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UNIVERSITATEA ECOLOGICA DIN BUCURESTI
FACULTATEA DE PSIHOLOGIE 1

DOMENIUL DE STUDII: PSIHOLOGIE
PROGRAMUL DE STUDII: LICENTA ZI

FISA DISCIPLINEI
»PSIHOLOGIA MUNCII”

Statutul disciplinei: Obligatorie
Nivelul de studii: Licenta
Anul de studii: 2010-2011, Semestrul: 3

Titularul cursului: Lector univ. dr. BRAZDAU OVIDIU
Numar de ore / Verificare / Credit

Curs Seminar Laborator Proiect Examinare Credite
2 1 - - E 4

A. OBIECTIVELE DISCIPLINEI

e cunoasterea aparatului conceptual si a sistemului de idei specific domeniului psihosocial al
cunoasterii muncii;

e deprinderea de analiza a diferitelor probleme psihosociale ale muncii;

e realizarea unor comparatii §i interpretari ale evolutiei pietei muncii din perspectiva psihologiei;

e formarea unei sistem obiectiv de autoapreciere a rezultatelor muncii si a unei atitudini pozitive fata
de munca.

B. PRECONDITII DE ACCESARE A DISCIPLINEI

1101 - Fundamentele psihologiei 1
1202 - Fundamentele psihologiei 2

C. COMPETENTE SPECIFICE

1. Cunoastere si intelegere

e Cunoagsterea si intelegerea conceptelor si teoriilor explicative ale psihologiei muncii

e Utilizarea adecvata a notiunilor aferente domeniului

e (Capacitatea de a identifica si descrie principalele metode si tehnici ale psihologiei muncii
2. Explicare si interpretare

e Dezvoltarea capacitatii de intelegere si utilizare a cadrului teoretic prezentat

o Intelegerea skills-uri specifice managerului modern, adaptate companiilor mici, medii sau
multinationale

3. Instrumental — aplicative

e Abilitatea de a realiza un plan de dezvoltare individuald pentru angajatii unei companii

e Capacitatea de a identifica si evalua competentele profesionale ale angajatilor unei companii in
functie de tipul si obiectivele companiei

4. Atitudinale
e Utilizarea conceptelor si teoriilor asimilate in vederea explicérii comportamentului de munca
e (Cultivarea interesului pentru studiul stiintific al muncii
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D. CONTINUTUL DISCIPLINEI

TEMA ACTIVITATI
CS SEM | LAB | AA
1. Obiectul, sarcinile si istoria psihologiei muncii 2 1
2. Metodologia cercetarii in psihologia muncii si 4 )
organizationala
3. Recrutarea si selectia profesionala 4 2
4. Pregatirea profesionala: formare si dezvoltare.
Managementul Resurselor umane. Planul individual de 4 2
dezvoltare
5. Aprecierea performantelor. Managementul 4 )
performantei
6. Motivatia si satisfactia 4 2
7. Comportamentul in grup la locul de munca 4 2
8. Recapitulare 2 1
E. EVALUARE

TIP ACTIVITATE NR. %
STABILIREA | Rispunsuri la examen 60%
NOTEI Activitati aplicative: laborator / lucrari practice / referate Referate: 1 | 25%
FINALE Teste de evaluare intermediarad pe parcursul semestrului

Prezenta activa la curs si activitdtile de seminar / laborator 15%

F. REPERE METODOLOGICE

Cursul se va realiza in mai multe variante, alternand tipul prelegere cu tipul de curs interactiv, bazat pe
dialog. Se vor utiliza exemplificari.

La seminar se vor realiza aplicatii utilizdndu-se metoda de lucru Tn echipa si prezentarea in plen a

rezultatelor echipelor.

G. BIBLIOGRAFIE

BIBLIOGRAFIE | Bogathy, Zoltan (coord.), 2004, Manual de psihologia muncii §i
OBLIGATORIE organizationald, Editura Polirom, lasi
BIBLIOGRAFIE 5 Pitariu, Horia, 1994, Managementul resurselor umane. Mdasurarea
RECOMANDATA | performantelor profesionale, Editura ALL, Bucuresti
WEB Asociatia Psihologilor din Romania www.psihologie.net

Colegiul Psihologilor din Romania www.copsi.ro

Data avizarii in catedra:

Sef catedra

Conf. univ. dr. Tamara Barsanu

Titular disciplina
Lector univ. dr. Ovidiu Brazdau
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CERINTE PENTRU REALIZAREA REFERATULUI - PSTHOLOGI A MUNCII

Referatul va contine urmatoarele:

e Cap. 1 Prezentarea obiectului de activitate al companiei in care va desfasurati activitatea
e Cap. 2 Datele de identificare, email si un telefon de contact al companiei
e Cap. 3 Prezentarea sistemului de management al resurselor umane existent in compania in care
lucrati. Se vor prezenta si descrie:
O nr. de salariati
O organigrama
O structura ierarhica / nivelurile ierarhice din companie (manager, director departament,
sef de sectie etc.)
0 modul de evaluare a competentelor profesionale (cine il realizeaza, cum se realizeaza
evaluarea, frecventa evaluarii)
0 sistemul de training/formare oferit salariatilor
0 descrieti jobul dvs., si departamentele cu care interactionati

e Cap. 4 Prezentarea sistemului de management al performantei din compania unde va desfasurati
activitatea. Se vor prezenta si descrie:
0 modul in care sunt stabilite obiectivele jobului dvs.
modul de evaluare a performantei / modalitatea de masurare a performantei
sistemul de bonificatii oferit pentru realizarea si depasirea obiectivelor
sistemul de sanctionare pentru neindeplinirea obiectivelor (neatingerea targetelor)

O OO

e (Cap. 5 Fisa postului ocupat de dvs. (daca nu este confidentiala)

NOTA: Daca in prezent nu lucrati descrieti fostul loc de munca, sau locul de munca al unei
persoane apropiate sau din familie.

In referat, pe prima pagina se vor trece obligatoriu si exclusiv urmatoarele informatii:
universitatea, facultatea, filiala, disciplina, numele si prenumele studentului, anul si grupa, titlul
referatului, data predarii (zi/lund/an).

e Referatul va fi scris la calculator va avea intre 3-10 pagini (2500-3000 de cuvinte).

e Larealizarea referatului se vor respecta cerintele de forma din Ghidul de realizare a
referatului, disponibil la sefa de an si pe grupul de discutii online al studentilor la psihologie!
(pe yahoogroups.com)
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PROGRAMA ANALITICA
Invatimant cu frecventa redusa

DENUMIREA DISCIPLINEI: PSIHOLOGIA MUNCII

TITULAR CURS: Lector univ. dr. BRAZDAU OVIDIU

CODUL SSP P 07 _ NUMAR DE
DISCIPLINEIL: 2231 AN UNIVERSITAR 2010-2011 SEMESTRU: 3 CREDITE: 4
Domeniul: Stiinte sociale si politice ACTIVITATI * CS | SEM | LAB | AA

Domeniul pentru studii
universitare de licenta:

Psihologie Ore / saptamana: 4 ore 2 1 - -

Specializarea:

Psihologie Total / semestru: 56 ore | 28 14 - -

CATEGORIA FORMATIVA A DISCIPLINEI:

DF: disciplina fundamentald, DD: in domeniul licentei, DS: de specialitate, DC: complementara DD

Categoria de optionalitate a disciplinei: OB: obligatorie, OP: optionala, LA: liber aleasa (facultativa) OB

Obligatorii (conditionate)

DISCIPLINE ANTERIOARE: P - —=
Introducere in psihologie sociala
Recomandate . . .o . . .
Psihologie organizationala si manageriala
DESCRIEREA Psihologia muncii este o disciplind de granitd, aparutd la Intilnirea dintre psihologie si

CURSULUI (pe sociologie. Domeniul de intersectie este MUNCA — o activitate specific umana care poate fi
scurt): analizata din mai multe puncte de vedere. Retinem pentru cursul de fata doar acele probleme
ale persoanei antrenate intr-un efort in care nu doar latura strict profesionala este angajata, ci o
serie de procese psihice precum: vointa, memoria, atentia, motivatia si de aici implicarea,
comunicarea i satisfactiile generate de munca.
Cursul pune accent pe abordarea modernd a muncii, prin prezentdri interactive ale
managementului resurselor umane si managementului performantei, precum si a procesului de
selectie si recrutare In viziunea moderna pusa in aplicare de companiile multinationale.
OBIECTIVEDE | e cunoasterea aparatului conceptual si a sistemului de idei specific domeniului psihosocial
INVATARE: al cunoasterii muncii;
e deprinderea de analiza a diferitelor probleme psihosociale ale muncii;,
e realizarea unor comparatii si interpretare a evolutiei pietei muncii din perspectiva
psihosociala;
o formarea unei sistem obiectiv de autoapreciere a rezultatelor muncii si a unei atitudini
pozitive fatd de munca.
CONTINUT TEMA ACTIVITATI
(teme): CS | SEM | LAB | AA
1. Obiectul, sarcinile si istoria psihologiei muncii 2 1
2. Metodologia cercetarii in psihologia muncii si 4 ’
organizationala
3. Recrutarea si selectia profesionala 4 2
4. Pregitirea profesionala: formare si dezvoltare.
Managementul Resurselor umane. Planul individual de | 4 2
dezvoltare
5. Aprecierea performantelor. Managementul 4 2
performantei
6. Motivatia si satisfactia 4 2
7. Comportamentul in grup la locul de munci 4 2
8. Recapitulare 2 1

* CS: curs, SEM:

seminar, LAB: laborator, AA: activitati aplicative
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FORMA DE EVALUARE EX
(EX-S: examen scris, EX-O: examen oral, CO: colocviu, LC: lucrari de control / practice)

TIP ACTIVITATE NR. %

< - - : o

STABILIREA NOTEI Raqunvsgrl lg examen (sustinerea revfe'ratulull) 30 OA)
FINALE Activitdti aplicative: laborator / lucrari practice / referate Referate: 1 50%

Teste de evaluare intermediara pe parcursul semestrului

Prezenta activa la curs si activitatile de seminar / laborator 20%

| RESURSE NECESARE
BIBLIOGRAFIE | Bogathy, Zoltan (coord.), 2004, Manual de psihologia muncii si organizationald, Editura
OBLIGATORIE | Polirom, Iasi
BIBLIOGRAFIE | Pitariu, Horia, 1994, Managementul resurselor umane. Masurarea performantelor
RECOMANDATA | profesionale, Editura ALL, Bucuresti
WEB Asociatia Psihologilor din Roméania www.psihologie.net
Colegiul Psihologilor din Roméania www.copsi.ro

ALTE RESURSE
LISTA MATERIALELOR -
DIDACTICE NECESARE

iN ATENTIA STUDENTILOR LA INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA!

Avand in vedere specificul IFR, in vederea verificirii si evaluirii semestriale, studentii vor avea
obligatia sa realizeze un referat.

Referatul va contine urmatoarele:

e (Cap. 1 Prezentarea obiectului de activitate al companiei in care va desfasurati activitatea
e (Cap. 2 Datele de identificare, email si un telefon de contact al companiei
e (Cap. 3 Prezentarea sistemului de management al resurselor umane existent in compania in care
lucrati. Se vor prezenta si descrie:
O nr. de salariati
O organigrama
O structura ierarhica / nivelurile ierarhice din companie (manager, director departament,
sef de sectie etc.)
0 modul de evaluare a competentelor profesionale (cine il realizeaza, cum se realizeaza
evaluarea, frecventa evaluarii)
0 sistemul de training/formare oferit salariatilor
0 descrieti jobul dvs., si departamentele cu care interactionati

e (Cap. 4 Prezentarea sistemului de management al performantei din compania unde va desfasurati
activitatea. Se vor prezenta si descrie:
0 modul in care sunt stabilite obiectivele jobului dvs.
0 modul de evaluare a performantei / modalitatea de masurare a performantei
o0 sistemul de bonificatii oferit pentru realizarea si depasirea obiectivelor
0 sistemul de sanctionare pentru neindeplinirea obiectivelor (neatingerea targetelor)

e (Cap. 5 Fisa postului ocupat de dvs. (daca nu este confidentiala)
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NOTA: Daca in prezent nu lucrati descrieti fostul loc de munca, sau locul de munca al unei
persoane apropiate sau din familie.

In referat, pe prima pagina se vor trece obligatoriu si exclusiv urmatoarele informatii:
universitatea, facultatea, filiala, disciplina, numele si prenumele studentului, anul si grupa, titlul
referatului, data predarii (zi/lund/an).

Daca este restanta / diferenta — se trece acest lucru in subiectul mailului, dupa nume!

Referatul se trimite in format electronic pe e-mailul: referatmuncii@brazdau.ro, in format
WORD, ca atasament.

Subiectul mailului va fi exclusiv : NUME SI PRENUME, Filiala
Exemplu: POPA (STANCU) MARIANA, Mangalia

From; ristina Borko [ionelaborto@gmail. com]
Tao: referatmunci@brazdau. ra
=

Subject:  Birta Gicuta - Caracal

Attachments; IE_ﬂr~“ll:|l:iv-5'|l:i-5'| si satisfactia,doc (41 KB)

Atentie! Adresa de e-mail este setata astfel incat sa trimita automat confirmari de primire.
Nu puneti intrebari pe acest e-mail, nu vi se va raspunde. Verificati sa atasati documentul in word,
nu alte fisiere sau documente!

