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1. Obiectiv
Scopul prezentului regulament este de a descrie metodologia de organizare a activitatilor de
consiliere profesionala a abiturientilor, studentilor, masteranzilor si absolventilor ASEM.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicé de catre Centrul de Ghidare in Cariera in vederea consilierii abiturientilor,
studentilor, masteranzilor si absolventilor ASEM.

3. Documente de referinta
3.1. Strategiei de dezvoltare a educatiei pentru anii 2014-2020 ,,Strategia 20207;
3.2. Codul Educatiei al Republicii Moldova;
3.3. Statutul si Carta Institutiei Publice Academia de Studii Economice din Moldova;

3.4. ‘Ghidului metodologic de creare si functionare a centrului universitar de ghidare si consiliere in
carierd,

3.5. Regulamentul Centrului de Ghidare in Cariera al ASEM.
4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii:

4.1.1 Beneficiar - abiturient/student/masterand/absolvent ASEM, inclus in procesul
de consiliere.

4.1.2 Consiliere - ansamblu de servicii oferite beneficiarilor ASEM pentru a-i
sprijini in luarea deciziilor in raport cu cariera profesionala.

4.1.3 Informarea i consilierea profesionald reprezinta orice informatie si/sau sprijin
specializat oferit beneficiarului cu privire la: alegerea unei ocupatii, progresul
intr-o ocupatie, adaptarea la o ocupatie care se modifica, schimbarea ocupatiei
sau orice alte probleme legate de o profesie (modalitédti de mentinere a locului
de munca).

4.1.4 Cariera - profesiune, ocupatie; domeniu de activitate; timp cat cineva lucreaza
intr-un anumit domeniu.

4.1.5 Orientarea profesionald vizeazd dezvoltarea personald si inzestrarea
beneficiarilor cu abilitdtile necesare pentru managementul propriului traseu
profesional, reprezentdnd un proces de pregatire si indrumare catre domenii
potrivite structurii de personalitate a acestora.

4.2. Abrevieri:
4.2.1 ASEM — Academia de Studii Economice din Moldova.

4.2.2 CGC — Centrul de Ghidare in Cariera al ASEM.

5. Beneficiarii serviciilor de consiliere in cariera

5.1. Abiturientii (informare, evaluare aptitudinald, orientare in alegerea formelor de pregatire
superioara);

5.2. Studentii, masteranzii (planificare profesionald, dezvoltare personald, competente,
consiliere, etc.);
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5.3. Absolventii (planificare profesionald, dezvoltare personald, competente, consiliere,
monitorizarea carierei etc.).

6. Desfasurarea si organizarea activititilor de consiliere in carieri

6.1. Solicitarea sesiunii de consiliere. Beneficiarul solicitd CGC realizarea unei sesiuni de
consiliere in carierd. Aceasta solicitare se poate face in scris, prin e-mail, telefonic sau prin
prezenfa beneficiarului la sediul CGC;

6.2. Planificarea si inregistrarea sesiunii de consiliere. Consilierul in carierd al CGC
stabileste de comun acord cu beneficiarul data si ora la care se va desfisura sesiunea de
consiliere. Sesiunea de consiliere se va Inregistra in registrul de evidenta a beneficiarului.

6.3. Realizarea sesiunii de consiliere. Serviciile oferite in cadrul activititii de consiliere pot fi
orientate in mai multe directii:
= Consilierea pentru conturarea traseului profesional — presupune:

a) Aplicarea testelor pentru alegerea carierei;

b) Acordarea consultatiilor in vederea alegerii carierei;

¢) Organizarea intalnirilor cu specialistii din domeniu;

d) Difuzarea informatiilor despre traininguri/seminare/workshopuri/
programe extracurriculare oferite de ASEM si alte organizatii care au ca
obiectiv dezvoltarea profesionala si personali;

€) Implementarea proiectelor de mentorat si internship in parteneriat cu
reprezentantii economiei reale.

= Consilierea pentru gdsirea unui loc de muncd presupune:

a) Receptionarea de catre CGC a ofertelor de lucru de la angajatori si
transmiterea informatiei beneficiarilor prin afise, posta electronica si prin
intermediul platformei Targul de oportunititi;

b) Organizarea targului de joburi;

¢) Organizarea trainingurilor tematice (elaborarea CV, a scrisorilor de
intentii, prezentarea la un interviu, comunicare post-interviu etc.);

d) Prezentarea la un eventual interviu: pregitire, comunicare in timpul

interviului, comunicare post-interviu, greseli frecvente, etc.;

€) Recomandarea studentilor/masteranzilor/absolventilor pentru ocuparea

locurilor de muncd in cadrul companiilor partenere (la solicitarea
acestora);

f) Intocmirea si plasarea pe pagina web a ASEM a listei cu cei mai buni

absolventi a diferitor promotii;

g) Elaborarea Ghidului Absolventului.

= Consilierea pentru gdsirea unui loc de practicd constd in acordarea sprijinului
beneficiarului prin:

a) Identificarea surselor de céutare a locurilor de practica;

b) Identificarea corectd a locurilor de practicd potrivite propriilor calificari,

competente, abilitati;
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¢) Prezentarea informatiilor despre companiile care oferd locuri de practica

pentru studentii ASEM.
= Consiliere §i suport in activitatea antreprenoriald — presupune:

a) Consiliere, asistentd, post-asistentd pentru initierea de afaceri si ocuparea
pe cont propriu.

b) Organizarea de workshop-uri in cadrul CGC (ex. intalniri cu oameni de
afaceri);

¢) Activititi de mentorat/tutoriat;

d) Monitorizarea carierei.

6.4. Responsabili in organizarea activititilor de consiliere. Organizarea activititilor de
consiliere la nivel institutional are ca obiectiv oferirea serviciilor de consiliere descrise in punctul 6.3 a
prezentului regulament. In vederea realizarii acestui obiectiv CGC dezvolta relatii functionale cu
urmatoarele subdiviziuni ale ASEM-ului:

a)  Decanatele facultatilor (decani, prodecani );

b) Catedrele de specialitate (consilieri in specialitate, tutore).

6.5. Modalititi de organizare a consilierii. Consilierea poate fi efectuatd in grup ti individual.
Consilierea individuala poate fi realizata fata-in-fata, on-line, telefonic.
= Consilierea fatd-in-fatd — se va desfagura la sediul CGC. O sesiune de consiliere
va dura de al 10 — 40 minute conform unui program prestabilit anterior, de comun
acord.
= Consilierea on-line — se va realiza in conditiile cAnd beneficiarul transmite prin e-
mailul CGC diferite documente (de ex. CV) sau idei relevante in constituirea
carierii sale sau gdsirea unui loc de practicdi/muncd. Consilierul de carierd va
raspunde beneficiarului prin email.
= Consilierea telefonicd va fi utilizata 1n situatii urgente.

6.6. Planificarea urmdtoarei sesiuni de consiliere. Daci se considerd necesar, se va planifica
0 noud sesiune de consiliere

6.7. Inregistrarea beneficiarului consiliat in baza de date. Beneficiarul va fi inregistrat in
baza de date a CGC, cu consimtdmantul beneficiarului.

6.8. Pdstrarea si inregistrarea documentelor rezultate in urma desfasurdrii activitatii de
consiliere vor fi arhivate si inregistrate in registrul de evidentd a beneficiarilor si fisa de
consiliere profesionala.

7. Anexe si formulare

Anexa 1. Procedura pentru consilierea profesionald a beneficiarilor.
Anexa 2. Fisa de consiliere profesionala.
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FISA DE CONSILIERE PROFISIONALA

Anexa 2.

Nume, Prenume

Catgorie de beneficiar:

e Abiturient, detindtor al diplomei:

- de BAC;

— de Colegiu

— de studii superioare

e Student:

— specialitatea

e Masterand:

— specialitatea

An de studii

e-mail

telefon

Date despre activititi extracurriculare

Experienta profesionala

ACTIVITATEA DE CONSILIERE ORIENTATA SPRE:

CONTURAREA TRASEULUI PROFESIONAL

Sedinga 1 Data:
GASIREA UNUI LOC DE MUNCA

Sedinta 1 Data:
GASIREA UNUI LOC DE PRACTICA

Sedinta 1 Data:
SUPORT IN ACTIVITATEA ANTREPRENORIALA

Sedinta 1 Data:




