MINISTERUL EDUCATIEI AL REPUBLICII MOLDOVA

UNIVERSITATEA DE STAT DE EDUCATIE FIZICA SI SPORT

APROBAT
Prin Hotararea Senatului
,l_lms@rsnatu de Stat de Educatie Fizica si Sport,

LIGH 3,
y ‘\‘V)\w e&!:ﬂ,"'ﬂz Z proces—verbal &
: \;?‘\ Ipt /
Senatul

V.Manolachi

CENTRUL UNIVERSITAR
DE GHIDARE SI CONSILIERE iN CARIERA

REGULAMENT DE FUNCTIONARE

Chisinau 2014



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

- Codul Educatiei;
- Planul-cadru pentru studiile superioare (2011);
- Regulamentul de organizare a studiilor in invatamintul superior in baza SNCT (2010).

Documentele normativ-reglatorii stipuleaza primordialitatea crearii conditiilor necesare unor
studii de calitate, accent pe relatia dintre mediul universitar si piata muncii; axarea programelor de studii
pe formarea unui sistem de competente profesionale, cerute pe piata muncii; modernizarea programelor
de formare profesionala in baza modificarilor produse in mediul profesional, etc.

1.2. Prezentul Regulament stabileste cadrul normativ privind organizarea si functionarea Centrului de
ghidare si consiliere in cariera in cadrul Universitatii de Stat de Educatie Fizica si Sport.

1.3. Centrul de ghidare si consiliere in cariera din cadrul USEFS 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 structurala a USEFS, care functioneaza in
baza unui regulament propriu, ce se raliaza la prevederile normativ-reglatorii ale functionarii institutiei de
invatamint superior.

1.5. Strategia de activitate a Centrului de ghidare si consiliere in cariera, se axeaza pe educatia pentru
carierd si este o parte integranta a strategiei educationale, realizata de catre universitate.

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 din donatii.

I1. MISIUNEA ST OBIECTIVELE CENTRULUI DE GHIDARE SI CONSILIERE IN CARIERA
2.1. Misiunea Centrului de ghidare si consiliere in cariera este realizarea educatiei pentru cariera.
Sustinerea beneficiarilor serviciilor educationale prestate de catre institutia de invatamint superior in

procesul de proiectare a carierei.

2.2. Obiectivele centrului de ghidare si consiliere in cariera asiguri:
e ghidarea in cariera a liceenilor;
e sustinerea studentilor in proiectarea carierei profesionale;
e urmarirea evolutiei profesionale a absolventilor si sustinerea lor in procesul de management al
carierei;
e ghidarea in cariera 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;

I11.  STRUCTURA SI FUNCTIONAREA CENTRULUI

1. Centrul este condus de catre Director, cadru didactic al Universitatii, numit prin ordinul Rectorului

Universitatii si validat prin decizia Senatului Universitatii. Directorul Centrului este membru al

Senatului Universitatii.

2. Personalul Centrului este format in conformitate cu Statele de functii si include persoane cu activitate

permanenta ca titulari ai Centrului, persoane angajate prin cumul si persoane cu activitate in baza

contractelor de munca.

3. Statele de functii ale Centrului sunt determinate de directiile principale de activitate conform

Statutului si includ:

Director al Centrului

Metodist responsabil de stagiile de practica si de relatii cu intreprinderile
Metodist documentarist-receptionist

Psiholog-consilier in cariera

Informatician-programator

3.1. Descrierea posturilor in Centru

3.1.1 Director Centru

Directorul Centrului isi desfasoara activitatea de comun cu subdiviziunile structurale, catedrele si

facultatile universitatii.

Obligatiunile de serviciu:

e este responsabil de activitatea integrala a Centrului;

e organizeaza activitatile Centrului in conformitate cu planul de activitati;

e vaelabora strategii de activitate a Centrului, in conformitate cu politicile educationale in domeniul

ghidarii in cariera si cu strategia de dezvoltare a institutiei de invatamint superior;

e Vva colabora cu angajatorii si reprezentantii ministerelor de resort;

e va colabora cu decanatele, In scopul eficientizarii educatiei pentru cariera;

e asigura indeplinirea obiectivelor si a atributiilor prevazute de Statut si poarta raspundere personala

pentru exercitarea functiilor Centrului universitar si utilizarea conform destinatiei a alocatiilor

bugetare;

e prezinta dari de seama despre activitatile Centrului;

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



aprobad obligatiunile de serviciu ale lucratorilor Centrului si asigura un control eficient al
executarii;

administreaza patrimoniul centrului;

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

negociaza si stabileste acorduri de parteneriate cu diverse institutii, in scopul realizarii
obiectivelor;

exercita si alte imputerniciri, atribuite prin actele normative ale Universitatii.

