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1. Scop:

Scopul prezentei proceduri este de a descrie Metodologia de organizare a activitatilor de
consiliere si orientare profesionala a studentilor si absolventilor UPS ,lon Creanga” (anexa 3.
Modelul procedurii de consiliere/orientare profesionala a studentilor si absolventilor).

2. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica in Universitate incepand cu semestrul II ala anului universitar
2016 — 2017.

3. Documente de referinta

- Codul Educatiei — 2014

- Codul Muncii publicat 29.07.2003 in Monitorul Oficial Nr. 159-162  art Nr : 648 , cu
modificarile si completarile ulterioare (http://lex.justice.md/md/326757/).

4. Definitii

Consiliere - actiunea de a consilia si rezultatul ei; sfatuire.

A orienta - a gasi calea cea mai buna de urmat intr-o anumita imprejurare, atitudinea, solutia
cea mai potrivita, a actiona adecvat.

Cariera - profesiune, ocupatie; domeniu de activitate; timp cat cineva lucreaza intr-un
anumit domeniu.

Cariéra2, cariere, s.f. Profesiune, ocupatie; domeniu de activitate; timp cét cineva lucreaza
intr-un anumit domeniu. ¢ Etapa, treapta in ierarhia sociala sau profesionala. ¢ Pozitie in societate,
situatie buna. [Pr.: -ri-e-] — Din fr. carriére. Sursa: DEX 98

A informa - a da cuiva informatii despre ceva sau despre cineva, a face cunoscut; a instiinta.

5. Abrevieri

CGCC — Centrul de ghidare si consiliere in cariera

CGCF - Comisia de ghidare si consiliere la facultate

Beneficiar — studentul/absolventul Universitatii inclus in procesul de consiliere
MERM - Ministerul Educatiei al Republicii Moldova

6. Profilul activitatii

- Alegere si dezvoltarea carierei:

* identificarea nevoilor individuale de formare profesionala si personal;

* autoevaluarea si dezvoltarea propriilor aptitudini si in scopul alegerii corecte a profesiei,
formei de invatamant universitar corespunzatoare, profilului profesional, centrului universitar etc.;

» marketing si analiza de nevoi pe piata muncii;

* sprijin in elaborarea planului de dezvoltare profesionalda (managementul resurselor
aptitudinale, financiare, informationale, tehnologice, formative; managementul stresului,
managementul timpului, managementul calitatii etc.);

- Informarea absolventilor de liceu/colegiu si a studentilor referitoare la oferta formativi
a Universitatii corelata cu nevoile prezente pe piata muncii, informatii educationale, informatii ce


http://lex.justice.md/md/326757/
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privesc orientarea studentilor n viata universitara, comunitara, europeand; informatii cu caracter
intercultural si interdisciplinar;

- Tn;elegerea Psihologiei Studentilor si eficientizarea relatiilor cu acestia de catre
personalul academic universitar, parinti, personal universitar auxiliar;

- Arta de a comunica si a stabili relatii socio-profesionale corecte: rezolvarea starilor
conflictuale, sprijinirea unei bune integrari in echipa de studiu, profesionala si in socictate;
educatia emotionala, educatia pentru deconflictualizare, cooperare, gandire optima etc.

- Rezolvarea situatiilor de crizd aparute in viata studentilor prin consiliere individuala si de

grup.

7. Beneficiarii serviciilor oferite de CGCC:

- studentii (planificare profesionala, familiala, dezvoltare personala, competente, consiliere
psihologica, etc.);

- elevii din ultimii ani de liceu/absolventii colegiilor (informare, evaluare aptitudinala,
orientare n alegerea formelor de pregatire superioara).

8. Desfasurarea si organizarea activitatilor pentru consilierea profesionala a
studentilor si absolventilor

8.1 Tipuri de actiuni:

® informative:

- informarea absolventilor de liceu/colegiu si studentilor cu privire la oferta universitatii
privind profilul facultatilor, programele de studio (ciclul I si IT), cursuri postuniversitare, doctorate
etc.

- informarea privind posibilele parteneriate profesionale: oferte educationale de formare
continud, educatia adultilor, dezvoltare personal etc.

