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Editia |

Revizia 0

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

|

Elemente
privind
Nr. | responsabilii/ Numele 3| prenumele Functia Data Semnatura
ert. | operatiunea
1 2 3 | 4 5
1.1. | Elaborat Dr. psiholog | Psiholog principal | s
P g Irina Cohut CCOC rﬁ&«h
1.2. Prof.dr.ing. Diana loana Popescu | Director CCOC ALk
1.3, | Verificat Conf.dr.ing. Guti i Prorector "
anfdr.ing. Guiiu luliu Stefanita Rt
1.4, Jurist Cristina Szekely Consilier juridic
Presedinte Comisie |
1.5. | Avizat Prof.dr.ing. Daniela P de monitorizare L.o2.L /)."
g iela Popescu ] /1_ L e
intern/managerial j;
1.6. | Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Topa Rector

1/18



I PROCEDURA DE LUCRU

Editia: | Nr. de exemplare: 2

Revizia: 0  Nr. de exemplare: 2

I‘EDNEIUEREA *;S{I'lﬂéﬁ.ﬁlﬂiﬁ

DVIDUALA A D Lo ? ;

‘ “"m"m";ﬂﬂ:grmﬂ Pagina 2 din 16
CENTRUL DE CONBLIERE 81 DRIENTARE IN CAMERK

| i PO_CCOC_05 Exemplar nr.1

2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Editia sau, dupa caz, Data de la care se aplicd
T revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziel prevederile editiel sau
1 2 4
2.1. | Editial Procedura completa Elaborare Editia |
2.2. | Revizia 1
2.3, | Revizia 2
2.4,
2.5, | Editia ll
2.8. | Revizia 1
2.7. | Revizia 2
2.8
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

|

Scopul | Exempl | Numelesi | Data
Nr. | difuzrii nr. Structurd Funciia prenumele | primirii Semniitura
crt.
1 2 3 4 5 -] 7
Prof.dr.ing.
Aclicne Cantrul de Director Elana loana
31 , | Consiliere si upRecy
o Orientare Tn .
Cariera | Dr. ing.
Evidenta/ Secretar | Daniela
Arhivare Vahnovanu
Postare pe Departament
3.2 | site-ul 2 u_l de ir'_rjlagine Director
UTCN si relafi BIC Mirela Botan
publice
[ — —_— —
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4. SCoOPUL PROCEDURII

Aceasta procedurd stabileste modul de organizare a activitafilor de consiliere psihologica individuald
a studentilor, indiferent de programul de studiu pe care acestia 1l frecventeaza sau de forma de
invatamant, inclusiv studentilor veniti la studii prin programe de mobilitati.

5. DOMENIUL DE APLICARE

51 Procedura se utilizeaza de catre personalul din cadrul Centrului de Consiliere si Orientare in
Cariera al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, care define diploma de psiholog si atestat emis de
Colegiul Psihologilor din Romania in specialitatile Psihologie clinicd si/sau Consiliere psihologica
si'sau Psihologie educationald, consiliere scolara si vocationald, responsabile cu organizarea
activitatilor de consiliere psihologica a studentilor, indiferent de programul de studiu pe care acestia Il
frecventeaz sau de forma de invatamant, inclusiv studentilor veniti la studii prin programe de
mohbilitati.

5.2. Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata sunt!

- Solicitarile directe, individuale ale studentilor,

- Solicitarile studentilor cu recomandare din partea facultatii.

5.3. Compartimentele implicate in procesul activitatii sunt:

- Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera;
- Facultati'Departamente didactice.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale

MNu este cazul

6.2. Legislatie primara
« Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

« Legea nr. 213/2004, publicatd in Monitorul Oficial nr. 492 din 1.6.2004, privind exercitarea
profesiei de psiholog cu drept de liberd practica, infiintarea, organizarea §i funclionarea
Colegiului Psihologilor din Romania.

6.3. Legislatie secundara

» Ordinul 650/19.11.2014, aparut in MO Partea | 854/24.11.2014, privind aprobarea
Metodologiei-cadru privind organizarea si functionarea centrelor de consiliere si orientare in
cariera in sistemul de inv&tdmant superior din Romania, aprobatd prin Ordinul Ministrului
educaliei nafionale si al ministrului delegat pentru fnvatamant superior, cercetare stiintifica si
dezvoltare tehnologica nr.650/2014;

s Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 213/2004, aprobate prin H.G. nr. 788/2005.

6.4. Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementari interne ale UTCN)

+« Hotardrea Senatului nr.379/20.02.2015 , privind aprobarea Metodologiei privind Organizarea
si functionarea centrului de Consiliere si Orientare in Carierd (CCOC) din Cadrul Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca;

* Hotirirea Senatului nr. 634/22.07.2016, privind aprobarea  Regulamentului cu privire la
activitatea de CONSILIERE in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca”.
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7. DEFINITH $| ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul

| Definitia si/sau actul care definegte termenul

1. | Consilier psiholog

Angajat UTCN din cadrul Centrului de Consiliere si Orientare in Carierd
care are competente certificate si atributii in oferirea serviciilor de consiliere
psihologic

2. | Beneficiar

Studentul inclus In procesul de consiliere psinologica

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea

Termenul abreviat

1. | UTCN Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
2. | ccoc Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera
3. | BIC Birou Imagine si Comunicara
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8. DESCRIEREA PROCEDURI

8.1. Generalitati

Aceasta procedurd stabileste modul de organizare a activitatilor de consiliere psihologica individuala
a studentilor, indiferent de programul de studiu pe care acestia il frecventeaza sau de forma de
invatamant, inclusiv studentilor veniti la studii prin programe de mobilitati.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

PO_CCOC_05 - A2 Fisa de inregistrare in ccoc
procesul de consiliere psihologica

¥ Registrul de evidenta a beneficiarilor

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Fisa de inregistrare in procesul de consiliere psihologicd — Documentul este utilizat de catre
consilierul psiholog pentru a documenta datele beneficiarului a initierea procesului de consiliere. De
asemenea, documentul contine informatii despre conditile de desfasurare a activitati de consiliere
psihologica si acordul beneficiarului cu privirea la acestea (PO_CCOC_05 — A2 Fisa de inregistrare
in procesul de consiliere psihologica).

Registrul de evidenta a beneficiarilor — Documentul este o baza de date in care se inregistreaza si
cuantifica solicitirile de consiliere pentru orientarea In carierad si consiliere psihologica adresate spre
CCOC de catre studenti, elevi si absolventi
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8.2.3. Circuitul documentelor
Operatiunile care se efectueaza in
Denumirea documentului Nr. ex. | Circuld la legturi cu documentul
Beneficiar Completare
servicii
Figa de Inregistrare 1 consiliere Asigura asistenta la completare:
Consilier Arhivare.
psiholog
istrare tuturor noilor solicitari
Registrul de evidenta a Consilier Inregis .
sanalickarion 1 psiholog primite din partea studentilor.
L

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:

- Sala de consiliere care s3 ofere confidentialitate actului de consiliere psihologica, dotata cu
mobilier corespunzator,

- Calculator,
- Acces la internet,

8.3.2, Resurse umane
- Angajat CCOC.

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

v O sesiune de consiliere va dura ntre 30 $i 60 de minute.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitaii

Solicitarea sesiunii de consiliere. Studentul solicita direct CCOC realizarea unei sesiuni de
can'lailtare psihologicd. Aceasta solicitare se poate face in scris, prin e-mail sau prin oricare alt mijloc
de comunicare scrisé la distanta din cadrul UTCN, telefonic sau prin prezenia beneficiarului la sediul
ccoc.

Planificarea/inregistrarea sesiunii de consiliere. Consilierul psiholog al CCOC stabileste de comun
acord cu beneficiarul consilierii data si ora la care se va desfasura sesiunea de consiliere.

Realizarea sesiunii de consiliere. Serviciile oferite in cadrul activitatii de consiliere psihologica pot fi
de mai multe tipuri: pentru autocunoastere si dezvoltare personald, pentru prevenirea unor tulburéri
emotionale, pentru dezvoltarea unor abilitati de Tnvatare, pentru gestionarea unor dificultati cronice,
pentru adaptarea la contexte de viata care genereaza stres, pentru rezolvarea unor probleme de viata
si luarea de decizii, etc. Consilierea individuald se poate realiza astfel: fatd in fa{a, on-line sau
telefonic.

- Consilierea fata in fata constituie cel mai eficient tip de consiliere. Aceasta se va desfasura la
sediul CCOC. O sesiune de consiliere va dura intre 30 si 60 de minute.

- Consilierea in mediul online se desfasoard doar in conditii de securizare electronica si de
pastrare a principiului confidentialitatii, in format video, prin intermediul unor canale de comunicare
online dedicate, ale universitatii, ca de exemplu platforma www.escouniv.ro

- Consilierea telefonicd va fi folositd mai ales pentru situatii urgente.

