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[bookmark: _Toc214545887]1. SCOP

	Procedura stabilește etapele, metodele, documentele și responsabilitățile necesare pentru desfășurarea activităților de consiliere educațională şi vocațională, consiliere în carieră, consiliere şi evaluare psihologică oferite de către Universitatea Valahia studenţilor, elevilor din anii terminali de liceu, absolvenților proprii sau ai altor universități, în vederea planificării şi gestionării în mod optim a propriului traseu educațional. 

[bookmark: _Toc214545888]2. DOMENIU DE APLICARE

	Procedura se aplică la nivelul Centrului de Consiliere și Orientare în Carieră, la nivelul fiecărei facultăți/departament din cadrul universității, cu scopul îmbunăţăţirii activităţilor de consiliere educaţională şi vocaţională, consiliere în carieră, consiliere şi evaluare psihologică.

[bookmark: _Toc214545889]3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

[bookmark: _Toc214545890]3.1. REGLEMENTĂRI INTERNAȚIONALE 
· Regulamentul U.E. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.

[bookmark: _Toc214545891]3.2. LEGISLAȚIE PRIMARĂ
· Legea învățământului superior, nr. 199/2023, cu modificările și completările ulterioare.

[bookmark: _Toc214545892]3.3. LEGISLAȚIE SECUNDARĂ
· OME nr. 4042/22.03.2024 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea și funcționarea centrelor de consiliere și orientare în carieră din instituțiile de învățământ superior.
· HG nr. 962/2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externă a calității educației în învățământul superior.
· OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice. 

[bookmark: _Toc214545893]3.4. REGLEMENTĂRI INTERNE
· MC 01 Manualul Sistemului de management al calității; 
· Carta universitară, ediția 2025;
· M 33 – Metodologia privind organizarea și funcționarea Centrului de Consiliere și Orientare în Cariera din cadrul Universității „Valahia” din Targoviste;
[bookmark: _Toc214545894]
4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

[bookmark: _Toc214545895]4.1 DEFINIŢII 

· Consilierea - relaţia interumană de ajutorare dintre persoana specializată (consilierul) şi persoana care solicită asistenţă de specialitate (clientul sau consiliatul). 


· Consilierea psihopedagogică/educaţională - un demers calificat, organizat pe principii ştiinţifice, ce permite acordarea unei asistenţe de specialitate acelor persoane implicate în procesul educaţional (elevi, studenţi, cadre didactice, părinţi, diriginţi, directori de instituţii educaţionale etc.) care întâmpină anumite dificultăţi. 
· Orientarea şcolară şi profesională - dezvoltarea personală şi înzestrarea elevilor cu cunoştinţele şi abilităţile necesare pentru managementul propriului traseu educaţional şi profesional, reprezentând un proces de pregătire şi îndrumare a elevilor către discipline şi domenii potrivite structurii de personalitate a acestora. Informarea cu privire la carieră include informaţiile necesare pentru a planifica, obţine şi menţine angajarea. Prin acest tip de intervenție se oferă informaţii despre diferite ocupaţii, abilităţi, oportunităţi de învăţare, tendinţe ale pieţei muncii, programe educaţionale, instituţii educaţionale şi de formare, programe guvernamentale sau non- guvernamentale, oportunităţi de muncă etc.
· Consilierea carierei (consilierea profesională) – ansamblul activităţilor care îi ajută pe indivizi să îşi clarifice scopurile şi aspiraţiile, să îşi înţeleagă propria identitate, să ia decizii informate, să fie responsabili pentru propriile acţiuni, să-și managerieze cariera şi tranziţia de la școală la piața muncii, de la un loc de muncă la altul. 
· Consilierea vocaţională -  ansamblul acţiunilor proiectate, organizate, desfăşurate, în procesul educaţional cu scopul identificării, stimulării, structurării capacităţilor specifice şi pasiunilor complementare acestor capacităţi în vederea planificării carierei.
· Consilierea pentru angajare  - ansamblul activităţilor care îi ajută pe indivizi să îşi clarifice scopurile imediate privind angajarea, să înţeleagă şi să acceseze un job, să îşi dezvolte abilităţile necesare pentru a căuta şi obţine un loc de muncă (redactarea unui CV, abilităţi necesare participării la un interviu). 
· Consilierea psihologică - intervenţia psihologică realizată cu scopul optimizării, autocunoaşterii, dezvoltării personale şi / sau prevenţiei şi remiterii problemelor emoţionale, cognitive şi de comportament. 
· Evaluarea psihologică -  măsurarea prin metode specifice, în vederea cunoaşterii diferitelor aspecte şi componente ale vieţii psihice (interese, motivaţii, aptitudini şi abilităţi, trăsături de personalitate etc.).
· Suport sociologic – ansamblu de acțiuni specifice muncii de sociolog menite să susțină implementarea  eficientă a strategiei de dezvoltare a serviciilor de consiliere a CCOC, precum și contribuția sociologului la întocmirea raportului anual privind activitățile de consiliere desfășurate în cadrul CCOC. 

