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' = aprobarea si punerea in aplicare a Ghidului metodologic de
sonare a Centrului universitar de ghidare si consiliere in carierd

wize cu Hotéarjrea Colegiului Ministerului Educatiei nr.4-2 din 18 august 2014, in
llementarii procesului de organizare si functionare a Centrelor universitare de ghidare
* m cariera, Ministrul Educatiei emite urmétorul

ORDIN:

3 si se pune in aplicare, din data semnarii prezentului ordin, Ghidul metodologic
< si functionare a Centrului universitar de ghidare si consiliere in cariera.

“ Invagamint superior si dezvoltare a stiintei (dna Nadejda Velisco) va monitoriza

il de implementare a Ghidului mentionat in institutiile de invatamint superior.

ISl asupra executdrii prezentului ordin se pune in sarcina dnei Loretta Handrabura,

)
Ministru W Maia SANDU
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MINISTERUL EDUCATIEI AL REPUBLICITI MOLDOVA

GHID METODOLOGIC
DE CREARE SI FUNCTIONARE

A CENTRULUI UNIVERSITAR

DE GHIDARE SI CONSILIERE iN CARIERA

Chisinau 2014



Ghidul metodologic de creare si functionare a Centrului universitar de ghidare si consiliere in
cariera

este elaborat in baza experientei acumulate de catre Centrul universitar de ghidare in cariera al
Universitatii de Stat din Moldova (USM) si Centrul universitar de Informare si Orientare Profesionala al
Universitatii Tehnice a Moldovei (UTM), initiate pe parcursul deruldrii Proiectului Tempus JEP-25121-
2004 Serviciu de orientare si plasare a studentilor (SOPE).

Ghidul contine Regulamentul — cadru al Centrului de ghidare si consiliere in cariera (Metodologia
ghidarii in cariera, finalitatile ghidarii in cariera, serviciile prestate etc.), precum si un sir de anexe cu
exemple de fise si documente elaborate in cadrul centrelor, care pot servi ca suport de baza la crearea si
functionarea unor centre similare in universitdtile din Republica Moldova. De asemenea, gasili o listd a
Centrelor de ghidare in carierd, care functioneaza in cadrul Universitatilor din Republica Moldova si sunt
deschise pentru a oferi consultanta colegilor interesati.
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INTRODUCERE

In conditiile actuale de relationare a omului cu mediul siu de viatd, integrarea sociald este
preponderent socio-profesionald. Sansele egale de integrare sociala, declarate drept principiu de baza al
unei societdti democratice, presupun sanse egale la o educatie de calitate, atat sub aspectul formarii
culturii generale, cat si sub aspectul culturii de specialitate.

Devenirea profesionalda este un proces de duratd si necesitd o sustinere/influentd educationald
permanentd. Acest proces are particularitdti specifice, determinate de conditiile socio-economice si
culturale ale interactiunii omului cu societatea. Miza sociald Tnaltd a educatiei a conditionat tendinta
tinerilor de a face studii superioare. Intr-o societate a cunoasterii, studiile de inalta calificare sunt o
investitie atat a statului, cat si a persoanei. Cu toate ca generatiile actuale au intrat in faza invatarii pe
parcursul vietii i orice persoand 1si poate modela si re-modela traseul profesional, principiul eficientei
personale rdimane mereu actual si incurajeaza investitiile de timp, efort si financiare, din perspectiva unor
realitdti socio-economice ce favorizeaza autorealizarea persoanei prin activitatea profesionala.

Persoana, ca actor activ al propriei deveniri, trebuie sa-si proiecteze cariera, pornind de la
capacititile si aspiratiile proprii, ludnd in consideratie cerintele pietei muncii. In context educational,
proiectarea carierei este sustinutd de cétre actiuni de ghidare in cariera: diverse modalitati, adaptate la
nevoile beneficiarului, cu accent pe consilierea 1n cariera.

Centrele de ghidare si consiliere in cariera trebuie sa devina elementul structural-cheie al sistemului
de ghidare in cariera. Un rol important in acest sistem 1i revine centrelor universitare de ghidare in
cariera.

Rolul universitatilor in evolutia societatii contemporane este determinat de influenta absolventilor,
specialisti de 1naltd calificare, asupra evolutiei civilizatiei umane, exprimate prin remanieri economice,
promovarea unui sistem de valori, formarea mentalititii axate pe acceptarea tezaurului cultural si
stiintific. Complexitatea sarcinilor de realizat genereazd necesitatea unei educatii pentru cariera, care
constd din influente complexe §i permanente asupra studentului institutiei de Invatdmant superior, din
momentul admiterii si pand in momentul conferirii calificarii profesionale.

Specificul relationarii dintre universitate si student determind si perioade anti- si post- implicare in
formarea profesionala.

Universitatile sunt cointeresate in realizarea activitatilor de marketing educational, promovandu-si
serviciile in clasele absolvente de liceu. De asemenea universititile sunt interesate in mentinerea
comunicarii cu absolventii facultal Jilor, care reprezintd un mecanism de legaturd cu piata muncii.

Actualul ghid oferd repere normative si metodologice necesare functionalitatii Centrelor universitare

de ghidare in cariera.



I. REGULAMENT — CADRU DE FUNCI[/IONARE a Centrului de ghidare [ /i consiliere in cariera
1.DISPOZI 11 GENERALE

1.1. Baza normativa a organizarii si functionarii Centrului de ghidare si consiliere in cariera este:

- Legea invatamintului nv.547-XIII din 21.04.1995,

- Strategia nallionala de dezvoltare ,,Moldova 2020 (Legea nr.166 din 11.07.2012),

- Regulamentul-cadru privind stagiile de practica in invallamintul superior (Ordinul Ministerului

Educalliei nr.203 din 19 martie 2014),

- Plan- cadru pentru studii superioare (Ordinul Ministerului Educalliei nr.455 din 03 iunie 2011).
Documentele normativ-reglatorii stipuleaza primordialitatea credrii conditiilor necesare unor

studii de calitate, pun accent pe relatia dintre mediul universitar si piata muncii; condil Jioneaza axarea

programelor de studii pe formarea unui sistem de competente profesionale, solicitate pe piata muncii;

contribuie la modernizarea programelor de formare profesionala in baza modificarilor produse in mediul

profesional etc.

1.2. Prezentul Regulament-cadru stabileste cadrul normativ privind organizarea si functionarea Centrului

de ghidare si consiliere in cariera in mediul universitar.

1.3. Centrul de ghidare si consiliere in cariera din mediul universitar este parte integranta a sistemului de

ghidare in carierd, apreciat ca subsistem al sistemului educational din Republica Moldova.

1.4. Centrul de ghidare si consiliere in cariera este o entitate structurald a organigramei fiecarei institutii

de invatamant superior din Republica Moldova, care functioneaza in baza unui regulament propriu, ce se

raliaza la prevederile normativ-reglatorii ale functionarii institutiei de invatdmant superior.

1.5. Strategia de activitate a Centrului de ghidare si consiliere in cariera se axeaza pe educatia pentru

carierd si este o parte integrantd a strategiei educationale, realizata de catre institutia de invatdmant

superior.

1.6. Personalul Centrului este incadrat in functie conform statelor aprobate de catre Rector.

1.7. Centrul este dotat cu mijloace necesare, sediu, echipament necesar pentru functionare optimala.

Echipamentul este procurat de catre Universitate si, partial, provenit din donatii.

II. MISIUNEA SI OBIECTIVELE CENTRULUI DE GHIDARE SI CONSILIERE iN CARIERA
2.1. Misiunea Centrul de ghidare si consiliere in cariera rezida in realizarea educatiei pentru cariera
prin sustinerea beneficiarilor serviciilor educationale prestate de catre institutia de invatdmant superior in

procesul de proiectare a carierei.

2.2. Obiectivele Centrului de ghidare si consiliere in cariera asigura:
e ghidarea in cariera a liceenilor;

e sustinerea studentilor in proiectarea carierei profesionale;



e urmadrirea evolutiei profesionale a absolventilor si sustinerea lor in procesul de management
al carierei;

e ghidarea in carierd a studentilor cu nevoi speciale;

e sustinerea cadrelor didactice universitare in procesul dezvoltarii carierei didactice;

e colaborarea cu entitatile economice, ONG, asociatii etc., in scopul valorificarii posibilitatilor

formative ale activitatii de voluntariat.

III. STRUCTURA CENTRULUI DE GHIDARE SI CONSILIERE iN CARIERA

3.1. Structura Centrului este reglementatd de actualul regulament si are drept scop asigurarea
functionalitatii prin realizarea obiectivelor.

3.2. Centrul de ghidare si consiliere in cariera este o entitate subordonatd institutiei de invatamant
superior. La nivelul Rectoratului activitatea Centrului este subordonata unuia dintre prorectorii institutiei
de invatdmant.

3.3. Fiecare institutie determind structura Centrului in functie de experienta de gestionare a
contingentului de studenti, organizarea stagiilor de practica si ghidarea in carierd a studentilor, implicand
in activitate specialisti in problema.

3.4. La nivelul facultatilor, Centrul coordoneaza activitatile de ghidare in carierd cu decanatele, in
persoana decanilor si prodecanilor.

3.5. In scopul realizarii unor activitdti concrete, angajatii Centrului implica specialisti Tn problema vizata.

IV. METODOLOGIA GHIDARII IN CARIERA

1. Principiile ghidarii in cariera
1.1. Abordarea integrativa in procesul de ghidare 1n carierd, apreciat ca parte integrantd a procesului
educational.
1.2. Axarea pe beneficiar (pe student), apreciat ca actant activ si implicat plenar in proiectarea propriei
cariere.
1.3. Axarea pe prioritatea functionald in ghidarea carierei. Realizarea finalitdtilor prioritare pentru
integrarea tinerilor in context socioeconomic autohton.
1.4. Valorificarea parteneriatului educational. Asigurarea functionalitatii Centrului prin colaborarea cu
diversi parteneri la nivel institutional, la nivel de sistem de invatdmant, la nivel de sistem economic

national, la nivel international.

2. Finalitatile ghidarii in cariera
Activitatile de ghidare in cariera vor fi proiectate si realizate reiesind din finalitatile-cadru si

adaptarea acestora la nevoile concrete ale grupului-tinta.



2.1. Formarea nevoii de proiectare a carierei, a sistemului de valori si competente ce

faciliteaza integrarea socioprofesionala.
Realizarea acestui obiectiv:
2.1.1. va contribui la formarea nevoii de proiectare a carierei;
2.1.2. va motiva beneficiarii sd aiba o atitudine responsabila fata de evolutia in cariera;
2.1.3.va diminua atitudinea nihilistd fatd de posibilitatea autorealizarii prin cariera in Republica
Moldova;
2.1.4. va consolida motivele favorabile activitatii profesionale;
2.1.5. va contribui la aprecierea muncii ca mijloc de baza in crearea conditiilor de viata;
2.1.6. va crea o viziune adecvata evolutiei in carierd in conditiile instabilitatii pietei muncii;
2.1.7. va forma competenta de a lua decizii;
2.1.8. va forma competenta de comunicare asertiva;
2.1.9. va forma competenta de a rezolva probleme.

2.2. Cunoasterea potentialului individual al beneficiarului

Activitatile orientate spre aceastd finalitate identifica tipul de personalitate, capacitatile, sistemul de
atitudini, interesele persoanei. Realizarea acestei finalitati:
2.2.1. va determina compatibilitatea persoanei cu genul de activitate profesionala;
2.2.2. va facilita alegerea traseului de formare profesionald la ciclul I licentd si prin studii de master,
conform aspiratiilor si capacitatilor;
2.2.3. va identifica aspectele de personalitate ce trebuie fortificate, in scopul dezvoltarii carierei
profesionale intr-un anumit domeniu.

2.3. Informarea
Activitatile orientate spre aceasta finalitate vor contribui la formarea unei viziuni clare si realiste asupra
posibilitatilor de formare profesionald si angajarea in campul muncii.

Realizarea acestei finalitati va contribui la:
2.3.1. informarea beneficiarilor despre oportunitatile sistemului educational;
2.3.2. informarea candidatilor si studentilor despre particularititile procesului de studii in institutiile de
invatdmant superior;
2.3.3. informarea despre piata muncii;
2.3.4. informarea despre cerintele profesiei;
2.3.5. informarea despre sistemul de competente adecvat calificarii;
2.3.6. informarea despre cadrul legislativ al angajarii.

2.4. Realizarea activitatilor de marketing vocational
Activitatile orientate spre aceastd finalitate contribuie la formarea unei optici de marketing vocational

axatd pe consumator (angajator) si cunoasterea strategiei de promovare.
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2.4.1. Realizarea acestei finalitati contribuie la:

2.4.2. formarea abilitatilor de a identifica un loc de munca;
2.4.3. identificarea surselor de informare despre angajator;
2.4.4. identificarea criteriilor de segmentare a pietei muncii;
2.4.5. elaborarea dosarului functional al candidatului

2.4.6. pregatirea pentru interviu.

3. Modalital li de ghidare in cariera
3.1. In scopul realizirii strategiei de ghidare in carierd, angajatii Centrului vor adapta modalitatile de
influenta educativa la nivelul de pregatire si de necesitati ale grupului-tinta.
3.2. Eficienta ghidarii in cariera se bazeaza pe diversitatea modalitatilor aplicate: conversatia fata-in-fata
sau on-line, aplicarea testelor si chestionarelor, interviul, observarea comportamentului, analiza
rezultatelor academice, analiza produselor activitatii beneficiarului, training-urile;
3.3. acorda studentilor consultatii §i servicii juridice cu antrenarea specialistilor competenti din cadrul
Universitatii, precum si din alte institutii §i organizatii;
3.4. informeaza, sustine si acorda sprijin studentilor privind initierea activittii de antreprenoriat. Dupa necesitate,
Centrul, de comun acord cu Serviciul Universitar de Formare Continud, organizeaza cursuri de formare
suplimentara a studentilor in domeniul antreprenorial;
3.5. Organizarea Tdargurilor fortei de munca pentru familiarizarea si integrarea studentilor in mediul
socio-economic cu participarea obligatorie a reprezentan(ilor agen(ilor economici.
3.6. Principala forma de ghidare in cariera este consilierea in cariera:
3.6.1.consilierea in cariera poate sa fie realizata individual sau in grup;
3.6.2.consilierea in cariera este o varietate a consilierei educationale;
3.6.3.buna realizare a consilierii in carierd necesitd respectarea etapelor specifice de interventie
educationala;
3.6.4.consilierea In cariera poate fi realizatd de catre o persoana ce detine competente, pregatire de

specialitate [i stagiu de munca in domeniul in care realizeaza consilierea.

V. BENEFICIARII SERVICIILOR DE GHIDARE IN CARIERA:
5.1. elevii din licee si colegii,

5.2. studentii institutiilor de invatamant superior,

5.3. absolventii universitatii, In scopul urmaririi dezvoltarii profesionale,
5.4. cadrele didactice, In scopul sustinerii dezvoltarii carierei profesionale,

5.5. parintii candidatilor la studii, parintii studentilor, angajatorii.



VI. SERVICII PRESTATE

Centrul presteaza servicii de ghidare si consiliere in cariera:

6.1. ghidarea si consilierea in carierd a elevilor, liceenilor;

6.2. ghidarea si consilierea studentilor universitatii;

6.3. plasarea in campul muncii conform Acordurilor de parteneriat;

6.4. oferirea consultantei unui public larg;

6.5.asistenta Intreprinderilor, privind recrutarea absolventilor universitatii;
6.6. monitorizarea angajarii absolventilor universitatii;

6.7. organizarea meselor rotunde si intalnirilor cu absolventii si conducatorii unitatilor economice etc.

VII. PARTENERIATUL EDUCATTIONAL

In procesul de realizare a functiilor si obiectivelor, Centrul de ghidare si consiliere in carierd
colaboreaza cu structurile universitare, cadrele didactice din invatamantul de culturd generala,
reprezentanti ai pietei muncii si societatii civile.

Aceasta colaborare favorizeaza:
7.1. organizarea Tdrgurilor fortei de munca in scopul familiarizarii viitorilor specialisti, absolven[i ai
universitd[]ii, cu companiile, care pot deveni potentiali angajatori;
7.2. intermedierea repartizarii studentilor la stagii de practica si intermedierea angajarii studentilor;
7.3. intermedierea angajarii proaspetilor absolventi;

7.4. efectuarea de analize si cercetari privind integrarea profesionald si sociald a studentilor.

VIII. REGIMUL INORMA [ IILOR cu care opereaza Centrul de ghidare si consiliere in cariera

Toate informatiile cu caracter personal (date civice, caracteristici aptitudinale etc.) sunt confidentiale si
pot fi folosite doar in scopul indeplinirii misiunii Centrului de ghidare si consiliere vocationala.
Divulgarea respectivelor informatii sau folosirea lor in alte scopuri se sanctioneaza administrativ si / sau,

dupa caz, judiciar.



RECOMANDA!1I

Anexa 1
CONVENTIE-CADRU DE PARTENERIAT
Universitate — Intreprindere
Universitatea , reprezentata prin
Rectorul si
intreprinderea (organizatia ) , reprezentata
prin ,

denumite in continuare Parti, Tn urma identificarii intereselor comune in domeniul promovarii reformelor
economice si instruirii in acest scop a cadrelor de 1nalta calificare, au convenit asupra incheierii prezentei
Conventii (Acord ) de parteneriat.

Art.1. Obiectul Conventiei. Dezvoltarea unui parteneriat reciproc avantajos in scopul ajustarii
procesului de formare profesionald a cadrelor la standardele Comunitétii europene, acoperirii
necesitdtilor intreprinderii de cadre ingineresti i acordarii asistentei [ Itiintifico-consultative privind
promovarea activitatilor economice ale intreprinderii.

Art.2. Preambul.

Pornind de la faptul ca Universitatea

- este o institutie de invatamant superior cu un potential academic si stiintific valoros, dispune de un
continut formativ universitar orientat spre cerintele pietei muncii si se afld in proces de integrare in
comunitatea universitard internationald in scopul armonizarii calificarilor si recunoasterii actelor de
studii;

- este o institutie de Tnvatdmant superior acreditata, care asigura necesitatile
intreprinderilor\institul iilor cu cadre la circa specialitati, contribuind la formarea si
perfectionarea competitiva a resurselor umane si- finalmente — la avansérile economice ale
intreprinderilor;

- urmadreste obtinerea unui nivel de calificare a specialistilor la standardele europene prin integrarea
procesului de studii si a Mediului economic cu participarea masiva a intreprinderilor din republica
la instruirea specialistilor;

iar, pe de altd parte, intreprinderea, care:

- urmadreste extinderea ariei activitdtilor sale In Mediul economic, cresterea continud a potentialului
de producere cu obtinerea beneficiului financiar si material;

- constientizeaza necesitatea credrii si consolidarii potentialului de cadre competente, care ar fi apte
sa asigure concurenta intreprinderii pe piata economica interna si externa;

- intentioneaza sa utilizeze potentialul Universitatii in scopul completarii cu

specialisti din randul absolventilor, perfectiondrii profesionale si recalificarii personalului angajat.