3.1.2. Metodist responsabil de relatii cu intreprinderile si de stagiile de practica

Obligatiunile de serviciu:

conlucreaza cu Confederatia Nationalda a Patronatului, Asociatia Micului Business, Camera de
Comert si Industrie, Biroul National de Statistica privind extinderea si consolidarea relatiilor de
parteneriat social in domeniul formarii profesionale a tineretului si  incheerea
Conventiilor/Acordurilor respective de colaborare;

colaboreaza cu Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca privind crearea si
administrarea eficientd a bazei de date a locurilor de munca destinate plasérii absolventilor
Universitatii in campul muncii;

coordoneaza organizarea 1incheieri contractelor bilaterale de catre catedrele, facultatile
Universitdfii cu unitatile economice privind stagiul de practica a studentilor si plasarea
absolventilor in cimpul muncii;

coordoneaza organizarea in comun cu catedrele a intilnirelor si meselor rotunde cu directorii,
inginerii-sefi ai unitatilor economice — absolventi;

colaboreaza cu centre similare autohtone din tard si din straindtate, 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 functiondrii centrelor similare din tard si de peste hotare;
studiaza, argumenteaza si propune rectoratului proiecte de perfectionare a actelor legislative si
normative, precum i a rapoartelor statistice privind organizarea stagiilor de practica a studentilor
in cadrul Intreprinderilor si aplicarea unui mecanism eficient de plasare a absolventilor
Universitatii in cimpul muncii;

organizeaza si participa la desfasurarea expozitiilor, conferintelor stiintifice, simpozioanelor,
meselor rotunde, seminarelor pentru studenti privind insertia profesionald si pentru reprezentantii
intreprinderilor privind insertia profesionala, a trainingurilor pentru studenti si angajatori, reiesind

din necesitatile acestora;



3.1.3. Metodist receptionist-documentarist

Obligatiunile de serviciu:

receptioneaza informatia prin telefon, fax, posta si alte mijloace de comunicare;

difuzeaza informatia conform necesitatilor de serviciu;

informeaza partenerii privind convocarile ordinare si sesiunile de lucru;

este responsabil de lucrarile de secretariat (scrierea proceselor verbale etc.)

asigurd integritatea documentatiei de serviciu;

primeste vizitatori si 1i informeaza,

difuzarea materialelor informative si publicitare,

traduce informatia conform necesitatilor.

determina nevoile utilizatorilor sistemului documentar si cautarea informatiei necesare;
receptioneaza si inregistreaza informatiea de la intreprinderi (fise format electronic si pe hartie);
sistematizeaza informatia si elaboreaza fisele intreprinderilor;

sistematizeaza informatia legislativa si statistica primita la Centru, pentru necesitatile de lucru;
pregateste materialele informative si publicitare despre activitatile Centrului;

colaboreaza cu structurile statistice ale USEFS privind monitorizarea incadrarii profesionale a

absolventilor.

3.1.4 Psiholog-consilier in carierd

Obligatiunile de serviciu:
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asistenta 1n orientare profesionald a liceenilor, studentilor, absolventilor;

elaborarea materialelor-suport pentru activitatile realizate in Centru;

analiza si implementarea tehnicilor de angajare existente si a celor noi;

determinarea si dezvoltarea la persoanele ce se adreseaza pentru consultatii a abilitatilor de
accedere la locurile de muncai;

organizarea seminarelor/trainingurilor pentru studenti privind insertia profesionala;
organizarea seminarelor/trainingurilor pentru reprezentantii intreprinderilor privind insertia
profesionala a absolventilor universitatii;

aprecierea problemelor studentilor si determinarea aptitudinilor i necesitdtilor lor profesionale;
elaborarea fiselor pentru studenti;

evaluarea bilantului competentelor profesionale ale studentilor;

consilierea privind traseul de formare profesionala;

Informatician-programator



Obligatiunile de serviciu:
e vaselecta informatia cu referire la agenti economici, locuri de munca;
e va gestiona site-ul Centrului;
e vaasigura comunicarea on-line cu diverse grupuri de beneficiari;
e Vva gestiona mecanismul de observare/urmarire a evolutiei in cariera a absolventilor;
e de a organiza si de a crea site-ul web al Centrului;
e de a crea si dezvolta programelor necesare pentru eficientizarea activitatii Centrului;
e de a gestiona functionarea retelei de calculatoare;
e de a administra si monitoriza functionarea sistemului de intretinere tehnica a tehnicii de calcul si a
echipamentelor periferice;
e de a administra utilizarea Internetului;
e de a solicita si primi de la structurile Universitatii informatiile necesare pentru activitatea si

dezvoltarea Centrului;

