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1. SCOP

Procedura stabileste ctapele, metodele, documentele si responsabilitatile necesare
pentru desfasurarea activitatilor de consiliere educationalda si vocationald, consiliere in
carierd, consiliere si evaluare psihologica oferite de catre Universitatea din Pitesti studentilor,
elevilor din anii terminali de liceu, absolventilor proprii sau ai altor universitati in vederea
planificarii si gestiondrii n mod optim a propriului traseu educational.

2. DOMENIU DE APLICARE

Se aplica la nivelul Centrului de Consiliere si Orientare in Carierea si la nivelul
fiecarei facultati / department din cadrul Universitatii din Pitesti, cu scopul imbunatatirii
activitatilor de consiliere educationala si vocationald, consiliere in carierd, consiliere si
evaluare psihologica.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Externe

e Legeanr.1/2011 - LEGEA EDUCATIEI NATIONALE

e ORDIN nr. 650 din 19 noiembrie 2014 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
organizarea si functionarea centrelor de consiliere si orientare In cariera in sistemul de
invatamant superior din Romania

e ORDIN Nr. 3070 din 14 ianuarie 2015 pentru modificarea Metodologiei-cadru
privind organizarea si functionarea centrelor de consiliere si orientare Tn carierd in
sistemul de Tnvatamant superior din Romania, aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei nationale si al ministrului delegat pentru Tnvatamant superior, cercetare
stiintifica si dezvoltare tehnologica nr. 650/2014

e ARACIS- Metodologia de evaluare externd, standardele de referintd si lista
indicatorilor de performanta

e Metodologia -cadru cu privire la serviciile de consiliere si orientare a carierei pe tot
parcursul , anexa a Anexa II la Ordinul comun M.E.C.T.S.- M.M.F.P.S. nr.4469/
12.06.2012/nr.1804/03.07.2012

3.2. Interne
e Manualul Calitatii;
e (Carta universitatii;

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitii

Consilierea reprezintd relatia interumand de ajutorare dintre persoana specializata
(consilierul) si persoana care solicita asistenta de specialitate (clientul sau consiliatul).



Consilierea psihopedagogica/ educationala reprezintad un demers calificat, organizat pe
principii stiintifice, ce permite acordarea unei asistente de specialitate acelor persoane
implicate in procesul educational (elevi, studenti, cadre didactice, parinti, diriginti, directori
de institutii educationale etc.) care intampinad anumite dificultati.

Orientarea scolara si profesionala vizeaza dezvoltarea personala si inzestrarea elevilor
cu cunostintele si abilitatile necesare pentru managementul propriului traseu educational si
profesional, reprezentand un proces de pregatire si indrumare a elevilor catre discipline si
domenii potrivite structurii de personalitate a acestora.

Informarea cu privire la carieria include informatiile necesare pentru a planifica, obtine
si mentine angajarea. Prin acest tip de interventie se oferd informatii despre diferite ocupatii,
abilitati, oportunitati de invatare, tendinte ale pietei muncii, programe educationale, institutii
educationale si de formare, programe guvernamentale sau non- guvernamentale, oportunitati
de munca etc.

Consilierea carierei (sau consilierea profesionald) ii ajutd pe indivizi sa isi clarifice
scopurile si aspiratiile, sd isi inteleagd propria identitate, sa ia decizii informate, sa fie
responsabili pentru propriile actiuni, sd-si managerieze cariera si tranzitia de la scoald la piata
muncii, de la un loc de muncai la altul.

Consilierea vocationala reprezintd ansamblul actiunilor proiectate, organizate,
desfasurate, 1n procesul educational cu scopul identificarii, stimularii, structurarii
capacitatilor specifice si pasiunilor complementare acestor capacitati in vederea planificarii
carierei.

Consilierea pentru angajare 1i ajutd pe indivizi sa isi clarifice scopurile imediate
privind angajarea, sd inteleagd si sa acceseze un job, sa isi dezvolte abilitdtile necesare pentru
a cauta si obtine un loc de munca (redactarea unui CV, abilitati necesare participdrii la un
interviu).

