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PROCEDURA

PRIVIND ACTIVITATILE DE ORIENTARE PROFESIONALA SI
COMPETITIVITATEA ABSOLVENTILOR PE PIATA MUNCII
(licenta, master)

I. SCOP. Prezenta procedura descrie procesul de organizare a activitatilor de consiliere si
de orientare profesionald si informare privind locurile de munca si oportunitatile de cariera a

studentilor si absolventilor USEFS.

II. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Codul Educatiei nr.152 din 17 iulie 2014 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2014,
nr.319-324, art.634);

- Ordinul ME nr. 970 din 10.09.2014 cu privire la aprobarea si punerea in aplicare a
Ghidului metodologic de creare si functionare a Centrului universitar de ghidare si consiliere in
cariera.

- Regulament privind plasarea absolventilor in cAmpul muncii din 03.12.2019.

-Regulamentul privind prelucrarea informatiilor ce contin date cu caracter personal in

sistemul de evidenta contabild din 15.01.2015.

I11. DEFINITII SI ABREVIERI

3.1. Definitii:

Orientarea profesionala, consilierea si informarea constituie un ansamblu de servicii oferite
studentilor si absolventilor USEFS pentru a-i sprijini in gasirea unui loc de munca s-au a unei
oportunitati si in luarea deciziilor importante in cariera lor.

3.2. Abrevieri:

[USEFS:] Universitatea de Stat de Educatie Fizica si Sport.

[CIGCC:] Centrul Institutional de Ghidare si Consiliere in Cariera.

[Beneficiari:] Studenti, cursanti, absolventi USEFS, elevii din licee si colegii, inclusi in

procesul de consiliere si informare.

IV. DOMENIU DE APLICARE
4.1. Aceasta procedura se aplicd In Universitatea de Stat de Educatie Fizicd si Sport din
semestrul II al fiecarui an universitar pentru studentii celor 3 facultati ale universitatii: Educatie

Fizica si Sport, Kinetoterapie, Stiinte ale Securitatii.
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V. PRINCIPIILE CONSILIERII PROFESIONALE SI INFORMARII PRIVIND
LOCURILE DE MUNCA SI OPORTUNITATILE DE CARIERA A
STUDENTILOR SI ABSOLVENTILOR

5.1. Abordarea integrativdi in procesul de consiliere profesionald si informare privind
locurile de munca si oportunitatile de carierd a studentilor si absolventilor, apreciat ca parte
integranta a procesului educational.

5.2. Axarea pe beneficiar (pe student), apreciat ca actant activ si implicat plenar in
proiectarea propriei cariere.

5.3. Axarea pe prioritatea functionala in ghidarea carierei. Realizarea finalitatilor prioritare
pentru integrarea tinerilor in context socioeconomic autohton.

5.4. 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 §i international.

VI. PARTENERIATUL EDUCATIONAL

6.1. in procesul de realizare a functiilor si obiectivelor, CIGCC colaboreaza cu structurile
universitare, cadrele didactice din invatamantul de culturd generald, reprezentanti ai pietei
muncii §i societatii civile. Aceasta colaborare favorizeaza:

a) participarea/organizarea Targurilor fortei de munca in scopul familiarizarii viitorilor
specialisti, absolventi ai USEFS, cu companiile, care pot deveni potentiali angajatori,

b) organizarea Zilelor Usilor Deschise ale USEFS in scopul informarii elevilor cu oferta
educationala a USEFS si comunicarea cu potentialii angajatori dupa absolvirea universitagii;

C) intermedierea repartizarii studentilor la stagii de practicd si intermedierea angajarii
studentilor;

d) intermedierea angajarii absolventilor care au finisat recent studiile.

VII. REGIMUL INFORMATIILOR CU CARE OPEREAZA CIGCC

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

dupa caz, judiciar.

VIIl. DESFASURAREA ST ORGANIZAREA ACTIVITATILOR:

8.1. Consilierea profesionald a studentilor si absolventilor vizeaza:
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1) Solicitarea sesiunii de consiliere. Studentul sau absolventul USEFS solicita CIGCC
realizarea unei sesiuni de consiliere profesionald. Aceastd solicitar se poate face in scris, prin
e-mail, telefonic sau prin prezenta beneficiarului la sediul CIGCC.

2) Planificarea/inregistrarea sesiunii de consiliere. Membrul CIGCC stabileste de comun
acord cu beneficiarul consilierii data si ora la care se va desfasura sesiunea de consiliere.
Sesiunea de consiliere se va inregistra in registrul de evidenta a beneficiarilor.

3) Realizarea sesiunii de consiliere. Serviciile oferite in cadrul activitatii de consiliere pot
fi de mai multe tipuri: pentru conturarea unui traseu profesional, pentru gasirea unui loc de
munca, pentru gasirea uni loc de practica:

8.2. Consilierea  pentru conturarea unui traseu profesional constituie sprijinirea
beneficiarului in decizia de a opta pentru un anumit domeniu professional, pentru a-si cauta
un loc de munca in timpul facultatii sau a-si folosi toate resursele pentru studiu, pentru a alege
sau nu sa studieze Tnafara tarii, pentru a-si continua studiile la urmatorul ciclu sau a intra in
campul muncii etc.