IV.  Servicii acordate:

e informarea, de comun cu catedrele si facultatile universitare, a liceenilor, absolventilor studiilor
preuniversitare, a studentilor, absolventilor universitari privind oportunitatile de studii la USEFS,
situatia pe piata muncii nationala si internationala, etc.

e orientarea profesionala a diferitor categorii de tineri - liceenilor, absolventilor studiilor preuniversitare,
a studentilor;

e realizarea unei comunicari eficiente intre mediul universitar academic si cel al economiei reale prin
intreprinderti;

e acordarea asistentei in plasarea studentilor la stagii de practica si/sau in cdmpul muncii;

e conlucrarea, pentru indeplinirea eficienta a misiunilor sale, cu structurile statale — Primaria, Ministerul
Educatiei, Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca, Asociatia Micului Business, Camera de
Comert si Industrie, Biroul National de Statistica etc.;

e Organizeaza traininguri cu studentii despre metodele si tehnicile moderne de cautare si ocupare a unui
loc de munca, ofera consultatii studentilor privind elaborarea CV, scrisorii de motivatie a solicitarii unui
loc de munca;

e acordarea studentilor de consultatii asistate de psiholog si servicii juridice cu antrenarea specialistilor
competenti din cadrul Universitatii, precum si a altor institutii si organizatii;

e monitorizarea Incadrarii absolventilor Universitdtii Tn campul muncii, studiazd promovarea si

traiectoriile carierei profesionale a absolventilor s.a.



V. Beneficiarii de serviciile Centrului
Persoanele interesate pot beneficia de serviciile Centrului de la orele 9.00 pana la 16.00 in fiecare
Zi, cu exceptia zilelor de sambata si duminica.
Programul de lucru al personalului cu timp deplin: 8.30+12.00; 12.00-+16.00.
Personalul angajat prin cumul cu timp partial de 50% activeazd de dimineatd sau dupd masa,

conform programului.

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 a Universitatii , Carta Universitatii, de

prevederile stipulate in 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 cu subdiviziunile structurale, catedrele si

facultatile universitatii.

Obligatiunile de serviciu:

este responsabil de activitatea integrala a centrului;

organizeaza activitatile Centrului in conformitate cu planul de activitati;

va elabora strategii de activitate a Centrului, in conformitate cu politicile educationale in domeniul
ghidarii in cariera si cu strategia de dezvoltare a institutiei de invatamint superior;

va colabora cu angajatorii si reprezentantii ministerelor de resort;

va colabora cu decanatele, in scopul eficientizarii educatiei pentru cariera;

asigura Indeplinirea obiectivelor si a atributiilor prevazute de Statut si poartd raspundere personala
pentru exercitarea functiilor Centrului universitar si utilizarea conform destinatiei a alocatiilor
bugetare;

prezinta dari de seama despre activitatile centrulut;

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

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

administreaza patrimoniul centrului;

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

negociaza si stabileste acorduri de colabode parteneriate cu diverse institutii, in scopul realizarii
obiectivelor,;

exercitd si alte imputerniciri, atribuite prin actele normative ale Universitatii.

2. Consilierul in cariera, cu urmatoarele functii:

va elabora materiale-suport pentru activitatile realizate in centru;
va realiza ghidarea si consilierea in cariera cu diverse grupuri de beneficiari;
exercita si alte imputerniciri, atribuite prin actele normative ale Universitatii.

va colabora cu decanatele, in scopul eficientizarii educatiei pentru cariera,



asigura Indeplinirea obiectivelor si a atributiilor prevazute de Statut si poartd raspundere personala
pentru exercitarea functiilor Centrului universitar si utilizarea conform destinatiei a alocatiilor
bugetare;

prezintd dari de seama despre activitatea sa;

alte sarcini delegate, ce tin de activitatea Centrului.

3. Inginerul-programator, cu urmitoarele functii:

va selecta informatia cu referire la agenti economici, locuri de munca;

va gestiona site-ul Centrului;

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

va gestiona mecanismul de observare/urmarire a evolutiei in cariera a absolventilor;

de a organiza si de a crea site-ul web al Centrului;

de a crea si dezvolta programelor necesare pentru eficientizarea activitatii Centrului;

de a gestiona functionarea retelei de calculatoare;

de a administra si monitoriza functionarea sistemului de intretinere tehnica a tehnicii de calcul si a
echipamentelor periferice;

de a administra utilizarea Internetului;

de a solicita si primi de la structurile Universitatii informatiile necesare pentru activitatea si
dezvoltarea Centrului;

sa organizeze, s participe la desfasurarea expozitiilor, conferintelor stiintifice, simpozioanelor,
meselor rotunde, seminarelor, ciclurilor de lectii si altor activitati publice, ce corespund

activitatilor incredintate Centrului.

5. Coordonator ,, Relatii cu intreprinderile ”

conlucreaza cu Confederatia Nationald a Patronatului, Asociatia Micului Business, Camera de
Comert si Industrie, Biroul National de Statistica, Asociatia absolventilor universitdtii privind
extinderea si consolidarea relatiilor de parteneriat social in domeniul formarii profesionale a
tineretului si incheerea Conventiilor respective de colaborare;

colaboreaza cu Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Muncd privind crearea si
administrarea eficienta a bazei de date a locurilor de munca destinate plasarii absolventilor
Universitatii in campul muncii;

coordoneaza organizarea incheieri contractelor bilaterale de catre catedrele, facultatile
Universitatii cu unitatile economice privind stagiul de practici a studentilor si plasarea
absolventilor in cimpul muncii;

coordoneaza organizarea in comun cu catedrele a intilnirelor si meselor rotunde cu directorii,
inginerii-sefi ai unitatilor economice — absolventi;
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colaboreaza cu centre similare autohtone, inclusiv a Universitatii de Stat din Moldova si din
strdinatate, organizatii non-guvernamentale, organisme internationale privind dezvoltarea
resurselor umane §i promovarea politicii de angajare a absolventilor in Republica Moldova.
Inainteaza propuneri privind implementarea experientei avansate a functionirii centrelor similare
din tara si de peste hotare;

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

Universitatii in cimpul muncii.

Anexa 1
FISA DE POST

Aprob Director Centru

Fisa de post
a Metodistului coordonator — documentarist al CENIOP

in activitatile sale Metodistul coordonator se conduce de Constitutia Republicii Moldova, actele legislative

normative ale Republicii Moldova, actele normative ale Ministerului Educatiei si Tineretului al Republicii
Moldova si a Universitatii Tehnice a Moldovei (UTM), Carta Universitatii, de prevederile stipulate in Statutul
CENIOP, precum si de prevederile Obligatiunilor de serviciu.

Metodistul coordonator isi desfasoara activitatea de comun cu catedrele si facultitile Universitatii

avand urmitoarele obligatiuni:

e FEvidenta generald a documentatiei de care dispune Centrul privind informarea, orientarea profesionald
si asistenta in plasarea in campul muncii.

e Prezenta la Centru timp complet, receptionarea si sistematizarea informatiei, relatii cu partenerii sociali
si difuzarea informatiei citre parteneri, organizarea intalnirilor de lucru cu partenerii sociali, organizarea
sedintelor, organizarea reuniunilor Consiliului Coordonator al Centrului.
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Sistematizarea informatiei legislative si statistice primite de centru si transmiterea informatiei catre
sectia respectiva a Centrului.

Participarea la organizarea de comun cu catedrele si facultatile la expozitiile interuniversitare organizate
de Ministerul Educatiei si Tineretului al Republicii Moldova.

Participarea la organizarea Targului locurilor de muncd pentru absolventi cu prezenta agentilor
economici din Republica Moldova.

Organizarea sesiunilor de orientare profesionala si de asistentd in cdutarea locurilor de munca si de
stagii.

Participarea, de comun cu catedrele si facultatile, la elaborarea materialelor publicitare privind studiile
la Universitate, inclusiv a figelor specialitatilor.

Participarea la organizarea, de comun cu administratia, facultatile si catedrele de profil, a ,,Zilei usilor
deschise” pentru absolventii colegiilor, liceelor si scolilor medii de cultura generala.

Participarea la organizarea si petrecerea Olimpiadelor.
Primirea studentilor cu diverse probleme, prezentarea Centrului.

Conlucrarea cu centre similare autohtone si din strainatate, organizatii non-guvernamentale, privind
experienta in organizarea evenimentelor, in difuzarea informatiei etc.

Inaintarea argumentatd catre directorul Centrului a propunerilor de perfectionare a activitatii
subdiviziunilor CENIOP.

Desfagurarea de comun acord cu Directorul Centrului oricdrei actiuni ce favorizeaza informarea,
orientarea profesionald si asistarea in plasarea in campul muncii a absolventilor liceelor, studentilor si
absolventilor Universitatii.

Metodistul coordonator are urmatoarele drepturi:

sa solicite si sa primeasca de la structurile Universitatii informatii necesare activitatii sale;

sd organizeze, sd participe la desfiasurarea expozitiilor, conferintelor stiintifice, simpozioanelor,
meselor rotunde, seminarelor, ciclurilor de lectii si altor activitati publice, ce corespund activitatilor
incredintate;

e sdreprezinte si sa apere interesele legale ale studentilor in organizatiile de stat, obstesti si particulare.
Anexa 5
Anexa 7
ANEXA
la Hotararea Senatului universitatii din ...................
Cu privire la aprobarea Planului de activitati al Centrului CENIOP
PLANUL DE ACTIVITA'II
al Centrului universitar de informare si orientare profesionala
pentru anul 2008
nr. Tipul activitatii Termenul Executorii Observatii
1 | Crearea forului CENIOP lanuarie - | Informaticianul Forul va fi
februarie programator actualizat
permanent
2 | Consituirea unui fisier de lanuarie - | Sectia Relatii cu Reteaua
intreprinderi care accepta februarie intreprinderile intreprinderi-
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colaborarea cu universitatea lor va fi
privind plasarea in cdmpul muncii extinsa
a studentilor si absolventilor ulterior
3 | Semnarea Conventiilor de Pe parcur- | Director CENIOP;
parteneriat cu intreprinderile care sul anului | Sef Sectie Relatii cu
accepta colaborarea cu intreprinderile
universitatea
4 | Participarea la expozitia Aprilie Personalul CENIOP | De comun cu
interuniversitara “Alma-mater” catedrele si
facultatile
5 | Participarea la sesiunea de formare | Aprilie Director CENIOP;
a tutorilor pentru universitati si Sef Sectie
intreprinderi Informare, orientare
profesionald; Sef
Sectie Relatii cu
intreprinderile
6 | Participarea la sesiunea de formare | Aprilie- | Personalul CENIOP
a personalului CENIOP septembrie
8 | Elaborarea unui ghid de Aprilie - Director CENIOP;
functionare a CENIOP septembrie | Sef Sectie
Informare, orientare
profesionala; Sef
Sectie Relatii cu
intreprinderile
9 | Elaborarea misiunilor personalului | Septembrie | Prorector;
CENIOP Director CENIOP
10 | Organizarea sesiunilor de orientare | Septembrie | Personalul CENIOP
si asistenta in cautarea locurilor de | - decembrie
munca si de stagii
11 | Organizarea Targului locurilor de Mai Personalul CENIOP | De comun cu
munca cu participarea catedrele si
reprezentantilor intreprinderilor facultatile
12 | Elaborarea materialelor publicitare | Pe parcur- | Personalul CENIOP | De comun cu
privind studiile la Universitate, sul anului catedrele si
inclusiv figele specialitatilor facultatile
13 | Organizarea informarii Februarie Sectia Informare, In comun cu
absolventilor liceelor despre - mai orienta-re facultatile si
specialitatile Universitatii, profesionala si catedrele
conditiile de studii, diverse aspecte formare contingent
ale activitatilor tineretului studios studenti
14 | Organizarea ,,Zilei usilor deschise” | Martie - Personalul CENIOP | In comun cu
pentru absolventii colegiilor, mai facultatile si
liceelor si scolilor medii de cultura catedrele
generald
15 | Organizarea Olimpiadelor Martie - Personalul CENIOP [In comun cu
mai catedrele
16 | Stabilirea relatiilor necesare cu Pe parcur- | Sectia Relatii cu
reprezentantii activitatilor sul anului | intreprinderile
economice, sociale si profesionale,
cat si cu serviciile de incadrare in
campul muncii. Organizarea stagiilor
de practica a studentilor
17 | Informarea studentilor despre Pe parcur- | Sectia Relatii cu
metodele si tehnicile moderne de sul anului | intreprinderile
cautare si ocupare a unui loc de
muncd, oferirea consultatiilor
studentilor privind elaborarea CV
si a scrisorii de motivatie a
solicitarii unui loc de munca
18 | Studierea pietei fortei de munca, Pe parcur- | Sectia Relatii cu
informarea studentilor si mediului | sul anului | intreprinderile
universitar despre cererea si oferta
fortei de munca, prevederile
legislatiei privind ocuparea fortei
de munca si méasurile de protectie
sociald a persoanelor afectate de
somaj
19 | Efectuarea monitorizarii incadrarii | Pe parcur- | Sectia Relatii cu
absolventilor Universitatii in sul anului | intreprinderile

campul muncii, studierea
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promovarii si traiectoriilor carierei
profesionale a absolventilor
20 | Receptionarea, acumularea, Pe parcur- | Director CENIOP
sistematizarea si analiza sul anului | Sectia Relatii cu
informatiei privind situatia pe piata intreprinderile
muncii, evidentierea problemele
studentilor in domeniul ocuparii
21 | Evidenta persoanelor care solicita Pe parcur- | Sectia Relatii cu
sustinere la plasarea in campul sul anului | intreprinderile
muncii, acordarea ajutorului la
alegerea unui loc de munca
corespunzator
22 | Asistenta studentilor la elaborarea | Pe parcur- | Sectia Informare,
dosarelor pentru participare la sul anului | orientare
Concursul burselor profesionala si
formare contingent
studenti
23 | Saptamana de primire a studentilor | Septembrie | Sectia Informare,
noi inmatriculati la UTM: orientare
prezentarea Universitatii; profesionala si
prezentarea Centrului formare contingent
studenti
24 | Organizarea si amplasarea Noiembrie | Sectia Informare,
informatiei cu ocazia Zilei orientare
Mondiale a Studentilor profesionala si
formare contingent
studenti
25 | Activitati necesare pe parcursul lunie - Sectia Informare, De comun cu
Admiterii la Universitate august orientare Comisia de
profesionala si Admitere
formare contingent
studenti

FISA DE INREGISTRARE LA CENIOP

Centrul Universitar
de Informare si
Orientare Profesionald

gine ati venit la CENIOp
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Cum ati aflat despre CENIOP?...........ccccooiiiiiiiniiniine e

Daca sunteti student la UTM indicati situatia dvs:

L1 [ Ld w O w O
M1 ] M2 [ atele [

Daca nu sunteti student la UTM, precizati situatia dvs:..................

Scopul vizitei dvs:

Documentare D Stagii D Loc de munci D

Specialitati Dlnformaﬁi generale D Formare D

CV-Scrisoare de intentie D Altele D

Va multumiml!!l Aceste informatii ne vor fi necesare pentru a va cunoaste mai bine si a va raspunde
necesitatilor Dvs.

Anexa 9

ANCHETA STUDENTULUI

Date personale

Nume

Prenume

Patronimic

Data, luna, anul nasterii

Facultatea

Specialitatea

Anul de studii

Grupa academica

Adresa domicilivu permanent

Adresa domiciliv temporar

Tel.(fix, mobil)

14



Adresa de e-mail

Data

Anexa 10

FORMARI ALE STUDENTILOR LA CENIOP USM

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

Tema

Tema

Tema:

Tema:
Tema:

Tema:

Tema:
Tema :

Tema:

Tema

: 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)

UTILIZREA BAZEI INFORMATIONALE DE DATE A CENIOP PENTRU CAUTAREA UNUI STAGIU DE
PRACTICA SISAU A UNUI LOC DE MUNCA (2 ORE)

TEHNICI DE CAUTARE A UNUI LOC DE STAGIU DE PRACTICA IN STRAINATATE (2 ORE)
b) BILANTUL UNIVERSITAR DE COMPETENTE (BUC)

Generalizari asupra BUC (2 ore)
Cunoasterea meseriilor si a sferei profesionale (4 ore)
Cunoasterea resurselor personale/cunoasterea de sine in scopul elaborarii BUC (4 ore)

. Proiectul profesional (4 ore)

Anexa 11

FORMARI ALE STUDENTILOR LA CENIOP UTM
a) MANAGEMENTUL CARIEREI

Programul trainingului ,,Managementul Carierei” este conceput pentru studenti pentru a afla cum sa-si

gdseascd un stagiu de practica sau un loc de munca si congine:

agkrwdE

Stimularea imaginii de sine (2 ore).

Primul pas in cunoasterea de sine (2 ore).

Formarea ca specialist (2 ore).

Administrarea timpului in cdutarea unui stagiu de practicad / loc de munca (2 ore).

Elaborarea dosarului personal si profesional in vederea optimizarii procedurii de cautare a unui stagiu de
practica / loc de munca (2 ore).

15



6. Cunoasterea profesiilor si a sferei profesionale (2 ore).

b) BILANTUL UNIVERSITAR DE COMPETENTE

Programul trainingului ,, Bilantul universitar de competente (BUC) ” este conceput pentru studenti pentru a-
i determina sa constientizeze necesitatea de a se cunoaste pentru dezvoltarea personala si profesionald si contine:

Noook~wdE

Tematica:

Generalitati despre BUC (2 ore).