Data limita de predare a referatului: ultima zi a sesiunii de examene

e Referatul va fi scris la calculator va avea intre 3-10 pagini (2500-3000 de cuvinte).

e Larealizarea referatului se vor respecta cerintele de forma din Ghidul de realizare a
referatului, disponibil la sefa de an si pe grupul de discutii online al studentilor la psihologie!
(pe yahoogroups.com)



MANAGEMENTUL PERFORMANTEI

Setarea obiectivelor si evaluarea
performantei

- Studiu de caz -
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Etape

START

Stabilirea obiectivelor generale ale companiei

Stabilirea obiectivelor managerilor
(Nivel managerial 1-3)

Stabilirea obiectivelor individuale (Nivel 4)

Intdlnirea de calibrare a obiectivelor

Evaluarea periodica a performantei

FINAL

«—V

Agreerea obiectivelor cu managerul direct

1
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STABILIREA OBIECTIVELOR

CAPRICORN MEBIA



Instrumente de lucru

FORMULARUL 1A - OBIECTIVE GENERALE STRATEGICE
C‘APRIC‘DRN M‘“Ei”A MHurme si prenurme: HH 000

Departarment: KXY
MAHAGEMENTUL PERFORMANTEI {Foerm. 1A} Pozifiz: MK
Obiective generale (Semestrul x - 200x)

Se completeazd |s inceputul pericadsi Se completeaza perodic sau la finalul perioadei

Obiectiv general Mod de cuantificare a Dezdline Mod raportare EvALUAREA FERFORMANTEI
rezultatelor

Rezultate sctusle f Obs=. Salari=t tan=ager

EXBWPLU: Cregterea winzdrilor cu mxxs % Bani 8 martie Trimestrial 100°% G5%

EXBEPLU: Biminarea punctelor cu retur peste 50 % Mr. puncte cu retur 15 mai Lunar ang a1

EXBWPLU: Implementarea sistermului de gestiune a relatiei cu clierdi

EXBWPLU: Cregterea calitdti articolelor

HEEEE

TOTAL 5% 33%

Semn3tura salariatului: Diata:

Hume gi prenume manager:

Semndtura managenului: Oata:

MOTE
1. Obiectivels trebuie =3 fie ShART (Specifice, hidsurabile, Agreate cu conducerea, Realiste #i definfte in Timp)

2. Sewor alege MAXIM S OBIECTIVE GEMERALE

3. Mdadul de raportare poate fi lunar, timestdal sau la finalul pericadei

4. Evaluarea performantei se face in functie de atingerea obiectivelor, + /- xx %,

5. Pot fi trecute i obiective nespecifice, ne-masurabile, cu conditia =3 fie utile #i necesare dezwoltarni departamentului

10 (M MP-Form 1A OBIECTIVE GEMERALE ,{ MP-FormlB Setarea obiectivelor  f  MP-Form2 Activitati curente £ MP-Formn3 Eval, alobald a perf,  # EX TIMELIR | 4 |

Managementul performantei CAPRICORN MEDIA



Instrumente de lucru

CAPRICORN MEDIA

FORMULARUL 1B - OBIECTIVE SPECIFICE

MAHAGEMENTUL PERFORMANTEI (Form. 1B)

Murne 5i prenanme:; I EIEERE
Departa et 300000
Pozitiz: HHMNN Y

Obiective specifice (Semestrul x - 200x)

Se completeazd |a inceputul perioadei Se completeazd periodic sau 13 finalul perioadei
Dzl sEasiie Mod de cuartificare = Deadline Mod raportare “Waloreaza EvALUAREA PERFORMANTEI
rezultatelor %0
Rezultate actuale / Obs. Salariat hManzger
EXBWPLU Realizarea unui set unitar de materiale promofionale (machete pt. ) . =
print, audio, wideo, afize, postere, ete.), de distribl.?i‘t penﬁanem sgu |:na|'i-:n:lilc‘::‘.T hiBchEtEliSSlaaie et Sapt. s L e
EXBMPLLU  Realizarea unui plan coerent de distribuire 3 retorurilor (din stoc =i a Mr. Exemplare distribuite . =
celar IEnar\e) (mpreund cu dpt. Distributie) ‘ i Hr. Punct'?e de distrbutie e Sapt. i — eEdis
EXBWPLU Realizarea unei retele de distribigie a exemplarelor promcti onale
(mpreund cu dpt. Distrbutie)
ey
LN
LN
ey
LN
LN
ey
ey
LN
REALIZAREA ACTIVITATILOR CURENTE [MP-Form. 2) 0% 100% a0
TOTAL 100% 7% 59%
q 83%

Semnitura salariatului:

Dzt

MNume 5i prenume manager:

Semnatura managerului: Oata:

NOTE

1. Obiactivels trebuie =3 fie SMART (Specifice, hidsurabile, Agreate cu conducerea, Realiste §i definite in Timp)

2. Plata pentru atingerea unui obiectiv se face numai pentru minim 80 % realizare. Pentru atingerea obiectivelor in proportie de 81-100% plata e face proparional.
W 4nl ARIL DUPA PERIOADA DE PROBA NECESARA PENTRLU IMPLEVENTAREA SISTEMULUI 1N

3. Mdodul de raportare poate fi zilnic, s3ptdmdnal, lunar, periodic (la xx zile)

4. “aloreazd ¥ reprezintd procentul de wolum din totalul activitdtlor salariatului

. |5. Evaluarea performantei se face in functie de atingerea obiectivelor, + £ - xx %,

fi. Pot fi trecute i obiective nespecifice, ne-mazurabile, cu conditia =3 fie utile §i necesare dezvoltani departamentului

PAAZAT

Data / Semnatura:

4
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Instrumente de lucru

CAPRICORN MEDBIA

Ezpatamant
Solictant posseroone:
Data: meosos:

R R 0 DO 0 OO
(il mini proisctulul £ ctivitdtil.” deplassni) ete)

[ Ezep Dhigediy specific

EXEMPLU

LUMA ¥R K

tam,
tamana, s cn-:c-::cvww wonnons bhbbbbbb
mANd 50 eesssreceennonny wonnnny bbbbbbbb

SAPTAMANA Hx-HX
Fiua i activitate 1

ReslIse DEnesares
Cpentry ashiziti mentionati el pulin alte 2 ofere de pred 5l spedificatimativul alegeri dyz.
Besurse finansiafe X000 RON (dacd este cazyl == va anesd garerea detaliald de bugeh

Besurme UMANe: oot wi i
De gond, Lz aenrd, gz,
DIRECTOR GEMERAL/ | DIRECTOR DE DEPARTAMENT DIRECTOR FINANCIAR
EDRTORAL

FORMULARUL PENTRU DETALIEREA
OBIECTIVELOR COMPLEXE

( MINI-PROIECTE)

5
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Instrumente de lucru

CAPRICORN MEPIA

PROPUNHERE DE BUGET Aprab,
XXX ACTIVITATEA XX Director de departament Director financiar
Funectia / Hume / Mod de plata / COST
Activitate Detalii activitate Unitate ROH
RESURSE UMAHE
DISTRIBUTIE Distribwtie luniar
W AT AR PUBLICITATE Wanzari Publicitate HAK

HAK
Subtotal Resurse umane 0
COSTURI OFFICE
Transport Benzing lunar

Taxi lunar
Chirii sediu lunar
Diverta Conzsumakile lunar

Rechizite lunar

Protocol apd suc lunar
Camunicatii ROMTELECTIR lunar

lunar
luniar

Irtretinere curert electric lunar

intretinere lunar
Diverze
Curdtenie
Subtotal Costuri Birou 0
Redactie
PROMOVARE
WEB UPDATE
Irterne Carti vizita lunar
Subtotal Promovare 0
COSTURI PRODUCTIE
Foto pe sedintd
HH pe imadine
WH
» [}, propunere buget activitate / | 4
sen - [3 Formeautomate » > w (] O E 4l 8 d-F-A- = =580 @ -

FORMULAR DE BUGET

( MINI-PROIECTE)

6  Managementul performantei
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Instrumente de lucru

CAPRICORN MEPIA

MAMBGEMEMNTUL PERFORMAMTEI [Form. 21

Hume I prentme:

Dopartam ent: ¥

Tirmeline activitali curente [Sermestrul « - 200x)

EvALUARES FERFIFMANTE %

4wl MP-Fomn 1A OBIECTIVE GEMERALE 4  MP-FormlB Setarea obiectivelor

Lodvite Lot ml6 | Walorsazh @ | P aulbie aclials /
. zalarlat Manager
1
Uiima 3 ondire de plaramnenl PSIHOLOGLA 570, ora 12,00 3 £y 100 100"
+
B
&
]
Predam mache b PSIHOLOGLA AZ], ora 12,00 k]
UWimad Gndlre de plaramenl ABC- CASEloa 1200 £ b= 100
WTUT 1o
HG HGLGLU
i
iz
(k]
1+
1=
Predar: mache k ABC-Ul ©AZE o 12,00 ]
Ulima d ondire de plasamen] FSIHOZSOMATE &, oa 1200 i7
1=
k)
o0
21
Predam mache & PTIHOZOMATE &, ona 12,00 2
24
23
=3
=
==
RAPORT LUNAR DE ACTIWITATE. Auke valuare 20 10 100 e
el
UFDATE Flgele Cllenflor pemaren! 100
UFDATE Baza de dak conlack pEmarenl 10t
Menfrersa urel bure relafl cucllenfl dinporkofdiu pemarenl 1
W pemarenl
TOTAL 100 ] ar%%k
BT %%

b MP-Form2 Activit:

FORMULARUL 2 - TIMELINE ACTIVITATI CURENTE

7 Managementul performantei
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Instrumente de lucru

FORMULARUL 3 - EVALUAREA GLOBALA A PERFORMANTEI

CAPRICORN MEDIA

MAHAGEMENTUL PERFORMAHNTEI {Form. 3)

Murne 5i prenumme: XEEKEEEY
Departament: XEEEKY
Pozifiz: KM HHKENY

Evaluarea globala a performantei (Semestrul x - 200x)

Performanta globald wa lua in caleul CE gi CUR au fost indeplinite obiectivels. $& wor lua in caloul rezultatele actuale obfinute, conform Form. 1

Realizari majore
Salariat
Manager
Domenii de sub-performanti
Salariat
Manager

Hotarea globala a performantei
[se wor utiliza cele 5 categorii: MU, CF, C, CC, CHAR)

SermnEtura salariztului: Diata:

Salariat

Manager

Nume gi prenume manager:

Semnatura managenului: Data:

FAAZAT

Data / Semnitura:

8
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Setarea obiectivelor - Instrumente de lucru

FORMAT

» Obiectivele trebuie scrise in formatul standard (formularul atasat, Excel)

» Obiectivele trebuie sa fie SMART (Specifice, Masurabile, Agreate cu conducerea,
Realiste si definite in Timp)

* Modul de raportare poate fi zilnic, saptamanal, lunar, periodic (la xx zile)

» Obiectivele trebuie sa fie cat mai cuantificabile posibil, masurand mai degraba
rezultatele decat activitatile

» Pot fi trecute si obiective nespecifice, ne-masurabile, cu conditia sa fie utile si necesare
dezvoltarii departamentului / postului

* Volumul de munca necesar pentru atingerea fiecarui obiectiv va fi cuantificat in x%
(procentul de volum din totalul activitatilor salariatului)

CONTINUT

» Cresterea performantei activitatii
» Perfectionarea si Dezvoltarea unui subdomeniu al activitatii personale / departamentale

» Dezvoltarea de noi proiecte / programe / structuri organizationale, necesare pentru
dezvoltarea organizationala, initiative strategice etc.
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Setarea obiectivelor - Instrumente de lucru

ALEGEREA OBIECTIVELOR

» Obiectivele generale vor fi minim 1 maxim 5

» Obiectivele specifice vor fi maxim 15 si reprezinta detalieri / concretizari ale obiectivelor
generale.

« Unul dintre obiectivele specifice va fi obligatoriu Realizarea activitatilor curente,
detaliate in Timeline-ul lunar (in functie de specificul activitatii, volumul de munca
necesar pentru realizarea acestui obiectiv va fi intre 30-100%)

« Timeline-ul activitatilor curente contine desfagurarea pe zile a activitatilor care se repeta
periodic si a celor permanente. Avand in vedere aparitiile lunare ale publicatiilor,
timeline-ul va fi si el lunar.

APROBAREA OBIECTIVELOR

» Obiectivele trebuie semnate de doua nivele de management, imediat superioare.
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Punerea in aplicare a obiectivelor - Activitati

FORMULARUL PENTRU ACTIVITA'!'I COMPLEXE

» Pentru toate obiectivele specifice complexe (de exemplu dezvoltarea de noi structuri),
activitatile si desfaguratorul lor vor fi detaliate in formularul de mini-proiect

« Daca activitatile se intind pe durata sub 1 luna, planificarea se va face obligatoriu pe zile

» Pentru activitatile intre 1-6 luni, activitatile se detaliaza pe saptamani

» Pentru activitatile care necesita cheltuieli financiare pe mai multi itemi se va completa
Propunerea de buget in formatul standard

TIMELINE-UL LUNAR (Desfaguratorul lunar al activitatilor)

« Contine in principal termenele de finalizare a unor activitati, deadline pentru predarea de
documente, rapoarte etc.

« in timeline-ul lunar se vor trece si activitatile care trebuie realizate permanent, conform
figei postului (vezi anexa).

11 Managementul performantei CAPRICORN MEDBIA



EVALUAREA PERFORMANTEI

CAPRICORN MEDIA



Procesul de revizuire si evaluare a performantei

START

Calcularea rezultatelor companiei
Evaluarea intermediara (simultan cu evaluarea competentelor)

Autoevaluare
%o Obiectiv + Modul de realizare ("CUM?")

Evaluarea managerului

Calibrarea ratingurilor

Intalnirea de evaluare a performantei

Adaptarea si revizuirea

obiectivelor specifice / modului de punere in aplicare

FINAL
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Procesul de revizuire si evaluare a performantei

Pentru evaluare se utilizeaza coloana rezervata din cele 3 instrumente
 FORMULARUL 1A — OBIECTIVE GENERALE STRATEGICE
« FORMULARUL 1B - OBIECTIVE SPECIFICE

* FORMULARUL 2 - TIMELINE ACTIVITA]'I CURENTE

CAPRICORN MEBIA

MAHAGEMENTUL PERFORMANTEI (Form. 1B}

Nurne 5i prenunme: 3T
Departament: KK
Pozifia: ¥HOOOHNY

Obiective specifice {(Semestrul x - 200x)

Se cormpleteszd |2 Tnoeputul pericadei Se completeazd periodic sau la finalul perioadei
Obisctiv specific Mod de cuarntificare a Dexdline (e e “alorezza EvALUAREA FEEFORMANTEI
rezultatelor L)
Rezultate ach— b=, Salarizt | Manager
EXBWPLU Realizarea unwi set unitar de materiale promotionale (machete pt. " . u
print, audio, video, afize, postere, ete.), de distribuit permanent sau periodic. L ERLE S AL Spt. 2l L3 G
EXBWPLL Realizarea unui plan coerent de distribuire a retururilor (din stoc 5i a Mr. Exemplare distribuite a0 a2
celor lunare) (fmpreund cu dpt. Distributie) Hr. Puncte de distributie o
EXBWPLU Realizarea unei refele de distributie 3 exemplarelor pramotionale Aceasta pa rte se
(mpreund cu dpt. Distributie) o . . ~
completeaza periodic, in
a0 .
procesul de evaluare si
ps s - - -
o revizuire a performantel
a0
N
ps s
a0
RELLIZAREL ACTIVITATILOR CURENTE [MP-Farm. 2] 0% 100°% o
TOTAL 100% 97% 89%
| #3%
Sermntura salaristului: Data:
Nume zi prenume manager: AATAT
atura i: Data: Oata f Semnatura:
MOTE
1. Obiectivels trebuie =3 fie SWART (Specifice, hid ile, Agreate cu d . Realiste gi definite in Timp)

2. Plata pentry atingerea unui abiectiv se face numai pertry minim 80 % realizare. Pertry atingerea obiectivelor in proporte de 81-100% plata e face proportonal.
1 alABIL DUPA PERIOADA DE PROBA NECESARA PENTRU IMPLEMENTARES SISTEMULLI 1

3. Mhodul de raportare poate fi zilnic, sSptimdnal, lunar, periodic (a xx 2ile)
4. valoreazs % reprezintd procentul de wolum din totalul activitatlor salanatului

. |5. Evaluarea performantzi ze face in functie de atingerea obiectivelor, + /- xx %.

dezvoltdri d

6. Pet fitrecute §i obiective nespecifice, ne-mdsurabile, cu condiia =3 fie utile §i

Evaluarea managerului
este considerata finala
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Procesul de revizuire si evaluare a performantei

Acest formular va sta la baza discutiei de evaluare a performantei

f::APR“::DF\N M"Ei}’A Murme 5i prenume:; $EEEEEHNEY

Departament: XHEHEH
MAHAGEMENTUL PERFORMAHNTEI {Form. 3) Pozifia: KEHEKEKRKY
Evaluarea globala a performantei (Semestrul x - 200x)

Performarta globald wa lua in caleul CE si CUM au fost indeplinite obiectivels. Se wor lua in caleul rezultatele actuale obtinute, conform Form. 1

Realizari majore
Salariat r Atat salariatul cat si \/
managerulofera
Manager exemple prlvmd.CE si
CUM s-arealizat
Domenii de sub-performanti
Salariat
Manager ~ . P e A
Atat salariatul cat si vor sublinia, in
termeni cantitativi (CE) si calitativi
Salariat | Manager (CUM) zonele de sub-performanta
Hotarea globala a performantei L— care necesita o atentie speciala
[=e wor utiliza cele 5 ca‘tegnr%
Sem Evaluarea managerului este I

considerata finala si sta la baza
deciziilor privind salarizarea si
. evolutia in cariera S eI ek

FOLAEAT
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Evaluarea performantei

Criteriu salarial

* Dupa perioada necesara pentru implementarea sistemului de management al
performantei, plata pentru atingerea unui obiectiv se face numai pentru minim 80 %
realizare. Pentru atingerea obiectivelor in proportie de 81-100% plata se face
proportional.

Bonus-uri salariale pentru performante mari

« Semestrial, trimestrial sau periodic, pentru realizarea in proportie de 100% a doua treimi
dintre obiectivele specifice stabilite, se va acorda un BONUS salarial, intre 15-150% din
salariul lunar net.

16 Managementul performantei CAPRICORNMN MEDIA



MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Evaluarea si dezvoltarea
competentelor

- Studiu de caz -
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EVALUAREA COMPETENTELOR
(Auto-evaluare + Evaluarea managerului direct)

Evaluarea competentelor se face utilizind formularul de evaluare, bazat pe structura competentelor de baza.

Luarea deciziei privind EVOLUTIA IN CARIERA

Managerul direct alege una din cele 8 optiuni privind evolutia profesionala.

-2-
INTERVIU SI DISCUTII INDIVIDUALE CU MANAGERUL DIRECT

Discutia se bazeaza pe concluziile rezultate in urma evaluarii.

-3-

Elaborarea PLANULUI INDIVIDUAL DE DEZVOLTARE

Planul precizeaza ce competente trebuie dezvoltate, masurile adecvate si durata fiecarei actiuni.

Managementul resurselor umane CAPRICORNMN MEDIA



Evaluarea competentelor de baza

CAPRICORN MEDIA
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Modelul competentelor de baza din cadrul CAPRICORN MEDIA

Competentele de baza din cadrul CAPRICORN MEDIA reprezinta
elemente clare si coerente privind atitudinile, comportamentele,
abilitatile si cunostintele necesare salariatilor

Acestea vor fi utilizate ca si criterii pentru angajarea, dezvoltarea,

promovarea si inlocuirea salariatilor la toate nivelurile, ceea ce va

conduce la obtinerea unui avantaj competitiv pentru CAPRICORN
MEDIA in toate domeniile unde concuram
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Cele 30 + 5 competente de baza

Planificare si
organizare

Personalitate

Abilitati
manageriale
specifice

aptitudini
specifice

« Categoria contine 10 Competente de baza. Se refera la aptitudini, atitudini si comportamente
necesare pentru planificarea si organizarea activitatii personale in vederea obtinerii
performantei

- Categoria contine 5 Competente de baza. Se refera la abilitatea de a pune in aplicare
activitatile planificate, prin utilizarea resurselor pe care le are la indeména si a
instrumentelor de lucru

« Categoria contine 10 Competente de baza. Se refera la aptitudini innascute si dobandite,
strict necesare pentru a indeplini sarcinile in bune conditii. Perfectionarea acestora implica
un efort sustinut de dezvoltare personala, inclusiv in timpul liber.

« Categoria contine 5 Competente de baza. Contine abilitati manageriale absolut necesare
pentru lucrul in echipa si pentru coordonarea unei echipe. Specificul activitatii companiei
presupune un nivel ridicat de dezvoltare a acestor competente, la toate nivelurile ierarhice.

