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1. Scop
Scopul prezentei proceduri este de a descrie Metodologia de organizare a activitétilor
de consiliere profesionald a studentilor si absolvenfilor UTCN.

2. Domeniu de aplicare
Aceasta procedura se aplica in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca incepand cu
semestrul [l al anului universitar 2011-2012.

3. Documente de referinta
3.1 Legea Invatdmantului nr. 1/2011
3.2. L.53 /2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Definitii gi abrevieri

Consilierea constituie un ansamblu de servicii oferite studentilor si absolventilor UTCN
pentru a-i sprijini in luarea deciziilor importante in cariera lor.

[UTCN:] Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca.

[OCOC:] Oficiul de consiliere si orientare in cariera

[Beneficiar:] Studentul sau absoiventul UTCN inclus in procesul de consiliere

5. Desfagurarea §i organizarea activitatilor pentru consilierea profesionala a
studentilor gi absolventilor
5.1. Solicitarea sesiunii de consiliere. Studentul sau absoiventul UTCN solicita

OCOC realizarea unei sesiuni de consiliere profesionalad. Aceasta solicitare se poate
face Tn scris, prin e-mail, telefonic sau prin prezenta beneficiarului la sediul OCOC

5.2. Planificarea/Inregistrarea sesiunii de consiliere. Referentul OCOC 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.

5.3. Realizarea sesiunii de consiliere. Servicille oferite Tn cadrul activitati de
consiliere pot fi de mai multe tipuri: pentru conturarea unui traseu profesional, pentru
gasirea unui loc de munca, pentru gasirea unui loc de practica.
- Consilierea pentru conturarea unui traseu profesional constituie sprijinirea
beneficiarului Tn decizia de a opta pentru un anumit domeniu profesional, pentru a-si
cauta un loc de munca in timpul facultatii sau a-gi folosi toate resursele pentru studiu,
pentru a alege sau nu sa studieze in afara granitelor, pentru a-gi continua studiile prin
studii aprofundate si/sau doctorat sau a intra Th cAmpul muncii etc.
Informatiile care vor fi discutate in ntélnirea cu consilierul de cariera:
o ce stil de lucru i se potriveste beneficiarului
e ce tip de companie are Tn vizor pentru a-si incepe cariera sau unde ar vrea s3 Tsi
dezvolte cariera Tn urmétorii ani
» ce domeniu se potriveste personalitatii $i aptitudinilor sale, pentru a performa in
cariera
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» care este cultura organizationald optimd pentru a da randament si a deveni
profesionist in domeniul ales;
¢ care sunt necesitatile sale financiare, astfel Tncat cariera aleasa sa i le satisfaca,
pe cat posibil
- Consilierea pentru gédsirea unui loc de muncd constituie sprijinirea beneficiarului Tn
gasirea unui foc de munca trecand prin mai multe procese:
» identificarea surselor de cautare a locurilor de munca
o dentificarea corectd a locurilor de muncd potrivite propriilor calificar,
competente, studii, abilitati
realizarea unui curriculum vitae potrivit pentru fiecare aplicatie
realizarea unei scrisori de intentie potrivita pentru fiecare aplicatie
prezentarea la un interviu: pregatire, comunicare in timpul interviului, comunicare
post-interviu, puncte tari/slabe, greseli frecvente
¢ reevaluarea pregatirii pentru a obtine un loc de muncé Th urma unui interviu
- Consilierea pentru gasirea unui loc de practicd constituie sprijinirea beneficiarului Tn
gésirea unui loc de practica trecand prin mai multe procese:
+ [dentificarea surselor de cautare a locurilor de practicd
+ identificarea corectd a locurilior de practicd potrivite propriilor calificari,
competente, studii, abilitati
realizarea unei aplicatii potrivite pentru obtinerea unui loc de practica
prezentarea la un eventual interviu: pregatire, comunicare tn timpul interviului,
comunicare post-interviu, puncte slabe, greseli frecvente
e pastrarea relafiei cu angajatorul si dupa incetarea practicii
Consilierea se poate realiza astfel: faté in fatd, on-line, telefonic.
- Consilierea faté in fad constituie cel mai eficient tip de consiliere. Aceasta se va
desfasura la sediul OCOC. O sesiune de consiliere va dura intre 10 si 40 de minute.
- Consilierea on-line se va realiza in conditiile in care beneficiarul transmite prin emailu!
OCOC diferite documente (ex: CV, scriscare de intentie) sau idei relevante in
construirea carierei sale sau gasirea unui loc de munca/practica. Consilierul de cariera
va raspunde beneficiarului prin email.
- Consilierea telefonica va fi folositd mai ales pentru situatii urgente
Consilierea va fi realizatd de catre directorul OQCOC sau referentul OCOC.
La finalizarea sesiunii de consiliere se va intocmi fisa de consiliere profesionala in care

se vor consemna datele personale ale beneficiaruiui si informatii privind activitatea de
consiliere

