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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 4 3 4 3
1.1 Elaborat Dragolea Larisa | Director CICOC | 16.01.2019 %V7
1.2 Verificat Marina Lucian Prorector 18.01.2019 %’_" /
Vi
1.3 Avizat Cetean Voiculescu Presedinte 22.01.2019 |~ %{
Laura CRSAMS o
1.4 Aprobat Tamas Attila Presedinte Senat | 31.01.2019 -
UAB 4

A4

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE

Nr. | Editia / Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la

crt. cadrul editiei revizuiti care se aplica

prevederile

editiei sau

reviziei editiei

1 2 3 4

2.1. | Editia I Elaborare Conformitate cu cadrul legal in| 24.09.2014
vigoare

2.2. | Revizia 1 Modificare macheta | Conformitate cu cadrul legal in| 28.06.2018
vigoare

2.3. | Revizia 2 Actualizare Conformitate cu cadrul legal in| 31.01.2019
vigoare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

DN scopuul” Exemplar Compartiment/Functia le.uzare
crt. | difuzarii nr. Nume si prenume
Co Copia Centrul pentru Managementul
Evidenta/ - s : v e 3 . s
3.1 : scanatd | Calitatii i Strategie Institutionald / | Parvu Simona
Arhivare ’
Secretar
39 Aplicare/ Coplav Repljezentant legal si ordonator de Socol Adela
Informare | scanatd | credite
3.3 Aplicate] Coplau Prorector Muntean Andreea
Informare | scanatd
3.4 Aplicars/ Copla' Prorector Marina Lucian
Informare | scanati
Aplicare/ Copia | Consiliul pentru Studii ' -
22 Informare | scanata | Universitare de Doctorat / Director Giigoriliai
3.6 Aplicars/ Cop ' | Senat /Presedinte Tamas-Szora Attila
Informare | scanati
37 Aplicare/ Coplav Facultatea de Stiinte Economice / RopaMarie
Informare | scanatdi | Decan

38 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte

o . T irun
Informare scanatd | Sociale / Decan udorageu Miruna

39 Aplicare/ Copia | Facultatea de Istorie si Filologie /

- Iordachescu Teodora
Informare scanatd | Decan

3.10 Aplicare/ Copia | Facultatea de Teologie Ortodoxa /

- Himcinschi Mihai
Informare scanatid | Decan

311 Aplicare/ Copia Facultatea de Stiinte Exacte si

Informare | scanatd | Ingineresti / Decan Rotar Corina

312 Aplicare/ Copia Departamentul de Administrarea

Informare | scanatd | Afacerilor si Marketing / Director MIVELS,FEE Enicla

313 Aplicare/ Copia Departamentul de Finante

Informare | scanatd | Contabilitate / Director luga Iulia

314 Aplicare/ Copia Departamentul de Stiinte Juridice

< . . . ' B Voi r
Informare | scanatd | si Administrative / Director el Yolawesen. Lanes

3.15 Aplicare/ Copia | Departamentul de Stiinte Sociale /

Informare scanati | Director Bufiu Calina

316 Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregitirea

x . . . ' 0
Informare | scanatd | Personalului Didactic / Director Lodarlogni

317 Aplicare/ Copia Departamentul de Educatie fizici

i . im i
Informare | scanati | si Sport / Director Simon Sorin

318 Aplicare/ Copia | Departamentul de Filologie /

Informare | scanatd | Director Betbule} Gabricl
yye —" Copia | Departamentul de Istorie,

3.19 | P scanatd | Arheologie si Muzeologie / Dumitran Daniel
Informare

Director

3720




~WANI4

\J (13

Enfitated publica , i,

Procedura operationali privind consilierea si Edifia | Nr.deex. 1

‘E%

Universitatea “I _Pecembrie | orientarea in cariers a studentilor/

absolventilor

Revizia 2 Nr. de ex. 1 _

1918” dm I 1:3
23 ,Alt&!q‘*‘ U|E

IONP

Pagina4 din 20

‘Departa“memul (Dire 5

Cod: P.O. SEAQ_PO_CICOC_01
Cfe tirul de lnforrma
ﬁqu ere si Or'

Ca ;teéas puch>

%

#P

e Exemplar nr. 1

Nr. Scopul | Exemplar Difuzare

Compartiment/Functia

crt. | difuzarii nr. Nume si prenume

390 Aplicare/ Copia | Departamentul de Teologie si

Informare | scanatd | Muzicd Religioasi / Director Panaite Ovidiu

391 Aplicare/ Copia Departamentul de Stiinte Exacte si

Informare | scanatd | Ingineresti / Director Aldea Mihaela
Aplicare/ Copia Centrul pentru Invatdmant la
3.22 P scanatd | Distantd, Frecventa Redusi si Dimen Levente
Informare ’ i o e
Formare Continua / Director
393 Aplicare/ Copia Centrul de Informare Consiliere si Dieagoles Larisa

Informare scanatd | Orientare in Cariera

394 Aplicare/ Copia

. | Oficiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia
Informare | scanati

1

3.25 | Arhivare i
original

Senat / Secretar Campean Daniela

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a descrie modul de organizare si desfisurare a activitatilor de informare si
consiliere profesionald pentru studentii si absolventii Universititii ,,1 Decembrie 198" din Alba Iulia.
Prezenta procedura se aplicd in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
Procedura delimiteaza in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asigurari cu privire
la existenfa documentatiei adecvate derularii activititilor mentionate in procedura.

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Procedura se aplica si in conditii de perturbare a activitatii. Directorul CICOC ia masurile corespunzitoare
pentru ca activitatea centrului si poati continua in orice moment, in toate imprejuririle si in toate planurile,
indiferent care ar fi natura unei perturbari. CICOC trebuie si-si continue activitatea in cazul intreruperii
activitdtilor obignuite, cum ar fi: absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia
personalului datoratd diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/munca),
adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de proceduri, disfuncfionalitatea in functionarea aparaturii sau alte
incidente, criza major etc.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activitdtile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Directorul CICOC ia masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern managerial si are obligatia
de a prezenta periodic rapoarte Prorectorului de resort, care sprijind Rectorul / conducitorul structurii care
aplicé sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia de citre Centrul de Informare.
Consiliere si Orientare in Cariera.

3.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali

! P ra op
Procedura descrie modul in care se deruleaza activitatile de consiliere $1 orientare n carierd pentru studentii
si absolventii Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia.

3.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfiasurate de
entitatea publica

Activitatea de consiliere si orientare in carierd este derulatd de citre membrii CICOC abilitati in acest
domeniu.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata

Procedura se aplica pentru a reglementa modul in care se deruleazi activitatea de consiliere si orientare in
carierd in cadrul Universitatii ”1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
Facultatile, Departamentele si $coala Doctorald din cadrul Universitatii ”1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
sunt beneficiarii aplicarii prezentei proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale
Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari
* Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;
* Legea 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatie secundari
e Carta Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

* Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Informare, Consiliere si Orientare
in Carierd din cadrul Universititii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
Nr. ST 2
ort Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzati
: Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

:}; Abrevierea Termenul abreviat

L. . | PO, Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | UAB Universitatea 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

8. | CICOC Centrul de Informare, Consiliere si Orientare in Cariera
9. |S/A Studentul/ absolventul

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

8.1.1. Informarea si consilierea profesionald reprezintd orice informatie si/sau sprijin specializat oferit unei
persoane cu privire la: alegerea unei rute profesionale, progresul profesional, schimbarea ocupatiei sau orice
alte probleme legate de ocupatie (modaliti{i de mentinere a locului de munca etc.).
8.1.2. Informarea si consilierea profesionald este alcatuitd din doud tipuri de servicii:

8.1.2.1. Informarea profesionald - presupune furnizarea de informatii legate de evolutia pietei

TR

muncii, analiza ocupationald, posibilititi de instruire, modalititi de folosire a testelor de
autoevaluare etc.

8.1.2.2. Consilierea profesionald — reprezintd forma confidentiald de a oferi sprijin persoanelor
aflate in situatii de crizd (somaj) bazat pe respectul pentru S/A, sau in scopul prevenirii
acestora; presupune o formd speciald de comunicare, o relatie stabilitd intre doua persoane,
consilier si S/A. Este bazatd pe principiul dezvoltdrii personale si presupune implicarea activa
a S/A in rezolvarea problemelor personale, prin asumarea deciziilor luate in plan profesional.
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8.1.Mrea sesiunii de consiliere se face de citre studentul sau absolventul UAB, in scris, prin e-mail,
telefonic sau prin prezenta acestuia la sediul CICOC.
8.1.4. Planificarea sesiunii de consiliere se face de citre referentul/consilierul CICOC de comun acord cu
beneficiarul consilierii (data, ora si locul de desfisurare a consilierii).
8.1.5. Realizarca sesiunii de consiliere presupune oferirea serviciilor pentru: conturarea unui traseu
profesional, pentru gasirea unui loc de munca sau pentru gasirea unui loc de practica.
8.1.5.1.  Consilierea pentru conturarea unui traseu profesional presupune  sprijinirea
studentului/absolventului in decizia de alegere a unui domeniu profesional, pentru a-si cauta
un loc de munci sau pentru continuarea studiilor. In acest sens vor fi abordate temele privind
stilul de lucru care i se potriveste, compania in care ar dori sa isi inceapa cariera sau locul in
care ar dori sd-si dezvolte cariera in urmitorii ani, randamentul profesional, respectiv
necesitatile financiare.
8.1.5.2. Consilierea pentru gisirea unui loc de munci presupune parcurgerea mai multor etape:
identificarea locurilor de muncd potrivit competentelor dobandite, completarea corectd a CV-
ului §i a scrisorii de intenfie, participarea la interviu cu evidentierea punctelor tari si evitarea
greselilor.
8.1.5.3. Consilierea pentru gasirea unui loc de practica presupune parcurgerea acelorasi etape cu cele
de la gasirea unui loc de munca, dar privind acest demers ca un posibil loc de munci ulterior
desfasurarii stagiului de practica.
8.1.6. Consilierea se poate realiza astfel: fata in fata, on-line sau telefonic.
8.1.6.1. Consilierea fata in fatd se desfigoari la sediul CICOC si are o durati intre 30 si 60 de minute.
8.1.6.2. Consilierea on-line se realizeaza in conditiile in care S/A transmite prin email-ul CICOC
diferite documente (CV sau Scrisoare de intentie) sau idei relevante in construirea carierei
sale sau gésirea unui loc de muncd/practica si raspunsul va fi transmis de catre referent tot
prin email.
8.1.6.3. Consilierea telefonica se deruleazid in general in situatii urgente.
8.1.7. La finalizarea sesiunii de consiliere rezultatele vor fi consemnate in Fisa de consiliere profesionald
(Anexa 1).
8.1.8. Planificarea urmitoarei sesiuni de consiliere se va face numai daci se considerd necesar acest lucru.
8.1.9. Documentele rezultate in urma activitatii de informare si consiliere vor fi arhivate in conditiile impuse
de legislatia in vigoare.

8.2. Documente utilizate
Procedura presupune completarea Fisei de consiliere profesionald la finalul sesiunii de consiliere si
orientare in carierd. Fisa se completeazi o singura data pentru fiecare beneficiar.
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele care stau la baza aplicirii prezentei proceduri sunt:
¢ Fisa de consiliere profesionali.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Documentele utilizate in vederea aplicarii prezentei proceduri au rolul de ajuta la intocmirea unei
evidente privind situatia studentilor/ absolventilor consiliati/ orientati in carierd in cadrul
Universitatii ”1 Decembriec 1918” din Alba Iulia.
8.2.3. Circuitul documentelor
Membrii CICOC care realizeaza consilierea si orientarca in carierd au responsabilitatea mentinerii
inregistrarilor care decurg din aplicarea prezentei proceduri, intrucat acestea au caracter confidential.