Consiliere psihologica reprezinta interventia psihologica realizata cu scopul optimizarii,
autocunoasterii, dezvoltarii personale si / sau preventiei si remiterii problemelor emotionale,
cognitive si de comportament.

Evaluarea psihologica reprezintd masurarea prin metode specifice in vederea
cunoasterii diferitelor aspecte si componente ale vietii psihice (interese, motivatii, aptitudini
si abilitati, trasaturi de personalitate etc.)

4.2 Abrevieri

ARACIS- Agentia Romani pentru Asigurarea Calitatii in Invatimantul Superior
CCOC- Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

MECS- Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

UPIT- Universitatea din Pitesti

CPR — Colegiul Psihologilor din Romania

5. Descrierea activitatilor de consiliere si orientare in cariera din cadrul CCOC UPIT

5.1. Beneficiarii activitatilor de consiliere si orientare in cariera din cadrul CCOC UPIT,
sunt:



C.

studentii UPIT indiferent de programul de studiu pe care acestia 1l frecventeaza sau de
forma de invatamant, inclusiv studentii veniti la studii prin programe de mobilitati;

elevii din anii terminali de liceu, prin parteneriate incheiate cu unitdti din
invatamantul preuniversitar;

absolventii proprii sau ai altor universitati.

5.2. Activitatile de consiliere si orientare in cariera derulate in cadrul CCOC UPIT vizeaza
urmatoarele obiective:

a.

orientarea si consilierea elevilor de liceu din anii terminali/studentilor UPIT/
absolventilor, astfel incat acestia sa fie capabili sa isi poatd planifica si gestiona in
mod optim propriul traseu educational si profesional;

reducerea abandonului universitar cauzat de factori profesionali, de orientare n
carierd, de adaptare la mediul universitar sau de factori de naturd personala;
informarea si orientarea elevilor de liceu din anii terminali/ studentilor/ absolventilor
UPIT privind nevoile si provocdrile reale ale pietei muncii;

cresterea angajabilitatii studentilor/ absolventilor UPIT in domeniile de studiu
absolvite.

5.3. Activitatile de consiliere si orientare in cariera derulate nh cadrul CCOC UPIT:

a.

sesiuni de consiliere individuala a carierei cu scopul sprijinirii beneficiarului Tn luarea
deciziei privind propriul traseu educational sau profesional;

sesiuni de pregatire a portofoliului de angajare — elaborarea CV-ul, a scrisorii de
intentie, a planului de cariera;

sesiuni de pregatire pentru participarea la interviul de angajare;

sesiuni de dezvoltare personala si profesionald — dezvoltarea competentelor
transversale;

evaluare psihologica - evaluarea aptitudinilor, intereselor profesionale, a personalitatii
si a motivatiei;

sesiuni de informare privind oportunitatile educationale din cadrul UPIT si
oportunitatile profesionale existente pe piata muncii in domeniile de studiu absolvite;
realizarea de studii si analize privind nevoile de consiliere si orientare in carierd a
studentilor/ absolventilor UPIT.

6. Organitarea si desfisurarea activitiatilor de consiliere si orientare in cariera din
cadrul CCOC UPIT

6.1. Serviciile de consiliere si orientare in cariera oferite in cadrul Centrului de Consiliere si
Orientare in Carierd din Universitatea din Pitesti include urmatoarele tipuri de interventie:
informare cu privire la cariera, educatia cu privire la cariera, consilierea carierei, consiliere
pentru angajare, consiliere educationald, orientare vocationala si profesionala.

6.2. Activitatea de consiliere si orientare in cariera individuala se realizeaza la solicitarea
beneficiarului direct, student/ absolvent UPIT, absolventul altor universitati, elev de liceu din
anii terminali, prin prezenta acestuia la sediul CCOC UPIT, prin email sau telefonic.



6.3. Activitatea de consiliere si orientare in cariera de grup se realizeaza prin solicitarea in
scris, prin email sau direct prin prezenta la sediul CCOC UPIT de catre studentii/ absolventii
UPIT, cadrele didactice - indrumatori de an, coordonatorii programelor de studii, prodecanii
responsabili cu relatia cu studentii, absolventii si mediul socio-economic, profesori diriginti
din licee sau la propunerea reprezentantilor CCOC UPIT.

6.4. Activitatile de consiliere si orientare in cariera derulate in cadrul CCOC UPIT se
realizeaza de catre psihologul angajat al CCOC UPIT.

6.5. Directorul CCOC poate solicita sprijinul reprezentantului CCOC din departamentele
UPIT in vederea desfasurarii unei activitati specifice de informare si orientare in cariera/
consiliere educationald Tn functiec de natura problematicii (dificulati de invatare, inadaptare
academica etc.).

6.6. Directorul CCOC poate solicita colaborarea unor cadre didactice psihologi cu expertiza
si atestat de Colegiul Psihologilor din Romania in specializarea Psihologie educationala,
consiliere scolara si vocationald in vederea realizarii unor activitati de consiliere in cariera
(educationala, psihologica sau vocationald), in situatii specifice.

6.7. Procesul de consiliere si orientare in cariera desfagurat in cadrul Centrului de Consiliere
si Orientare in Carierd din cadrul Universitatii din Pitesti este unul de management al carierei
si presupune urmatoarele etape:

a. Planificarea carierei este procesul de identificare a modalitatii optime de dezvoltare a
carierei si presupune identificarea de modalitatii optime de dezvoltare a carierei si de
stabilirea obiectivelor, a actiunilor care vor fi realizate, a resurselor necesare (umane,
financiare), a termenelor, responsabilitatilor si a rezultatelor concrete asteptate, a strategiilor
de eliminare a obstacolelor:;

b. Stratregiile de cautare ale unui loc de munca includ cautarea oportunitatilor de invatare si
angajare, dezvoltarea abilitatilor necesare participarii la un interviu de angajare, tehnici de
negociere.

c. Dezvoltarea carierei este procesul de invatare si adaptare la diferite roluri exercitate de
catre o persoand pe parcursul vietii, include diferite stadii, aflate In succesiune cronologica si
presupune medierea intre factorii de personalitate si cerintele sociale, in beneficiul
individului.

6.8. Programarea sesiunii individuale de consiliere si orientare in carierd se realizeaza de
catre psihologul CCOC de comun acord cu beneficiarul, cu respectarea programului de lucru
(luni-vineri in intervalul orar 8-16) si se consemneaza in Registrul de evidenta al activitatilor
Centrului de Consiliere si Orientare in Cariera (F1- PL-82-03-CCOC)

6.9. Sesiunea de consiliere si orientare in cariera initiala are ca principal obiectiv identificarea
nevoilor de consiliere ale Beneficiarului.

6.9.1. Beneficiarul completeaza Formularul de solicitare a serviciului de consiliere gi
orientare in cariera (F2- PL-82-03-CCOC) si Acordul de consimtamdnt pentru serviciile de
consiliere si orientare in cariera (F3- PL-82-03-CCOC) si Acordul de consimtamdnt al

parintilor pentru serviciile de consiliere si orientare in cariera (pentru Beneficiarii cu varsta
mai mica de 18 ani)- (F4- PL-82-03-CCOC)

6.9.2. Analiza nevoilor de consiliere si orientare in cariera se realizeaza de catre psihologul
CCOC UPIT utilizand metode si instrumente specifice (interviu structurat/ semistructurat,
chestionar etc.).



6.9.3. Tn cadrul sesiunilor de consiliere si orientare in carierd se poate realiza evaluarea
psihologica ca aptitudinilor, intereselor, abilitatilor ale benefiociarilor cu scopul de a-l ajuta
pe pe individ in autocunoasterea propriului potential si a propriilor limite, prin oferirea de
informatii obiective si relevante despre sine, pentru a putea face alegeri realiste cu privire la
viata profesionala.

6.10. Sesiunea/ Sesiunile de consiliere si orientare in cariera se inregistreaza in Registru de
evidentd a activitatii de consiliere si orientare in cariera (F5- PL-82-03-CCOC).

6.11. Timpul alocat unei sedinte individuale de consiliere si orientare in cariera variaza intre
45-50 minute.

6.12. Durata procesului de consiliere si orientare in cariera variaza in functie de natura si
complexitatea problemematicii abordate.

6.13. Activitatea de consiliere si orientare in cariera individuala este confidentiala.

6.14. La finalizarea sesiunii de consiliere si orientare in cariera se va intocmi Fisa de
consiliere educationald, vocationala si profesionala (F6- PL-82-03-CCOC) in care se va
consemna datele de identificare ale beneficiarului si informatii privind activitatea de
consiliere si orientare in cariera.

6.15. Activitatea de consiliere, evaluare si asistare psihologicd se realizeaza de catre
psihologul Centrului de Consiliere si Orientare Tn Carierd, numai dacd problematica intra in
aria sa de competenta profesionala.

6.16. Activitatea de consiliere de grup se organizeaza sub forma workshopurilor, meselor
rotunde, prelegerilor, dezbaterilor de grup etc. La aceste tipuri de activitati pot fi invitati
specialisti In domeniul resurelor umane, reprezentant{i ai angajatorilor, reprezentan{i ai
absolventilor UPIT etc.

6.17. Activitatile de consiliere educationald derulate in cadrul CCOC UPIT se realizeaza de
catre responsabilul CCOC de la nivelul departamentului UPIT si presupune acordarea de
asistentd de specialitate studentilor UPIT care Intdmpind anumite dificultati educationale
(dificultati de adaptare academica, dificultati de invatare etc.).

7. RESPONSABILITATI

7.1. Directorul CCOC

- propune si stabileste planul activitatilor de consiliere si orientare Tn carierei adresate
Beneficiarilor;

- elaboreaza strategia de dezvoltare a serviciilor de consiliere §i orientare in carierd a
CCOC UPIT;

- stabileste modalitatile de organizare a activitatilor de consiliere si orientare in cariera
adresate Beneficiarilor;

- asigurd dotarea CCOC UPIT cu materiale necesare bunei desfasurari a activitatilor de
consiliere si orientare in cariera;

- avizeaza proiectele activitatilor de consiliere de grup;

- avizezd activitatea de realizare de studii si analize periodice privind abandonul
universitar in UPIT, a impactului serviciilor de consiliere si orientare educationala si
profesionala a Beneficiarilor, a motivatiei pentru invatare a studentilor;



stabileste relatii de colaborare cu departamentele functionale din cadrul UPIT / mediul
socioeconomic pentru organizarea de activitati precum Zilele portilor deschise, targuri
educationale, vizite tematice etc;

intocmeste raportul anual privind activitatile de consiliere si orientare a carierei
desfasurate in cadrul CCOC UPIT.

7.2. Psihologul CCOC

participa la stabilirea planului de activitati de consiliere si orientare in carierd a CCOC
UPIT,;

implementeaza activitatile de consiliere si orientare in carierd, individuala si de grup;
construieste instrumente specifice privind analiza nevoilor de consiliere si orientare a
Beneficiarilor, precum si pentru activitatea de consiliere individuala si de grup ;
efectueaza evaluari psihologice, dupa caz;

realizeazd studii si analize periodice privind abandonul universitar in UPIT, a
impactului serviciilor de consiliere si orientare educationala si profesionalda a
Beneficiarilor, a motivatiei pentru invatare a studentilor;

participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor de consiliere si orientare in
cariera a CCOC UPIT;

participa la organizarea de activitati specifice precum Zilele portilor deschise, targuri
educationale, vizite tematice etc;

promoveaza activitdtile de consiliere si orientare in cariera in randul studentilor/
absolventilor UPIT;

realizeaza anual statistici privind privind problematica evidentiatd in cadrul
activitatilor de consiliere si oreintare 1n cariera desfasurate in cadrul CCOC UPIT;
participa la intocmirea raportului anual privind activitdtile de consiliere si orientare a
carierei desfasurate in cadrul CCOC UPIT.

7.3. Reprezentantii CCOC in departamentele UPIT

propun si stabilesc activitati de consiliere de grup a carierei adresate Beneficiarilor in
domeniul specific de studiu;

promoveaza activitdtile de consiliere si orientare in carierda in randul studentilor/
absolventilor UPIT;

participa la stabilirea planului de activitati de consiliere si orientare in carierd a CCOC
UPIT,;

deruleaza si inregistreaza activitatile de consiliere si orientare in cariera / consiliere
educationald pentru care au fost desemnati, conform planificarii si documentatiei
aferente;

participa la activitatea de realizare de studii si analize periodice privind abandonul
universitar in UPIT, a impactului serviciilor de consiliere si orientare educationald si
profesionald a Beneficiarilor, a motivatiei pentru Invatare a studentilor;

participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor de consiliere si orientare n
cariera a CCOC UPIT;

participa la organizarea de activitati specifice precum Zilele portilor deschise, targuri
educationale, vizite tematice;



- participa la intocmirea raportului anual privind activitdtile de consiliere si orientare a
carierei desfasurate in cadrul CCOC UPIT.

8. DISPOZITII FINALE

8.1. Procedura a fost aprobatda in sedinta Senatului Universitatii din Pitesti Tn data de
30.01.2017.

9. INREGISTRARI SPECIFICE

9.1. Documentele rezultate in urma desfasurdrii activitatilor de consiliere a carierei vor fi
arhivate in conditiile impuse de legislatia in vigoare.

9.2. CCOC UPIT intocmeste anual raport de activitate privind activitdtile de consiliere a
carierei desfasurate ce este inaintat Consiliului de Administratie al UPIT.

10. ANEXE

F1- PL-82-03-CCOC - Registrul de evidentd al activitatilor de consiliere si orientare in
carierd

F2- PL-82-03-CCOC - Formularul de solicitare a serviciului de consiliere si orientare in
carierd

F3- PL-82-03-CCOC — Acord de consimtdmant

Registru de evidenta a activitatii de consiliere si orientare in carierda

F4- PL-82-03-CCOC - Acordul de consimtdmant al parintilor pentru serviciile de consiliere
si orientare in carierd * (pentru Beneficiarii cu varsta mai mica de 18 ani)

F5- PL-82-03-CCOC - Registru de evidenta a activitatii de consiliere si orientare in carierad
F6- PL-82-03-CCOC - Fisa de consiliere educationald, vocationala si profesionala



11. LISTA DE DIFUZARE

Nr. Facultate/ Data
Compartiment / Nume prenume Data Semanatura | retragerii | Semaniturai
primirii
1. | Secretariatul
Senatului UPIT
2. CEAC-U
3. CMCPU
4. Facultatea de Stiinte,
Educatie Fizica si
Informatica
5. Facultatea de
Mecanica si
Tehnologie
6. Facultatea de
Electronica,
Comunicatii si
Calculatoare
7. Facultatea de Stiinte
Economice si Drept
8. Facultatea de Stiintele
Educatiei, Stiinte
Sociale si Psihologie
0. Facultatea de
Teologie, Litere,
Istorie si Arte
10. | Centrul pentru

Invatamant cu
Frecventa Redusa




F1- PL-82-03-CCOC - Registrul de evidenta al activitatilor Centrului de Consiliere si
Orientare in Cariera

REGISTRUL DE EVIDENTA AL ACTIVITATILOR CENTRULUI DE
CONSILIERE SI ORIENTARE iN CARIERA

An universitar: ...........oeeeee...

Nr. Data Activitatea derulata Responsabil Beneficiari Observatii

crt.




F2- PL-82-03-CCOC - Formularul de solicitare a serviciului de consiliere si orientare in
cariera

FORMULARUL DE SOLICITARE A SERVICIULUI DE CONSILIERE SI
ORIENTARE iN CARIERA
I. Informatii personale:
Nume participant
Adresa
Telefon
Email

1.2. Gen: [ |Masculin [ ] Feminin

I.3. Nationalitate:| | romana alta(specificati)

L4. Varsta (varsta in ani impliniti):

I.5. Locul de resedinti: |rural [ Jurban

I1. Nivelul de instruire (nivelul ultimei institutii de invagamdnt absolvite):
I11. Serviciul solicitat:

Consiliere educationala si vocationala

Consiliere si evaluare psihologica

Consiliere si orientatre in cariera

IV. Motivatia solicitarii serviciului

Beneficiar, Psiholog CCOC,
Nume prenume Nume prenume

Semnatura Semnatura



F3- PL-82-03-CCOC - Acord de consimtamant

Acord de consimtimant pentru serviciile de consiliere si orientare in
cariera

Sunt de acord sa particip la activitatile de consiliere si orientare in cariera derulate n
cadrul Centrului de Consiliere si Orientare In Cariera al Universitatii din Pitesti.

Inteleg ca activitatile de consiliere a carierei presupun completarea unor instrumente
de evaluare psihologicd si participarea la intdlniri de grup, aldturi de alti elevi/ studenti,
ntalniri Tn care se vor aborda teme specifice consilierii carierei (Strategii de cautare a unui loc
de munca, pregatirea pentru angajare etc.).

Sunt de acord cu evaluarea mea psihologica (prin evaluarea personalitafii si a
intereselor vocationale), ca actiune inclusd in activitatile de consiliere a carierei. Inteleg ca
rezultatele evaluarii psihologice imi vor fi aduse la cunostinta in scopul de a-mi cunoaste mai
bine caracteristici personale de care pot tine cont in orientarea mea profesionala.

Tnteleg ca pot experimenta stres emotional, din cauza caracterului personal al unora
dintre informatiile solicitate in procesul de evaluare. Inteleg ca pot intrerupe acest proces de
evaluare Tn orice moment daca doresc acest lucru.

Inteleg ca rezultatele evaluarii psihologice vor fi pastrate in deplina confidentialitate si
ca aceste rezultate nu pot fi aratate unei terte parti decat cu acordul meu scris.

Limite de confidentialitate: Cu toate ca rapoartele si rezultatele testelor psihologice
sunt confidentiale am inteles ca in situatiile justificate de lege sau in circumstante de iminenta
sau posibila vatamare fizica sau crima, psihologul este obligat sa dezvaluie astfel de
informatii autoritatilor competente. In acest caz psihologul ma va informa cu privire la
demersurile sale.

Am citit, am inteles pe deplin, am acceptat.

Nume si prenume Beneficair

Semnatura Data

Psiholog CCOC,

Semnatura Data




F4- PL-82-03-CCOC - Acordul de consimtamant al parintilor pentru serviciile de consiliere
si orientare in carierda * (pentru Beneficiarii cu varsta mai mica de 18 ani)

Universitatea din Pitesti
Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

Acordul de consimtimant al parintilor pentru serviciile de
consiliere si orientare in cariera *

Acord de consimtadméant al parintilor

pentru serviciile de consiliere si orientare in cariera

Subsemnatul/a, ,

in calitate de parinte si/sau tutore al elev (ei/ului)

, din clasa ,
Liceul , legitimat prin CI / BI,
seria , nr. , eliberat de , Tmi

exprim acordul ca fiica/fiul meu sa participe la activitatile de consiliere a carierei derulate n

cadrul Centrului de Consiliere si Orientare in Carierd din Universitatea din Pitesti.

Activitatile de consiliere a carierei presupun completarea unor instrumente de
evaluare psihologica si participarea la sedinte de consiliere §i orientare profesionald si

vocationala.

Am citit, am Inteles pe deplin, am acceptat.

Data Semnatura

*Nota: (pentru Beneficiarii cu varsta mai mica de 18 ani)



F5- PL-82-03-CCOC - Registru de evidenti a activititii de consiliere si orientare in cariera

Universitatea din Pitesti

Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

REGISTRU DE EVIDENTA A ACTIVITATII DE CONSILIERE SI ORIENTARE iN CARIERA

Nr.
Crt.

Numele si Prenumele

Facultatea

Ciclul

Date de contact/ Adresa de email

Nr. Telefon

Activitatea CCOCla
care a participat

Data
participarii




F6- PL-82-03-CCOC - Fisa de consiliere educationala, vocationala si profesionala

FISA DE CONSILIERE EDUCATIONALA, VOCATIONALA SI

Data

Unitatea scolara
Nume prenume elev
Clasa

Consilier

|. Problematica in discutie

PROFESIONALA

1. Instrumente / metode utilizate

Instrumente/ Metode
utilizate

Rezultate/ observatii

II1. Concluzii i recomandari

Data

Psiholog CCOC/ Reprezentant departament CCOC,



