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UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera
Nr. inreg CCOC: 26/24.02,2021 Nr. inreg UTCN: 4864/24.02.2021

PROCEDURA OPERATIONALA

PENTRU ACTIVITATEA DE INFORMARE A STUDENTILOR
ASUPRA RUTELOR EDUCATIONALE S| OCUPATIONALE
EFECTUATA IN CADRUL FACULTATILOR
Cod UTCN: PO_CCOC_07
Editia |
Revizia 0

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

Elemente
rivi
Nr. m:um:iﬂm Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operafiunea
. 1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Dr.ing. Daniela Vahnovanu Secretar CCOC A
1.2 Prof.dr.ing. Diana loana Popescu Director CCOC I o
. Prorector
1.3. | Verificat Conf.dr.ing. Gutiu luliu Stefanita resporsabil |
14, Jurist Cristina Szekely Consilier juridic |
Presedinte
Comisie de v
1.5. | Avizat Prof.dr.ing. Daniela Popescu manitarizare o2 2ot - ap—
cantrol | I/ -
| intern/managerial /
1.6. | Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Topa Rector
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2. SITUATIA EDITIILOR $1 A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Nr. Edﬂ:l:i:;?nwmtlub Componenta revizuita Modalitatea reviziel D;:vm:zauﬂud

ol editiel reviziel editiei
1 2 3 4

2.1. | Editial Procedura completa Elaborare Editia |

2.2. | Revizia 1

2.3. | Revizia 2

24,

2.5. | Editia ll

2.6. | Revizia 1

2.7. | Revizia 2

2.8

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Scopul | Exempl | Numelesi | Data
Nr. .
crrt. difuzarii nr. Stucherd Functis prenumele | primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
Prof.dr.ing.
Aplicare | - GEMrHi de Director Diana loana
31 1 gqnezzthemﬁi Popescu
. rientare in :
Evidenta/ Cariera Secretar | OFing Dana
Arhivare ahnovanu
| Facultatea de " Sef
3.2. | Aplicare 2 Arhitectura si Eafu:::ta luer.dr.arh.
Urbanism Dana Julean
. Facultatea de ce din Dr.ec.
3.3. | Aplicare 3 Automatica si facultate Simona
Calculatoare Sabo Martis
Facultatea de | sef
34. | Apli ﬁ»t.ltpvahlculﬂ CC din Ihcr.dr.ing.
4. | Aplicare 4 Ru_tmre_,Mecatr | facultate Simona
onica si Noveanu
Mecanica
: Asist.dr.ing.
: Facultatea de CC din s
3.5.
5. | Aplicare > | constructi facultate | b
= I e ]
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Facultatea de
Inginerie Lector
i Industriala, CC din univ.dr.
il 6  |Roboticdsi | facultate | Sanda
. Managementul Paduretu
| Productiei |
: Facultatea de | Sef
' Electronicad, | ~p 4y lucr.dr.ing.
3.7. |Apli|:ure 7 Telecomunicati | faculluti Laura
i si Tehnologia Nicoleta
Informatiei lvanciu
Facultatea de | el
. R | CC din luer.dr.ing.
38 |Aplcare | 8 | lhgneres |facutate | Daniel Sorin
Rusu
Facultatea de | cc din Conf.dr.ing.
3.9. | Aplicare B Inginerie Sncxilists Denisa
Electrica Liliana Stet
Facultatea de E;f_ dr.ing
; Ingineria CC din Sy
IR Ao 0 | Materialelor si | facultate :';;‘;'m;'a
a Mediului Saskiat
| Sef lucr.
Coordonat | dr.ing.
311 licare 11 g
Ap CCOP = el
Cosma
Departamentul
de imagine si
3.12] Inform relatii publice | Director ;
i I e postare | BIC Mirela Botan
pe site-ul
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4. SCOPUL PROCEDURII

Aceasta procedurd stabileste modul in care CS (consilierii de studii) si CC (consilierii de cariers)
desfasoara activitatea de informare (direct, telefonic, prin platforma ESCOUNIV, etc.) a studentilor
asupra rutelor educationale si ocupationale asupra rutelor educationale si ocupationale in cadrul
facultatilor UTCN.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se utilizeaza in cadrul UTCN pentru organizarea activitatii de informare a studentilor
asupra rutelor educationale si ocupationale desfasurate Tn cadrul facultatilor.

5.2. Delimitarea explicitd a activitili procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate in
UTCN:

Activitatea de informare a studentilor, nivel de licentd si master, asupra rutelor educationale si
ocupationale precum si informarea studentilor privind evenimentele, prezentarile, atelierele si
intalnirile de grup organizate in universitate de catre CCOC, este desfasuratd in cadrul facultatilor
UTCN de catre CC si de catre CS prin diferite mijloace: in cadrul intainirilor directe prilejuite de orele
de orientare si consiliere prevazute in orar (1 ord/saptamand); prin mijloace electronice: e-mail,
anunturi puse pe site-ul facultatii, anunturi pe grupurile studentilor, etc. Informarea se va face de céte
ori este nevoie sau atunci cand exista informatii de interes pentru studenti pe aceasts tema.

5.3. Principalele activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduraté:

- documentarea CC si CS din facultdli cu privire la rutele educafionale si ocupationale sau
evenimentele, prezentarile, atelierele si intalnirile de grup organizate in universitate de cétre CCOC

- solicitarea de catre studenfi a informatiilor privind rutele educationale si ocupationale sau
evenimentele, prezentérile, atelierele si intainirile de grup organizate in universitate de cétre CCOC

- programarea si desfasurarea intainirilor directe prilejuite de orele de orientare si consiliere in cadrul
cérora se realizeaza informarea individuala sau de grup, de cétre CS si CC din facultate

- desfasurarea unor evenimente de inters pentru studenti in cadrul UTCN (ex; Zilele Carierei)
5.4. Compartimentele implicate in procesul activitatii sunt:

- Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC)
- Decanatul si secretariatul fiecarei facultati din UTCN

—— — E— e ]
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Reglementari internationale

Nu este cazul
6.2 Legislatie primara
Nu este cazul
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
carierd In sistemul de Tnvatdmant superior din Romania, aprobatd prin Ordinul Ministrului
educafiei nationale si al ministrului delegat pentru invatdmant superior, cercetare stiintifica si

dezvoltare tehnologica nr. 650/2014,
6.4 Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementari interne ale UTCN)

* 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| ABREVIERI
7.1 Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul

Definitia si/sau actul care defineste termenul

1

3.

4.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt.  Abrevierea | Termenul abreviat
1. | UTCN Universitatea Tehnica din Cluj-Mapoca
2, | ccoc Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera
3. |ccopP Centrul de Consiliere si Orientare Profesionala
4, CC Consilier de Carierd
6. |CS8 Consilier de Studii
6. | BIC Birou Imagine si Comunicare
7. | Senat Senatul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
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B, Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

Procedura stabileste modul in care CS si CC din cadrul facultatiior UTCN desfésoara activitatea de
informare a studentilor asupra rutelor educationale si ocupationale.

8.2 Documente utilizate

8.1.1 Lista si provenienfa documentelor utilizate

- raport semestrial al CS
- raport/rezumat semestrial de activitate al CC
8.1.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

- raportul semestrial al CS cuprinde rezultatele activitatii de consiliere si informare (inclusiv liste de
prezenta ale studentilor la activititle de informare) desfisurate de CS conform atributiilor si
indatoririlor cuprinse in “Regulamentul cu privire la activitatea de CONSILIERE in Universitatea
Tehnica din Cluj-Napoca”;

- raportulrezumatul semestrial de activitate al CC, cuprinde: rezultatele activitati de consiliere 5i
informare a studentilor (inclusiv liste de prezenta ale studentilor la activitdfile de informare),
desfasurate in facultate pe parcursul unui semestru

8.1.3 Circuitul documentelor

Denumirea ' Operatiunile care se efectueazi in legdturd cu
documentului | " #X: by documentul

- CS Intocmeste raportul semestrial si 1l transmite
CC (inclusiv liste de prezenta ale studentilor la
| activitatile de informare)
- CC Inregistreaza raportul semestrial al CS
Raport semestrial cc |- CC analizeaza raportul semestrial al CS
alCs Prodecan didactic | impreuna cu prodecanul didactic
- CC centralizeaza informatiile cuprinse in
raportul semestrial al tuturor CS din facultate
(centralizeaza inclusiv listele de prezenta ale
| studentilor |a activitatile de informare)

- CC intocmeste raportul/rezumatul semestrial de

Raport/rezumat activitate si il inainteaza directorului CCOC,
semestrial de 1 Director CCOC (inclusiv centralizatorul listelor de prezenta, in
activitate al CC format electronic)
- CCOC inregistreaz& raportul/ rezumatul
—_— J— — I .
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| semestrial de activitate al CC

|- Directorul CCOC analizeaza raportul/ rezumatul
semestrial de activitate al CC
- CCOC centralizeaza informatiile cuprinse in
raportulrezumatul semestrial de activitate al CC

8.3 Resurse necesare
8.3.1 Resurse materiale:

- Spatiu destinat activitatilor de consiliere si informare
- Echipamente de comunicare on-line

- Acces |a 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-
MNapoca.

8.4 Modul de lucru

8.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

- CS planifica si desfasoard activitatea de informare a studentilor asupra rutelor educationale si
ocupationale (intalniri individuale sau de grup). direct, telefonic, prin platforma ESCOUNIV, in cadrul
orelor de orientare si consiliere prevazute in orar (0 ora pe s@ptamana sau dupa un orar aprobat de
conducerea facultafii cu respectarea Regulamentului cu privire la activitatea de CONSILIERE in
Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca) sau la aparifia unor informatii de interes pentru studenti pe
aceasta tema.

- CS transmite semestrial cétre CC un raport privind activitatea de consiliere desfasurata in care este
inclusd si activitatea de informare (inclusiv listele de prezents ale studentilor la activititile de
informare)

- CC din facultate isi planifica si desfasoard activitatea de informare a studentilor asupra rutelor
educationale si ocupationale (intalniri individuale sau de grup), colecteaza rapoartele semestriale ale
CS, centralizeazaa informatile referitoare la activitatea de informare din facultate (inclusiv
centralizarea listelor de prezents), Intocmeste raportulrezumatul semestrial de activitate al CC.

—— = S ——— = — — = — e ——
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- CC transmite semestrial, directorului CCOC, un raport/rezumat semestrial privind activitate de
consiliere si informare desfasurata in facultate

8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

CC si CS din fiecare facultate vor informa studentii cu privire la rutele educationale si ocupationale din
cadrul institutiilor de invatamant superior, pentru cicluri de invatamant superioare. Aceasta activitate
de informare se realizeaza individual sau in grup, direct, telefonic, prin platforma ESCOUNIV sau prin
alte mijloace electronice (ex.: prin postare pe site-ul facultatii, grupuri ale studentilor etc). Daca este
cazul, informarile pot fi realizate in limba engleza/francezd, cu sprijinul Biroului de Relatii
Internationale, atat pentru studentii internationali, cat si pentru cei veniti prin mobilitati,

CC monitorizeaza activitatea CS si colecteaza in fiecare semestru date de la acestia cu privire la
activitatea de informare desfisuratd (raport de activitate pe care il analizeazi impreund cu
prodecanul didactic). CC vor transmite semestrial, directorului CCOC, un rezumat al activitatii de
informare a studentilor privind rutele educationale si ocupationale desfasurate In cadrul facultatii,

8.4.3 Valorificarea rezultatelor activitatii

Transmiterea céatre studenti a unor informatii cu privire la rutele educationale si ocupationale prin
intermediul CC si CS din facultati, vizeaza informarea studentilor in scopul de a le facilita luarea celei
mai bune decizii In ceea ce priveste propriul traseu educational si profesional.

9. RESPONSABILITATI

Prodecan
didactic | Director

cs cc din ccoc

facultate

Compartimentul {postul)

Actiunea
(operatiunea)

o

-
]
A

1. | Desfasurare activitate de informare in facultate X X

5 EFabgyara raport semestrial privind activitatea de
| consiliere si informare desfasurata de CS X

3 Transmitere raport semestrial privind activitatea
| de consiliere si informare desfasurata de CS X

4 | Analizare raport de activitate al CS |a nivelul X
| facultatii X

Elabg_ra.re raport semestrial privind activitatea de
5. | consiliere si informare desfasurata in cadrul X
facultatii

5. Tralnsmitera raport semestrial privind activitatea
| de informare desfasurata in cadrul facultatii
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\erificare raport semestrial privind activitatea de X
consiliere si informare desfasurata in cadrul
facultatii
Aprobare rezumat semestrial privind activitatea X
desfasurata
10. ANEXE, TNREGISTRJtRl, ARHIVARI
Donumirea anexai Elaborator | Aprobd Nr. Difuzare f—. Ao
e exemplare Loc | Pericada | ®lemente
1 2 3 4 5 6 7 8
11
PO_CCOC_07_A01 exemplare
Diagrama-flux a activitatii in format Bkt
de informare a letric Conform .
. | studentilor asupra rutelor | CCOC Rector si listei de 9 ";‘:J,
educationale si 1 exemplar | difuzare ':; ie
ocupationale efectuata in postat pe ¥
cadrul facultatilor site-ul
UTCN
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PO_CCOC_07-AD1 - Diagrama-flux a activitatii de informare a studentilor asupra rutelor educationale
si ocupationale efectuata Tn cadrul facultatilor

START

Desfasurare activitate de informare in
facultate

I

Elaborare raport semestrial privind
activitatea de consiliere si informare

Transmitere raport semestrial privind
activitatea de consiliere si informare

Analizare raport de activitate al CS la
nivelul facultatii

l

Elaborare raport semestrial privind
activitatea de consiliere si informare
desfasurata in cadrul facultatii

.

Trapsmitare raport semestrial privind
activitatea de consiliere si informare
desfasurata in cadrul facultatii

L

Verificare raport semestrial privind
activitatea de consiliere si informare
desfasurata in cadrul facultatii

:

Aprobare raport semestrial privind
activitatea desfasurata

STOP
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