7/20




Entitatea/publt

Procedura operationali privind consilierea si Edifia 1 Nr. de ex. |

/| UnivetSitatea, “} Decembrie

orientarea in carieri a studentilor/

Revizi . 1
absolventilor evizia 2 Nr. de ex

1918 din Alb#s]
‘ . 2% Pagina8 din 20

g AN, =l
EL: De;«jﬁsa;fa_rhqujsul (Djrectia) Cod: P.O0. SEAQ_PO_CICOC 01
< I Centriil de Informye,
i ape . S »
-} Consiliere si Oriepfare in
\TCariera ey

Exemplar nr. 1

e = \v

8.3 ReGifrde necesare
Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

Universitatea foloseste resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.
8.3.2. Resurse umane

Universitatea foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.
8.3.3. Resurse financiare

Universitatea foloseste resursele financiare de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Membrii CICOC care detin competente de consiliere si orientare in carierd au obligatia de a raspunde
solicitdrilor venite din partea studentilor/ absolventilor Universititii 1 Decembrie 1918” din Alba
Iulia privind necesitatea initierii demersului de consiliere si orientare in cariers. Acestia vor
planifica, in acord cu solicitantul, ora, data si locatia la care se va derula sesiunea de consiliere si
orientare in carierd. Consilierul va pregiti resursele materiale necesare derulirii activitatii de
consiliere in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

v" Directorul CICOC are responsabilitatea organizirii activitatii de informare si consiliere a studentilor /
absolventilor,

v" Membrii CICOC abilitati in domeniul consilierii si orientdrii in carierd au responsabilitatea
desfasurarii sesiunilor de consiliere profesional.

v Secretarul CICOC are responsabilitatea arhivaii Inregistrérilor care decurg din aplicarea prezentei
proceduri. Ay
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Membrii CICOC, in calitate de consilieri/ referenti, pot propune modalititi de imbunétitire a
demersului de consiliere si orientare in carierd, ca urmare a analizirii rezultatelor consemnate in Fisa
de consiliere profesionald.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
Compartimentul Membrii
Nr. (postul)/ Director | CICOC — | Decanii/ | Directorii de Senatul Secretarul
ert. actiunea CICOC | consilieri/ | Prodecanii | departamente CICOC
(operatiunea) referenti
0 1 2 3 4 5 6
1 | Organizarea E Ap. Ap. Ap.
activitatii de
informare cu
privire la
consilierea si
orientarea in
carierd
2 | Coordonarea Ap
activitatii de
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consiliere si
orientare in carierd
3 | Desfasurarea Ap.
sesiunii de
consiliere
profesionala
4 | Mentinerea si Ah.
arhivarea
inregistrarilor
10. ANEXE, iNREGISTR]\RI, ARHIVARI
Nr. Denumirea anexei Numir . Arhivare
Elaborator Aprobi Difuzare Alte elem.
anexi exemplare Loc Perioads
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Conform
Anexa | — Fisa de punctului
1 consiliere CICOC Senat 1 3 din Senat
profesionala prezenta
procedura
Anexa 2 . Conform
Metodologia lui
entru consilierea punctului
2 | P X CICOC Senat 1 3 din Senat
profesional3 a
i prezenta
studentilor si rocedurs
absolventilor P
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Anexa 1

Nume consilier

FISA DE CONSILIERE PROFESIONALA

Data

Date personale :

1. Nume Prenume
2. Prenumele parintilor : tata , mama
3. Data nasterii / Locul nasteri
4. Domiciliul: Localitatea , Str.
Nr. , BI. D, , Ap. , Tel.
5. Studii
6. Situatie sociala: Stare civila: , COpii
7. Experienta profesionala:
Angajator Ocupatia Vechime

Informatii:

1. Descrieti-ne situatia dumneavoastra actuald:

Somer indemnizat

Somer neindemnizat

Alte situatii

2. De cét timp sunteti somer?

luni

ani
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S.Mtat un loc de munca in aceasta perioada?

Da
Nu

4. Daca: Da:

Unde / Tn ce domenii?

in cate locuri ati cautat?

5. Cum ati cautat un loc de munca?

8. Ali participat la un interviu de angajare?

a. Da

b. Nu

7. Cum v-aii pregatit pentru interviu?

a. CV

b. Scrisoare de intentie

c. Altele

8. De ce credeti ca nu ati obtinut locul de munca?

9. Doriti sé fiti testat pentru a afla care meserie cautata pe piata muncii vi se potriveste?

a. Da. Semnatura

b. Nu.

10. Ce altceva doriti s faceti in afara calificérilor pe care le aveti?

11. Afi dori sa va calificati intr-o astfel de meserie?

a. Da

b. Nu
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42 iti calificare sau doar instruire in acest domeniu?
a. Calificare
b. Instruire

13. V-ati gandit s& va deschideti propria afacere?
a. Da

b. Nu

14. Daca Da, la ce fel de afacere v-ati gandit?

15. Care sunt problemele care va impiedica s& va deschideti propria afacere?

16. Daca aceste probleme ar fi rezolvate ce ati face in continuare?

17. Aveti calitatile necesare unui intreprinzator?

a. Da
b. Nu
c. Nustiu

18. Ce ati dorit dintotdeauna sa faceti dar nu ati avut curajul niciodats?

Plan de actiune

Orientare spre :

Data, semnatura
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Anexa 2
METODOLOGIA

de organizare si desfisurare a programului de consiliere profesionali
a studentilor si absolventilor

a. Consilierea vocationali

Acest program de consiliere profesionald presupune identificarea profilului vocafional $i a abilitdtii
antreprenoriale ale studentului si se adreseaza tuturor categoriilor de studenti din universitate.

Aceastd consiliere vocationald implicd evaluarea personald a studentilor in vederea realizarii unui
profil vocational care sd ia in considerare aspecte de personalitate, interese si aspirafii profesionale,
competenfe si abilitdfi. Consilierea poate indica, in urma administririi unor instrumente specifice de
evaluare, tipul de activitate dominanta pe care un student o poate lua in calcul pentru a-si planifica o cariera.
Aceastd planificare a carierei poate avea la bazi, fie o abordare antreprenoriald, marcati prin dezvoltarea
unei afaceri proprii si punerea in valoare a unor idei proprii, originale, fie o abordare de tip corporatist, si, in
consecin{d punerea in valoare a capacititilor personale in calitate de salariat.

Activitatea de consiliere profesionald este asiguratd de cadre specializate din CICOC, ceea ce
implicé stabilirea unui cadru general de viziune si actiune asupra urmatoarelor etape de parcurs:

* instrumentele de evaluare/colectare a datelor administrate grupului {inta;

e analiza si interpretarea scorurilor inregistrate/datelor colectate;

 claborarea rapoartelor de feedback personalizat pentru fiecare student care a beneficiat de
servicii de consiliere profesionali;

* accesarea de catre studenti a propriului raport prin intermediul adresei de e-mail a CICOC
(cicoc(@uab.ro), ca urmare a solicitirii acestuia.

b. Consilierea privind alegerea parcursului profesional
Acest program de consiliere este destinata studentilor care, pe parcursul ciclului de licentd, trebuie si
opteze pentru o specializare. Aceastd consiliere este realizati de citre membrii CICOC sl presupune
prezentarea, pentru programul de studii posibil a fi urmat in continuare, a planului de invatamant, a
competentelor care pot fi dobandite parcurgind acest program de studiu si a perspectivelor oferite de
parcurgerea acestui program de studii. in acest fel, studentii vor putea opta in cunostinti de cauza, asupra
programului de studii pe care doresc si il urmeze.

¢. Consilierea privind integrarea pe piata muncii
Acest tip de consiliere se adreseazd, cu precidere, studentilor din anii terminali ai ciclului de licen{a
si urmdreste furnizarea pentru studenti a unei imagini cat mai adaptate realitatii in ceea ce priveste integrarea
acestora pe piata forfei de munca. Din aceasti perspectiva, se vor realiza activitati care sd vizeze: prezentarea
de institufii de stat si particulare care activeazi in domeniul de interes al studentilor; cerinte ale acestora in
ceea ce priveste procesul de recrutare si de selectie; posibilitatile de dezvoltare a carierei de care pot
beneficia ca viitori angajati etc. in cadrul acestui tip de consiliere se vor organiza intalniri/workshop-uri la

care sd participe studenti, cadre didactice, reprezentanti ai potentialilor angajatori, precum i reprezentanti ai
patronatelor.

13/20




’.\ma!m

Entltatea ublica Procedura operationald privind consilierea si Editia | Nr. deex. 1
ﬂm Decembrie | orientarea in carieri a studentilor/

/191 ” xdm 'tha T absolventilor Revizia 2 Nr. de ex. |

Paginal4 din 20

Departameqw (DFE Cod: P.O. SEAQ_PO_CICOC_01
Centiil de Iliforma
Conslh%re si Oriefitare in Exemplar nr. |
:Cz;rleré S

/

‘

NN
\\a\ APA&CTJ\WATILE DE CONSILIERE

1. Sesiunile de consiliere vocationald au ca obiectiv general realizarea unui profil vocational
pentru fiecare student, care beneficiaza de acest tip de servicii, pe baza unor instrumente de evaluare
specifice. In vederea realizirii acestui obiectiv general, facem urmitoarele preciziri ale unor aspecte
organizatorice de ordin general:

a. Instrumentele de evaluare utilizate in cadrul sesiunilor de consiliere pot fi diferite si variate.

b. Indiferent de instrumentul/instrumentele de evaluare utilizate de citre expertiit CICOC si de
modalitatea in care acestea sunt administrate (creion-hartie sau calculator), fiecare student consiliat
va primi individual un raport de evaluare, cu interpretarea datelor relevante obtinute in urma
completarii instrumentului/instrumentelor administrate.

c. Structura generald a acestui raport de evaluare personalizat este anexa a prezentei metodologii
(Anexa 2). Asa cum a fost mentionat anterior, aceste rapoarte sunt ulterior accesate de citre studentii
consiliafi prin intermediul adresei de e-mail a CICOC, ca urmare a solicitirii acestora.

d. In Anexa 1 a prezentei metodologii, este prezentatd o propunere de scenariu de desfisurare a
sesiunilor de consiliere vocationali, adaptata pentru situatiile in care se lucreazi cu un numar mare
de studenti care beneficiazi de servicii de consiliere.

2. Sesiunea de consiliere privind alegerea parcursului profesional

Acest program de consiliere este destinat studentilor care, pe parcursul ciclului de licentd, trebuie si
opteze pentru o specializare. Aceastd consiliere este realizatd de citre experti atestati in domeniul consilierii
profesionale si presupune prezentarea, pentru programele de studii posibil a fi urmate in continuare, a
planului de inva{amaént, a competentelor care pot fi dobandite parcurgind respectivul program de studiu sia
perspectivelor oferite de parcurgerea lui. in acest fel, studentii vor putea opta in cunostinta de cauza asupra
programului de studii pe care doresc si il urmeze.

Stabilirea parcursului profesional presupune, in principal, parcurgerea urmaitoarelor etape:

* Diagnoza: identificarea sistematica a nevoilor de consiliere in carierd la nivel global, acest aspect
care se realizeazd prin intermediul interviului de informare in care sunt vizate date demografice, nevoile de
consiliere in cariera, stilul de viatd, scurta istorie a familiei, istoric medical, istoricul educational/profesional,
abilitati profesionale si aptitudini, recomandari;

* Proiectarea: stabilirea strategiilor si demersurilor de motivare. Strategiile de interventie se vor baza
pe automotivare, deoarece din punct de vedere psihologic, orice motiv este subiectiv §i personal, se
constituie in relafie cu trdiri afective individuale si dd masurd angajirii fiecdrei persoane in munci prin:
potentarca increderii in sine, dezvoltarea seturilor apreciative fai de munca, intdmpinarea asteptirilor si
realizarea scopurilor, generarea de oportunititi si inldturarea barierelor competitia

* Furnizarea: implementarea demersurilor de consiliere in carierd care vizeazi aspecte precum:
identificarea nevoii de consiliere, evaluare, luarea deciziei, stabilirea planului de cariers, evaluarea
rezultatelor, implementarea planului;

* Evaluarea-corelarea abilitétilor, cunostintelor, stilului de viafa, valorilor, intereselor si profilului
personal de carierd cu cerinfele angajatorilor.

3. Sesiunea de consiliere privind integrarea pe piata muncii presupune organizarea unor intalniri
la care vor participa, cu precadere, studentii din anul terminal al ciclului de licenta.
In cadrul intalnirilor vor fi prezentate studentilor urmétoarele elemente:
» Situafia domeniului de activitate corespunzitoare programului de studiu al studentilor participanti :
- Ponderea 1n economie a sectorului de activitate;
- Societati comerciale/intreprinderi existente pe plan national;
- Potential de angajare pe ansamblul sectorului.
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activitafilor : cercetare, proiectare, consultantd, administratie, productie etc.
Profilul profesional necesar pentru un absolvent care ar dori integrarea intr-una din categoriile de
societdfi comerciale/intreprinderi prezentate mai sus.

Se recomandd ca la aceste intdlniri si fie invitati $i reprezentan{i ai unor societiti
comerciale/intreprinderi din domeniu in care si fie prezentate studentilor cerinfele pe care le are piata muncii
din punct de vedere al :

» Profilului profesional;

» Lucrului in echipi;

» Structurii posturilor existente in institufia respectiva.
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Desfisurarea sesiunilor de consiliere vocationali organizate cu numir mare de studenti
- Propunere de scenariu de lucru -

Conform obiectivului general urmirit prin desfasurarea sesiunilor de consiliere vocationala, si
anume realizarea unui profil vocational pentru fiecare student care beneficiazi de acest tip de servicii,
structura unei sesiuni de consiliere vizeaza trei etape, o etapd informativi (date despre specificul activitatilor
de consiliere), o etapd de administrare a instrumentelor de evaluare si o etapd formativd, realizdndu-se, pe
cat posibil, prin metode interactive si avand ca finalitate formarea/dezvoltarea unor abilitati practice, puncte
de vedere si optiuni personale privind aspectele vocationale predominante, pe baza cirora, ulterior, se poate
realiza orientarea in carierd.

Caracteristici generale ale sesiunii de consiliere vocationali:
- durata este de 2 ore;
- numdrul maxim de participan{i pe sesiune: 50;
- logistica minimd necesard: videoproiector, sald cu 50 de locuri la mese de scris, instrumente
multiplicate intr-un numdr egal cu numdrul de participanti;
- Jinalitatea sesiunii de consiliere: fiecare participant va primi ulterior un raport de evaluare cu
interpretarea corelatd a datelor colectate intr-un profil vocational, raport care poate fi solicitat la adresa
cicoc@uab.ro.

Structura unei sesiuni de consiliere vocationali:
o Etapa informativd — se prezinta studentilor informatie specificd pentru descrierea activititii
referitoare la programul de consiliere, precum si organizarea sesiunii de consiliere la care participa,
obiectivele urmdrite i rezultatele estimate. De asemenea, in prezentarea instrumentelor si a instructiunilor de
administrare se evidenfiaza realizarea corelatiei dintre rezultatele obtinute prin administrarea celor 2
instrumente specifice, precum si posibilitatea investigirii suplimentare si aprofundate a acestor interese
profesionale in cadrul unor sedinte de consiliere vocationald, cu desfasurare individuala sau pe grupuri mici,
la sediul CICOC. Durata estimatd: 10 minute.
. Etapa administrarii instrumentelor de evaluare privind profilul vocational in vederea colectirii
datelor specifice referitoare la abilitéti transferabile, competente, valori, interese profesionale si tehnice.
Scopul aplicarii de instrumente este autocunoagterea si explorarea resurselor personale valorificabile pentru
fiecare student in procesul de constientizare a valorilor si intereselor dominante. Durata estimatd de
completare: 50 de minute.
J Etapa formativi este cea in care se realizeazd o sarcind de lucru cu caracter practic, care consta in
exersarea metodei Pdldariilor ganditoare, ca metodi de luare a deciziei, pe baza unui studiu de caz care va fi
analizat si solufionat prin intermediul acestei metode. In cadrul acestei etape vor fi prezentate sumar si
caracteristicile generale ale procesului de luare a deciziilor, precum si datele specifice ale metodei evocate.
Durata estimatd: 60 de minute.

In continuare vor fi descrise instrumentele administrate in cadrul sesiunii de consiliere vocationala, precum
si sarcina de lucru cu caracter practic din etapa formativa,

1. In prima parte a sesiunii de consiliere vocationali (50 de minute) activititile desfisurate au un

caracter evaluativ (autocunoastere §i evaluarea personalitatii: interese, valori, abilitd{i transferabile) si
constau in aplicarea de instrumente de lucru.
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2. A doua parte a sesiunii de consiliere (60 de minute) are un caracter formativ si consta in realizarea
unei sarcini de lucru aplicative in domeniul consilierii vocationale si al dezvoltirii profesionale si
personale.

in cadrul acestei etape, va fi exersatd una din metodele de luare a deciziilor, si anume Metoda
paliriilor ginditoare, care apartine psihologului Bono, o tehnicd interactivi de stimulare a creativitatii
participantilor i care se bazeazi pe interpretarea de roluri in functie de culoarea példriei alese. Este o metoda
de predare — invétare sau de luare a deciziei care presupune jocul de rol.

Exersarea acestei tehnici se bazeazi pe demonstratia facutd de 6 voluntari dintre participanti,
fiecare reprezentdnd perspectiva de analizi a unei palarii. Exercitiul va fi condus si moderat de citre
consilier. Inainte de inceperea jocului de rol, consilierul familiarizeazi participantii cu specificul procesului
de luare a deciziilor, precum si al acestei metode, oferind studentilor céte o scurti prezentare a informatiilor
mentionate.

Cu ajutorul videoproiectorului sau a unei fise de lucru se prezintd un studiu de caz care implica
luarea unei decizii, si pe baza cdruia are loc demonstratia. Studiul de caz prezentat poate fi diferit de la o
sesiune de consiliere la alta.

Este recomandabild achizitionarea unui set de palarii in culorile palriilor ganditoare pentru a
asigura autenticitatea jocului de rol si o impresie vizuald cat mai puternicéd de corelare intre aceste culori si
semnificafia atribuita din perspectiva analizei pentru luarea unei decizii.
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RAPORT DE EVALUARE A
PROFILULUI VOCATIONAL
1. Date de identificare:
Nume:
Prenume:
Virsta:

Facultate/An studiu:

A beneficiat de sesiune/sesiuni de consiliere:individuala
de grup
cu instrumente de evaluare administrate:
computerizat

creion-hartie

2. Obiectivul evaluirii:

(scurta prezentare a obiectivului evaludrii, dupd exemplul de mai jos:)

Obiectivul general al evaluarii presupune realizarea unui profil vocational pentru fiecare student
participant la sesiunea de consiliere vocationald, pe baza rezultatelor inregistrate la instrumentele
administrate. Scopul aplicdrii acestor instrumente este autocunoasterea si explorarea resurselor personale, in
sensul intereselor si abilitdtilor profesionale investigate. In cazul aplicarii mai multor instrumente de
evaluare se va realiza si o interpretare corelata a rezultatelor inregistrate, in functie de resursele vocationale
identificate de fiecare student. Instrumentele de evaluare utilizate in aceasti etapid permit o descriere
multidimensionald a profilului vocational al fiecarui individ, sprijinind procesul de consiliere si orientare
profesionald in etapele urmétoare. In ultima sectiune a raportului de evaluare a profilului vocational vor fi
evidentiate céteva recomandari privind dezvoltarea personald si profesionald de perspectivd a fiecirui
student consiliat.

2. Instrumente de evaluare/de lucru administrate: (scurta descriere a acestor instrumente, cu
modalitatea de interpretare a scorurilor).

3. Profilul vocational
a. Rezultate

Se vor prezenta rezultatele/scorurile brute obtinute de studentul participant la sesiunea de consiliere
vocationald, in urma administrdrii instrumentelor de evaluare/de lucru.
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Se vor interpreta in mod specific rezultatele/scorurile brute obtinute de studentul participant la sesiunea de
consiliere vocationald. In cazul in care au fost administrate mai multe instrumente, rezultatele acestora, pe cdl posibil,

vor fi interpretate corelat,

4. Concluzii si recomandiri

Se vor prezenta si recomanddri privind, de exemplu, necesitatea aprofundarii, in sesiuni de consiliere ulterioare, a
analizei anumitor aspecte referitoare la interese/abilitdti/obiective de carierd/dezvoltare personald/profesionald etc.
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11. CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii

Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

e Scopul procedurii operationale

) Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii
procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 6

8 Descrierea procedurii operationale 6

9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 8

10 Anexe, Inregistrari, arhivari 9

11 Cuprins 20

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
din 31 ianuarie 2019,

AVIZAT
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