Partile au convenit asupra urmatoarelor:
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Art. 3 Universitatea , in baza unor intelegeri sau contracte suplimentare:

va asigura instruirea specialistilor din randul persoanelor delegate la studii de catre intreprindere cu
acordarea in modul stabilit a unor facilitdti la inmatricularea acestora;

va moderniza planurile si programele de Invatamant conform cerintelor inaintate de cétre
intreprindere, tindndu-se cont de perspectiva dezvoltarii tehnicii si tehnologiilor moderne in
domeniul respectiv de activitate;

va coordona elaborarea de catre studenti a unor proiecte de curs si de licentd pe tematica propusa de
catre Intreprindere;

va desfagura cercetari stiintifice conform solicitarilor intreprinderii cu participarea , dupa caz, la
implementarea ulterioara a acestora la intreprindere;

va asigura formarea profesionald continud a specialistilor (perfectionarea si recalificarea cadrelor)

din cadrul intreprinderii;

va acorda asistentad consultativa prin intermediul profesorilor catedrelor Universitatii privind
promovarea dezvoltarii continue a intreprinderii;

va crea conditii privind implicarea specialistilor din intreprindere la predarea cursurilor si
desfalJurarea lucrarilor practice in cadrul Universitatii;

va nainta propuneri intreprinderii privind desfalJurarea stagiilor de practica ale studen(ilor, va
asigura remunerarea coordonatorilor de practica de la intreprindere si supravegherea procesului de
stagiu al studentilor;

va selecta si recomanda, la solicitarea intreprinderii, absolventii Universitatii pentru plasarea a
acestora in campul muncii;

va organiza Targuri ale locurilor de munca, Zilele carierei, mese rotunde cu invitarea specialigtilor
intreprinderii;

va examina posibilitatile de creare, la propunerea intreprinderii, a laboratoarelor de cercetari
stiintifice si a birourilor de proiectare comune;

va pune la dispozitia intreprinderii laboratoare, sali de calculatoare si de studii, salile de festivitati si

complexele sportive pentru organizarea diverselor activitati.

Art. 4. Intreprinderea, in baza unor Intelegeri sau contracte suplimentare:

11

va sustine crearea la Universitate a bazei informationale despre intreprindere prin furnizarea
materialelor publicitare 1n scopul familiarizérii corpului profesoral-didactic si al studentilor cu
activitatea intreprinderii;

va beneficia de suportul Universitatii privind solutionarea problemelor tehnice si economice curente
si de perspectiva (cercetare, proiectare, investigare) prin implicarea la solutionarea acestora a
corpului profesoral — didactic, a potentialului stiintific i a studentilor, inclusiv in perioada stagiilor

de practica;



va avea posibilitatea de a delega 1n conditii favorabile salariatii intreprinderii la studii si la cursurile
de perfectionare (recalificare) la specialitdtile solicitate;

va inainta Universitatii, reiesind din necesitati, propuneri privind perfectionarea programelor de
studii la specialitatile solicitate i tematica proiectelor (lucrarilor, tezelor) de an si de licenta cu
caracter de implementare reala;

va permite desfal lurarea stagiilor de practicd, utilizand, dupa caz, potentialul creativ si de munca al
stagiarilor;

va avea posibilitatea de a selecta studenti de la specialitatile solicitate pentru eventuala angajare a
acestora dupa absolvire, inclusiv prin participarea la Targurile locurilor de munca organizate de
catre Universitate;

va examina, la solicitarea Universitatii, posibilitatile de organizare in cadrul intreprinderii a filialei
catedrei respective de profil sau a unui laborator de cercetari stiintifice, birou de proiectare;

va permite, de comun acord, stagiul cadrelor didactice ale Universitatii in subdiviziunile
intreprinderii;

va participa, Tn masura posibilitatilor, la consolidarea bazei tehnico-materiale a Universitdtii prin
transmiterea utilajelor sau prin actiuni de sponsorizare;

va permite efectuarea excursiilor, vizitelor organizate ale studentilor Universitatii in scopul

familiarizarii acestora cu procesul de producere si activitatea intreprinderii in ansamblu.

Art. 5 Dispozitii finale

Relatiile dintre parti vor fi guvernate de principiul echitatii, bunei vointe si dezvoltarii relatiilor de

colaborare durabila.

- Prezenta Conventie de parteneriat se incheie pe un termen de 5 ani, prelungirea ei realizandu-se prin

consensul Partilor.

Modificarile si completdrile in prezenta Conventie se vor efectua la cererea oricarei Parti cu

acceptul celeilalte.

- Eventualele litigii intre Parti vor fi solutionate pe cale amiabila.

Art.6 Conventia de parteneriat este redactatd in doud exemplare originale, cite unul pentru fiecare parte

si devine activa din momentul semnarii ei de catre Parti.

Universitatea Intreprinderea

Rector Director
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Anexa 2
Fise de post

Nota: Numarul angajatilor in cadrul Centrului de ghidare si consiliere in carierd, poate varia de la caz
la caz, conform necesitatilor fiecarei universitati si in raport cu Regulamentul intern.

In exercitarea activitatilor Centrului toti angajatii se conduc de Constitutia Republicii Moldova,
actele legislative si normative ale Republicii Moldova, actele normative ale Ministerului Educatiei al

Republicii Moldova si ale Universitatii , Carta Universitatii, de

prevederile stipulate n Statutul Centrului, precum si de prevederile obligatiunilor de serviciu.

