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Elaborarea, redactarea și expunerea 
documentației



Scopul cursului

Formarea, dezvoltarea și integrarea abilităților de

- elaborare 
- (auto)evaluare 
- prezentare 

a materialelor tehnice, științifice și academice.



Cursul se adresează:

- studenților din anii finali de studii

- persoanelor tinere aflate la începutul carierei 
profesionale în domeniul IT

- persoanelor implicate în cercetarea științifică



Conținutul cursului:

- documentația cu caracter academic (lucrarea de 
licență)

- organizarea logică a informației
- structurarea noțiunilor și conceptelor
- realizarea unui cuprins adecvat
- realizarea figurilor / tabelelor
- adăugarea referințelor bibliografice



Conținutul cursului:

- realizarea unei prezentări
- cum se structurează informația pe slide-uri
- câtă informație includem în fiecare slide
- ce proprietăți are un slide care

- este ușor de citit
- captează interesul audienței
- constituie un suport adecvat pentru 

prezentator



Conținutul cursului:

- susținerea unei prezentări
- organizarea discursului
- exprimare, gestică
- ținută, aspect, poziția corpului
- comunicarea non-verbală cu audiența
- încadrarea într-un anumit interval de timp 
- utilizarea slide-urilor ca suport
- cum răspundem la întrebările audienței



Conținutul cursului:

- redactarea și comentarea codului sursă
- stiluri de scriere a codului

- formatarea organizată și eficientă
- bunele practici în acest sens

- redactarea și plasarea comentariilor
- aspecte ce țin de lizibilitatea și ușurința de 

interpretare a codului 



Conținutul cursului:

- realizarea și consultarea unui material științific

- scopul unei lucrări științifice
- tipuri de lucrări științifice
- structura unei lucrări științifice
- principiile pe care le respectă un astfel de 
document



Conținutul cursului:

- metode avansate de redactare a documentației

- limbajul Latex (pronunție: “latec”)
- utilizarea limbajului, compilarea documentelor
- stiluri, template-uri
- scrierea ecuațiilor
- adăugarea figurilor etc.



Elaborarea unei documentații de calitate presupune:

- o strategie / o planificare a acesteia
- discuții privitoare la structura documentului

- echipa de lucru
- coordonatorul / îndrumătorul

- dezvoltarea unui cuprins preliminar / a unei 
scheme generale a conținutului
- reprezentare schematică a documentației
- scoate în evidență principalele componente ale 

documentului 



Elaborarea unei documentații de calitate presupune:

- clarificarea identității beneficiarilor

- cui se adresează documentația? (client, utilizator, 
recenzor, comisie de evaluare etc.)

- adaptarea conținutului la context 
- structura documentului trebuie să respecte 

cerințele, regulile și constrângerile impuse de 
beneficiar



Elaborarea unei documentații de calitate presupune:

- dezvoltarea adecvată a subiectului

- elaborarea unui material de calitate, convingător

- utilizarea unui limbaj adecvat
- exprimare corectă, coerentă
- folosirea terminologiei tehnice aferente domeniului 

de lucru



Aspecte și probleme pe care le vom trata:

- necesitatea de a comunica în scris și verbal 
rezultatele muncii și efortului depus

- importanța documentării, a consultării de 
materiale și referințe externe ajutătoare

- cum se realizează comunicarea informațiilor, 
funcție de context



Aspecte și probleme pe care le vom trata:

- structura materialelor redactate, planificarea și 
organizarea acesteia

- limbaj, exprimarea scrisă și verbală

- diseminarea rezultatelor

- evaluarea și auto-evaluarea



Cele patru elemente care trebuie avute în vedere:

- audiența - cui se adresează documentația

- scopul - ce dorim să realizăm prin redactarea 
materialului tehnic / științific

- formatul - aranjarea/organizarea textului, aspecte 
practice/estetice care nu privesc în mod necesar 
conținutul

- evaluarea - criteriile după care se va decide dacă 
materialul elaborat este de succes



Scopul întocmirii documentației:

- instrucțiuni de utilizare a unui produs software 
(aplicație, bibliotecă etc.)

- raportare periodică a progresului privind 
dezvoltarea unui produs software (raport 
intermediar, forma scrisă a unui deliverable etc.)

