va conţine actualitatea problemei; motivaţia alegerii 
subiectului cercetării; obiectul de studiu al lucrării; aportul ştiinţific al 
predecesorilor (istoriografia problemei); obiectivele studiului; metodologia 
folosită; noutatea ştiinţifică a lucrării; izvoarele cercetării; însemnătatea ştiinţifică 
şi practică a studiului; limitele lucrării (lipsa accesului la unele surse bibliografice 
de referinţă, inaccesibilitatea izvoarelor etc.); ajutorul primit, de la cine şi în ce 
mod. Introducerea nu se numerotează ca şi capitol;

                                               
2 Constituie plagiat:
- Compilaţia de fragmente din mai multe surse/autori, fără referinţe clare la textele sursă;
- Întrepătrunderea dintre fragmentele de texte furate şi munca proprie;
- Preluarea unui text fără referinţe clare, cu modificarea unor expresii din text, şi/sau 

inversarea unor paragrafe/propoziţii/capitole; 
- Omiterea marcajelor clare de citare în text şi menţionarea lucrării sursă (carte, articol, 

studiu, resursă web etc.) în bibliografia finală.
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g. Capitole – lucrarea de licenţă va conţine între 3 şi 6 capitole numerotate crescător,
fiecare având, în partea finală, o secţiune de concluzii, care să sintetizeze informaţiile
şi/sau rezultatele prezentate în cadrul acelui capitol. Se va acorda atenţie deosebită
stilului folosit pe parcursul redactării lucrării. În studiile ştiinţifice nu este acceptat 
stilul bombastic, poetic, patriotard, emotiv, xenofob, revanşard etc., ci preferă
expunerea clară, sobră, academică. Lucrarea urmează a fi redactată în mod original,
evitându-se utilizarea frazelor autorilor din care s-a preluat materialul;

h. Concluziile lucrării – în această parte a lucrării de licenţă se regăsesc cele mai
importante concluzii din capitole, opinia personală privind rezultatele obţinute în
lucrare, precum şi potenţiale direcţii viitoare de cercetare legate de tema abordată.
Concluziile lucrării nu se numerotează ca şi capitol;

i. Anexe (dacă este cazul) – acestea apar într-o secţiune separată, care nu se
numerotează ca şi capitol. Fiecare anexă se va menţiona, cel puţin o dată, în textul 
lucrării. Anexele se numerotează crescător (Anexa 1, Anexa 2, etc.);

j. Bibliografie – acesta este ultima parte a lucrării şi va conţine lista tuturor surselor
de informaţie utilizate de către absolvent pentru redactarea lucrării de licenţă.
Bibliografia nu se va numerota ca şi capitol al lucrării.
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Capitolul 2, Reguli de redactare a lucrării de licenţă

Formatul întregii lucrări este A4, numărul de pagini fiind între 70 şi 100, cu 
următoarele elemente:

a. Marginile paginii – se vor utiliza următoarele valori pentru marginile paginii (Page Setup 
-> Margins): 

 stânga: 3,1 cm; 
 dreapta: 1,5 cm 
 sus: 2 cm 
 jos: 2 cm

-> Pages: 
 Multiples pages: Mirror margines

b. Spaţiere între rânduri - textul va respecta o spaţiere între rânduri de 1,5 linii (Format-
>Paragraph->Line spacing-> 1,5 lines);

c. Alinierea textului în cadrul paragrafelor - textul din cadrul paragrafelor normale va fi 
aliniat între marginile din stânga şi dreapta (justified). Primul rând al fiecărui paragraf va 
avea o indentare de 1,5 cm (Format-> Paragraph-> Indentation-> Left). Excepţie fac 
titlurile capitolelor, care vor fi aliniate centrat, precum şi etichetele tabelelor şi figurilor 
(a se vedea explicaţiile de mai jos);

d. Font – fontul utilizat pentru redactare va fi Times New Roman, cu dimensiunea de 12 
puncte, utilizând diacriticele specifice limbii în care este redactată lucrarea (ă, ş, ţ, î, â -
pentru limba română);

e. Numerotarea paginilor - numerotarea paginilor se face începând cu pagina de titlu, până 
la ultima pagină a lucrării, dar numărul paginii apare doar începând cu Introducerea. 
Numărul de pagină se inserează în subsolul paginii, centrat.

