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1. DOMENIU

Procedura se aplici la nivelul fiecarei facultati / departament din cadrul Universittii din
Petrogani de catre Centrul de Consiliere si Orientare in Carierd, cu scopul imbunditatirii
activitdfilor de consiliere si orientare in carierd a studentilor si absolventilor Universitatii din

Petrosani.

2. SCop

Procedura reglementeazi modalitatile de organizare si desfasurare a activitatilor de
consiliere i orientare in cariera oferite studentilor si absolventilor, de citre Centrul de Consiliere
§1 Orientare in Carierd din cadrul Universitafii din Petrogani, in vederea planificarii si gestionarii
in mod optim a propriului traseu profesional, si responsabilitigile asociate persoanelor implicate
in acest proces, in conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare al CCOC aprobat

de Senatul Universitatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr. | din 5 ianuarie 2011 — Legea educatiei nafionale, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Educafiei Nationale nr. 650 din 19 noiembrie 2014 pentru
aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea gi funcfionarea centrelor de consiliere si
orientare in carierd in sistemul de invagamdnt superior din Romdnia;

- Ordinul Ministrului Educafiei si Cercetdrii Stiintifice nr. 3070 din 21 januarie 2015
pentru modificarea  Metodologiei-cadru privind organizarea §i funcfionarea centrelor de
consiliere §i orientare in carierd in sistemul de invafamdnt superior din Romdnia, aprobatd prin
Ordinul ministrului educatiei nafionale si al ministrului delegat peniru invagamant superior,
cercelare giiinfifica si dezvoltare tehnologica nr. 650/2014;

- Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetdrii, Tineretului si Sportului nr. 1804 din 24 iulie
2012 privind aprobarea Metodologiei de wtilizare a instrumentelor Ewropass si Youthpass §i a

Metodologiei-cadru cu privire la serviciile de consiliere si orientare a carierei pe tot parcursul

b2
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viefii;

- Carta Universitafii din Petrogani;

- Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Consiliere si Orientare in
carierd.

4. DEFINITII S1 ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

(1) Consiliere - Termenul de consiliere descrie relatia interumani de ajutorare §i suport
dintre persoana specializatd (consilierul) i persoana care solicitd asisten(a de specialitate
(consiliatul/beneficiarul); Consilierea reprezintd un demers calificat, organizat pe
principii stiinfifice, ce permite acordarea unei asistenfe de specialitate acelor persoane
implicate in procesul educational care intdmpina anumite dificultiti.

(2) Consilierea in carierd se referd la sprijinirea persoanelor sa isi clarifice scopurile si
aspiratiile, sa isi inteleagd propriul profil educational, si ia decizii informate, sa fie
responsabile pentru propriile acfiuni, sa isi gestioneze cariera si procesul de tranzifie in
diferite momente.

(3) Consilierea pentru angajare vizeazi sprijinirea persoanclor si isi clarifice scopurile
imediate privind angajarea, si invete despre abilitifile necesare pentru a ciuta si a objine
un loc de munca (redactarea unui CV, abilitati necesare participarii la un interviu).

(4) Informarea cu privire la carierd se referd la toate informatiile necesare pentru a
planifica, obtine si pistra un anumit loc de munca.

(5) Plasarea la locul de munci reprezintd sprijinul acordat persoanelor pentru géisirea unui
loc de munca.

(6) Educatia cu privire la carieri se referd la oferirea de informatii despre piata muncii, se
formeaza abilitai de a face alegeri privind educatia, formarea, munca si viata in general,
oportunitifi de a experimenta diverse roluri din wviala comunitatii sau din viata

profesionald, instrumente pentru planificarea carierei.
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(7) Orientarea  profesionald  vizeazd  dezvoltarea  personald  si  inzestrarea
studentilor/persoanelor interesate, cu abilitatile si cunostinjele necesare pentru
managementul propriului traseu educational si profesional, reprezentind un proces de
pregdtire si indrumare a studenilor catre discipline si domenii potrivite structurii de
personalitate a acestora.

(8) Informarea §i consilierea profesionald reprezintd orice informatie si/sau sprijin
specializat oferit unei persoane cu privire la: alegerea unei ocupatii, progresul intr-o
ocupatie, adaptarea la o ocupatie care se modifica, schimbarea ocupatiei sau orice alte

probleme legate de o profesie (modalitati de menfinere a locului de munci).

4.2. Abrevieri
CCOC — Centrul de Consiliere si Orientare in Carierd;
UPET — Universitatea din Petrosani.

5. CONTINUT
5.1. Generalitati
S.1.1. Informarea si consilierea in carierd reprezintd orice informajie si/sau sprijin
specializat oferit unei persoane cu privire la: alegerea rutei educafionale si profesionale,
aspiratiile profesionale, progresul profesional, schimbarea ocupatiei sau alte probleme legati de
ocupatie (modalitati de mentinere a locului de munca ete.).
5.1.2. Informarea si consilierea profesionald vizeaza doud tipuri de servicii:
5.1.2.1. Informarea profesionald - presupune furnizarea de informatii legate de
evolufia piefei muncii, analiza ocupationald, posibilitati de instruire si formare, modalitifi de
folosire a testelor de autoevaluare etc.
5.1.2.2. Consilierea profesionald - reprezinta forma confidentiala de a oferi sprijin
persoanelor aflate in situafii de criza (somaj) sau in scopul prevenirii acestora, bazat pe respectul
pentru studenti; presupune o forma specialdi de comunicare, o relatie stabilitd intre doud

persoane, consilier §i student/absolvent. Este bazald pe principiul dezvoltdrii personale si
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presupune implicarea activa a studenfilor/absolventilor in rezolvarea problemelor personale, prin
asumarea deciziilor luate in plan profesional.

5.1.3. Solicitarea sesiunii de consiliere se face de citre student/absolvent prin
completarea chestionarului google forms de pe pagina web a Centrului de Consiliere si Orientare
in Carierdi din cadrul Universititii din Petrogani (www.upet.ro/centdep/CCOC/), prin e-mail
(ccoc@upet.ro) sau prin prezentarea acestuia la sediul CCOC si completarea Formularului de

solicitare a serviciului de consiliere si orientare in carierd (Anexa ).

5.1.4. Membrii CCOC care defin competenfe de consiliere si orientare in carierd au
obligatia de a raspunde solicitérilor venite din partea studentilor/absolventilor Universitagii din
Petrogani privind necesitatea initierii demersului de consiliere si orientare in carieri.

5.1.5. Planificarea sesiunii de consiliere se face de citre consilierul CCOC de comun
acord cu beneficiarul consilierii (data, ora si locul de desfasurare a sesiunii de consiliere),

5.1.6. Consilierul va pregati resursele materiale necesare deruldrii activititii de consiliere
in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

5.1.7. Realizarea sesiunii de consiliere presupune oferirea serviciilor pentru conturarea
unui traseu profesional, pentru gisirea unui loc de muncd sau pentru giisirea unui loc de practica.

5.L.7.1. Consilierea pentru conturarea unui traseu profesional presupune
sprijinirea studentului in decizia de alegere a unui domeniu profesional, pentru a-gi cauta un loc
de muncé sau pentru continuarea studiilor. In acest sens vor fi abordate temele privind stilul de
munci care i se potriveste, compania in care ar dori si isi inceapi cariera sau locul in care ar dori
sd-gi dezvolte cariera in urmatorii ani, randamentul profesional, respectiv necesititile
profesionale,

5.1.7.2. Consilierea pentru gisirea unui loc de munci presupune parcurgerea mai
multor etape: identificarea locurilor de muncd potrivit competenfelor dobandite, completarea
corectd a CV-ului si a scrisorii de intentie, participarea la interviu cu evidentierea punctelor tari

si evitarea greselilor.
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5.1.7.3. Consilierea pentru gisirea unui loc de practicd presupune parcurgerea
aceloragi etape cu cele de la gasirea unui loc de munca, dar privind acest demers ca un posibil loc
de munca, ulterior desfasuririi stagiului de practica.
S.1.8. Consilierea se poate realiza fafa in fata sau on-line.
5.1.8.1. Consilierea fafd in fafa se desfasoara la sediul CCOC si are o durati intre
30 si 60 de minute.
5.1.8.2. Consilierea on-line se realizeazi in conditiile in care studentul/absolventul
transmite prin email-ul CCOC diferite documente (CV, Scrisoare de intentie) sau idei relevante
in construirea carierei sale sau gisirea unui loc de munci/practica.
5.1.9. La finalizarea sesiunii de consiliere, rezultatele vor fi consemnate in Fisa de
consiliere profesionala (Anexa 2).
5.1.10. Planificarea urmitoarei sesiuni de consiliere se va face doar daca se consideri
necesar acest lucru.
5.1.11. Documentele rezultate in urma activitalii de informare si consiliere vor fi arhivate

in conditiile impuse de legislatia in vigoare.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Procedura presupune completarea Fisei de consiliere profesionald la finalul
sesiunii de consiliere §i orientare in carierii. Fisa se completeazi o singurd datd pentru fiecare
beneficiar.