La finalizarea primei sesiuni de consiliere se va intocmi Fisa de inregistrare in procesul de consiliere
psihologica in care se vor consemna datele personale relevante ale beneficiarului si informatii privind
activitatea de consiliere. Pentru asigurarea confidentialitti actului de consiliere psihologica,
consilierul psiholog aloca fiecarui beneficiar un cod unic si utilizeazad codul in toate Tnscrisurile cu
referire la beneficiar, in afara Registrului de evidentad a beneficiarilor, inclusiv in completarea Fisei de
inregistrare in procesul de consiliere psihologicd (PO_CCOC_05_AD2 Fisad de inregistrare in
procesul de consiliere psihologica).
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Pe tot parcursul derularii sedintelor de consiliere, psihologul va monitoriza prezenta riscului de suicid
sau auto-vatamare la beneficiar. Orice suspiciune intemeiatd despre prezenia riscului de suicid va
avea prioritate in activitatea consilierului psiholog. Daca consilierul psiholog constatd prezenta unei
situatii care pune in pericol iminent viata sau integritatea corporald a unui student, va contacta
telefonic persoana din familia studentului desemnata de cétre acesta/aceasta ca persoand de contact
pentru situatii de urgenta transmitandu-le informatji despre situatie si recomandarile necesare. Va
informa apoi directorul CCOC cu privire la aceasta situatie si, impreuna cu acesta, se va transmite o
notificare scrisa spre prorectoratul in subordinea céruia se géseste CCOC.

Pentru asigurarea confidentialitatii actului de consiliere psihologica:

- consilierul psiholog mentine in mod direct contactul cu beneficiarul nscris in procesul de
consiliere psihologica;

- consilierul psiholog aloca fiecarui beneficiar un cod unic si utilizeazd codul in toate
inscrisurile cu referire la beneficiar, in afara Registrului de evidenta a beneficiarilor;

- numele complet al beneficiarului se inregistreaza doar in Registrului de evidentd a
beneficiarilor;

Planificarea urmitoarel sesiuni de consiliere. Dacé se considerd necesar se va planifica o noua
sesiune de consiliere.

inregistrarea beneficiarului consiliat in baza de date. Beneficiarul se va inregistra in Registrul de
evidentd a beneficiarilor.

Arhivarea documentelor. Documentele rezultate in urma desfasurdrii activitatii de consiliere vor fi
arhivate in conditii impuse de legislatia in vigoare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Se va monitoriza constant buna adaptare a studentilor beneficiari la viata academica a universitatii.

10716
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9. RESPONSABILITATI
' er
mpartimentul (postul) Student UTCN cr.:ocl .t?ns;ll
Nr. | Actiunea (operatiunea psiholog
et
0 1 2
1. | Solicitarea sesiunii de consiliere , X
2 Planificarea/inregistrarea sesiunii de X X
" | consiliere
3. | Realizarea sesiunii de consiliere X X
« | Planificarea urmétoarei sesiuni de X X
" | consiliere
s | Inregistrarea beneficiarului consiliat in X
" | baza de date
6. | Arhivarea documentelor | X
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr __ Arhivare |
. Elaborat | Aprob Nr. L
crt | Denumirea anexei Difuzare | eleme
or a exemplare o | Perioada :tu
| C
0 | 1 2 3 4 5 |6 7 8
| PO_CCOC_05_A0
1 Diagrama-flux a
activitatii relativ la
colectarea si { |
prelucrarea datelor | 1 exemplar | Conform Fhak g |
1. | privind inseriape | CCOC | Rector | postatpe | listei de R e
piata muncii prin site-ul UTCN | difuzare editie
intermediul [
platformei de ;
consiliere a .
universitatii
PO_CCOC_05_A0
2 Fisd  de Péna la o
i 1 exemplar | Conform
b g N1 ccoc |Rector | postatpe | listei de ROl
procesul de i : revizie/
consiliere site-ul UTCN | difuzare editie
psihclogica |
E—————
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PO CCOC_04_A01- Diagrama-flux a activitatii relativ la consilierea psihologicé individuala a
studentilor

START

K 2

Solicitarea sesiunii de
consiliere

{

Planificarea sesiunii de
consiliere

Realizarea
sesiunii
de consiliere

Planificarea urmatoarei sesiunii
de consiliere

J

Inregistrarea beneficiarului
consiliat in baza de date

l

Arhivarea documentelor

4

STOP
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PO_CCOC_05_A02 - Figa de inregistrare in procesul de consiliere psihologica

Cod persoana consiliata

Adresa e-mail

Telefon

Data nasteril

Data primei consultatii

Facultatea:

Nivel de studii :

Licenta Masterat

Doctorat

An de studiu:

Principalul tau obiectiv pentru
procesul de consiliere:

Cum ai aflat despre serviciile
de consiliere psihologica din
cadrul UTC-N?

gt oy

e

N
LW

Ce consideri Impnr-tint de
mentionat despre familia ta?