- prezentarea rezultatelor unui studiu pe termen 
lung /scurt



Scopul întocmirii documentației:

- evaluarea cunoștințelor acumulate în decursul unui 
interval de timp îndelungat 
- program de studii universitare (licență, master, 

doctorat)
- program pregătire tehnică / training

- documentarea stadiului actual de dezvoltare a 
tehnologiei / cercetării într-un anumit domeniu
- rapoarte state-of-the-art, materiale științifice de 

tip survey



Scopul întocmirii documentației:

- publicarea / prezentarea rezultatelor din cercetarea 
științifică

- lucrări publicate în reviste științifice
- lucrări publicate în volumele conferințelor
- prezentări susținute în cadrul conferințelor
- postere



Caracteristici ale documentelor tehnice și științifice

- sunt documente de “nișă”, nu au caracter general, 
nu sunt de uz general

- se adresează unei audiențe dintr-un domeniu 
specific

- regulile de redactare sunt mult mai stricte decât în 
cazul altor categorii de documente

- majoritatea trebuie să aibă caracter original, să 
ajute la dezvoltarea cunoașterii, la înțelegerea unor 
probleme



Caracteristici ale documentelor tehnice și științifice

- respectă anumite reguli de formatare, ce privesc
- aranjarea în pagină 

- dimensiunea paginii
- spațierea rândurilor, paragrafelor

- proprietățile textului 
- font, bold/italic/underline etc.
- dimensiunea textului (din titluri, paragrafe etc.)

- elaborarea bibliografiei 
- reguli de formatare a citărilor și referințelor



Caracteristici ale documentelor tehnice și științifice

- respectă anumte reguli de structură, ce privesc
- organizarea cuprinsului
- organizarea textului (pe capitole, secțiuni, 

subsecțiuni)
- organizarea informației pe categorii

- informații cu caracter introductiv
- informații ce privesc prezentarea stadiului actual din 

domeniu
- informații ce privesc propriile realizări etc.
- informații cu caracter evaluativ



Caracteristici ale documentelor tehnice și științifice

- respectă anumte reguli de exprimare și limbaj 
- exprimarea este formală
- în general, exprimarea este impersonală

- ex. “S-a implementat următorul algoritm” în loc de “am implementat 
următorul algoritm”

- conține terminologie specifică unui anumit 
domeniu tehnic/științific
- în general, termenii utilizați sunt standardizați, clar 

stabiliți și se modifică doar printr-un consens la 
nivelul comunității care activează în acel domeniu



Caracteristici ale documentelor tehnice și științifice

- în general, termenii consacrați sunt clar stabiliți în 
limba engleză
- traducerile în alte limbi sunt de multe ori 

improvizate și “neoficiale”
- exemple:

- library – bibliotecă? librărie?
- rendering – redare? renderizare?
- concurrent – concomitent? simultan? paralel? 

- cunoașterea limbii engleze este esențială!



Caracteristici ale documentelor tehnice și științifice

- formularea și tonul textului sunt obiective
- nu se bazează pe opiniile, sentimentele și intuiția 

autorului

- textul nu conține exprimare ambiguă 
- formulări interpretabile, metafore, fraze cu sens 

multiplu etc.



Caracteristici ale documentelor tehnice și științifice

- textul este redactat într-o manieră profesională
- cuvântul cheie este consecvență
- formatarea se menține pe parcursul întregului text
- numerotarea capitolelor, secțiunilor, figurilor, tabelelor 

se menține pe parcursul întegului text
- termenii utilizați și abervierile/prescurtările lor nu se 

modifică
- nu se utilizează mai mulți termeni pentru a exprima 

același concept
- abrevierea unui termen este unică (ex: CPU)
- se utilizează fie termenul propriu zis, fie abrevierea 

sa, niciodată ambele – creează confuzie



Tipuri de documente 

Referatul: Dare de seamă, scrisă sau orală, asupra unei 
cărţi, a unei activităţi etc.



Tipuri de documente – exemplu de referat



Tipuri de documente 

Raportul: Comunicare (orală sau scrisă) prezentată în 
faţa unei adunări sau a unei autorităţi, cuprinzând 
informaţii despre activitatea personală sau colectivă



Tipuri de documente – exemplu de raport



Tipuri de documente 

Articolul: Expunere scrisă (de proporţii mai reduse) cu 
caracter publicistic, pe o temă politică, economică,
ştiinţifică etc.

Articole în reviste de specialitate:
- sinteze de literatură (survey)
- lucrări de cercetare ştiinţifică
- scurte comunicări



Tipuri de documente – exemplu de articol



Tipuri de documente 

Disertația: Expunere în care se tratează o problemă în 
mod ştiinţific şi amănunţit; Lucrare ştiinţifică susţinută
în public de autor, pentru dobândirea unui grad 
ştiinţific; Expunere în care se tratează o problemă în 
mod ştiinţific pe baza argumentelor şi datelor 
dobândite prin studiu

- prezintă cercetările şi descoperirile autorului şi este elaborată şi 
evaluată ca suport (argument) pentru o candidatură, pentru un 
grad ştiinţific sau calificare profesională (de exemplu, titlul de 
inginer diplomat, master în ştiinţă etc.)



Tipuri de documente 

Teza de doctorat: Lucrare ştiinţifică prezentată de un 
candidat pentru obţinerea titlului de doctor (în ştiinţe)

- asemănătoare ca structură cu disertația
- este mult mai amplă
- se elaborează pe parcursul mai multor ani
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