1. Manager / Director al centrului de ghidare si consiliere in cariera

Directorul Centrului isi desfasoara activitatea de comun acord cu subdiviziunile structurale,
catedrele si facultatile universitatii.
Obligatiunile de serviciu:

e este responsabil de activitatea integrald a centrului;

e organizeaza activitatile Centrului in conformitate cu planul de activitati;

e claboreaza strategii de activitate a Centrului, in conformitate cu politicile educationale in
domeniul ghidarii in cariera si cu strategia de dezvoltare a institutiei de invatamant superior;

e colaboreaza cu angajatorii si reprezentantii ministerelor de resort;

e colaboreaza cu decanatele, in scopul eficientizarii educatiei pentru cariera;

e asigura indeplinirea obiectivelor si a atributiilor prevazute de Statut si poarta rdspundere
personald pentru exercitarea functiilor Centrului universitar si utilizarea conform destinatiei a
alocatiilor bugetare;

e prezintd rapoarte de activitate a centrului,

e propune spre angajare si concediere, conform legislatiei In vigoare, lucratori ai Centrului;

e aproba obligatiunile de serviciu ale lucratorilor Centrului si asigurad un control eficient al
executarii;

e administreaza patrimoniul centrului;

e studiaza si implementeaza experienta avansata a functionarii centrelor similare din tara si de peste
hotare;

e negociaza si stabileste acorduri de colaborare de parteneriate cu diverse institutii, in scopul

realizarii obiectivelor;
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e exercita si alte Imputerniciri, atribuite prin actele normative ale Universitatii.
2. Consilierul in cariera, cu urmatoarele functii:

e claboreaza materiale-suport pentru activitatile realizate in centru;

e realizeaza ghidarea si consilierea 1n cariera cu diverse grupuri de beneficiari;

e exercita si alte imputerniciri, atribuite prin actele normative ale Universitati;

e colaboreaza cu decanatele, in scopul eficientizérii educatiei pentru cariera;

e asigura indeplinirea obiectivelor si a atributiilor prevazute de Statut si poarta raspundere
personald pentru exercitarea functiilor Centrului universitar si utilizarea conform destinatiei a
alocatiilor bugetare;

e prezintd rapoarte despre activitatea sa;

e alte sarcini delegate, ce tin de activitatea Centrului.

3. Inginerul-programator, cu urmatoarele functii:

e selecteaza informatia cu referire la agenti economici, locuri de munca;

e gestioneaza site-ul Centrului;

e asigura comunicarea on-line cu diverse grupuri de beneficiari;

e gestioneazd mecanismul de observare/urmarire a evolutiei in cariera a absolventilor;

e organizeaza si creeaza site-ul web al Centrului;

e creeaza si dezvolta programele necesare pentru eficientizarea activitatii Centrului;

e gestioneaza functionarea retelei de calculatoare;

e administreazd $i monitorizeaza functionarea sistemului de intretinere a tehnicii de calcul si a
echipamentelor periferice;

e administreaza utilizarea Internetului;

e solicita structurilor Universitatii informatiile necesare pentru activitatea si dezvoltarea Centrului;

e organizeazd, participd la desfasurarea expozitiilor, conferintelor stiintifice, simpozioanelor,
meselor rotunde, seminarelor, ciclurilor de lectii si altor activitdti publice, ce corespund
activitatilor Centrului.

4. Coordonator Relatii cu intreprinderile

e conlucreazd cu Confederatia Nationald a Patronatului, Asociatia Micului Business, Camera de
Comert si Industrie, Biroul National de Statisticd, Asociatia absolventilor universitdtii, urmarind
extinderea si consolidarea relatiilor de parteneriat social in domeniul formarii profesionale a
tineretului si incheierea Conventiilor respective de colaborare;

e colaboreaza cu Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca privind crearea si
administrarea eficientd a bazei de date a locurilor de munca destinate plasdrii absolventilor
Universitatii in cdmpul muncii;
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coordoneazd organizarea Incheierii contractelor bilaterale de catre catedrele, facultatile
Universitatii cu unitdtile economice privind stagiul de practicd al studentilor si plasarea
absolventilor in campul muncii;

coordoneaza organizarea, impreund cu catedrele, a intalnirilor si meselor rotunde cu directorii,
inginerii-sefi ai unitatilor economice, absolventti;

colaboreazd cu centre similare autohtone si din strdindtate, organizatii non-guvernamentale,
organisme internationale privind dezvoltarea resurselor umane si promovarea politicii de angajare
a absolventilor in Republica Moldova. Inainteaza propuneri privind implementarea experientei
avansate a functionarii centrelor similare din tara si de peste hotare;

studiaza, argumenteaza i propune rectoratului proiecte de perfectionare a actelor legislative si
normative, precum §i a rapoartelor statistice privind organizarea stagiilor de practica ale
studentilor in cadrul intreprinderilor si aplicarea unui mecanism eficient de plasare a absolventilor

Universitatii in campul muncii.



Anexa 3

Programul activitatilor
Centrului de ghidare si consiliere in cariera

a) TEHNICI DE CAUTARE A UNUI LOC DE STAGIU DE PRACTICA SI/SAU A UNUI LOC DE

Tema:

Tema

Tema:

Tema:

Tema

Tema:

MUNCA

CUM SA COMUNICI MAI EFICIENT IN TIMPUL CAUTARII UNUI STAGIU DE PRACTICA SI/SAU A UNUI
LOC DE MUNCA (2 ORE)

: ADMINISTRAREA TIMPULUI IN CAUTAREA UNUI STAGIU DE PRACTICA SI/SAU A UNUI LOC DE

MUNCA (2 ORE)

ELABORAREA DOSARULUI PERSONAL SI PROFESIONAL iN VEDEREA OPTIMIZARII PROCEDURII DE
CAUTARE A UNUI STAGIU DE PRACTICA SI/ SAU A UNUI LOC DE MUNCA (2 ORE)

TE PREGATESTI PENTRU UN INTERVIU DE ANGAJARE (2 ORE)

: UTILIZAREA BAZEI INFORMATIONALE DE DATE A CENIOP PENTRU CAUTAREA UNUI STAGIU DE

PRACTICA SI/SAU A UNUI LOC DE MUNCA (2 ORE)
TEHNICI DE CAUTARE A UNUI LOC DE STAGIU DE PRACTICA N STRAINATATE (2 ORE)

b) BILANTUL UNIVERSITAR DE COMPETENTE (BUC)

Tema: Generalizari asupra BUC (2 ore)

Tema : Cunoasterea meseriilor si a sferei profesionale (4 ore)

Tema: Cunoasterea resurselor personale/cunoasterea de sine in scopul elaborarii

BUC (4 ore)

Tema: Proiectul profesional (4 ore)
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Anexa 4
FISA DE INREGISTRARE a beneficiarului

la Centrul de ghidare si consiliere in carierd

Prin indicarea datelor personale va dati consim[/amantul sa pastralli relallia cu
Universitatea . Toate informatiile cu caracter personal vor fi folosite

doar in scopul indeplinirii misiunii Centrului de ghidare [i consiliere in cariera si relatii cu piata
muncii $i nu vor fi distribuite persoanelor terte fara acordul dumneavoastra.

Nume

Prenume

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
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FISA de evaluare
a serviciului prestat
Tematica:
Locul desfasurarii:
Adresa:
Data
Nr. | Nume, Specialitatea, Date de Semn
Prenume anul de contact: atura
studii/grupa tel/email

1

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Anexa 6
CHESTIONARUL STUDENTULUI

Generic:

Va rugam sa va expuneti opinia referitor la organizarea sedintelor formative. Raspunsurile dvs.
ne vor ajuta la imbunatatirea calitallii serviciilor prestate.

Facultatea de instruire si specialitatea

Anul de studii:

Cum v-ati simtit la nivel afectiv pe parcursul activitatilor formative?

Ce deprinderi , abilitati v-ati format in urma training-urilor ?

Apreciati de la 1 1a 10 propria implicare in activitatile realizate pe parcursul formarii (Incercuiti nota):
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Care dintre teme ati dori sd se desfagoare mai detaliat? Argumentati:

Ce alte subiecte referitor la dezvoltarea carierei v-ar interesa?

Oferiti recomandari privind trainingul realizat (mijloace, continuturi, modalitdti, structura etc.)?

Va multumim!
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Anexa 7
ANCHETA ABSOLVENTULUI

Stimate absolvent!
Va felicitam cu ocazia obtinerii diplomei de licenta si va dorim angajare si carierd profesionald
reusita!
Daca nu ati gasit Incad un loc de munca dupa absolvirea Universitatii, va recomanddm solutionarea
problemei prin intermediul:

» Agentiilor teritoriale (raionale) de stat pentru ocuparea fortei de munca, care acorda gratuit
servicii de mediere privind angajarea in cAimpul muncii. Coordonatele Agentiilor teritoriale
pot fi obtinute accesand www.anofm.md;

» Internetului, accesand: www.anofm.md; www.jobmarket.gov.md; www.jobinfo.md,
www.birjatruda.md; www.studii.md; www.hr.md; www.cv.md; www.555.md;

» Mijloacelor de informare mass-media ( Presa, Radio, TV );

» Vizitarii intreprinderilor respective cu depunerea CV.

In scopul promovirii valorilor universitare si a imaginii Universititii optim pentru ajustarea continui a
standardelor pregitirii cadrelor la cererea pietei muncii. in acest context, va rugim sa va aduceti aportul
si Dvs., completand si transmitdnd Universitatii Chestionarul de mai jos pana la 31 decembrie 200 :

» prin posta pe adresa generala a Universitatii:

» prin posta pe adresa facultatii

prin adresa de e-mail a facultatii ( catedrei )

» prin FAX facultatii (catedrei )

Va multumim anticipat. Péstrati relatiile cu Universitatea. Vom fi bucurosi sa va acorddm asistenta
privind solutionarea problemelor cu care va veti confrunta atat la angajare in caAmpul muncii, cat si in
activitatile profesionale.

Decanatul facultatii
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Anexa 8
ANCHETA

privind plasarea in cAmpul muncii a absolventului

Prin indicarea datelor personale va dati consim[ dméantul sa pastralli relallia cu
Universitatea . Toate informatiile cu caracter personal vor fi folosite

doar in scopul indeplinirii misiunii Centrului de ghidare i consiliere in cariera si relatii cu piata
muncii §i nu vor fi distribuite persoanelor terte fara acordul dumneavoastra.

Numele, prenumele

Specialitatea
Angajat la lucru la intreprinderea
Functia

Angajat conform specialitatii ( da, nu)

Coordonatele Dvs. ( adresa sau tel., e-mail)

Data
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Anexa 9
FISAABSOLVENTULUI

Prin indicarea datelor personale va dati consim/[dmantul sa pastrallirelallia cu
Universitatea . Toate informatiile cu caracter personal vor fi folosite doar

in scopul indeplinirii misiunii Centrului de ghidare [i consiliere in cariera si relatii cu piata muncii si nu
vor fi distribuite persoanelor terte fard acordul dumneavoastra.

I. Date personale

1.1 Numele Prenumele

1.2 Sexul: M — masculin F — feminin (bifati [])

1.3 Starea civila (bifati [1) [] Celibatar(d) Casatorit(a) Concubinaj
1.4 Data, luna si anul nasteriia || |a a

1.5 Locul nasterii
1.6 Mediul de trai: U —urban R —rural

1.7 Adresa de domiciliu permanent

Raionul

Localitatea

Str. , Ir. , bl. , ap.
1.8 Telefon: domiciliu , GSM

1.9 e-mail

1.10 Adresa de domiciliu a parintilor

Raionul

Localitatea

Str. , Ir. , bl. , ap.
1.11 Telefon: domiciliu , GSM

L. Date cu privire la locul de munca
Locul de munca la momentul absolvirii (daca exista):
2.1 Functia ocupata
2.2 Domeniul in care activeaza unitatea
economica
2.3 Stagiul de practica l-ati desfal 'urat la aceeasi unitate
economica?
2.4 Cand ati gasit locul actual de munca?

2.5 Care este metoda principala folositd de dvs. pentru a va gasi locul de munca?
* Prin intermediul Centrului
= Inregistrarea la ANOFM
= Incercarea de a incepe o activitate pe cont propriu
= Apel la prieteni, rude, colegi
» Contactarea directd a patronilor
= Réspuns la anunturi
* Publicarea de anunturi
= Altele
2.6 Stagiul de munca (perioada)
Promotia
Facultatea absolvita
Specialitatea

SEMNATURA ABSOLVENTULUI
data completarii
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SURSE UTILE

Surse metodologice

1.
2.

Centrul universitar de informare si orientare in cariera, Ghid metodologic, Chisinau, 2008
Career Development Guide 2013-2014 Career Services Center, University of Maryland, Baltimor
Country http://www.careers.umbc.edu/skills/guide.pdf

Baza strategica si legala
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1.
2.
3.

Codul muncii al Republicii Moldova Nr. 154 din 28.03.2003

Legea Invatimantului Nr. 547 din 21.07.1995

EUROPA 2020 O strategie europeana pentru o crestere inteligenta ecologica si favorabila
incluziunii Bruxelles, 3.3.2010 COM(2010) 2020 final COMUNICARE A COMISIEI
EUROPENE,2020 Bruxelles, 3.3.2010 COM(2010) 2020
http://eurlex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2010:2020:FIN:RO:PDF
Strategia Nationald de Dezvoltare ,,Moldova 2020”: SAPTE solutii pentru cresterea economica si
reducerea sdraciei (aprobata prin Legea nr. 166 din 11 iulie 2012)
http://particip.gov.md/pageview.php?l=ro&idc=475

Comunicatul de la Bucure! Iti, Making the Most of Our Potential:

Consolidating the European Higher Education Area ,2012

Regulamentul- cadru privind stagiile de practica in invatdmantul superior (pus in aplicare prin

ordinul Ministerului Educal liei nr.203 din 19 martie 2014)



CENTRE UNIVERSITARE DE GHIDARE IN CARIERA

Centrul de Ghidare in Cariera [ i Rela[lii cu Pial Ja Muncii
Universitatea de Stat din Moldova,

mun Chisinau, str. M. Kogélniceanu 65, bl. I

Tel. (022) 57 75 68/ (022) 57 75 66

E-—mail: cariera.ghidare.usm@gmail.com

www.usm.md

Centrul Universitar de Informare [ i Orientare Profesionala
Universitatea Tehnica din Moldova

mun. Chillinau, str. Studen(lilor 9 /9,bl. 5,

Fax: (+373 22) 92-92-15 Tel:(+373 22) 92-92-15, 92-92-28, 92-92-29
E-mail: ceniop utm@yahoo.com

http://www.ceniop.utm.md/

Centrul de Plasament [ /i Rela Jii cu Agen!(ii Economici
Academia de Studii Economice din Moldova

mun. Chillinau, str. Banulescu Bodoni 59, blocul B,

Fax: (+373 22) 402851 tel. (37322)402824

www.ase.md

Centrul de Dezvoltare a Carierei
Universitatea Perspectiva — INT

m. ChilJinau, str. Alba —Iulia 75,birou 202,
tel +373 22 589249

e.mail university@perspectiva.md
www.perspectiva.md
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