Ce consideri important de
mentionat despre interesele si
pasiunile tale?

Ce consideri important de
mentionat despre activitatea
ta academica?

13718
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n trecut, i s-a intdmplat sé te DA ' NU
géndesti sd renunti la
facultate?
In prezent, cum consideri Sunt Ma Uneori ma Tn Sunt 100%
decis/a serios la aceasta nu ag nu renunj
faculiate? sd renunt | posibilitat | varianta alteori dori &3
eadea | magandesc sd renunj
| renunta U renunt
Persoane de contact in situatii
de urgenta (de ex: parinti,

rude apropiate, prieteni) -
noteazd cel putin un numar de
telefon si rolul persoanei
respective in viata ta (de ex:
mama, tata, sora, etc.)

Acord informat: Am luat la cunostinta conditile de derulare a activitatii de consiliere
psihologica, condifiile de garantare a confidentialitatii precum si situatiile extreme n care
psihologul poate incalca confidentialitatea celor discutate in cadrul sedintelor, si sunt de

acord cu acestea.

Semnatura beneficiar
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Conditiile de derulare a activitatii de consiliere psihologica

Sedintele de consiliere psihologica individuala se vor derula in secvente de cate 3 luni (astfel incat s3
se permita accesul cator mai multi studenti la acest gen de servicii). La finalul celor 3 luni consilierul
va evalua progresul Beneficiarului i va stabili daca este sau nu necesara inceperea unei noi

secvenie de interventie.

A. Beneficiarul serviciilor de consiliere psihologica are urmétoarele drepturi:

a) S4 fie informat cu privire la conditiile prestarii serviciilor de consiliere psihologice;

b} S4 i se ofere servicii de consiliere psihologica in conditii de confidentialitate totala, cu exceptia
situatiilor de criza sau urgentd dupa cum sunt acestea descrise mai jos”;

c) Sa se retraga oricand doreste de |a participarea la sedintele de consiliere psihologica;

si responsabilitati:

a) Sa anunte consilierul psiholog atunci cand nu poate ajunge la una dintre sedintele
programate, cel tarziu Tn dimineata zilei in care este stabilitd programarea;

b) S54& anunte consilierul psiholog atunci cand doreste s sisteze sedinfele de consiliere si 53 dea
informatii cu privire la motivul pentru care doreste sistarea sedintelor,

c) Sé respecte indicatiile furnizorului serviciului psihologic si sa aiba un comportament civilizat pe
toatd perioada prestarii serviciilor psihologice;

d) Sa isi asume Tn totalitate declaratia privind consimtamantul informat;

B. Consilierul psiholog are urmatoarele drepturi:

a) 5a nu fie constrans in nici un fel, cu privire la modalitatea exercitarii profesiei;

si obligatii:

a) Sa intmErinda toate actiunile pe care le considera necesare in realizarea scopului sedintelor
de consiliere psihologica, asa cum este acesta stabilit de comun acord intre Consilier si
Beneficiar;

b) Sa respecte confidentialitatea sedintelor de consiliere, precum si secretul profesional, potrivit
dispozitiilor art. 46-48 din Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 213/2004, aprobate
prin H.G. nr. 788/2005:

*Conditii in care este necesara incalcarea confidentialititii in cadrul sedintelor de consiliere
psihologica:

- situatii de criza in care Beneficiarul ar putea s isi produca vatamari corporale sau s incerce s [si
ia viata

- situatii de criza in care Beneficiarul ar putea sa produca vatamari corporale sau sa pund viata unei
alte persoane in pericol

- situatii de crizé in care Beneficiarul ar putea fi tinta unui atac cu potential de a-i produce vatamari
corporale sau de a-i pune viata in pericol.
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11. CUPRINS
::;“p‘ Denumirea compenentel din cadrul procedurii formalizate Pag

1.

REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE
SITUATIA EDITILOR $I A REVIZILOR [N CADRUL EDITILOR PROCEDURII FORMALIZATE

3

EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

10,
1.

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A

1

2
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