- Categoria se refera la un set de cerinte specifice companiei la nivelul actual de dezvoltare.
indeplinirea acestor cerinte este un factor esential pentru integrarea in colectivul companiei
si recunoasterea performantei de catre ceilalti membri ai echipei de lucru, la nivel de
specialist sau de management.

4
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Evaluarea competentelor de baza — Ghid de utilizare

« Bi-anual, in iunie si decembrie (sau mai frecvent, in functie de situatie), fiecare salariat
CAPRICORN MEDIA va participa la o Evaluare a Competentei folosind cele 30+5 de
Competente de Baza, pentru a-l ajuta sa-si identifice necesitatile si potentialul, din care
va putea alcatui Planul sau Individual de Dezvoltare

« Pentru a ajuta la Evaluarea Competentelor, fiecare dintre cele 30 competente va fi
definita prin trasaturi observabile — care ar putea fi cunostinte, abilitati sau
comportamente — pentru fiecare nivel generic de responsabilitate si management. Un
angajat ar trebui sa demonstreze aceste trasaturi pana la si incluzand nivelul in care
lucreaza in momentul de fata. Majoritatea oamenilor au lacune in competenta pana la
acel nivel. De asemenea, multi oameni vor demonstra trasaturile necesare unor nivele
ierarhice sau manageriale mai inalte

* Procesul de evaluare se realizeaza in doua secvente:

« Auto-evaluarea, fiecare salariat are obligatia de a fi sincer gi onest in ceea ce
priveste auto-aprecierea.

» Evaluarea realizata de managerul direct al salariatului. Persoana care efectueaza
evaluarea trebuie sa citeasca fiecare trasatura listata pe fiecare pagina si sa noteze
daca a observat sau nu respectiva trasatura la persoana evaluata.

« Evaluarea finala se va face de managerul direct. in cazul in care exista aspecte
contradictorii sau discutabile decizia se poate lua cu sprijinul nivelul urmator de
management.

5
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Evaluarea competentelor de baza — Ghid de utilizare

» Dupa ce a fost analizata fiecare competenta, evaluatorul poate face uz de judecata
pentru a decide care dintre cele 5 notari rezumat ar trebui acordate persoanei evaluate
pentru competenta respectiva:

* NU Corespunde (NU): nu are competentele precizate, nici macar la un nivel
satisfacator

» Corespunde partial (CP): are o parte din competenta precizata, dar exista lacune
de competenta care trebuiesc eliminate urgent pentru a fi eficient in pozitia
respectiva

« Corespunde (C): competenta necesara pentru pozitia respectiva a fost
demonstrata satisfacator

» Corespunde complet (CC): competenta necesara pentru pozitia respectiva a fost
demonstrata complet

« Competente maxime (CMAX): competentele unui nivel superior de management au
fost deja demonstrate

» Acordarea notarii se face luand in considerare comportamentul si atitudinea generala
din perioada luata in calcul. Evenimentele exceptionale sau eventualele observatii legate
de competenta vor fi trecute in sectiunea Observatii.

6
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Evaluarea competentelor de baza — Ghid de utilizare

CAPRICORN MEBIA

Formular de evaluare a competentelor de baza

Hurme 5 prenume angaj=t Pozitia curenta: Nurne si prenume rmanager: Data evalusrii:
Domenii de u Ewalumrea Ewalmrea Evaluzre .
performants Competente de bazs angiatuui maregeruld | finald Exermple de comportaments ¢ Observatii
Capacitie de planifozre 2 acf watior
pe e fung
Capaoitgie de planifozne 2 b waior
e Emer st
Burd omam = 3 brouli
Burt management 2 inkboatior
Anilitzies de 3 vz decizi pereonae
FPLANIFICARE zi
ORGANIZARE Asumares @punded pente saminie

permorale (Regoonsabiilaies completd
orvind saminile de irdslinig)

FPreigiume . Caoaciziea de 8 prewedea
5 ewHua desFprames §i conseciniele
wved acbuei.

Adzotabilitze |2 steata coreets

Capzoigle de analiza 3 shatiel
| oy e

Regpedara anaamnerslor lualk in
relafs ou ool /gl eraricl S

suhononsti Soliendil Aoadened
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Evaluarea competentelor de baza — Ghid de utilizare

CAPRICORN MEDBIA

Formular de evaluare a competentelor de baza

! Sectimea umatoare se completeazi de citre manager !

Realizari majore

Atuari actuale

La cesd renunte (atitudin gi comportamente)

Competente care trebuie dezvokate

Actiuni / maswri pentru dezvokare (Se vor trece detaliat in planul individual de dezuokare)

8
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PLANIFICARE $1 ORGANIZARE

Categoria contine 10 Competente de baza. Se refera la aptitudini, atitudini si comportamente
necesare pentru planificarea si organizarea activitatii personale in vederea obtinerii performantei

Capacitate de planificare a activitatilor pe termen lung
Capacitate de planificare a activitatilor pe termen scurt
Buna organizare a timpului

Bun management al informatiilor

Abilitatea de a lua decizii personale

S N =

Asumarea raspunderii pentru sarcinile personale (Responsabilitatea completa
privind sarcinile de indeplinit)

7. Previziune. Capacitatea de a prevedea si evalua desfagurarea si consecintele unei
actiuni.

Adaptabilitate la situatia concreta
Capacitate de analiza a situatiei curente

10. Respectarea angajamentelor luate in relatia cu colegii / sefii ierarhici / subordonatii /
clientii / partenerii
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EXECUTIE

Categoria contine 5 Competente de baza. Se refera la abilitatea de a pune in aplicare activitatile
planificate, prin utilizarea resurselor pe care le are la indemana si a instrumentelor de lucru

Performanta in activitate (Atingerea obiectivelor stabilite)
Respectarea deadlinelor
Buna utilizare a instrumentelor de lucru

Focalizarea pe sarcina (Utilizarea tuturor resurselor pentru atingerea scopului)

SEEE O N =

Perseverenta
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PERSONALITATE

Categoria contine 10 Competente de baza. Se refera la aptitudini innascute si dobandite strict
necesare pentru a indeplini sarcinile in bune conditii. Perfectionarea acestora implica un efort
sustinut de dezvoltare personala, inclusiv in timpul liber.

1.  Spirit de initiativa

2.  Proactivitate (Nu agsteapta reactia clientului, ci prevede si actioneaza, vine in
intdmpinare)

3. Timp de reactie scurt (Promptitudinea in reactii / Rapiditatea actiunii de raspuns).

Spirit de echipa (Colaboreaza, se ajuta reciproc cu colegii in vederea atingerii
obiectivelor)

Preocupare pentru dezvoltarea competentelor
Simt practic (Ancorarea in realitate)

Abilitati de relationare inter-umana

Abilitati de comunicare

Intuitie (Abilitatea de a sesiza oportunitatile)

SRR O O

0. Implicare si interes in activitati neprecizate de fisa postului in scopul indeplinirii
obiectivelor companiei
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ABILITA'!'I MANAGERIALE SPECIFICE

Categoria contine 5 Competente de baza. Contine abilitati manageriale absolut necesare pentru
lucrul in echipa si pentru coordonarea unei echipe. Specificul activitatii companiei presupune un
nivel ridicat de dezvoltare a acestor competente, la toate nivelurile ierarhice.

Capacitatea de a lucra in conditii de minima supervizare
Viziune de ansamblu asupra departamentului / sarcinilor
Managementul echipei (formare, verificare, stimulare, solutionarea conflictelor etc.)

Gestiunea si facilitarea transmiterii informatiilor (inclusiv rapoarte)

ST Y =

Delegarea sarcinilor in mod eficient
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5 Cerinte si aptitudini specifice

Categoria se refera la un set de cerinte specifice companiei la nivelul actual de dezvoltare.
indeplinirea acestor cerinte este un factor esential pentru integrarea in colectivul companiei si
recunoasterea performantei de catre ceilalti membri ai echipei de lucru, la nivel de specialist sau
managerial.

1.  Realizarea documentelor scrise (Office) in conformitate cu standardele interne de
calitate si imagine

2.  Prestanta (Calitatea imaginii personale in relatia cu clientii / colaboratorii)

3. Extinderea portofoliului de clienti / colaboratori (Interes constant pentru new-
business)

4. Interes si documentare pentru prospectarea si cunoasterea domeniului de
responsabilitate, a pietei / concurentei etc.

5. Respectarea si utilizarea corecta a metodologiilor / procedurilor de lucru
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Evolutia in cariera
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Evolutia in cariera

in baza evaluarii, managerul alege una din cele 8 optiuni pentru evolutia profesionala

Avansare in functie
2. Ramane pe pozitia curenta
Ramane pe pozitia curenta cu conditia sa-gi dezvolte competentele.

Termen de realizare:

Schimbare pe alta pozitie din cadrul departamentului
Mutare intr-un alt departament pe o pozitie similara
Schimbare pe pozitie inferioara

Recalificare pentru un alt post. Termen de realizare:

S O B

incetarea colaborarii
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Evolutia in cariera

Niveluri manageriale

-1-
TOP MANAGEMENT

Director general, director de marketing, director financiar, director editorial

-2-
MANAGEMENT MEDIU
Departamente

Director distributie, Director PR, Director HR, Director vanzari etc.

=2
MANAGEMENT SPECIFIC / ECHIPE DE LUCRU
Echipe, Colective

SGR, Art Director, Coordonator evenimente

Redactor, Sales manager, Contabil etc.

‘ ; \
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Planul individual de dezvoltare

CAPRICORN MEDIA



Planul individual de dezvoltare

Planul precizeaza ce competente trebuie dezvoltate, masurile adecvate si durata fiecarei actiuni.

CAPRICORN MEDHIA

PLAN INDIVIDUAL DE DEZVOLTARE

Hume si prenurme angajst

Pozitia curenta:

Nure 5i prenune manager:

Perioada de dervoltans:

Concertrati-v& asupra competentelor cheie din punctul de vedere al rolului § pozitiel dumneavoastrd actuale, insinte de a v& géndi ks competentele necesare pentru un
rol vittor. Stabiliti priotitates & 2-3 domenil de dezvottare, din punct de vedere al complexitatii Siimpactului proprivlui dumnesayosstré rol.

ASFIRATII LEGATE DE CARIERA

Terrnen scurt [péERS o6 luri ):

Termen mediu [pErE in 1 an):

Terrnen rmediu (pErE in 2 =ni )

Competente de bazd
[de dezwvalt=t]

Exemple comportarmenta e

Specificati rezultatel =
agteptate [Cawresu =5 obtin
carezultat d dezvolt3rii?)

Actiuni de

dezvoltare '

Implicares f
Sprijinul Atar
persoane

Durzatd Statitul fingiz3rii
[se completez=s |a
finald pericadei ]

In=triire Formals [Cursuri irterne ss0 esderne], Cogehing, Altde (13 1ozl de muncd, proiecte, 20
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Descrierea competentelor
(model)
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Capacitate de planificare a activitatilor pe termen lung

Definitie

Sdfa asdf asdf asdf sadf asdf asdf asdf sad fasd fsa df asdf sadf asdf as fsa f safd sad fas fas fd safd sadf
as fsa df asdf asd f dsaf asd fas df sadf sad fas fd saf sa fsa f as fsa f safd sad fs adf saf sadf sa fdsafas

Individ / specialist

Lider de echipa

Director de departament

Top manager

0 Sdfsfsdfsd asdfdsfa as
sdFasf AsfAsfd As sf Fasf
asdg shd dh fdh fdh fgd hd fh
fdh fdgh gfd

0O Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gwetr wre y etru
tw g ewqt rew yt rehg we
asrg

0 Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gwetr wre y etru
tw g ewqt rew yt rehg we
asrg zc z czx czx

0 Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gwetr wre y etru
tw g ewqt rew yt rehg we
asrg

QSdfsfsdfsd asdfdsfa as
sdFasf AsfAsfd As sf Fasf

asdg shd dh fdh fdh fgd hd fh

fdh fdgh gfd

0O Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gyrtw y retu tyri
etr f gwetr wre y etru tw g
ewqt rew yt rehg we asrg

0O Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gyrtw y retu tyri
etr f gwetr wre y etru tw g
ewqt rew yt rehg we asrg zc
Z CzX CzZX

0O Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gyrtw y retu tyri
etr f gwetr wre y etrutw g
ewqt rew yt rehg we asrg

L Sdfsfsdfsd asdfdsfa as
sdFasf AsfAsfd As sf Fasf
asdg shd dh fdh fdh fgd hd
fh fdh fdgh gfd

0 Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gyrtw y retu

tyri etr f qwetr wre y etru tw
g ewqt rew yt rehg we asrg

0 Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gyrtw y retu
tyri etr f qwetr wre y etru tw
g ewqt rew yt rehg we asrg
ZC Z CzZX CzX

0 Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gyrtw y retu

tyri etr f qwetr wre y etru tw
g ewqt rew yt rehg we asrg

L Sdfsfsdfsd asdfdsfa as
sdFasf AsfAsfd As sf Fasf
asdg shd dh fdh fdh fgd hd
fh fdh fdgh gfd

0 Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gyrtw y retu

tyri etr f qwetr wre y etru tw
g ewqt rew yt rehg we asrg

0 Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gyrtw y retu
tyri etr f qwetr wre y etru tw
g ewqt rew yt rehg we asrg
ZC Z CzZX CZX

0 Sdgf sg sd gsd gf sdg sd
gs h tyri treh gyrtw y retu
tyri etr f yt rehg we asrg
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UNIVERSITATEA ECOLOGICA DIN BUCURESTI
FACULTATEA DE PSIHOLOGIE 1

GHID DE REDACTARE
A REFERATULUI *

de Ovidiu Brazdau

Referatul reprezintda o componentd esentiala a evaluarii activitdtii studentului. Aceasta
testeazd abilitdtile de a concepe si a realiza o analiza independentd a temei, precum si a de
a o redacta conform regulilor comunitatii stiintifice.