[bookmark: _Toc214545896]4.2 ABREVIERI 

· CCOC	Centrul  de Consiliere și Orientare în Carieră 
· UVT		Universitatea “Valahia” din Târgoviște
· C.V.		Curriculum  Vitae

[bookmark: _Toc214545897]5. DESCRIEREA PROCEDURII

	Serviciile de consiliere şi orientare în carieră oferite în cadrul CCOC,  UVT includ următoarele tipuri de intervenție: informare cu privire la carieră, educaţia cu privire la carieră, consilierea carierei, consiliere pentru angajare, consiliere educaţională, orientare vocaţională şi profesională. 
	Activităţile de consiliere şi orientare în carieră derulate în cadrul CCOC, UVT vizează următoarele obiective: 
a. orientarea şi consilierea elevilor de liceu din anii terminali/studenţilor UVT/ absolvenţilor, astfel încât aceştia să fie capabili să îşi poată planifica şi gestiona în mod optim propriul traseu educaţional şi profesional;
b. reducerea abandonului universitar cauzat de factori profesionali, de orientare în carieră, de adaptare la mediul universitar sau de factori de natură personală; 
c. informarea şi orientarea elevilor de liceu din anii terminali/ studenţilor/absolvenţilor UVT privind nevoile şi provocările reale ale pieţei muncii; 
d. creşterea angajabilităţii studenţilor/absolvenţilor UVT în domeniile de studiu absolvite.

	Beneficiarii activităţilor de consiliere şi orientare în carieră din cadrul CCOC, UVT, sunt:
a. studenţii UVT indiferent de programul de studiu pe care aceştia îl frecventează sau de forma de învăţământ, inclusiv studenţii veniţi la studii prin programe de mobilităţi;
b. elevii din anii terminali de liceu, prin parteneriate încheiate cu unităţi din învăţământul preuniversitar; 
c. absolvenţii proprii sau ai altor universităţi. 

          Activităţile de consiliere şi orientare în carieră derulate în cadrul CCOC, UVT constau în:
a. sesiuni de consiliere individuală a carierei, cu scopul sprijinirii beneficiarului în luarea deciziei privind propriul traseu educaţional sau profesional; 
b. sesiuni de pregătire a portofoliului de angajare – elaborarea CV-ului, a scrisorii de intenție, a planului de carieră; 
c. sesiuni de pregătire pentru participarea la interviul de angajare; 
d. sesiuni de dezvoltare personală și profesională – dezvoltarea competențelor transversale; 
e. evaluare psihologică - evaluarea aptitudinilor, intereselor profesionale, a personalității și a motivației; 
f. sesiuni de informare privind oportunitățile educaționale din cadrul UVT și oportunitățile profesionale existente pe piața muncii, în domeniile de studiu absolvite; 
g. realizarea de studii și analize privind nevoile de consiliere și orientare în carieră a studenților/ absolvenților UVT și pe baza datelor colectate în urma aplicării Chestionarului de feedback cu privire la activitatea de consiliere - Anexa 7 (F 781 2024.Ed.1). 

	Activităţile de consiliere şi orientare în carieră derulate în cadrul CCOC, UVT  se realizează pe baza unei planificări prealabile (Anexa 1 F 614.2019.Ed.1- Planificarea activităţilor de consiliere).

	Activitatea de consiliere şi orientare în carieră individuală se realizează la solicitarea beneficiarului direct, student/ absolvent UVT, absolvent al altor universităţi, elev de liceu din anii terminali, prin prezenţa acestuia la sediul CCOC -UVT, prin email sau telefonic. 

	


	Activitatea de consiliere şi orientare în carieră, de grup se realizează la solicitarea beneficiarilor direcţi (studenţi/ absolvenţi UVT, absolvenţi ai altor universităţi, elevi de liceu din anii terminali), cadrelor didactice (îndrumători de an, coordonatori ai programelor de studii, reprezentanți ai facultăților în cadrul CCOC, prodecani responsabili de relaţia cu studenţii, profesori diriginţi din licee),  sau a reprezentanţilor mediului socio-economic, prin prezenţa acestora la sediul CCOC-UVT, prin email sau telefonic. De asemenea, activitatea de consiliere şi orientare în carieră, de grup se poate realiza şi la propunerea specialiştilor din cadrul CCOC-UVT.

 	Activităţile de consiliere şi orientare în carieră derulate în cadrul CCOC-UVT se realizează de către consilierul în carieră angajat al CCOC-UVT. 
Procesul de consiliere şi orientare în carieră desfăşurat în cadrul Centrului  de Consiliere și Orientare în Carieră din cadrul Universităţii Valahia este unul de management al carierei şi presupune următoarele activităţi:
a. planificarea carierei, ca proces ce presupune identificarea   unor modalităţi optime de dezvoltare profesională, stabilirea obiectivelor, a acţiunilor care vor fi realizate, a resurselor necesare (umane, financiare), a termenelor limită, a strategiilor de eliminare a obstacolelor,  a responsabilităţilor și a rezultatelor concrete aşteptate.
b. cunoaşterea şi implementarea strategiilor de căutare a unui loc de muncă care includ  identificarea oportunităţilor de învăţare şi angajare, dezvoltarea abilitaţilor necesare participării la un interviu de angajare, cunoaşterea tehnicilor de negociere etc.
c. dezvoltarea carierei, ca  proces de învăţare şi adaptare la diferite roluri profesionale care pot fi exercitate de către o persoană pe tot parcursul vieţii, şi care presupune medierea între factorii de personalitate şi cerinţele sociale, în beneficiul individului. 

	Programarea sesiunii individuale de consiliere şi orientare în carieră se realizează de comun acord cu beneficiarul, cu respectarea programului de lucru şi se consemnează în Registrul de evidenţă al activităţilor Centrului  de Consiliere și  Orientare în Carieră.

	Sesiunea iniţială de consiliere şi orientare în carieră are ca principal obiectiv identificarea nevoilor de consiliere ale beneficiarului. 

	În vederea identificării inițiale a nevoilor de consiliere, în special pentru studenții din anii de debut (I și II), înainte de solicitarea propriu-zisă a serviciilor de consiliere,  se administrează tuturor studenților din acești ani - Anexa 2 (F 845.2025.Ed.1.), Chestionar de identificare a nevoilor cu privire la activitatea de consiliere și orientare în carieră. Scopul îl reprezintă adaptarea activității de consiliere la nevoile specifice ale beneficiarilor, obținându-se astfel o orientare precisă a modului în care se vor desfășura activitățile de consiliere, dar și conținuturile acestora. 
[bookmark: _Hlk208231245]Totodată, prin coroborarea răspunsurilor obținute prin aplicarea Chestionarului de identificare a nevoilor cu privire la activitatea de consiliere și orientare în carieră cu cele obținute în urma aplicării Chestionarului de feedback cu privire la activitatea de consiliere - Anexa 7 (F  781 2024.Ed.1.) se dorește urmărirea întregului flux al procesului de consiliere, pe termen mediu și lung, a eficienței activității de consiliere în vederea identificării corecte, în viitor a principalelor cauze ale abandonului școlar și a stabilirii unor măsuri țintite de combatere a acestuia.



Beneficiarul completează Formularul de solicitare a serviciilor de consiliere  (Anexa 3 F 615.2019.Ed.2 - Formularul de solicitare a serviciilor de consiliere). 

	Analiza nevoilor de consiliere şi orientare în carieră se realizează utilizând metode şi instrumente specifice (interviu structurat/semistructurat, chestionar etc.).
Instruirea privind activitatea de consiliere profesională se realizează prin completarea Instrumentului privind activitatea de consiliere profesională (Anexa 4 F750.2023.Ed.2 – Instrument privind activitatea de consiliere profesională).

	În cadrul sesiunilor de consiliere şi orientare în carieră se poate realiza evaluarea psihologică a aptitudinilor, intereselor, abilităţilor beneficiarului, cu scopul de a-l ajuta pe pe acesta în autocunoaşterea propriului potenţial şi a propriilor limite, prin oferirea de informaţii obiective şi relevante despre sine, pentru a putea face alegeri realiste cu privire la viaţa profesională. 

	Timpul alocat unei ședințe individuale de consiliere și orientare în carieră variază între 45-50 minute. Durata procesului de consiliere şi orientare în carieră variază în funcţie de natura şi complexitatea problematicii abordate.

Fiecare activitate de consiliere şi orientare în carieră se consemnează în Registrul de evidență a activității de consiliere și orientare în carieră (Anexa 5 F 617.2019 Registrul de evidență a activității de consiliere și orientare în carieră). 

	Activitatea de consiliere şi orientare în carieră individuală este confidenţială.

	La finalizarea sesiunii de consiliere şi orientare în carieră se vor întocmi, după caz, fișe de consiliere educațională, vocațională și/sau profesională în care se vor consemna datele de identificare ale beneficiarului, informaţii privind activităţile derulate şi cele viitoare. 

	Activitatea de consiliere, evaluare şi consiliere psihologică se realizează de către specialiștii Centrului  de Consiliere și  Orientare în Carieră, în funcție de competenţa profesională. 

Activitatea de consiliere de grup se organizează sub forma workshopurilor, meselor rotunde, prelegerilor, dezbaterilor de grup etc. 
Participarea beneficiarilor la aceste activităţi se consemnează în Tabelul de prezență - activitatea de consiliere.(Anexa 6 F 618.2019.Ed.2 - Tabel de prezență - activitatea de consiliere).
La aceste tipuri de activităţi pot fi invitaţi specialişti în domeniul resurselor umane, reprezentanţi ai angajatorilor, reprezentanţi ai absolvenţilor UVT etc. 

	Activităţile de consiliere educaţională derulate în cadrul CCOC-UVT se realizează de către responsabilul de la nivelul fiecărui departament didactic al UVT şi presupune acordarea de asistenţă de specialitate studenţilor UVT care întâmpină anumite dificultăți educaționale (dificultăţi de adaptare academică, dificultăţi de învăţare etc.).  

	


	Activitatea de suport sociologic în vederea implementării eficiente a strategiei de dezvoltare a serviciilor de consiliere a CCOC este realizată de sociologul CCOC – UVT și presupune: participarea la determinarea celor mai eficiente metode de colectare a informațiilor de la grupul țintă al celor consiliați, evaluarea surselor de informatii în scopul determinării gradului de încredere pentru utilizarea acestora, centralizarea, prelucrarea și interpretarea informațiilor colectate, asistență acordată altor specialiști – psiholog, consilier în carieră - în prelucrarea datelor, identificarea și limitarea influenței factorilor care pot distorsiona implementarea eficientă a strategiei de dezvoltare a serviciilor de consiliere a CCOC.

[bookmark: _Toc214545898]6. RESPONSABILITĂŢI

6.1. Coordonatorul CCOC
· avizează planificarea activităţilor de consiliere educaţională şi vocaţională, consiliere în carieră consiliere şi evaluare psihologică,  adresate beneficiarilor; 
· elaborează strategia de dezvoltare a serviciilor de consiliere şi orientare în carieră a CCOC-UVT;
· stabileşte modalităţile de organizare a activităţilor de consiliere şi orientare în carieră adresate beneficiarilor;
· se asigură de dotarea CCOC-UVT cu materiale necesare bunei desfăşurări a activităţilor de consiliere şi orientare în carieră;
· avizează activitatea de realizare de studii şi analize periodice privind abandonul universitar în UVT, a impactului serviciilor de consiliere şi orientare educaţională şi profesională a Beneficiarilor, a motivaţiei pentru învăţare a studenţilor;
· stabilește relații de colaborare cu departamentele funcţionale din cadrul UVT/ reprezentanţi ai mediului socio-economic pentru organizarea de activităţi specifice de informare şi orientare în carieră/ consiliere educaţională, în funcţie de natura problematicii (dificultăţi de învăţare, inadaptare academică etc.) şi alte activităţi precum: Zilele porţilor deschise, târguri educaţionale, vizite tematice etc; 
· întocmește raportul anual privind activitățile desfășurate în cadrul CCOC-UVT;
· răspunde de aplicarea acţiunilor corective/preventive care se întreprind pentru eliminarea cauzelor unor neconformităţi existente sau potenţiale, atunci când acestea necesită alocarea de resurse materiale şi/sau umane.

6.2. Psihologul CCOC
· participă la stabilirea planului de activități de consiliere şi orientare în carieră a CCOC
· implementează activităţile de consiliere şi orientare în carieră, individuală şi de grup; 
· construieşte instrumente specifice privind analiza nevoilor de consiliere şi orientare a beneficiarilor, precum şi pentru activitatea de consiliere individuală şi de grup ; 
· efectuează evaluări psihologice, după caz; 
· realizează studii şi analize periodice privind abandonul universitar în UVT,  impactul serviciilor de consiliere şi orientare educaţională şi profesională asupra beneficiarilor,  motivaţia pentru învăţare a studenţilor; 
· participă la elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor de consiliere şi orientare în carieră a CCOC-UVT;


· participă la organizarea de activităţi specifice precum Zilele porţilor deschise, târguri educaţionale, vizite tematice etc; 
· promovează activitățile de consiliere şi orientare în carieră în rândul studenților/ elevilor/absolvenților UVT; 
· realizează anual statistici privind privind problematica evidenţiată în cadrul activităţilor de consiliere şi orientare în carieră desfăşurate în cadrul CCOC-UVT; 
· participă la întocmirea raportului anual privind activitățile de consiliere şi orientare a carierei desfășurate în cadrul CCOC-UVT. 

6.3 Sociologul CCOC
· participă la activitatea de realizare de studii şi analize periodice privind abandonul universitar în UVT, a impactului serviciilor de consiliere şi orientare educaţională şi profesională a beneficiarilor; 
· participă la elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor de consiliere şi orientare în carieră a CCOC-UVT;
· determină cele mai eficiente metode de colectare și prelucrare a informațiilor, supraveghează direct persoanele care colectează datele;
· centralizează, prelucrează și interpretează informațiile; 
· identifică relațiile între variabile și tendințe ale datelor;
· identifică și limitează influența factorilor care pot distorsiona rezultatele cercetării;
· participă la întocmirea raportului anual privind activitățile de consiliere şi orientare a carierei desfășurate în cadrul CCOC-UVT;
· asistă specialiști și ai altor discipline (psihologi, consilieri în carieră, cadre didactice; expertiză) în prelucrarea datelor rezultate din cercetarea științifică.

6.4. Consilierul în carieră
· propune și organizează activități de consiliere de grup a carierei adresate beneficiarilor în domeniul specific de studiu;
· promovează activitățile de consiliere şi orientare în carieră în rândul studenților/ absolvenților UVT;
· participă la stabilirea planului de activități de consiliere şi orientare în carieră a CCOC-UVT; 
· derulează și înregistrează activitățile de consiliere şi orientare în carieră/ consiliere educaţională pentru care au fost desemnat, conform planificării și documentației aferente; 
· participă la activitatea de realizare de studii şi analize periodice privind abandonul universitar în UVT, a impactului serviciilor de consiliere şi orientare educaţională şi profesională a Beneficiarilor, a motivaţiei pentru învăţare a studenţilor; 
· participă la elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor de consiliere şi orientare în carieră a CCOC-UVT;
· participă la organizarea de activități specifice precum Zilele porţilor deschise, târguri educaționale, vizite tematice;
· participă la întocmirea raportului anual privind activitățile de consiliere și orientare a carierei desfășurate în cadrul CCOC-UVT. 



6.5. Personalul didactic auxiliar
· promovează activitățile de consiliere și orientare în carieră în rândul studenților/ absolvenților UVT;
· participă la stabilirea planului de activități de consiliere şi orientare în carieră a CCOC-UVT; 
· participă la activitatea de realizare de studii şi analize periodice privind abandonul universitar în UVT, a impactului serviciilor de consiliere şi orientare educaţională şi profesională a Beneficiarilor, a motivaţiei pentru învăţare a studenţilor; 
· participă la elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor de consiliere şi orientare în carieră a CCOC-UVT;
· participă la organizarea de activităţi specifice precum Zilele porţilor deschise, târguri educaţionale, vizite tematice etc.
· participă la întocmirea raportului anual privind activitățile de consiliere şi orientare a carierei desfășurate în cadrul CCOC-UVT. 

[bookmark: _Toc214545899]7. INFORMAȚII DOCUMENTATE

	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	F 614.2019. Ed.2
	Planificarea activităților de consiliere
	Consilier cariera
CCOC
	Coordonator
CCOC
	
1 / tipărit
	CCOC/
5 ani
	Arhiva UVT/ Conform cerințelor legale

	F 845.2025. Ed.1
	Chestionar de identificare a nevoilor cu privire la activitatea de consiliere și orientare în carieră
	Sociolog CCOC
	Coordonator
CCOC
	
1 / tipărit
	CCOC/
5 ani
	Arhiva UVT/ Conform cerințelor legale

	F 615.2019. Ed.2
	Formularul de solicitare a serviciilor de consiliere
	Psiholog CCOC
	Coordonator
CCOC
	
1 / tipărit
	CCOC/
5 ani
	Arhiva UVT/ Conform cerințelor legale

	F 617.2019. Ed.2
	Registru de evidență a activității de consiliere și orientare în carieră
	Psiholog CCOC
	Coordonator
CCOC
	
1 / tipărit
	CCOC/
5 ani
	Arhiva UVT/ Conform cerințelor legale

	F 618.2019. Ed.2
	Tabel de prezență - activitate de consiliere
	Psiholog CCOC
	Coordonator
CCOC
	
1 / tipărit
	CCOC/
5 ani
	Arhiva UVT/ Conform cerințelor legale

	F 750.2023. Ed.2
	Instrument privind activitatea de consiliere profesională
	Consilier cariera
CCOC
	Coordonator
CCOC
	
1 / tipărit
	CCOC/
5 ani
	Arhiva UVT/ Conform cerințelor legale

	 F  781 2024.Ed.1

	Chestionar de feedback cu privire la activitatea de consiliere
	Consilier cariera
CCOC
Psiholog CCOC
	Coordonator
CCOC
	1 / tipărit
	CCOC/
5 ani
	Arhiva UVT/ Conform cerințelor legale


[bookmark: _Toc214545900]
F 003.2010.Ed.3	                  							        Document de uz intern



8. ANEXE

Anexa1	Planificarea activităților de consiliere (F 614.2019.Ed.2)
Anexa 2	Chestionar de identificare a nevoilor cu privire la activitatea de consiliere și orientare în carieră (F 845.2025.Ed.1)
Anexa 3	Formularul de solicitare a serviciilor de consiliere (F 615.2019. Ed.2)
Anexa 4	Instrument privind activitatea de consiliere profesională (F 750.2023. Ed.2)
Anexa 5	Registrul de evidență a activității de consiliere și orientare în carieră (F 617.2019. Ed.2)
Anexa 6               Tabel de prezență - activitatea de consiliere (F 618.2019. Ed.2)
Anexa 7	  Chestionar de feedback cu privire la activitatea de consiliere (F 781.2024.Ed.1) 
Anexa 8	  Diagrama de proces 		


[bookmark: _Toc214545901]FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediția
	Data
ediției
	Revizia

	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.

2.

	1

2
	01.10.2019

29.09.2025
	0

0
	-

-
	-

-


	-

-
	Elaborare ediția 1

Elaborare ediția 2:
· Actualizare în conformitate cu noile prevederi legislative;
· Schimbare cod procedură din PO 07.39 în DGA-PO-74, în acord cu PS 00 – Elaborarea procedurilor și instrucțiunilor de lucru, ed.1 și noua organigramă.


































	



	
F 002.2010.Ed.3	                  							        Document de uz intern

[bookmark: _Toc214545902]FORMULAR DE DIFUZARE
	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	

	2. 
	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	

	3. 
	Facultatea de Drept și Științe administrative
	
	
	
	

	4. 
	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	

	5. 
	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	

	6. 
	Facultatea de Inginerie Electrică Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	

	7. 
	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	

	8. 
	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	

	9. 
	Facultatea de  Științe Politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	

	10. 
	Facultatea de  Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	

	11. 
	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	

	12. 
	Departamentul de învățământ la distanță și formare continuă
	
	
	
	

	13. 
	IOSUD
	
	
	
	

	14. 
	Director General Administrativ
	
	
	
	

	15. 
	Director Departamentul de comunicare, imagine instituțională și relații internaționale
	
	
	
	




* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.










F 004.2010.Ed.3	                  							        Document de uz intern

[bookmark: _Toc214545903][bookmark: _Hlk99464384]FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ*

	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume și prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Facultatea de Științe Economice
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe Umaniste
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Drept și Științe administrative
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Științe și Arte
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Teologie Ortodoxă și Științele Educației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Inginerie Electrică Electronică și Tehnologia Informației
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Materialelor și Mecanică
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de Ingineria Mediului și Știința Alimentelor
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de  Științe Politice, Litere și Comunicare
	
	
	
	
	
	
	

	Facultatea de  Științe și Inginerie (Alexandria)
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul pentru Pregătirea Personalului Didactic
	
	
	
	
	
	
	

	Departamentul de învățământ la distanță și formare continuă
	
	
	
	
	
	
	

	IOSUD
	
	
	
	
	
	
	

	*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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	PROCEDURĂ OPERAŢIONALǍ
	Cod document
DGA-PO-74

	
	Activitatea de consiliere educațională și vocațională, consiliere în carieră, consiliere și evaluare psihologică
	Pag./Total pag.
	1/ 2

	
	
	Data
	29/09.2025

	
	
	Ediție/Revizie
	2 / 0 1 2 3




F 601.2018.Ed.2	                  							                                                                                                                     Document de uz intern

                                                                                                                                     Anexa 1
(F 614.2019.Ed.2) 


AVIZAT……………..



[bookmark: _Hlk196737531]PLANIFICAREA ACTIVITATILOR DE CONSILIERE PENTRU INTERVALUL……………………………



	Nr. crt.
	Data
	Interval orar
	Tema de consiliere
	Cine desfășoară activitatea
	Locul desfășurării activităţii
	Beneficiari

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	






                                                                                        Întocmit,

	[image: A logo of a university
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	PROCEDURĂ OPERAŢIONALǍ
	Cod document
DGA-PO-74

	
	Activitatea de consiliere educațională și vocațională, consiliere în carieră, consiliere și evaluare psihologică
	Pag./Total pag.
	1/ 2

	
	
	Data
	29.09.2025

	
	
	Ediție/Revizie
	2 / 0 1 2 3



	                                                                                     Psiholog/Consilier de carieră

							  Anexa 2 
(F 845.2025. Ed.1)

[bookmark: _Hlk196737550][bookmark: _Hlk196734859]Chestionar de identificare a nevoilor cu privire la activitatea de consiliere și orientare în carieră

Deoarece avem în vedere îmbunătățirea constantă a serviciilor oferite, vă rugăm să răspundeți cu sinceritate la întrebările de mai jos și asigurându-vă, totodată, de confidențialitatea răspunsurilor oferite. Vă mulțumim!


1. Facultatea/Liceul:...............................................................................................................
An de studiu:        ............
Specializarea:........................................................................................................................
[image: ][image: ]Vârsta:               .............
Mediul de rezidență: Urban               Rural
Sex: M              F


2. În ce măsură considerați că sunt importante suportul și îndrumarea/consilierea pe care le puteți primi de la specialiștii din cadrul Centrului de Consiliere și Orientare în Carieră (CCOC) pentru:
· admiterea în facultate?
	În foarte mare măsură
	În mare măsură
	Într-o măsură moderată
	În mică măsură
	În foarte mică măsură

	
	
	
	
	


· absolvirea cu succes a facultății pe care o urmați?
	În foarte mare măsură
	În mare măsură
	Într-o măsură moderată
	În mică măsură
	În foarte mică măsură

	
	
	
	
	


· a vă găsi un loc de muncă în domeniul pentru care vă pregătiți?
	[bookmark: _Hlk208227184]În foarte mare măsură
	În mare măsură
	Într-o măsură moderată
	În mică măsură
	În foarte mică măsură

	
	
	
	
	



3. Ordonați (folosind numere de la 1 la 7) următoarele servicii oferite de Centrul de Consiliere și Orientare în Carieră (CCOC) în funcție de importanța pe care le-o acordați dumneavoastră în acest moment.
a. consiliere educaţională şi vocaţională    
b. consiliere şi evaluare psihologică
c. consiliere în carieră 
d. sesiuni de pregătire a portofoliului de angajare, simularea interviului de angajare
e. organizarea de prezentări de companii
f. organizarea bursei locurilor de muncă 
g. sesiuni de formare pentru dezvoltarea competenţelor transversale  (gândire critică, rezolvarea problemelor, comunicare și colaborare, creativitate, lucru în echipă și interconectare, cetățenie civică și digitală, a învăța să înveți etc)

4. Ați mai beneficiat de servicii de consiliere și orientare în carieră?
 DA              NU       

5. Când? În ce context? (răspund doar cei care au răspuns cu DA la întrebarea precedentă)
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Numiți trei provocări/greutăți prin care anticipați că veți trece în următorii ani vizavi de parcursul dumneavoastră școlar și profesional.

1..........................................................................................................................................
2.........................................................................................................................................
3.........................................................................................................................................

7. Ce tip de consiliere considerați că răspunde mai degrabă nevoilor dumneavoastră actuale?  
[image: ]INDIVIDUALĂ      
[image: ] DE GRUP       
[image: ]MOMENTAN, NU AM NEVOIE DE CONSILIERE

· [bookmark: _Hlk208229892]Sunt de acord ca datele cu caracter personal , să fie prelucrate de Universitatea “Valahia” din Târgoviște, ca operator de date cu caracter personal, în conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date. Am luat la cunoștință că beneficiez de toate drepturile prevăzute de Regulamentul U.E




[bookmark: _Hlk196734954][bookmark: _Hlk196737570]                                                                                                                                          Anexa 3 
(F 615.2019.Ed.2) 

[bookmark: _Hlk196737588]FORMULARUL DE SOLICITARE A SERVICIILOR DE CONSILIERE 
I. Informații personale:
Nume prenume participant .......................................................................................................
Adresa ..........................................................................................................................................
Telefon.........................................................................................................................................
Email............................................................................................................................................
I.2. Gen: Masculin/ Feminin
I.3. Naționalitate: română alta(specificați) ........................
I.4. Vârstă (vârsta în ani împliniți):  ...................................
I.5. Locul de reședință: rural /urban
II. Nivelul de instruire (nivelul ultimei instituţii de învăţământ absolvite): .............................
.....................................................................................................................................................
III. Serviciul solicitat:
· Consiliere educaţională şi vocaţională
· Consiliere şi evaluare psihologică
· Consiliere şi orientatre în carieră
IV. Motivaţia solicitării serviciului .........................................................................................
· Sunt de acord ca datele cu caracter personal , să fie prelucrate de Universitatea “Valahia” din Târgoviște, ca operator de date cu caracter personal, în conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.Am luat la cunoștință că beneficiez de toate drepturile prevăzute de Regulamentul U.E.

Beneficiar, 					                       	Psiholog/Consilier de carieră 
Nume prenume 							Nume prenume
Semnătură								Semnătură                                                                                                                            
Anexa 4 
(F 750.2023.Ed.2)

INSTRUMENT PRIVIND ACTIVITATEA DE CONSILIERE PROFESIONALĂ

1.Date de identificare
	
Numele si prenumele studentului/absolventului
	

	
Facultate/Specializare/An de studiu
	

	
Data nașterii
	

	
Starea civilă
	

	
Adresa
	

	
Telefon, E-mail
	



2.Date privind studiile absolvite
	Instituţia de învăţământ
	Specializare/Profil
	Data absolvirii
	Tip diplomă

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



3.Competențe lingvistice
Limbi straine cunoscute _____________________________________________________
4. Competențe digitale        ______________________________________________________
5. Alte competențe ( de comunicare, sociabilitate, leadership, altele – vă rugîm sî specificați ) _____________________________________________________________________________


6 .Experiența profesională
	Ultimul loc de muncă/ funcția ocupată
	Durata de la…până la….
	Descrierea succintă a sarcinilor şi responsabilităților

	
	
	



	Actualul loc de muncă ( dacă există )
	Durata de la….
	Descrierea detaliată a sarcinilor şi responsabilităţilor

	
	
	



7.Aspecte cu relevanță în exercitarea funcției avute
	
	Elemente neapreciate
	Elemente apreciate

	Ambianţa de lucru (atmosfera generală de la locul de muncă)
	
	

	Condiţii de muncă (traseu, mijloace de transport, orar, dotări)
	
	

	Relaţii cu colegii (munca în echpă sau singur, colaborarea cu celelate departamente/servicii)
	
	

	Relaţiile cu ierarhia (relaţia cu şeful direct, recunoaşterea meritelor de către şef)
	
	

	Relaţiile cu colaboratorii (concurenţa între departamente, relaţiile cu serviciile, contactele cu clienţii)
	
	






Așteptări profesionale

Tipul de organizaţie căutat:

Cu capital de stat 
Cu capital privat 
Ierarhizarea criteriilor de căutare. Sunt prezentate 15 criterii de prioritate pentru căutare. Pentru fiecare criteriu marcaţi varianta corectă, conform cu grila următoare:
1. deloc important; 2. prea puţin important; 3. de importanţă medie; 4. important 5. foarte important
	
	Criteriu
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Mobilitate
	
	
	
	
	

	2.
	Salariu
	
	
	
	
	

	3.
	Avantaje sociale sau în natură
	
	
	
	
	

	4.
	Climat social
	
	
	
	
	

	5.
	Posibilitate de evoluţie
	
	
	
	
	

	6.
	Statut social
	
	
	
	
	

	7.
	Siguranţa locului de muncă
	
	
	
	
	

	8.
	Reputaţia întreprinderii
	
	
	
	
	

	9.
	Organizarea duratei de muncă
	
	
	
	
	

	10.
	Autonomie/Responsabilitate
	
	
	
	
	

	11.
	Creativitate
	
	
	
	
	

	12.
	Realizare concretă
	
	
	
	
	

	13.
	Polivalenţa postului
	
	
	
	
	

	14.
	Comandă/Management
	
	
	
	
	

	15.
	Dezvoltare personală
	
	
	
	
	



Noul Proiect Profesional
	
	Nivel de răspundere
	
	Calităţi/competenţe cerute
	Formare necesară

	Postul vizat

…………..
	Management
Execuţie
Afacere proprie
Altele…………..
	
	
	






Planul de acţiune agreat
	Nr.crt.
	Acțiuni
	Termen de realizare

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	



Observații/recomandări
	





· Sunt de acord ca datele cu caracter personal , să fie prelucrate de Universitatea “Valahia” din Târgoviște, ca operator de date cu caracter personal, în conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date. Am luat la cunoștință că beneficiez de toate drepturile prevăzute de Regulamentul U.E


Data…………


Nume consilier privind cariera                                       Nume student/Absolvent
……………………………..............                              …………………………………….
Semnatură consultant/consilier                                  Semnatură student/Absolvent







[bookmark: _Hlk196737616]




                                                                                                                                         Anexa 5 
(F 617.2019.Ed.2)


REGISTRU DE EVIDENȚĂ A ACTIVITĂȚII DE CONSILIERE ȘI ORIENTARE ÎN CARIERĂ

	Nr. crt.
	Nume și prenume
	Facultatea/an de studiu
	Date de contact/ Adresă de email
	Telefon
	Activitatea CCOC la care a participat
	Data
participării

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




















[bookmark: _Hlk196737633]

                                                                                                                                      
  Anexa 6 
(F 618.2019.Ed.2)


TABEL PREZENȚĂ – ACTIVITATE DE CONSILIERE
	
	FACULTATEA/UNITATEA ȘCOLARĂ........................................................................
	TEMATICA DISCUȚIEI...................................................................................................
	DATA...................................................................................................................................
	ANUL DE STUDII/SPECIALIZARE/PROFIL...............................................................

	NR.
CRT.
	
NUME ȘI PRENUME

	ADRESĂ E-MAIL
	NR. TELEFON
	SEMNĂTURA

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	
	



· Sunt de acord ca datele cu caracter personal, să fie prelucrate de Universitatea “Valahia” din Târgoviște, ca operator de date cu caracter personal, în conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.Am luat la cunoștință că beneficiez de toate drepturile prevăzute de Regulamentul U.E.

REPREZENTANT CCOC		 REPREZENTANT FACULTATE/INSTITUȚIE DE ÎNVĂȚĂMÂNT
Nume prenume 									         Nume prenume
Semnătură									         Semnătură

[bookmark: _Hlk196737654]
    Anexa 7 
                                                                                                                        (F 781.2024.Ed.1)

 Chestionar de feedback cu privire la activitatea de consiliere

Deoarece avem în vedere îmbunătățirea constantă a serviciilor oferite, vă rugăm să răspundeți cu sinceritate la întrebările de mai jos și totodată vă asigurăm de confidențialitatea răspunsurilor oferite. Vă mulțumim!

1. Cum apreciaţi calitatea informaţiilor furnizate? Pe o scară de la 1 la 10 în care 1 este nota minimă şi 10 nota maximă, încercuiţi opţiunea dumneavoastră:

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10



2. În ce măsură consideraţi că vi s-au oferit suportul şi îndrumarea necesară pentru a face faţă problemei discutate? 
	În foarte mare măsură
	În mare măsură
	Într-o măsură moderată
	În mică măsură
	În foarte mică măsură

	
	
	
	
	



3. Cum aţi evalua abilitatea consilierului de a asculta şi a înţelege problemele dumneavoastră? Pe o scară de la 1 la 10 în care 1 este nota minimă şi 10 nota maximă, încercuiţi opţiunea dumneavoastră:

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10



4. Aţi simţit că aţi fost tratat cu atenție și respect, în timpul şedinţei de consiliere? 
	În foarte mare măsură
	În mare măsură
	Într-o măsură moderată
	În mică măsură
	În foarte mică măsură

	
	
	
	
	



5. Ce credeţi ca ar putea fi îmbunătăţit sau adăugat în cadrul viitoarelor şedinţe de consiliere?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….......................................
· Sunt de acord ca datele cu caracter personal , să fie prelucrate de Universitatea “Valahia” din Târgoviște, ca operator de date cu caracter personal, în conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.Am luat la cunoștință că beneficiez de toate drepturile prevăzute de Regulamentul U.E.
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Anexa 8
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DIAGRAMĂ DE PROCES

Acte normative








Studenți – ani debut

Studenți/absolvenți
Elevi de liceu – ani terminali 





Completează Chestionar de identificare a nevoilor cu privire la activitatea de consiliere și orientare în carieră - Anexa 2 (F 845.2025. Ed.1.)


Completează Formularul de solicitare a serviciilor de consiliere  (Anexa 3 F 615.2019.)

Analiză interdisciplinară  privind activitatea de consiliere și orientare în carieră

Psiholog/consilier carieră
Tabelul de prezență (Anexa 6 F 618.2019) pentru activitatea de consiliere de grup organizează sub forma workshopurilor, meselor rotunde, prelegerilor, dezbaterilor de grup etc
Registrul de evidență a activității de consiliere și orientare în carieră (Anexa 5 F 617.2019).
Consilierea propriu – zisă 
Instruirea privind activitatea de consiliere profesională se realizează prin completarea Instrumentului privind activitatea de consiliere profesională (Anexa 4 F616.2022)



Psiholog/consilier carieră 
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