5.4. Planificarea urmatoarei sesiuni de consiliere. Daca se considera necesar se va
planifica o noua sesiune de consiliere.

5.5. inregistrarea beneficiarului consiliat in baza de date. Beneficiarul va fi
inregistrat in baza de date OCOC

5.6. Arhivarea documentelor. Documentele rezultate in urma desfasurarii activitatii de
consiliere vor fi arhivate in conditii impuse de legislatia in vigoare
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6. inregistrari
6.1 Registrul de evidenta a beneficiarilor
6.2 Fisa de consiliere profesionala

7. Anexe
Anexa 1. Corp procedura penfru consilierea profesionala a studentilor si absolventilor

8. Formulare
8.1 Fisa de consiliere profesionala

9 Lista de difuzare

©CoONDOTRWN =

Rectorat

Prorectorat Academic; Management si dezvoltare academica
Prorectorat Didactic si probleme studentesti

Prorectorat Dezvoltare, resurse umane si financiare
Prorectorat Administrativ si patrimoniu

Prorectorat Cercetare stiintifica si relatii internationale
Facultatea Arhitectura si Urbanism

Facultatea de Automatica si Calculatoare

Facultatea de Construciii

. Facultatea de Constructii de Masini

. Facultatea de Electronica, Telecomunicatii §i Tehnologia Informatiei

. Facultatea de Instalatji

. Facultatea de Inginerie Electrica

. Facultatea de i Ingineria Materialelor si a Mediului

. Facultatea de Mecanica

. Departamentul pentru Pregatirea personalului didactic

. Scoala Doctorala

. Departament Studii Universitare de Masterat

. Departamentul pentru Asigurarea Calitatii

. Departamentul pentru Educatie Continua si Studii Academice Postuniversitare
. Organizatiile studentesti

. Societatea Absolventilor Universitatii Tehnice din Ciuj-Napoca Ad absolutum
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Anexa 1. Corp procedura pentru consilierea profesionald a studentilor si absolventilor

Ce face? Cine face? Cum face Documente Responsabil
START
Consilierea profesionald a studentilor si absolventiior
1. Solicitarea sesiunii de consiliere Beneficiar 1 Beneficiar
N
Beneficiar 4 Registrul de Director OCOC
2. Planificarea/Inregistrarea sesiunii de consiliere Referent OCOGC 2 evidentd a Referent OCOC,
beneticiarilor Beneficiar
] L . Beneficiar, Fisd de consiliere Director OCOC
3. Realizarea sesiunii de consiliere Referent OCOC 3 profesionald Referent OCOC,
% Beneficiar
. . Da Director OCOC
4.Planificarea urmatoarei sesiuni de consiliere daca Beneficiar, ] Referent QCOC,
este cazul Referent QCOC Beneficiar
Nu
. . . . - 5 Baza de date Director OCOC
5. Inregistrarea beneficiarului consiliat in baza de date | Referent OCOC studenti, baza de Referent OCOC,

date absolventi
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6. Arhivarea documentelor

Referent OCOC

Documente arhivate

Director OCOC
Referent OCOC,
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Fisa de consiliere profesionala

Numele si prenumele

Facultatea

Nivel de studii :
(licentd/masterat/ doctorat)

An de studin

Denumire program de studiu

Situatia actuala :
student/ absolvent

Adresa postala

Adresa e-mail

Telefon

Data nasterii

Date relevante despre situatia
familiald

Date relevante despre grupul de
prieteni si activititi
extracuriculare

Date despre situatia scolari :
(performante, note, discipline
preferate)

Activitatea de consiliere

Sedinta nr, 1 Data:
Sedinta nr. 2 Data:
Sedinta nr. 3 Data:
Sedinta Dr....oeveninsns

Fisa de consiliere profesionala
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