- informarea privind ofertele programelor de studiu si cererile pe piata muncii in tara;

- Cunoagsterea/educarea personalitatii prin lecturi adecvate din domeniul psihologiei;

- educatia pentru sanatate;

- informarea privind activitatea centrelor, forurilor, altor organizatii guvernamentale si
nonguvernamentale ce pot sprijini studentii aflati in dificultate: emotionala, comportamentala
(alcool, droguri, violenta, delincventa, probleme de sandtate), intelectuala, economica, familiala,
etc.;

- informarea interculturala asupra obiceiurilor si traditiilor diverselor etnii care sunt
reprezentate la nivelul colectivelor studentesti in scopul unei mai bune cunoasteri si a promovarii
unor relatii bazate pe incredere si respect reciproc;
facilitatile si conditiile speciale de munca ce le sunt acordate prin lege;

- informarea studentilor cu privire la comportamentul corect fata de colegii ce prezintd
diverse nevoi speciale si sensibilizarea acestora cu privire la necesitatea intrajutorarii si respectului
fata de cei aflati in dificultate;

e formative privesc educatia studentilor individual sau in grup pentru:
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- identificarea/evaluarea aptitudinilor cu ajutorul tehnicilor psihologice adecvate si
dezvoltarea practica a acestora;

- dezvoltarea unor atitudini responsabile fatd de sine, fatd de ceilalti si fatd de formarea
profesionald;

- motivarea / indrumarea beneficiarilor pentru o pregatire universitara eficienta;

- formarea capacitatilor de adaptare rapida la schimbarile de natura socio-profesionala si
tehnologica;

- formarea unor abilitati de comunicare eficienta;

- insusirea unor tehnici de negociere a solutiilor;

- antrenarea in luarea deciziilor adecvate situational;

- formarea abilitatilor de negociere si rezolvare creativa a conflictelor;

- consiliera cuplurilor studentesti aflate in criza;

- insusirea unor tehnici de motivare prin cooperare eficienta, creativa in grup;

- utilizarea valentelor informative, formative si terapeutice ale activitatilor: spirituale
(convorbiri, workshop-uri, alte activitati cu participarca unor preoti, personalititi culturale
recunoscute ca avand o inaltd formare spirituald); culturale (teatru, auditii muzicale, expozitii de
artd, intalniri cu personalitati ale vietii culturale etc.); sportive (incurajarea unei educatii care sa
imbine sdndtos orele de pregdtire intelectuald cu activitati fizice (dans, gimnastica, diverse
sporturi, excursii etc.); muzicale (cor, spectacole, muzica instrumentald, utilizarea terapeutica a
muzicii etc.);

- orientarea profesionala /orientarea in alegerea si dezvoltarea carierei;

- identificarea dinamicii si tendintelor de pe piata muncii si corelarea acestora cu
managementul programelor de formare continua si reciclare profesionala a tinerilor studenti;
studiul de piata asupra nevoilor de specialisti in diverse domenii;

- identificarea intereselor, motivatiei, si particularitatilor atitudinale la studentii care solicita
consiliere pentru dezvoltarea carierei;

- organizarea de cursuri facultative cu scop formativ in domeniul dezvoltarii personale si
dezvoltarii in cariera.

-formarea abilitatilor necesare pentru valorificarea in cdmpul muncii a studiilor universitare:
sprijin in utilizare mijloacelor de informare cu privire la cererile de pe piata muncii interna si
internationala, evaluarea compatibilitatii intre aptitudinile personale §i cariera doritd / aleasd,
redactarea CV-ului in format european, pregatirea pentru interviul de angajare, antrenament
psihologic pentru eliminarea blocajelor afective, conduitei de esec si altor problem psihologice
care pot compromite angajarea, sau pot frana evolutia in cariera;

® de sprijinire directad, psihologica (psihoterapeutica):

consiliere individuala:

- interventie la cerere, situationala, pentru beneficiarii centrului care doresc sa-si cunoasca
si dezvolte personalitatea, pentru cei aflati in dificultate sau care prezintd nevoi speciale;

consiliere de grup:

- sprijin educational, psihologic, psihoterapeutic oferit tuturor studentilor in scopul orientarii
corecte a perceptiilor, ideilor, atitudinilor fata de lume si viatd;
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- formarea unor abilitdti practice de autocunoastere si rezolvare a unor situatii problema la
nivelul comunicarii si relatiilor;

psihoterapie, terapii ocupationale, alte tehnici psihologice formative si terapeutice menite
sa contribuie la:

- comunicarea / relationarea corecta si eficienta, bazata pe respect reciproc;

- stimularea creativitatii;

- deconflictualizarea si cooperarea (formarea spiritului de echipa);

- dezvoltarea autocontrolului emotional si comportamental,

- antrenarea capacitatilor de memorare si invatare eficienta;

- schimbarea atitudinilor gresite fata de sine si fata de ceilalti i formarea unor obisnuinte de
gandire / comportare optimista, constructiva;

- antrenarea inteligentei practice de solutionare a problemelor,

- dezvoltarea inteligentei emotionale, intuitive;

- diminuarea stresului, fricii de ceilalti si de viitor;

- insusirea unor tehnici de relationare cu persoanele dificile Tn familie si in grupul
profesional;

- relationarea eficienta cu persoanele ce prezinta diverse nevoi speciale etc.

- sprijinirea studentilor cu nevoi special.

8.1.1. Realizarea sesiunii de consiliere si orientare.

Relevante in directia data:

- Consilierea pentru conturarea unui traseu profesional constituie sprijinirea beneficiarului
in decizia de a opta pentru un anumit domeniu profesional, pentru a-si cauta un loc de munca in
timpul facultatii sau a-si folosi toate resursele pentru studiu, pentru a alege sau nu sa studieze in
afara granitelor, pentru a-si continua studiile prin studii aprofundate si/sau doctorat sau a intra in
campul muncii etc.

Informatiile care vor fi discutate In intdrirea cu consilierul de cariera:

e ce stil de lucru 1 se potriveste beneficiarului;

e ce tip de companie are n vizor pentru a-si incepe cariera sau unde ar vrea sa isi dezvolte
cariera In urmatorii ani;

e ce domeniu se potriveste personalitdtii si aptitudinilor sale, pentru a performa in carierd,

e care este cultura organizationala optima pentru a da randament si a deveni profesionist in
domeniul ales;

e care sunt necesitatile sale financiare, astfel incat cariera aleasa sa 1 le satisfaca, pe cat
posibil.

- Consilierea pentru gasirea unui loc de munca constituie sprijinirea beneficiarului in gasirea
unui loc de munca trecand prin mai multe procese:

e identificarea surselor de cautare a locurilor de munci;

e identificarea corectd a locurilor de munca potrivite propriilor calificari, competente, studii,
abilitati la program;

e realizarea unui curriculum vitae potrivit pentru fiecare aplicatie;

e realizarea unei scrisori de intentie potrivitd pentru fiecare aplicatie;
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e prezentarea la un interviu: pregatire, comunicare in timpul interviului, comunicare post
interviu, puncte tari/slabe, greseli frecvente
e reevaluarea pregatirii pentru a obtine un loc de munca in urma unui interviu.

8.2 Solicitarea sesiunii de consiliere. Studentul sau absolventul Universitatii solocita
CGCC sau presedintelui CGCF realizarea unei sesiuni de consiliere profesionala. Aceasta
solicitare se poate face Tn scris, prin e —mail, completind/expediind Fisa de inregistrare a
beneficiarului la CGCC (Anexa 1) sau prin prezenta Presedintelui CGCF.

Fisa de inregistrare a beneficiarului se inregistreaza si se arhiveaza la CGCC si la CGCF.

8.3 Planificarea/inregistrarea sesiunii de consiliere. Presedintele CGCF stabileste de
comun acord cu beneficiarul consilierii data si ora la care se va desfasura sesiunea de consiliere si
orientare profesionala. Sesiunea de consiliere si orientare profesionala se va inregistra pe baza
Fisei de consiliere profesionala (Anexa 2) completatd de beneficiar, in Registrul de evidenta al
beneficiarului la facultate si se va arhiva.

8.4 Metode si modalitati de interventie:

» analiza nevoilor de consiliere cu ajutorul dezbaterilor si sondajelor de opinie in randul
studentilor si cadrelor didactice);

* activitati ,,de teren” ce presupun deplasarea referentilor in colectivitatile de elevi, studenti,
cadre didactice, in scopul marketingului, promovarii actiunilor si activitatilor de consiliere
proiectate pentru grupuri mari;

* activitati de tip ,,fata in fafd” pentru interventie personalizata (consiliere);

* activitati interactive (consiliere de grup, dezbateri) cu grupuri mici centrate pe aceleasi
nevoi/interese sau probleme;

* activitati extinse la colective mari de elevi, studenti, absolventi, parinti, cadre didactice,
angajati ai unor foruri locale guvernamentale si nonguvernamentale ce pot oferi sprijin si
cooperare in cercetarea psiho-sociologica, interventia recuperatorie in echipa, participarea la
seminarii, conferinte, dezbateri, workshop-uri etc.);

* activitati de colaborare cu institutiile/autoritatile locale care pot sprijini constructiv
rezolvarea unor probleme aparute in viata studentilor;

* consiliere relationala pentru ameliorarea relatiilor inter-personale si de grup;

« interventia in echipa interdisciplinara in cazurile complexe ce necesita consiliere si sprijin
sub multiple forme.

Relevante in directia data:

- Consilierea fata in fata constituie cel mai eficient tip de consiliere. Aceasta se va desfasura
la sediul CGCF sau la CGCC. O sesiune de consiliere va dura intre 10 — 40 de minute.

- Consilierea on-line se va realiza in conditiile in care beneficiarul transmite prin e-mailul
CGCC si a Presedintelui CGCF diferite documente (ex: CV, scrisoare de intentie) sau idei
relevante in construirea carierei sale sau gasirea unui loc de munca.