Stimularea imaginii de sine (2 ore).

Elaborarea Bilantului universitar de competente (2 ore).

Autocunoasterea. (2 ore).

Competente personale si competente sociale. Conceptul de inteligenta emotionala. (2 ore).
Analiza valorilor profesionale (2 ore).

Elaborarea proiectului personal profesional (2 ore).

Anexa 12

FISA STUDENTILOR
CARE AU BENEFICIAT DE FORMARI

Locul desfasurarii:

Adresa:

Data

z

Nume, Prenume

Specialitatea, anul | Date de contact: | Semnitura
de studii/grupa tel/email

IO N o|ga| &~ w M=

|
©

|
=

|
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-
w

|
&

-
o1
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Anexa 13
CHESTIONARUL STUDENTULUI

CHESTIONAR

Va rugam sa va expunefi opinia vizavi de organizarea sedintelor formative, cu genericul
, Dezvoltarea resurselor personale in formarea carierei”. Raspunsurile d-stra ne vor ajuta sa apreciem
calitatea informarii §i orientarii profesionale realizate.

Facultatea de instruire si specialitatea

Anul de studii:

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

2. Ce deprinderi, abilititi v-ati format in urma trening-urilor ?

3. Apreciati de la 1 la 10 propria implicare 1n activitatile realizate pe parcursul formadrii (incercuiti nota):
1 2 -3_4 5 67 8 9 10

4. Care dintre sedinte ati dori sa se desfasoare mai detaliat? Argumentati:

5. Ce alte subiecte , vizavi de dezvoltarea carierei v-ar interesa?

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

Anexa 14

CONVENTIE-CADRU DE PARTENERIAT
Universitate — intreprindere

Universitatea , reprezentata prin Rectorul

si
intreprinderea ( organizatia )
reprezentata prin

denumite in continuare Parti, in urma identificarii intereselor comune in domeniul promovirii reformelor
economice §i instruirii in acest scop a cadrelor ingineresti de inaltd calificare, au convenit asupra incheierii
prezentei Conventii (Acord ) de parteneriat.

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

Art.2 Preambul.
17



Pornind de la faptul cd Universitatea

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

- este institutie de Invatdmant superior acreditatd din republicd, care asigurd necesitdtile Intreprinderilor cu
cadre la circa specialitati, contribuind la formarea si perfectionarea competitiva a resurselor umane si
finalmente — la avansarile economice ale intreprinderilor;

- urmdreste obtinerea unui nivel de calificare a specialistilor cu orientare 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 alta parte intreprinderea, care:

- urmareste extinderea ariei activitatilor 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 s asigure
concurenta intreprinderii pe piata economica interna si externa;

- intentioneaza sa utilizeze potentialul Universitatii in scopul completarii cu specialisti din
randul absolventilor, perfectionarii profesionale si reciclarii personalului angajat.

Partile au convenit asupra urmatoarelor:

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 facilitati la Inmatricularea acestora;

- Va moderniza planurile si programele de invatamant conform cerintelor inaintate de catre intreprindere,
tinandu-se cont de perspectiva dezvoltarii tehnicii si tehnologiilor moderne in domeniul respectiv de
activitate;

- Vaorganiza elaborarea de cétre studenti a unor proiecte de curs si de licenta pe tematica reald propusa de
catre intreprindere;

- Vadesfasura cercetari stiingifice conform solicitarilor intreprinderii cu participarea , dupd caz, la
implementarea ulterioara a acestora la Intreprindere;

- Va asigura formarea profesionald continud a specialistilor (perfectionarea si reciclarea cadrelor) din cadrul
intreprinderii;

- Va acorda asistentd consultativa prin intermediul profesorilor catedrelor Universitétii privind promovarea
dezvoltarii continue a intreprinderii;

- Va crea conditii privind implicarea specialistilor din Intreprindere la finerea lectiilor si petrecerea lucrarilor
practice in cadrul Universitatii;

- Va 1nainta propuneri Intreprinderii privind petrecerea de catre studenti a stagiilor de practica, va asigura
remunerarea conducatorilor de practicd de la intreprindere si supravegherea sistematica a procesului de
stagiere a studentilor;

- Va selecta si recomanda la solicitarea intreprinderii absolventii Universitatii pentru plasarea posibild a
acestora Tn campul muncii;

- Va organiza Targuri ale locurilor de muncd, Zilele carierei, mese rotunde cu invitarea specialistilor
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, sala de festivitati si
complexul sportiv pentru organizarea diverselor activitati.

Art. 4 intreprinderea, in baza unor intelegeri sau contracte suplimentare:

- Vasustine crearea la Universitate a bazei informationale despre intreprindere prin furnizarea materialelor
publicitare 1in scopul familiarizarii corpului profesoral-didactic si al studentilor cu activitatea intreprinderii;

18



- 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 si a studentilor, inclusiv in perioada stagiilor de practica;

- Va avea posibilitatea de a delega n conditii favorabile salariatii intreprinderii la studii si la cursurile de
perfectionare (reciclare) pe specialitatile interesate;

- Va inainta Universitatii, reiesind din necesitati, propuneri privind perfectionarea programelor de studii la
specialitatile interesate si tematica proiectelor (lucrarilor) de an si de licentd cu caracter de implementare
reala;

- Va permite petrecerea de catre studenti a stagiilor de practica, utilizdnd, dupd caz, potentialul creativ si de
munca al stagiarilor;

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

respective de profil sau a unui laborator de cercetari stiintifice, birou de proiectare;

- Va permite in baza intereselor comune stagierea cadrelor didactice ale Universitatii in subdiviziunile
intreprinderii;

- Va participa in masura posibilitatilor la consolidarea bazei tehnico-materiale a Universitatii  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 incheic pe un termen de 5 ani, prelungirea ei realizandu-se prin
consensul Partilor.

- Modificarile si completarile 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

Anexa 15
ANCHETA ABSOLVENTULUI

Stimate absolvent al Universitatii Tehnice !
e Vi felicitim cu obtinerea diplomei de licentd si va dorim angajare si carierd profesionala reusitd! Daca nu
ati reusit sd determinati inca locul de munca dupa absolvirea Universitatii, va recomandam solutionarea
problemei prin intermediul:
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» Agentiilor teritoriale (raionale) de stat pentru ocuparea fortei de munca, care acorda gratuit servicii de
mediere privind angajarea in campul 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 Universitatii optim pentru ajustarea continui a
pregatirii cadrelor la cererea pietei muncii. La acest proces va rugdm si va aduceti aportul si Dvs., completand
si transmitand Universitatii Chestionarul de mai jos pana la 31 decembrie 200 _:

» Prin postd pe adresa generald a Universitatii:

» Prin posta pe adresa facultatii

» Prin posta electronica a facultatii ( catedrei )

» Prin telefonul facultatii (catedrei )

e Va multumim anticipat. Pastrati relatiile cu Universitatea. Vom fi bucurosi sd va acordam asistentd privind
solutionarea problemelor cu care va veti confrunta atit la angajare in campul muncii, cat si in activitatile
profesionale.

Decanatul

ANCHETA

privind plasarea in cAmpul muncii a absolventului

Universitatii  Tehnice a Moldovei

promotia 2008

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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http://www.anofm.md/
http://www.anofm.md/
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http://www.cv.md/
http://www.555.md/

Universitatea de Stat din Moldova

FISA ABSOLVENTULUI
I. Date personale
1.1 Numele Prenumele Patronimicul
1.2 Sexul: M —masculin[ | F—feminin| | (bifafi v)

1.3 Starea civila (bifati v') [ Celibatar(a)

[J Casatorit(d) sau Concubinaj

1.4 Data, luna si anul nasterii | | | |

1.5 Locul nasterii

1.6 Mediul de trai: U—urban| | R—rural[ |

1.7 Adresa de domiciliu permanent

Raionul

Localitatea

Str. , nr. , bl , ap.
1.8 Telefon: la domiciliu , GSM
1.9 e-mail

1.10 Adresa de domiciliu a parintilor

Raionul
Localitatea
Str. , nr. , bl , ap.
1.11 Telefon: la domiciliu , GSM
VI 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 petrecut la aceeasi unitate economica?

2.4 Cind ati gasit locul actual de munca?
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2.5 Care este metoda principala folosita de dvs. pentru a gasi locul actual de munca?
= Prin intermediul CENIOP
= Inregistrarea la ANOFM
= Incercarea de a incepe o activitate pe cont propriu
= Apel la prieteni, rude, colegi
= Contactarea directa a patronilor
= Réspuns la anunfuri
= Publicarea de anunturi

= Alta
2.6 Stagiul de munci (perioada) |:|

Promotia |:|

Facultatea absolvita

Specialitatea

SEMNATURA ABSOLVENTULUI

data completarii
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