3.2.2. Documentele utilizate in vederea aplicarii prezentei proceduri au rol de a ajuta la
intocmirea unei evidente in cadrul Registrului de evidenta al activitdtilor de consiliere si
orientare tn cariera (Anexa 3) privind situafia studentilor/absolventilor consiliati/orientati in
carierd in cadrul CCOC.

5.2.3. Membrii CCOC care realizeaza consilierea si orientarea in carieri au
responsabilitatea mentinerii inregistrarilor care decurg din aplicarea prezentei proceduri. intrucit

acestea au caracter confidential.
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5.3. Resurse necesare

5.3.1. Pentru realizarea activitifilor specifice acestei proceduri, si pentru aplicarea sa,
sunt necesare resurse materiale, umane i financiare.

5.3.2. CCOC foloseste resursele materiale, umane si financiare de care dispune

Universitatea din Petrosani pentru aplicarea prezentei proceduri.

6. RESPONSABILITATI

6.1.  Directorul CCOC

- are responsabilitatea organizarii activitatii de informare, consiliere si orientare in carieri
a studentilor / absolventilor (repartizeazi solicitdrile venite din partea studentilor/absolventilor
consilierilor CCOC, urmareste modalitatea de raspuns a consilierilor CCOC la solicitiri);

- aduce la cunostinta tuturor consilierilor CCOC propunerile de imbunatatire a demersului
de consiliere i orientare in carierd inaintate si le supune dezbaterii acestora;

- centralizeazd modalitafile de imbunititire a demersului de consiliere si orientare in
carierd inaintate de catre consilierii CCOC i le supune spre aprobare Consiliului de
Administratie al Universitatii din Petrosani.

6.2.  Consilierii CCOC

- au responsabilitatea desfagurarii sesiunilor de consiliere profesionala;

- completeazii toate documentele aferente organiziirii unei sesiuni de consiliere si
orientare in carierd conform prevederilor prezentei proceduri;

- pot propune modaliti{i de imbundtitire a demersului de consiliere si orientare in carieri,
ca urmare a analizéirii rezultatelor consemnate in Fisa de consiliere profesionald

6.3. Secretarul CCOC are responsabilitatea centralizirii si arhivirii documentelor care

decurg din aplicarea prezentei proceduri.

7. DISPOZITI FINALE
7.1. Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobarii in Consiliul de

Administratie.



<l'_l’ PROCEDURA OPERATIONALA ;ﬂd : P0-32
o 20092022
e CONSILIEREA SI ORIENTAREA IN [ 1 Rev.1
PETROSANI CARIERA A STUDENTILOR $I
ABSOLVENTILOR Pag. § din 11
8. ANEXE

Anexa |: Formularul de solicitare a serviciului de consiliere si orientare in cariera

Anexa 2: Fisa de consiliere profesionala

Anexa 3: Registrul de evidenta al activitatilor de consiliere si orientare in cariera




FORMULARUL DE SOLICITARE A SERVICIULUI DE CONSILIERE SI

ORIENTARE IN CARIERA

1. Informatii personale:
Nume si prenume
Telefon

E-mail

Facultatea

Specializarea

An de studiu

2. Gen: 0 Masculin o Feminin
3. Viarstd (varsia in ani implinifi):
4. Locul de resedinta: o Rural o Urban

5. Serviciul solicitat:

6. Motivatia solicitarii serviciului:

9

Beneficiar,
Nume prenume/Semnaturd
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Anexa 2

FISA DE CONSILIERE PROFESIONALA

L. Date personale:

Nume si prenume

Data nasterii

Localitatea

Domiciliul (loc., jud., str., nr., bl., sc., ap.)

Etnia: [ Roméina [ Alta

Telefon:

I1. Statutul pe piata muncii: [ Student

indemnizajie [JAlta situatie (descrieti)

e-mail:

Mediul de rezidenta: | Rural [ Urban

[JAngajat

Ll Somer cu indemnizatie

CISomer firi

I11. Date despre institutia de formare

Programul de studiu/Specializarea

" Doctorat [ Alta (specificati)

An Facultatea

Motivul consilierii:

Nivel studii: (] Licenta [] Master

IV. Acord de consiliere

L Am luat cunostingd si sunt de acord cu desfigurarea procesului de consiliere profesionala
(intdlniri si frecvenfa acestora, locatie etc.) si prelucrarea datelor personale.

Data

Semndaturi,
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Anexa 3

REGISTRU DE EVIDENTA AL ACTIVITATILOR DE CONSILIERE SI
ORIENTARE iN CARIERA

An universitar:

Nr,  Numele si prenumele Facultatea Program de studii Adresa de email Nr. telefon
crt. rsoanei consilia
o " . fan

Data: Responsabil activitate,