Un referat care are un nivel satisfacator, trebuie sa demonstreze familiaritatea studentului
cu literatura relevanta pentru tema abordata, sa fie corect din punct de vedere metodologic,
al analizei datelor si al argumentarii, sd aibd o structurd logica, sa fie redactat coerent, in
stilul limbajului stiintific. Aspectul de forma trebuie sa fie, de asemenea, in concordanta cu
standardele academice.

Scopul acestui material este de a furniza studentilor un ghid general de redactare a
referatului.

Intreaga responsabilitate privind realizarea referatului i revine studentului. Acesta
are datoria sd isi redacteze referatul in conformitate cu cerintele prezentate mai jos.
Nerespectarea acestor norme atrage dupa sine penalizari in notare.

I. Formatul referatului
Referatul trebuie sa cuprindd urmatoarele parti:

Pagina de titlu

Cuprins (daca este cazul)
Continutul referatului
Bibliografie

Anexe (daca este cazul)

A S

Referatul va fi redactat pe computer in format A4, la un rand si jumatate distanta, in Times
New Roman, marimea literelor fiind de 12 puncte. Paginile vor fi numerotate cu litere
arabe, in partea de jos si centrala a fiecarei pagini.

Marginile documentului (pentru zona de text) vor fi setate astfel:

Spatiu liber in partea stanga: 3 cm

Spatiu liber in partea dreapta si jos: 2 cm

Spatiu liber in partea de sus: 2,5 - 3,5 cm (depinde de existenta sau nu a header-ului)
Fiecare capitol va fi inceput pe o noud pagind, dar nu si subcapitolele si subpunctele.
Capitolele vor fi numerotate cu numere arabe (1, 2, 3, etc.), la fel si subcapitolele (1.1, 1.2,

* Ghidul are la bazi instructiunile pentru redactarea lucrarii de licentd, realizate de un colectiv de autori de la
Facultatea de Psihologie, Universitatea Babes-Bolyai, Cluj Napoca, in conformitate cu standardele academice
de calitate.
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1.3, etc.) si subpunctele (1.1.1, 1.1.2, sau 1.2.1, 1.2.2, etc). Titlul capitolelor, subcapitolelor
si subpunctelor vor fi scrise in bold.

e Pe prima pagina (pagina de titlu) se vor trece obligatoriu si exclusiv urmatoarele
informatii: universitatea, facultatea, disciplina, numele si prenumele studentului,
anul si grupa, titlul referatului, data predarii (zi/luna/an).

e Cuprinsul va contine numele capitolelor, subcapitolelor si subpunctelor, respectiv
bibliografia si anexele, cu indicarea paginatiei corespunzatoare din text.

e Bibliografia va fi redactatd conform standardelor APA (American Psychological
Association), ca in exemplele oferite la punctul IV, respectand cerintele descrise la
acelasi punct.

e Anexele pot contine scalele / probele utilizate, ilustratii suplimentare, prelucrari
preliminarii (daca este cazul), alte materiale relevante pentru studiul intreprins.

II. Continutul referatului
- conform cerintelor specificate in Programa analitica
I1I. Stilul si limbajul de redactare

Referatul trebuie redactat intr-un limbaj academic impersonal, caracteristic lucrarilor de
cercetare. Nu sunt admise greselile gramaticale de redactare (acord, punctuatie, lexic, etc).
Ideile prezentate trebuie sd decurga logic si coerent din cele anteriore. Relatia dintre idei
trebuie sa fie clard. Intregul referat trebuie si fie coerent.

Se vor respecta regulile esentiale de redactate pe calculator a documentelor:

e Referatul se scrie cu diacritice (dista)

e Dupa punct, virguld, doud puncte se lasa 1 spatiu. Ex: Str. Simion Barnutiu nr. 33

e Nu se lasa spatiu inainte de virgula (,), punct (.), doud puncte (:), semn de
exclamatie (!), semnul intrebarii (?)

e Inainte de parantezi se lasi spatiu, dar nu si intre interiorul parantezei si text. Ex:
(asa se procedeaza), ( nu asa )

IV. Citarea bibliografica

Toate sursele bibliografice, primare sau secundare, publicate sau nepublicate, sunt
proprietatea intelectuald a autorilor sau institutiei care au produs acele materiale. Prin
urmare, autorul referatului trebuie sa citeze in mod corect toate sursele incluse in referat,
inclusiv figuri, tabele, ilustratii, diagrame. Se citeaza nu doar preluarea unor fraze de la alti
autori, dar si parafrazarea si sumarizarea ideilor exprimate de acestia. Eludarea acestor
norme etice poarta numele de plagiat.
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Toate sursele bibliografice incluse in lucrare trebuie sa se regaseasca in lista bibliografica
finala, dupd cum toti autorii inclusi In lista bibliografica trebuie sa fie inserati in textul
lucrarii.

Preluarea identica a unei fraze sau paragraf va fi citata prin indicarea inclusiv a paginii din
sursa utilizata, dar si prin ghilimele §i forma italica a literelor.

Datele lucrarii din care se citeaza materialul se insereazd ca note de subsol automat (din
mediul Insert / foot note), iar link-ul din pagina (1, 2, 3 etc va fi pozitionat imediat dupa
incheierea citatului)

Se va utiliza un singur stil de citare bibliografica, cel al APA.

Doar in cazul in care sunt mai multi de trei autori, In text se va scrie numele primilor trei,
iar ceilalti autori se vor insera sub eticheta et al sau §.a.. In lista bibliografica se vor scrie
numele tuturor autorilor sursei citate. Atunci cand sursa citata este indirecta, adica preluata
de la un alt autor, se va scrie numele si initiala prenumelui autorului si anul publicatiei, cu
indicarea 1n paranteza a autorului i anului aparitiei sursei indirecte din care s-a citat.

Numele revistei sau a cartii din care a fost preluatd ideea se va scrie cu litere italice. Pentru
sursele preluate de pe internet, vor fi notate adresele de pagind web. In bibliografia finala,
acestea trebuie sa se regaseasca 1n finalul listei. Pentru ilustrare, vezi exemplele de mai jos.

Exemple:

Landy, F.J., & Conte, J.F. (2004). Work in the 21st century. : an introduction to industrial
and organizational psychology. NY: McGraw-Hill Companies, Inc.

Springer, T., Lohr, N. E., Buchtel, H. A., & Silk, K. R. (1995). A preliminary report of
short-term cognitive-behavioral group therapy for inpatients with personality disor-
ders. Journal of Psychotherapy Practice and Research, 5, 57-71.

Stephens, J. H., & Parks, S. L. (1981). Behavior therapy of personality disorders. In J. R.
Lion (ed.), Personality Disorders: Diagnosis and Management, 2nd edn.
Baltimore, MD: Williams & Wilkins.

<http://www.goalproject.org/sources.html>
<http://www.telehealth.org.html>

Toate lucrarile citate si incluse in notele de subsol din referat vor fi adunate la un loc in
finalul referatului, in sectiunea Bibliografie, care va contine lucrarile ordonate alfabetic,
dupa numele primului autor.
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