8.3. Informatiile care vor fi discutate in intalnirea cu consilierul de cariera:

1) ce stil de lucru i se portiveste beneficiarului;

2) ce tip de companie are in vizor pentru a-si incepe cariera sau unde ar vrea sa-si

dezvolte cariera In urmatorii ani;

3) ce domeniu se portiveste personalitatii si aptitudinilor sale pentru a performa in

cariera;

4) care este cultura organizationala optima pentru a da randament si a deveni profesionist

in domeniul ales;

5) care sunt necesitatile sale financiare, astfel incét cariera aleasa sa le satisfaca, pe cat

posibil.

8.4. Consilierea pentru gasirea unui loc de munca constituie sprijinirea beneficiarului

in gasirea unui loc de munca, trecand prin mai multe procese:

a) identificarea surselor de cautare a locurilor de munca,

b)  identificarea corectd a locurilor de munca potrivite propriilor calificari, competente,

studii, abilitati,

c) realizarea unui CV potrivit pentru fiecare aplicatie,

d)  realizarea unei scrisori de intentie potrivita pentru fiecare tip de aplicatie,

e)  prezentarea la un interviu: pregatire, comunicare in timpul interviului, comunicare

post-interviu, puncte tari/slabe, greseli frecvente,

f)  reevaluarea pregatirii pentru a obtine un loc de munca in urma uni interviu.
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8.5. Consilierea pentru gasirea unui loc de practica constituie sprijinirea
beneficiarului in gasirea uni loc de practica trecand prin mai multe procese:

a) identificarea surselor de cautare a locurilor de practica,

b) identificarea corecta a locurilor de practica potrivite propriilor calificari, competente,
studii, abilitati,

c) realizarea unei aplicatii potrivite pentru obtinerea unui loc de practica,

d) prezentarea la un eventual interviu: pregatire, comunicare in timpul interviului,
comunicare post-interviu, puncte tari/slabe, greseli frecvente,

e) pastrarea relatiei cu angajatorul si dupa finalizarea stagiului de practica.

8.6. Consilierea se poate realiza: fata in fata, on-line, telefonic:

a) Consilierea fata in fata constituie cel mai eficient tip de consiliere. Aceasta se va
desfasura la sediul CIGCC. O sesiune de consiliere va dura intre 10 si 40 minute.

b) Consilierea on-line se va realiza in conditiile in care beneficiarul transmite prin email
diferite documente (CV, scrisoare de intentie) sau idei relevante in construirea carierei sale sau
gasirea unui loc de munca/practica. Consilierul de cariera va raspunde benificiarului prin email.

) Consilierea telefonica va fi folositd mai ales pentru situatii urgente.

8.7. Consilierea va fi realizata de catre directorul CIGCC sau un membru CIGCC. La
finalizarea sesiunii de consiliere se va intocmi fisa de consiliere in care se vor consemna datele
personale datele personale ale beneficiarului si informatii privind activitatea de consiliere.

d) Planificarea urmatoarei sesiuni de consiliere. Daca se considera necesar se va planifica o
noud sesiune de consiliere.
e) Tnregistrarea beneficiarului consiliat in baza de date CIGCC.
f) Arhivarea documentelor in urma desfasurarii activitatii de consiliere.
g) Inregistrari:
e Registrul de evidenta a beneficiarului;
e Fisa de consiliere profesionala (Anexa 1).
8.8. Informarea privind locurile de munca si oportunitatile de cariera a studentilor si
absolventilor
a) Primirea informatiei si inregistrarea locului de munca in baza de date CIGCC.
Informatia poate fi primita prin diferite surse: Agentia Nationald de Ocupare a Fortei de Munca,
comunicare cu angajatorii.
b) Publicarea informatiilor: se poate face prin grupurile de e-mail ale
studentilor/absolventilor, pe site-ul CIGCC, prin anunturi afisier CIGCC, anunturi afigiere

facultati, anunturi afisiere camine, pulicatii, brosuri, pliante, afise, site.



P.S.-05 Procedura privind activitatile de orientare profesionala si competitivitatea absolventilor =
pe piata muncii (licenta, master)

Informarea se va realiza de catre directorul CIGCC sau de un membru CIGCC.

d) Tnregistrari: anunt transmis catre student/absolvent USEFS.

IX. LISTA DE DIFUZARE:

Rectorat.

Prorector pentru studii si Departament Studii.
Prorector pentru activitatea stiingifica si calitate.
Prorector logistica.

Prorector educatie.

Facultatea Educatie Fizica si Sport.

Facultatea Stiinte ale Securitatii.

Facultatea Kinetoterapie.
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Departament Formare profesionald continua.
10. Scoala Doctorala.

11. Structura de autoguvernanta studenfeasca.

X. DISPOZITII FINALE
10.1. Prezenta Procedura intra in vigoare de la data aprobarii de catre Senatul USEFS.

10.2. Centrul institutional de ghidare si consiliere in cariera Departamentul Management al
Calitatii, decanii facultatilor din cadrul USEFS sunt responsabili de indeplinirea prevederilor

prezentei Proceduri.
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FISA DE CONSILIERE PROFESIONALA

aa. —

Anexa 1

Numele, prenumele

Facultatea

Nivel de studii: licentd/master/doctorat

An de studio

Denumirea Programului de studio

Situatia actuala: student/absolvent

Adresa e-mail

Telefon

Data nasterii

Date relevante despre situatia familiala

Date relevante despre activitati extracurriculare

Date relevante despre situatia scolard:performante, note,

discipline preferate

Activitatea de consigliere

Sedinta nr.1 Data:
Sedinta nr.2 Data:
Sedinta nr.3 Data:
Sedinta nr..... Data:




