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Revizia 0

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

Elemente
Nr. ms:ﬂ:i‘;g"m Numele si prenumele Functia Data | Semnitura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Dr.ing. Daniela Vahnovanu Secretar CCOC 4 o202 Taua
1.2. Prof.dr.ing. Diana loana Popescu | Director CCOC Mos. 221’ AF.*‘}{M
: : . ; : Prorector - __ B
1.3. | Verificat _ Conf.dr.ing. Gutiu luliu Stefanita responsabil ..f f.?'. 5202 |
1.4. Jurist Cristina Szekely Consilier juridic o 0520 £
Presedinte Comisie f/)
; . ; de monitorizare B / L) Da—
1.5. | Avizat Prof dr.ing. Daniela Popescu S 205202 ﬂl"f
intern/managerial
1.6. | Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Topa Rector 1roC202)
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2. SITUATIA EDITIILOR $| A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Editia sau, dupa caz, Data de la care se aplica
Nr. revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
crt. editiei reviziei editiei
1 2 ol
i 2.1. | Editial Procedura completa Elaborare Editia |
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2
2.4,
2.5. | Editia ll
2.6. | 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 Numele si Data
Nr. difuzarii nr. Structues Funcom prenumele primirii Bamure
o 1 2 3 4 5 6 7
Prof.dr.ing.
: Contiul ile Director Diana loana
31 Becs 1 Consiliere si Popescu
e Orientare in :
P —— : Dr. ing. Dana
Evidenta/ Cariera Secretar L
| Arhivare
Facultatea de ;
; : ; CC din Sef lucr.dr.arh,
3.2. | Aplicare 2 Arhitectura si
Ebaroens facultate | Dana Julean
Facultatea de " ¥
: y ; CC din Dr.ec. Simona
3.3. | Aplicare 3 Automatica si h
Naletiiacy facultate | Sabo Martis
Facultatea de
Autovehicule CcC din Sef lucr.dr.ing.
3.4, | Aplicare 4 Rutiere, faculiate Simona
Mecatronica si Noveanu
. Mecanica
B Facultatea de CC din Asist.dr.ing.
3.0, | Fuars g Constructii facultate | Luminita Plesa
Facultatea de
Inginerie .
: . Lector univ.dr.
; Industriala, CC din
20, | pewe 0 Robotica si facultate Ezgdf'e
Managementul e
Productiei
Facultatea de
Electronica, ce din Sef lucr.dr.ing.
3.7. | Aplicare 7 Telecomunicatii si facullats Laura Nicoleta
Tehnologia Ivanciu
Informatiei
Facultatea de 2 Sef lucr.dr.ing.
3.8. | Aplicare 8 Inginerie a ;Eu?gte Daniel Sorin
Instalatiilor Rusu
Conf.dr.ing.
; Facultatea de CC din : o
9.4. | Aploare . Inginerie Electricd | facultate [S)t:;r;lsa Likana
Facultatea de Sef lucr.dr.ing.
" Ingineria CC din Niculina-
10! Apl . :
3.10 Aplicare W Materialelor si a facultate | Argentina
Mediului Sechel
Sef.lucr,
3.11) Aplicare 1 | ccop Coordona | g ing Cosma
Marius
Postare pe site-ul | Director :
3.12] Informare 12 | UTCN BIC Mirela Botan
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4. SCOPUL PROCEDURII

Aceasta procedura stabileste modul in care CS (consilierii de studii) si CC (consilierii de cariera)
desfasoard activitatea de consiliere profesionald a studentilor/absolventilor/elevilor in cadrul
facultatilor UTCN.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se utilizeaza in cadrul UTCN pentru organizarea activitatii de consiliere profesionala a
studentilor/absolventilor/elevilor desfasurate in cadrul facultatilor.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfagurate in
UTCN:

Pentru studenti, activitatea de consiliere din cadrul fiecarei facultati UTCN este coordonatad de catre
un CC care face parte din structura CCOC, conform organigramei CCOC si este obligatorie pentru
fiecare facultate, la nivel de licenta si master. Aceasta activitate de consiliere este reglementata
conform “Regulamentului cu privire la activitatea de CONSILIERE in Universitatea Tehnica din Cluj-
Napoca”.

5.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

-intocmirea orarului activitatilor de consiliere in cadrul fiecarei facultati (1 ord/saptamana);

-solicitarea de céatre studenti/absolventi/elevi a sedintelor de consiliere si orientare in cariera,
individuale si de grup, direct, telefonic, prin platforma ESCOUNIV sau prin alte mijloace.

-programarea sedintelor de consiliere de catre CC si CS din facultati

5.4. Compartimentele implicate in procesul activitatii sunt:

-Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC);

-Decanatul facultatilor UTCN, prin prodecanul didactic.

4/15



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: | Nr. de exemplare: 12
PRIVIND ACTIVITATEA DE -
‘ ' CONSILIERE PROFESIONALA A Revizia: 0 Nr.de exemplare: 12
; STUDENTILOR/ABSOLVENTILOR/
- I‘U'!BIIIELI:?IEAAPJCI*HH G ELEVILOR EFECTUATA IN CADRUL Pagina 5 din 15
CENTRUL DE CONSILIERE S| FACULTATILOR
ORIENTARE IN CARIERA PO_CCOC 06 Exemplar nr.1

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementari internationale

Nu este cazul

6.2 Legislatie primara
Nu este cazul
6.3 Legislatie secundara

e« 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
carierd in sistemul de invatamant superior din Romania, aprobatad prin Ordinul Ministrului
educatiei nationale si al ministrului delegat pentru invatamant superior, cercetare stiintifica si
dezvoltare tehnologica nr.650/2014.

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

e Hotararea Senatului nr. 634/22.07.2016 , privind aprobarea ,Regulamentului cu privire la
activitatea de CONSILIERE in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca”.

7 DEFINITII S$I| ABREVIERI

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.crt. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul

1.

2.

3.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. | UTCN Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
2. | CCcoC Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera
3. | CCOP Centrul de Consiliere si Orientare Profesionald
[ a4 |cc Consilier de Cariera din facultate
5. |CS Consilier de Studii
6. | BIC Birou Imagine si Comunicare
7. | Senat Senatul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

Procedura stabileste modul in care CS si CC din cadrul facultatilor UTCN desfasoara activitatea de

consiliere profesionala a studentilor/absolventilor/elevilor.
8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

raport semestrial al CS;

<

raport/rezumat semestrial de activitate al CC;
¥ registrul de evidenta a beneficiarilor.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

v raportul semestrial al CS cuprinde rezultatele activitati de consiliere desfasurate de CS
conform atributiilor si indatoririlor cuprinse in .Regulamentul cu privire la activitatea de
CONSILIERE in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca” ;

¥ raportul/rezumatul semestrial de activitate al CC, cuprinde:

1. rezultatele activitati de consiliere desfasurate in facultate pe parcursul unui semestru
(activitate de consiliere desfasurata de CC si CS din facultate, pentru studenti, absolventi si
glevi, inclusiv numar de studenti, elevi, absolventi pentru care s-au desfasurat activitati de
consiliere si indrumare);

2. propuneri privind imbunatatirea activitatii de consiliere;

v registrul de evidenta a beneficiarilor completat.
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8.2.3. Circuitul documentelor

Denumirea Nr.

documentului ex. Clreuls la

Operatiunile care se efectueaza in legatura cu
documentul

Raport semestrial CC
al CS Prodecan didactic

- CS intocmeste raportul semestrial si 1l transmite
cC

- CC inregistreaza raportul semestrial al CS

- CC analizeaza raportul semestrial al CS
impreuna cu prodecanul didactic

- CC centralizeaza informatiile cuprinse in
raportul semestrial al tuturor CS din facultate

Raport/rezumat
semestrial de 1
activitate al CC

Director CCOC

- CC intocmeste raportul/rezumatul semestrial de
activitate si il inainteaza directorului CCOC

- CCOC inregistreaza raportul/ rezumatul
semestrial de activitate al CC

- Directorul CCOC analizeaza raportul/ rezumatul
semestrial de activitate al CC

- CCOC centralizeaza informatiile cuprinse in
raportul/rezumatul semestrial de activitate al CC

Registrul de
evidenta a 1
beneficiarilor

Director CCOC

- CC completeaza Registrul de evidenta a
beneficiarilor si il inainteaza directorului CCOC
- CCOC inregistreaza Registrul de evidenta a
beneficiarilor

- Directorul CCOC analizeaza Registrul de
evidenta a beneficiarilor

- CCOC centralizeaza informatiile cuprinse in
Registrul de evidenta a beneficiarilor

7115




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: | Nr. de exemplare: 12
PRIVIND ACTIVITATEA DE —
‘ ' CONSILIERE PROFESIONALA A Revizia: 0 Nr. de exemplare: 12
i STUDENTILOR/ABSOLVENTILOR/
b -y E*l.;rcl*HHICA ELEVILOR EFECTUATA IN CADRUL Pagina 8 din 15
CENTRUL DE CONSILIERE Sl FACULTATILOR
ORIENTARE [N CARIERA PO_CCOC_06 Exemplar nr.1

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale:

- Spatiu destinat activitatilor de consiliere individuala si de grup;
- Echipamente de comunicare on-line;

- Acces la internet.

8.3.2. Resurse umane
- Angajati CCOC,
- CC din facultati;
- CS din facultati.

8.3.3. Resurse financiare

Conform Regulamentului cu privire la activitatea de CONSILIERE in Universitatea Tehnica din Cluj-

Napoca.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

¥ CS planifica si desfasoara activitatea de consiliere a studentilor (intalniri individuale sau de
grup) in cadrul orei de orientare si consiliere prevazuta in orar (o ora pe saptdmana) sau dupa
un orar aprobat de conducerea facultatii, cu respectarea Regulamentului cu privire la
activitatea de CONSILIERE in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca;
CS transmite semestrial catre CC un raport privind activitatea de consiliere desfasurata;
CC din facultate 1isi planificA si desfasoard activitatea de consiliere
studentilor/absolventilor/elevilor (intalniri individuale sau de grup), colecteazd rapoartele
semestriale ale CS, centralizeaza toate informatiile referitoare la activitatea de consiliere din
facultate, intocmeste raportul/rezumatul semestrial de activitate al CC, completeaza registrul
de evidenta al beneficiarilor;

¥ CC transmite semestrial, directorului CCOC, un raport/rezumat semestrial privind activitatea
de consiliere desfasurata in facultate si registrul de evidenta a beneficiarilor.

|
!
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1.Consilierea studentilor:

CS si CC din fiecare facultate isi vor desfasura activitatea de consiliere conform atributiilor prevazute
in Regulamentul cu privire la activitatea de CONSILIERE in Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca.
CC monitorizeaza activitatea CS si colecteaza in fiecare semestru informatii de la acestia cu privire la
activitatea de consiliere desfasuratd (raport de activitate pe care il analizeazd impreuna cu
prodecanul didactic).

Consilierea studentilor din facultate este desfasurata prin intermediul CS si se realizeaza fata-in fata
sau pe cale electronica, sub forma unor intalniri de grup, organizate in cadrul orei de orientare si
consiliere prevazuta in orar, 1 ord/saptamana, sau sub forma unor intalniri individuale, organizate la
solicitarea studentilor. Aceasta activitate a CS se desfiasoard sub coordonarea CC, sub
supravegherea prodecanului didactic din facultate.

CC sustin seminarii/ateliere/prezentari pe tema adaptérii la viata de student si la solicitarile primei
sesiuni si deruleaza sedinte de consiliere pentru carierd privind ruta educationala si ocupationala,
oportunitatile de carierd profesionald, in regim individual si de grup, direct, telefonic, prin platforma
ESCOUNIV sau prin alte mijloace electronice, cu respectarea procedurilor de lucru ale CCOC.

CC din facultati, in colaborare cu CS, organizeaza sesiuni de formare a competentelor transversale
ale studentilor si realizeaza, impreund cu prodecanul didactic din facultate, studii si analize privind
nivelul de satisfactie al studentilor privind activitatile didactice la care participa, respectiv activitatea de
consiliere si studii privind abandonul universitar.

in cazul unor situatii speciale, in care viata sau bunastarea unui student ar putea fi puse in pericol,
CS si/sau CC semnaleaza prodecanul didactic si CCOC pentru luarea unor masuri specifice.

CS si/sau CC directioneaza catre consilierul psiholog din cadrul CCOC studentii care solicita sau au
nevoie de consiliere de specialitate.

8.4.2.2. Consilierea absolventilor:

CC din facultati, in colaborare cu CS, realizeaza pentru absolventi, cu respectarea procedurilor de
lucru ale CCOC, sedinte de consiliere si orientare in carierd, individuale si de grup, direct, telefonic,
prin platforma ESCOUNIV, prin alte mijloace, privind dezvoltarea competentelor transversale si a
abilitatilor asociate cu posturile care pot fi ocupate de absolventi. Realizeaza impreuna cu CS prin
colaborare cu prodecanul didactic din facultate, studii si analize privind insertia absolventilor pe piata
muncii.

8.4.2.3. Consilierea elevilor:
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La cerere, CC din facultati realizeaza pentru elevi sedinte de consiliere privind ruta educationala, in
regim individual si de grup, direct, telefonic, prin platforma ESCOUNIV, prin alte mijloace electronice,

cu respectarea procedurilor de lucru ale CCOC.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Activitatea de consiliere din facultati vizeaza:

- facilitarea integrérii studentilor in invatdmantul universitar, indrumarea acestora de catre un
cadru didactic din propria facultate, pe intreaga perioada a studiilor, in vederea alegerii celor
mai potrivite optiuni didactice, culturale, sociale specifice vieti studentesti, in vederea
imbunatatirii pregatiri profesionale si a performantelor academice si reducerii ratei de
abandon;

- vizeaza o cat mai buna integrare a absolventilor pe piata muncii in concordanta cu aspiratiile
acestora, cu abilitatile si competentele dobandite in perioada studiilor.

- la cerere, se poate adresa si elevilor pentru configurarea unei rute educationale.
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9. RESPONSABILITATI
Prodecan
Compartimentul (postul) didactic Dliecksi
Nr. | Actiunea Cs cC din cCcoc
crt. | (operatiunea) facultate
0 1 2 3 4
1. | Desfasurare activitate de consiliere in X X
" | facultate
2 Elaborare raport  semestrial  privind X
" | activitatea de consiliere desfasurata de CS
3 Transmitere raport semestrial privind X
" | activitatea de consiliere desfasurata de CS
Analizare raport de activitate al CS la nivelul
4. e X X
facultatii
5 Completare registru de evidenta a X
" | beneficiarilor
Elaborare  raport  semestrial  privind
6. | activitatea de consiliere desfasurata in X
cadrul facultatii
Transmitere raport semestrial privind
7 activitatea de consiliere desfasurata in X
" | cadrul facultatii si registrul de evidentd a
beneficiarilor
Verificare  raport  semestrial  privind
g, | activitatea de consiliere desfasurata in X
" | cadrul facultatii si registrul de evidenta a
beneficiarilor
9 Aprobare  raport  semestrial  privind X
" | activitatea desfasurata
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

iy Denumi Elab Aprob Nr. Difu ki Alks
ert. numirea anexei aborator pro HIBI’I‘IP'BI"B Zare (o0 Perioada alemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1
exemplare
PD_CCDC_“E_A“'L in fn::naat
Dlalgran:l_a-flux a latric Pana la
activitatii de consiliere i Conform o noud
1. | profesionala a CCOC | Rector ¥ listei de a
: : 1 » revizie/
studentilor/absolventilor/ difuzare diti
elevilor efectuata in exemplar editie
cadrul facultatilor postat pe
site-ul
UTCN
1
exemplare
in format
letri
PO_CCOC_06_A02. ¥ rilc Conform I:'énnfulaa
2. | Registrul de evidentda | CCOC | Rector 9 listei de e
beneficiarilor 1 difuzare -
exemplar editie
postat pe
site-ul
UTCN
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PO_CCOC_06_01 - Diagrama-flux a activitatii de consiliere profesionala a studentilor/absolventilor/

elevilor efectuata in cadrul facultatilor

START

|

Desfasurare activitate de consiliere in
facultate

!

Elaborare raport semestrial privind
activitatea de consiliere desfasurata de CS

'

Transmitere raport semestrial privind
activitatea de consiliere desfasurata de CS

v

Analiza raportului de activitate al CS la
nivelul facultatii

v

Completare registrul de evidenta a
beneficiarilor

3

Elaborare raport semestrial privind
activitatea de consiliere desfasurata in
cadrul facultatii

'

Transmitere raport semestrial privind
activitatea de consiliere desfasurata in
cadrul facultatii si registrul de evidenta a
beneficiarilor

Verificare raport semestrial privind
activitatea de consiliere desfasurata in
cadrul facultatii si registrul de evidenta a
beneficiarilor

;

Aprobare raport semestrial privind
activitatea desfasurata

v
STOP
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PO_CCOC_06_A02. Registrul de evidenta a beneficiarilor
Regisirul de evidenta a beneficiarilor
Tip
direchE-
Shudent/ 2
Maslerand | Faculatea : Ml | consme | Mo
cop | Numeies | nocicany | untatede | Speciaizarea | L00S" | 2 | ma | an e | et | Wacea | e | G | Eman | Tewton
R rvifimint escounvi| 2 | consilens
alle
platiorme
onirg
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