f. Antetul paginii - apare începând cu introducerea şi va conţine numele absolventului (în 
stânga) şi titlul capitolului (în dreapta);

g. Tabele – tabelele se numerotează cu 2 cifre, prima reprezentând numărul capitolului, iar 
cea de a doua reprezentând numărul tabelului din capitolul respectiv. Fiecare tabel are 
număr şi titlu, care se menţionează deasupra tabelului, aliniat la marginea din dreapta. 
Dacă este cazul, sursa datelor se precizează sub tabel, aliniat între marginile din stânga şi 
dreapta (justified), indicând în mod obligatoriu numele autorului(lor), lucrarea (cartea), 
locul, editura, anul, pagina sau adresa de Internet completă;

h. Figuri -  figurile (aici sunt incluse imagini, grafice, capturi de ecran) se numerotează cu 2 
cifre, prima reprezentând numărul capitolului, iar cea de a doua fiind numărul figurii din 
capitolul respectiv; fiecare figură are număr şi titlu, care se menţionează sub figură, 
centrat; dacă este cazul, sursa figurii se indică pe rândul imediat următor, justified, 
indicând numele autorului(lor), lucrarea (cartea), editura, anul, pagina sau adresa de 
Internet completă;
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i. Note de subsol - în situaţia în care se citează (ex. definiţii, puncte de vedere, clasificări
etc.), se menţionează cifre (ex. rata inflaţiei, poziţie în clasamente, PIB etc.) sau se 
doreşte explicarea unor termeni (ex. stakeholders, formule folosite), se vor introduce note
de subsol (Footnotes) pentru a se indica sursa(ele). Acestea se numerotează unitar pentru
toată lucrarea şi vor respecta următoarele reguli de citare:

a) în cazul citării din articole, cărţi etc. cu un singur autor:
Exemplu: 
„Graţie Europei, Franţa a reuşit nu numai să-şi păstreze independenţa, acolo 
unde un drum solitar nu i-ar fi permis-o, ci, mai mult, să-şi păstreze rangul
şi să-şi ofere orizonturi noi”3.

b) în cazul citării din articole, studii publicate în volume/culegeri de studii: 
Exemplu:
În opinia cercetătorului Alexandru Zub, unirea Principatelor române s-a 
realizat prin voinţa maselor şi înţelepciunea conducătorilor care au reuşit
să impună soluţia optimă a momentului4.

c) în cazul citării din articole, studii publicate în reviste de specialitate:
Exemplu:
Evaluând activitatea istoricului, cărturarului şi omului Nicolae Iorga,
autorul a evidenţiat faptul că prea puţini contemporani sau personalităţi
din alte epoci au făcut atâtea câte a reuşit să facă acesta pentru „binele,
fericirea şi destinele tuturor românilor, între care şi a acelora din
Bucovina”5.

d) în cazul citării mai multor lucrări:
Exemplu:
Liderii politici care au promovat ideea unităţii europene au făcut parte din
partide diferite, dar pe toţi i-a unit dorinţa de a da viaţă unei Europe Unite
încadrată armonios în O.N.U.6.

e) în cazul citării unor informaţii de arhivă:
Exemplu:
Potrivit proiectului, prima măsură trebuia să fie promulgarea, până la 1 aprilie 
(st. v.) 1919, a Decretului regal privind arendarea obligatorie a terenurilor 
ce urmau a fi expropriate, din cauza faptului că „termenul obişnuit în
agricultură” pentru asemenea tranzacţii „este ziua de Sf. Gheorghe”7 (23 
aprilie, st. v.).

f) în cazul citării unor informaţii preluate de pe paginile web: Exemplu:

                                               

3 Sylvian Kahn, Geopolitica Uniunii Europene. Trad. de Gabriela Şiclovan, Chişinău, Editura Cartier istoric, 2008,
p. 53.
4 Alexandru Zub, Unirea Principatelor: sens şi finalitate, în Dumitru Ivănescu, Dumitru Vitcu (ed.),Congresul 
de Pace de la Paris (1856). Prefaceri europene, implicaţii româneşti, Iaşi, Editura Junimea, 2006, p. 190.
5 Mihai Iacobescu, Iorga şi Bucovina (II), în „Analele Bucovinei”, XV, 2008, nr. 1, p. 109.
6 Dumitru Suciu, Evoluţia ideii de Europă unită, Bucureşti, Editura Historia, 2007, p. 287; Sylvian Kahn, op. cit., p. 
18-21.
7 Arhivele Naţionale Istorice Centrale (în continuare: ANIC), fond Iancu Flondor, d. 11, f. 67 v.
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Semnarea acordului privind înființarea BLACKSEAFOR a constituit un 
semnal clar al celor șase state fondatoare de a intensifica cooperarea politică 
și militară în zona Mării Negre8.

j. Menţionarea autorilor în text (cu nota de subsol aferentă) -  se face prin indicarea 
prenumelui şi a numelui acestora (ex. Ion Nistor, Paul Wilkinson, Cornelia Bodea);

În scopul facilitării procesului de redactare a aparatului critic se pot folosi anumite cuvinte care
ţin locul unor elemente caracteristice sursei citate sau concretizează anumite momente:

- apud (după) se foloseşte înaintea numelui autorului şi operei de la care am preluat un
citat sau o informaţie deţinută dintr-o lucrare pe care noi n-am avut posibilitatea să o
consultăm.

- cf. (confirmă, vezi) se foloseşte pentru a indica o comparaţie între paragrafe diferite de
lucrare, între puncte de vedere diferite sau asemănătoare, pentru sublinierea împărtăşirii
unui anumit punct de vedere şi de alţi cercetători.

- op. cit. (opera sau lucrarea citată), scris cu litere cursive, se foloseşte pentru înlocuirea 
titlului unei lucrări deja citate, trecându-se după prenumele şi numele autorului. Trebuie 
să fim atenţi cu utilizarea acestei prescurtări în cazurile în care apelăm la mai multe
lucrări ale aceluiaşi autor, deoarece ea priveşte lucrarea citată anterior notei respective şi
nu doar prima citare. 

- ibidem (în acelaşi loc), scris cu litere cursive, se foloseşte în cazul în care avem o
trimitere succesivă la aceeaşi lucrare şi la acelaşi autor.

- idem ţine locul numelui autorului (eadem pentru autoare) în cazurile în care se fac 
trimiteri succesive la lucrările aceluiaşi autor.

- loc. cit. (locul citat) se utilizează în cazurile în care facem trimitere la două articole
diferite, preluate din aceeaşi culegere de studii şi citate succesiv; de asemenea, la ea se 
apelează atunci când sunt făcute trimiteri la acelaşi fond al unei anumite instituţii (arhivă,
bibliotecă, muzeu etc.), indicându-se însă denumirea acesteia.

- passim se foloseşte atunci când o anumită idee apare în foarte multe locuri pe cuprinsul
lucrării citate şi nu se poate face trimitere doar la una sau câteva pagini.

k. Bibliografia - se structurează pe următoarele paliere:

I. Izvoare şi instrumente de lucru
I.1. Instrumente de lucru (bibliografii, dicţionare, enciclopedii etc.)
I.2. Izvoare inedite (arhive, manuscrise etc.)
I.3. Izvoare edite:

I.3.1. izvoare documentare
I.3.2. izvoare narative
I.3.3. resurse electronice (Internet)

II. Periodice
III. Lucrări generale
IV. Lucrări speciale

                                               
8 Ionel Dan Ciocoiu, Adrian Lepădatu, Tendințe de evoluție ale BLACKSEAFOR, în „Buletinul Forțelor Navale”,  

VII, 2007, p. 170, in: http://safn.ro/bfn/BFN7_07.pdf (Accesat 12.01.2009)
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Bibliografia va cuprinde toate sursele consultate (valorificate sau nu în cadrul 
aparatului critic) de către autorul studiului. Lucrările incluse în bibliografie sunt ordonate în 
ordine alfabetică (numele şi prenumele autorului sau autorilor).

Imprimarea tuturor paginilor lucrării se va realiza pe ambele feţe ale fiecărei foi.
Candidatul va preda, alături de exemplarul imprimat, versiunea electronică a studiului (pe CD 
sau DVD, în plic) care să cuprindă şi un rezumat în limba română (1 pagină A4) al lucrării de 
licenţă (Anexa 7).
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Capitolul 3, Reguli de prezentare a lucrării de licenţă

Prezentarea lucrării de licenţă în faţa comisiei de examinare este cel puţin la fel de
importantă ca şi redactarea acesteia. Nota finală obţinută de către absolvent reprezintă atât
rezultatul evaluării lucrării de către cadrul didactic coordonator (evaluare consemnată într-un 
referat semnat în original), cât şi rezultatul evaluării comisiei, în urma prezentării şi susţinerii
acesteia de către absolvent.

Reguli de prezentare şi susţinere a lucrării de licenţă:

a. Momentul şi locaţia prezentării: absolvenţii vor fi anunţaţi asupra datei, orei şi locaţiei la
care îşi vor putea susţine lucrarea de licenţă în faţa comisiei. Neprezentarea absolventului
la data, ora şi locaţia stabilite poate atrage eliminarea acestuia din examenul de licenţă.
Cadrul didactic coordonator va putea însoţi absolventul în faţa comisiei;

b. Prezentare în PowerPoint: absolventul îşi va susţine rezultatele cercetării realizate cu
ajutorul unei prezentări multimedia concepute în PowerPoint sau alt program similar;

c. Timp maxim de prezentare: 10 minute;

d. Întrebări: membrii comisiei pot adresa absolventului întrebări referitoare la subiectul 
lucrării de licenţă şi/sau metodologia şi resursele folosite;

Recomandări pentru realizarea prezentării multimedia:

 prezentarea va conţine între 8 şi 16 diapozitive (slide-uri); 
 existenţa obligatorie a unui slide de titlu, care va conţine, cel puţin, titlul lucrării, numele

absolventului şi numele cadrului didactic coordonator;
 1-2 slide-uri despre cuprinsul lucrării;
 1 slide ce va cuprinde cuvintele cheie (cu ajutorul acestuia se vor prezenta cele 

menţionate în introducerea lucrării de licenţă);
 6-10 slide-uri cu text, tabele, figuri (cu ajutorul acestora se vor prezenta acele aspecte ale 

lucrării ce se doresc a fi comunicate comisiei);
 1-2 slide-uri pentru concluzii
 slide-urile nu vor conţine prea mult text (maximum 10 linii a câte 10 cuvinte fiecare), iar 

absolventul nu va citi informaţia de pe ecran.
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Capitolul 4, Evaluarea lucrării de licenţă

În vederea evaluării unitare a lucrărilor de licenţă, s-au întocmit următoarele grile de 
evaluare:

Grilă de evaluare a lucrării de către cadrul didactic coordonator:

Nr. 
crt.

Criteriu de evaluare Punctaj
maxim

1. Valoarea surselor documentare/informare utilizate 3 puncte
2. Evaluarea calităţii lucrării/cercetării întreprinse 5 puncte
3. Respectarea regulilor de structurare a lucrării conform prezentului 

Îndrumar
0,5

puncte
4. Respectarea regulilor de redactare a lucrării conform prezentului

Îndrumar (cu accent pe modul de tratare a referinţelor bibliografice)
1,5 

puncte

Grilă de evaluare a lucrării de către membrii comisiei:

Nr. 
crt.

Criteriu de evaluare Punctaj
maxim

1. Valoarea surselor documentare/informare utilizate 1 punct
2. Evaluarea calităţii lucrării/cercetării întreprinse 3 puncte
3. Respectarea regulilor de structurare a lucrării conform prezentului Îndrumar 1 punct
4. Respectarea regulilor de redactare a lucrării conform prezentului Îndrumar

(cu accent pe modul de tratare a referinţelor bibliografice)
1 punct

5. Prezentarea lucrării şi răspunsurile la întrebări 4 puncte
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Anexe

În continuare prezentăm şabloane pentru următoarele documente:

Anexa 1: Coperta lucrării de licenţă

Anexa 2: Prima pagină a lucrării de licenţă

Anexa 3: Declaraţie standard privind originalitatea lucrării

Anexa 4: Exemplu de cuprins

Anexa 5: Exemplu pentru lista de abrevieri

Anexa 6: Exemplu pentru lista de figuri şi lista de tabele

Anexa 7: Şablon pentru rezumat

Precizăm faptul că aceste şabloane pot fi descărcate de pe site-ul Facultăţii de Istorie şi 
Geografie şi pot fi utilizate de către absolvenţi în procesul de redactare a lucrării de licenţă.
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Anexa 1

UNIVERSITATEA „ŞTEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA

FACULTATEA DE ISTORIE ŞI GEOGRAFIE

LUCRARE DE LICENŢĂ

Coordonator ştiinţific,
Titlu Prenume Nume

Absolvent,
Prenume Nume

Anul
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Anexa 2

UNIVERSITATEA „ŞTEFAN CEL MARE” DIN 

SUCEAVA FACULTATEA DE ISTORIE ŞI GEOGRAFIE

Specializarea _____________________________

Titlul lucrării

Coordonator ştiinţific,
Titlu Prenume Nume

Absolvent,
Prenume Nume

Suceava - anul
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Anexa 3

Declarație*
privind originalitatea proiectului de licență/disertație

Subsemnatul / Subsemnata _________________________________________________,

cu domiciliul în __________________________, jud. ___________________, str. __________ 

______________, nr. ____, născut la data de _____________, identificat prin _____, seria _____, nr. 

_________________, absolvent(ă) al/a Universității „Ștefan cel Mare” din Suceava, Facultatea de 

Istorie și Geografie, programul de studii __________________________________, între anii 

_______________, declar pe propria răsăundere, cunoscând prevederile legale cu privire la falsul în 

declarații și dispozițiile Legii Educației Naționale nr. 1/2011 referitoare la plagiat, că lucrarea 

intitulată ______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, pe 

care urmează să o susțin în fața comisiei este originală, îmi aparține și îmi asum ca autor conținutul 

său în întregime. De asemenea, declar că sunt de acord ca lucrarea mea să fie verificată prin orice 

modalitate legală, pentru confirmarea originalității, consimțind inclusiv la introducerea conținutului 

său într-o bază de date în acest scop.

Am luat la cunoștință faptul că îmi este interzisă comercializarea / transmiterea lucrării 

mele către un terț în vederea facilitării falsificării de către acesta a calității de autor al lucrării.

Absolvent, 

Prenume Nume (Semnătură)

Dată azi, _______________, în fața noastră:

Coordonator științific,

Grad didactic, Prenume Nume (Semnătură)

* Se va completa olograf (de mână).
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AARMSI  = Analele Academiei Române. Memoriile Secţiunii Istorice

ACNSAS  = Arhivele Consiliului Naţional de Studiere a Arhivelor Securităţii

AIIAI        = Anuarul Institutului de Istorie şi Arheologie „A.D. Xenopol” Iaşi

AIINC       = Anuarul Institutului de Istorie Naţională din Cluj

AIO          = Anuarul Institutului de Istorie Orală

ANIC        = Arhivele Naţionale Istorice Centrale
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BAR        = Biblioteca Academiei Române
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st. v.     = stil vechi 

Suceava    = Suceava. Anuarul Muzeului Judeţean; Anuarul Complexului Muzeal Bucovina, 

Suceava
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