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Regulamentul de organizare si functionare a
Centrului de Consiliere si Orientare in Cariera (ROFCCOC)

Capitolul I. Dispozitii generale

Art. 1. Centrul de Consiliere si Orientare in Carierd, numit In continuare CCOC, este infiintat in cadrul
Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati si functioneaza in subordinea directa a Rectorului.

Art. 1.1. Schimbarea denumirii Biroului de Consiliere si Orientare in Cariera in Centrul de Consiliere si
Orientare in Cariera a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 145 din 10 septembrie 2015, art.4.
Art. 2. Functionarea CCOC in Universitatea , Dunarea de Jos” din Galati, denumita in continuare UD]G,
se desfasoara conform legilor in vigoare si a prezentului Regulament.

Art. 3. CCOC asigura premisele pentru integrarea elevilor, studentilor si absolventilor in societate (sub
aspect social, economic si cultural), prin facilitarea accesului la informatie si la activitatile specifice de
formare si consiliere.

Art. 4. Structurile de consiliere si orientare in cariera ce functioneaza la nivelul facultatilor din cadrul
UDJG, colaboreaza cu CCOC.

Art. 5. CCOC isi desfasoara activitatea in spatiile alocate si repartizate de conducerea Universitatii.

Art. 6. Baza materiala necesara desfasurarii activitatilor CCOC se asigura de catre Universitatea
,Dunirea de Jos” din Galati. In scopul asigurarii/dezvoltirii activititii CCOC, UD]G poate atrage fonduri
nerambursabile si alte resurse extrabugetare.

Capitolul II. Misiune si obiective

Art. 7. (1) CCOC are ca misiune acordarea de suport specializat gratuit persoanelor care au fost, vor fi
sau sunt cuprinse in programele educationale ale UD]G in vederea optimizarii traseului educational si
profesional al acestora.

(2) CCOC are ca misiune sprijinirea studentilor, a elevilor ca potentiali studenti si a absolventilor,
persoanelor de orice varsta In dezvoltarea unei cariere de succes, prin informare, consiliere, orientare
si facilitarea accesului pe piata muncii.

Art. 8. Obiectivul fundamental al CCOC consta in oferirea de noi oportunitadti de angajare a tinerilor din
sistemul educational, prin activitati de consiliere si orientare in cariera ce vizeaza:

a) orientarea si consilierea elevilor/studentilor astfel incat acestia sa fie capabili sa isi poata planifica
si gestiona in mod optim propriul traseu educational;

b) reducerea abandonului universitar cauzat de motive profesionale sau de orientare in carierg,
precum si de motive personale sau de adaptare la mediul universitar;

c) facilitarea relatiei dintre studenti si piata muncii, astfel incat acestia sa cunoasca nevoile si
provocarile reale ale pietei muncii;

d) cresterea angajabilitatii studentilor in domeniile de studiu absolvite.

Tipuri de interventii specifice CCOC

(1) Consilierea carierei (sau consilierea profesionald) i ajuta pe tineri sa isi clarifice scopurile si
aspiratiile, sa isi inteleaga propria identitate, sa ia decizii informate, sa fie responsabili pentru
propriile actiuni, sd isi managerieze cariera si tranzitia de la scoala la piata muncii, de la un loc de
munca la altul.

(2) Consilierea carierei este o forma confidentiala de a oferi sprijin persoanelor aflate in situatii de
criza sau in scopul prevenirii situatiilor de criza.

(3) Consilierea carierei presupune o forma speciald de comunicare, o relatie stabild intre doua
persoane (consilier-client), bazata pe principiul dezvoltarii personale si pe cresterea gradului de
motivare a clientului, astfel incat acesta sa se implice activ in rezolvarea problemelor personale,
asumandu-si responsabilitatea deciziilor in plan profesional.

Capitolul III. Beneficiarii CCOC-UDJG
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Art. 9. O persoana poate beneficia de serviciile oferite de CCOC prin alegere libera, iar serviciile oferite
sunt gratuite pentru cei mentionati la art.10 din prezentul Regulament.

Art. 10. Beneficiarii directi ai CCOC-UDJG sunt:

(1) studentii UDJG, indiferent de programul de studiu pe care acestia il frecventeaza sau de forma de
invatamant, inclusiv studentii veniti la studii prin programe de mobilitati;

(2) elevii din anii terminali de liceu, prin parteneriate incheiate cu unitati din invatamantul
preuniversitar;

(3) absolventii UDJG sau ai altor universitati.

Capitolul IV. Activitati si servicii
Art. 11. CCOC are ca obiectiv fundamental oferirea de noi oportunitati de angajare a tinerilor din
sistemul educational, prin activitati de consiliere si orientare in cariera.
Art. 12. Principalele activitati pentru realizarea misiunii si a obiectivelor CCOC-UDJG sunt
urmatoarele:

1. Informarea, orientarea si consilierea elevilor din anii terminali de liceu/studentilor, prin oferirea
urmatoarelor servicii:

a) Consiliere educationala si vocationala;

b) Consiliere si evaluare psihologica;

c) Consiliere in cariera;

d) Elaborarea de materiale destinate informarii, orientarii si consilierii.

2. Actiuni legate de cresterea gradului de insertie pe piata muncii a studentilor si absolventilor, prin
oferirea unor servicii, precum:

a) Sesiuni de pregatire a portofoliului de angajare, simularea interviului de angajare;

b) Organizarea de prezentari de companii;

c) Sesiuni de formare pentru dezvoltarea competentelor transversale ale studentilor;

d) Realizarea de studii si analize periodice, privind abandonul universitar, integrarea absolventilor pe
piata muncii, impactul serviciilor de consiliere si orientare profesionald, precum si propunerea de
masuri pentru ameliorarea acestora;

e) Elaborarea si aplicarea de instrumente specifice in scopul insertiei pe piata muncii.

3. Informarea si consilierea elevilor asupra rutelor educationale si ocupationale disponibile, in cadrul
curriculei universitare, a sistemului de credite transferabile, la nivel universitar, in conformitate cu
registrul national al calificarilor in invatamantul superior si cadrul national al calificarilor, prin
mijloace specifice, precum sesiuni de prezentare, precum: Zilele Portilor Deschise, targuri
educationale, vizite tematice etc.

4. Informarea si consilierea studentilor asupra rutelor educationale si ocupationale din cadrul
institutiilor de invatamant superior, pentru cicluri de invatamant superioare.

Art. 13. Serviciile CCOC:

Consiliere in cariera:

e evaluarea intereselor, a valorilor, a abilitatilor;

¢ dezvoltarea resurselor personale;

e consiliere pentru construirea planului carierei;

Consiliere psihologica:

e consiliere pentru autocunoastere;

« asistentd pentru depasirea situatiilor de criza;

e consiliere pentru dezvoltarea resurselor personale;

e evaluare aptitudinala.

Tehnici de cautare a unui loc de munca:

e asistentad pentru realizarea CV-ului;

¢ asistentd pentru realizarea Scrisorii de motivatie;

e asistentad pentru prezentarea la interviul de selectie;

¢ asistentd pentru utilizarea internetului in cautarea unui loc de munc3;

e inscrierea in baza de date prin completarea formularului specific.

Consiliere educationala:

e asistentd pentru individualizarea traseului academic;

e informatii privind admiterea.

Workshop-uri, training-uri:

e managementul carierei;
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e comunicare si relatii interpersonale;

e comunicare organizational3;

e antreprenoriat;

e voluntariat;

e consiliere si orientare profesionala si vocational3;

e dezvoltarea inteligentei emotionale;

e managementul timpului;

e team development; s.a.

Prezentarea ofertelor educationale si a oportunitatilor in cariera:

e promovarea ofertei universitare in randul elevilor din licee (Scoala Altfel, Zilele Portilor Deschise);
Realizarea de studii si analize periodice referitoare la:

e optiunea privind alegerea facultatii;

e integrarea absolventilor pe piata muncii;

e impactul serviciilor de consiliere si orientare profesionala, precum si propunerea de masuri pentru
ameliorarea acestora.

Capitolul V. Atributiile CCOC

Art. 14. Atributiile CCOC sunt urmatoarele:

- Crearea de oportunitati pentru dezvoltarea personala si profesionala a studentilor, in vederea
integrarii acestora in societate;

- Favorizarea dezvoltarii personale a studentilor spre mai multa autonomie originalitate, creativitate
si capacitate de comunicare;

- Informarea studentilor cu privire la: ofertele de angajare de la nivel local/ national/ international,
legislatia in vigoare iIn domeniul muncii, posibilitatea dezvoltarii unei afaceri pe cont propriu;

- Asigurarea contactului eficient si a colaborarii intre structurile asociative ale elevilor, organizatiile
studentesti legal constituite si UDJG;

- Facilitarea accesului studentilor la stagii de practicd, programe de internship si activitati de
voluntariat, in cadrul diverselor institutii si organizatii partenere si interesate;

- Informarea studentilor in legatura cu activitatile de educatie formald, nonformala si informala
desfasurate in tara si in strainatate;

- Informarea conducerii institutiei de invatamant superior despre problemele pe care le intampina
absolventii la angajare si in corelarea domeniului de studiu absolvit cu domeniul locului de munca;

- Organizarea si desfasurarea activitafilor de consiliere individuala si de grup pe probleme de
managementul carierei.

Capitolul VI. Structura organizatorica

Art. 15.

(1) Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera are urmatoarea structura organizatorica (Anexa 1):
Coordonator centru; consilieri de carierd; psihologi; sociologi.

(2) Prin decizie, Rectorul, cu avizul Consiliului de Administratie, poate desemna director al CCOC, un
cadru didactic coordonator sau o persoana incadrata ca personal didactic auxiliar care are formarea
profesionala initiald ori continua in unul dintre domeniile: psihologie, sociologie, stiintele educatiei.
Acesta conduce CCOC si prezinta anual Consiliului de Administratie un raport asupra serviciilor
oferite, publicat apoi pe site-ul UD]G.

Capitolul VII. Responsabilitatile angajatilor CCOC

Art. 16. Responsabilitatea coordonatorului centrului:

- raspunde de buna functionare a centrului, calitatea serviciilor si corectitudinea acordariilor;
stabileste profilul activitatilor desfasurate, amploarea acestora si durata lor, conform legislatiei si
regulamentului de functionare aprobat de catre Senatul Universitatii;

intocmeste planul de activitati si documentatia aferenta acestora impreuna cu angajatii centrului;
stabileste responsabilitatile angajatilor din subordine si intocmeste fisa postului pentru acestia;
repartizeaza referentilor sarcinile corespunzatoare cuprinse in planul de activitati al centrului;
identifica clientii, furnizorii de materiale, beneficiarii si potentialii coechipieri In munca
interdisciplinara de investigare/consiliere;
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se ocupa de dotarea centrului cu echipamentele si materialele de specialitate necesare desfasurarii

in bune conditii a activitatii specifice centrului;

participa la sedintele Senatului Universitatii atunci cand este invitat;

raspunde prin activitati adecvate solicitarilor conducerii Universitatii, directiilor, departamentelor,

decanatelor, altor organisme universitare afere;

stabileste si solicita prin referate oficiale necesarul de materiale, echipamentele, informatiile etc.;

stabileste relatii de colaborare cu structurile universitare superioare, cu decanatele, departamentele,

directiile universitare, directiile liceelor, alte foruri locale, nationale si internationale;

intretine o atmosfera de echipd, incurajeaza initiativa si corectitudinea profesionala a angajatilor din

subordine;

stimuleaza perfectionarea profesionald continud aangajatilor;

evalueaza si aduce la cunostinta angajatilor centrului si forurilor superioare ale universitatii riscurile

si responsabilitatile specifice activitatii de consilier;

solicita angajatilor centrului respectarea legii si deontologiei profesionale specifice in domeniul

consilierii psihologice si consilierii in dezvoltarea carierei, descurajand diletantismul si practicile

incorecte in promovareaprofesionald;

stabileste si descrie pasii procesului de informare, consiliere psihologica, orientare in cariera;

contacteaza si invita la conferinte specialisti in domeniu din {ara si straindtate;

participa la schimburi de experienta, conferinte, alte activitati de profil organizate In tara si

strainatate;

inifiaza activitati educationale la nivelul Universitatii, schimburi de experientd, proiecte de

cercetare, colaborari cu centre de acelasi profil din universitatile romane si strdine, sau cu centre de

cercetare in domeniul educational si al promovarii Incariera.

Art.17. Responsabilitatile referentilor:

- participa la intocmirea planului de activitati cu initiative personale;

- desfasoara activitati necesare dezvoltarii bazei de date a centrului;

- realizeaza activitati de documentare, informare si consiliere in cariera;

- propun activitati, initiaza actiuni de profil si se implica in realizarea lor dupa ce acestea au fost
aprobate de catre coordonatorul CCOC;

- contribuie la procurarea si realizarea materialelor necesare activitatii directe cu beneficiarii sub
directa Indrumare a coordonatorului centrului;

- participa la realizarea si difuzarea materialelor informative destinate sa popularizeze activitatile
centrului;

- respectd programul de activitati decis In echipa impreuna cu coordonatorul centrului si duce la
indeplinire sarcinile incredintate de catre acesta;

- orienteaza solicitantii de testare si consiliere psihologica spre psihologul centrului, abilitat, conform
legii, sa presteze aceastd activitate;

- participa la conferinte, activitati educative de grup, interventii in echipa in teren;

- participa la schimburile de experienta intre centrele universitare din tara si strainatate.

Art. 18. Dispozitii finale

1) Angajatii din cadrul CCOC sunt responsabili de protectia datelor si documentelor referitoare la
activitatea desfasurata in cadrul centrului. Datele cu caracter personal ale persoanelor vizate, obtinute
in urma completarii documentelor (chestionarelor/ cererilor/liste de prezentd/print screen-uri,
fotografii digitale, albume foto) dezvoltate de CCOC, vor fi prelucrate si pastrate In conformitate cu
prevederile legii.

2) In activitatea lor, angajatii si colaboratorii din cadrul CCOC sunt obligati si respecte normele si
regulamentele interne ale UD]G privind exercitarea activitatii precum si normele de conduita
etica/normele aferente deontologiei profesionale, precum si regulamentele interne si Carta UD]G.

3) In stabilirea planului anual de activititi si in desfisurarea activititilor curente CCOC poate colabora
cu organizatiile studentesti legal constiuite din UD]G.

4) Documentele rezultate in urma desfasurarii activitatilor de consiliere a carierei vor fi arhivate in
conditiile impuse de legislatia in vigoare.

5) Angajatii din cadrul CCOC sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului
regulament, precum si alte dispozitii legale specifice.

6) Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii de catre Senatul Universitatii.

Str. Domneasca nr. 47, cod postal 800008, Galati, Romania, te.: +40 336 130 109, fax +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro

Operator fnscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu character personal
4/5


http://www.ugal.ro/

'UNIVERSITAS
ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
I=10 UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Anexa 1

Structura
Centrului de Consiliere si Orientare in Cariera

Centrul de Consiliere si Orientare In Cariera are urmatoarea structura organizatorica:
1 Coordonator

1 Psiholog

3 Consilieri de orientare privind cariera

2 Sociologi

YV VY

Rector

Coordonator

Consilier de Consilier de Consilier de

Psiholog orientare privind orientare privind orientare privind Sociolog Sociolog
cariera cariera cariera
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