- Consilierea telefonica va fi folosita mai ales pentru situatii urgente. Consilierea va fi
realizatd de catre seful CGCC sau Presedintele CGFC.
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8.5 Planificarea urmitoarei sesiuni de consiliere. Dacd se considered necesar se va
planifica o noud sesiune de consiliere.

8.6 Tnregistrarea benefciarului consiliat se va realiza in baza de date a CGCC cu
evidenta si la facultate de CGCF.

8.7 Arhivarea documentelor se va realiza in conditiile impuse de legislatia in vigoare

Document Elaborat Perioada Locul de Suport
Pastrare Arhivare | Pastrare | Arhivare

Registrul de | CGCC Per. 5 ani CGCC CGCC hirtie
evidentd a CGFC valabilit. CGFC CGFC
beneficiarilor
Registrul de | CGCC Per. 5 ani CGCC CGCC hirtie
activitati de CGFC valabilit. CGFC CGFC
consiliere si
orientare n
cariera
Registrulde | CGCC Per. 5 ani CGCC CGCC hirtie
activitati de CGFC valabilit. CGFC CGFC
consiliere
psihologica
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9. Lista de difuzare

Rector

Prorector pentru activitatea didactica

DACDC — Departamentul de Asigurare a Calitétii si Dezvolatre Curriculara
DMI — Departamentul Management al procesului de Instruire
DRU — Depatamentul Resurse Umane

CGCF — Comisia de ghidare si consiliere la facultate:
Facultatea Arte Plastice si Design

Facultatea Filologie

Facultatea Istorie si geografie

Facultatea Limbi si literaturi straine

Facultatea Stiinte ale Educatiei

Facultatea Psihologie si psihopedagoie speciala


http://www.upsc.md/?page_id=5152
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Anexa 1

FISA DE INREGISTRARE
a beneficiarului
la Centrul de Ghidare si Consiliere in Cariera
Prin indicarea datelor personale va dati binevol acordul in pastrarea legaturii cu Universitatea
Pedagogica de Stat Ion Creanga din mun. Chisindu. Toate informatiile cu caracter personal vor fi
folosite, doar Tn scopul indeplinirii misiunii Centrului de Ghidare si Consiliere in Cariera si
relatii cu piata muncii si nu vor fi distribuite persoanelor terte fara acordul Dvoastra.

Nume

Prenume

Patronimic

Data, luna, anul nasterii

Facultatea

Specialitatea
Anul de studii

Grupa academica

Cum ati aflat despre Centrul de ghidare si consiliere in cariera?

Scopul vizitei dvs:
Documentare Informatii generale
Stagii / voluntariat Loc de munca
Formare CV-Scrisoare de intentie
Altele (specificati)

Adresa domiciliu permanent

Adresa domiciliu temporar

Tel.(fix, mobil) Adresa de e-mail

Data Semnatura
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Anexa 2

Fisa de consiliere si orientare profesionala

Numele si prenumele

Facultatea
Nivel de studii

(licenta/masterat/doctorat)

An de studii

Program de studio

(denumire)

Situatia actuala: student/absolvent

Adresa postala

Adresa e-mail

Telefon

Data nasterii

Date relevante despre situatia familiala

Date relevante despre grupul de prieteni

si activitati extracurriculare

Date despre situatia scolara:

(performante, note, discipline preferate)

Activitatea de consiliere

Sedinta nr. 1 Data :
Sedinta nr. 1 Data :
Sedinta nr. 1 Data :
T8 111 0 e

Presedintele CGCF
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Anexa 3
Modelul procedurii de consiliere/orientare profesionali a studentilor si absolventilor
Ce face? Cine face? Cum face? Docummente Responsabili
Consilierea/orientarea
profesionala a studentilor
si absolventilor
1. Solicitarea sesiunii de Beneficiar l Beneficiar
consigliere 1
2. o~
Planificarea/Inregistrarea Beneficiar - Registrul de evidenti a CGCC
sesiunii de consigliere Presedintele CGCF > 2 beneficiarilor Presedinte CGCF
CGCC Beneficiar
3. Realizarea sesiunii de Beneficiar
consigliere Presedintele CGCF 3 Fisa de consigliere CGCC
profesionala Presedinte CGCF
Beneficiar
v
4. Planificarea
urmaéitoarei sesiuni de Beneficiar CGCC
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consigliere daca este
cazul

5. Tnregistrarea
beneficiafului consiliat in
baza de date

6. Arhivarea
documentelor

Presedintele CGCF

Presedintele CGCF
CGCC

Presedintele CGCF
CGCC

str. lon Creanga nr. 1, MD- 2069,
Chisinau, Republica Moldova,

Da

www.upsc.md

Nu

STOP

Baza de date studenti,
baza de date absolventi

Documente arhivate

Presedinte CGCF
Beneficiar

CGCC
Presedinte CGCF

CGCC
Presedinte CGCF




