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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste modul de orgamzare si desfésurare a activitatilor de orientare §i consiliere in
carierd a elevilor din cadrul IP Colegiul Politehnic din Balti, in vederea sprijinirii elevilor in identificarea ~
intereselor profesionale, dezvoltarea competentelor personale si elaborarea unui traseu educational si profesional
adaptat cerintelor pietei muncii.
2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica tuturor elevilor din cadrul IP Colegiul Politehnic din Balti (anii de studii [-1V)
si reglementeaza modul de organizare si desfasurare a activitétilor de orientare si consiliere in carierd in institutie.
Implementarea procedurii implica participarea urmatorilor actori institutionali:

a. administratia institutiei;

b. sefii de sectie si sefii de catedra;

c. cadrele didactice si dirigintii;

d. partenerii economici;

e. elevii si absolventii.
3. Documente de referinta
Prezenta proceduri este elaboraté in conformitate cu urmatoarele documente normative si institutionale:

a. Codul Educatiei al Republicii Moldova;
Planul de dezvoltare strategica al institutiei;
Planul managerial de organizare i desfasurare a procesului educational;
Strategia de promovare a climatului organizational favorabil;
Regulamentul privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practica;
Regulamentul de organizare si desfasurare a activitatilor extracurriculare;
Programul institutional de ghidare i orientare in carierd;
Ghid metodologic privind ghidarea in cariera.
4. Defimtu

Orientarea in carierd — proces continuu de sprijin acordat elevilor pentru identificarea intereselor,
aptitudinilor si oportunitatilor profesionale.

Consilierea in carierd — activitate de ghidare si suport individual sau de grup pentru luarea deciziilor privind
traseul educational si profesional.

Plan de carierd — document personal al elevului care reflecta obiectivele si pasii necesari pentru dezvoltarea
profesionala.

5. Responsabilitati

5.1. Directorul institutiei
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a. identifica agentii economici, potentialelor parteneri si facilitarea oportunitatilor de cooperare in vederea
dezvoltarii, modernizarii, reconfigurarii ofertei de servicii educationale

b. emite ordine si dispozitii cu privire la organizarea procesului de orientare si ghidare in cariera
C. aproba procedura operationala privind orientarea si consilierea in cariera a elevilor;

d. asigura cadrul institutional pentru realizarea activitatilor de ghidare in cariera;

€. monitorizeaza implementarea activitatilor planificate.

5.2. Directorul adjunct pentru instruire si educatie
a. Intocmeste programul desfasurarii activitatilor extracuriculare
b. participa activ la promovarea atractivitati institutiei
C. ghideaza activitatea organului de autoguvernanta al elevilor din institutie
d. monitorizeaza integrarea activitatilor de orientare profesionala in procesul educational
5.3. Directorul adjunct pentru practica si producere
a. participa la elaborarea si implimentarea Planului de dezvoltare strategica a Colegiului.
b. planifica, organizeaza, desfasoara si coordoneaza activitatile de orientare profesionala.
C. organizeaza si participd la targurile locurilor de munca cu elevii si profesorii.
d. elaboreaza acordurile de colaborare cu unitatile economice.
e. dezvolta parteneriate cu agentii economici din perspectiva organizari stagiilor de practica.
f. urmareste traseul profesional al absolventilor.
5.4. Seful de sectie
a. elaboreaza planul anual, semestrial de activitate al sectiei
b. colaboreaza cu ONG
c. coordoneaza activitatile de orientare si consiliere in cariera la nivelul sectiei;
d. monitorizeaza implicarea dirigintilor si a cadrelor didactice in activitatile de orientare profesionala;
5.5. Sefii de catedrai
a. elaboreaza programe de activitati cu privire la orientarea si ghidarea in carierd
b. coordoneaza activitatile de orientare profesionald la nivel de catedr;
C. monitorizeaza integrarea elementelor de orientare in cariera in activitatile didactice;
5.6. Dirigintii
a. 1implica elevii in activitati extracuriculare
b. informeaza elevii cu privire la orientarea si ghidarea in carierd
C. desfasoara activitdti de consiliere in cariera care vizeaza dezvoltarea in cariera
d. orienteaza si ghideaza in cariera elevii prin realizarea unitatii de curs Dezvoltarea personala
€. sprijind elevii in elaborarea si actualizarea planului individual de carierd
5.7. Cadrele didactice
a. orienteaza si ghideaza in carierd prin disciplinile / unitatile de curs promovate conform curricumului.
b. integreaza elemente de orientare profesionald in activitatile didactice;
C. contribuie la dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor;
5.8. Elevii
a. participa activ la activitatile de orientare si consiliere in cariera;
b. manifesta interes pentru dezvoltarea personala si profesionala;
C. elaboreaza si actualizeaza planul personal de cariera.
6. Descrierea procedurii
6.1 Planificarea activitatilor de orientare si consiliere in cariera
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Activitatile de orientare si consiliere in carierd sunt planificate anual la nivel institutional, in conformitate cu
obiectivele stabilite in documentele strategice ale institutiei si in Programul institutional de ghidare in cariera.
Planificarea este realizatd de directorul adjunct pentru instruire si educatie in colaborare cu directorul adjunct
pentru practica si producere, sefii de sectie si sefii de catedra. Activitatile planificate sunt incluse in planul anual de
activitate al institutiei, in planurile sectiilor, catedrelor si ale dirigintilor.
6.2 Informarea elevilor privind oportunitdtile educationale si profesionale
Institutia organizeaza activitati de informare a elevilor privind oportunitatile educationale si profesionale, precum
si cerintele pietei muncii.
Informarea se realizeaza prin ore de dirigentie, prezentari tematice, intalniri cu agenti economici si specialisti din
domeniu, precum si prin participarea la evenimente educationale si activitati de promovare a profesiilor.
6.3 Activitati de autocunoastere si orientare profesionala
Institutia organizeaza activitati care sprijind elevii in identificarea intereselor si aptitudinilor profesionale. Acestea
includ discutii individuale sau de grup, activitati de reflectie asupra competentelor personale si exercitii de orientare
in carierd. Dirigintii si cadrele didactice ofera suport elevilor in procesul de autocunoastere si orientare profesionala.
6.4 Sprijinirea elevilor in elaborarea planului de cariera
Elevii sunt sprijiniti in identificarea intereselor profesionale si in stabilirea obiectivelor de dezvoltare
profesionala. In cadrul activitatilor de orientare, elevii sunt incurajati sa elaboreze un plan personal de cariera, care
poate fi revizuit periodic in functie de evolutia intereselor si oportunitatilor profesionale.
6.5 Monitorizarea rezultatelor orientarii in cariera
Institutia monitorizeaza rezultatele activitatilor de orientare in cariera prin analiza participarii elevilor, evaluarea
gradului de satisfactie si monitorizarea traseului profesional al absolventilor.
Rezultatele sunt analizate periodic de administratia institutiei si de Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a
Calitatii (CEIAC) pentru Tmbunatatirea activitatilor de orientare si consiliere in cariera.
7. Indicatori de performanta
Implementarea activitatilor de orientare si consiliere in carierd este evaluatd prin urmatorii indicatori:
a. gradul de participare a elevilor la activitétile de orientare si consiliere 1n cariera;
b. numarul activitatilor de orientare profesionald organizate anual;
C. numarul parteneriatelor cu agenti economici i institutii partenere;
d. gradul de satisfactie al elevilor privind activitatile de orientare profesionald;
e. rata de integrare a absolventilor in campul muncii sau continuarea studiilor.
Analiza indicatorilor este realizatd anual de administratia institutiei, iar rezultatele sunt utilizate pentru
imbunatatirea activitatilor de orientare si consiliere in cariera.
8. Dispozitii finale
Prezenta procedura se aplicd tuturor subdiviziunilor institutiei implicate n procesul de orientare si consiliere n
carierd a elevilor si se revizuieste periodic 1n functie de necesitatile institutiei si cerintele pietei muncii.
9. Anexele procedurii
Pentru implementarea prezentei proceduri pot fi utilizate urmatoarele documente si instrumente:
Anexa 1 — Planul activitatilor de orientare si consiliere in cariera;
Anexa 2 — Chestionar privind interesele profesionale ale elevilor.
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Anexa 1

Obiective Indicatori de
Pilonii pentru strategice Activitati Perioada | Responsabili Resurse performanti/rezultate
ghidare in
Eaples PLANIFICAREA ACTIVITATILOR DE GHIDARE IN CARIERA A ELEVILOR.
Autoevaluarea Identificarea -Oferirea  consultatiei elevilor in | Perioada de Membrii Prezentare -Numarul de  sedinte
potentialului intereselor proiectarea propriului traseu educational admitere comisiei de PowerPoint | realizate cu elevii.
individual din vocationale sia | sia carierei profesionale. admitere Materiale -Chestionare evaluate.
perspectiva tipului de -Filme de scurt metraj: “Cinci minute informative | Raport statistic intocmit.
pietei muncii personalitate. din profesia mea”. Semestrial Acces la -Numarul de consultati
-Utilizarea instrumentelor definitorii Sef sectie chestionare | realizate.
consilierii i ghidari in cariera. online -Numarul de activitati
(Chestionare de autoevaluare, teste). realizate.
Constientizarea -Sustinerea elevilor in evaluarea si | Pe parcursul
abilitatilor autoevaluarea personalitatii in vederea | anului de Dirigintii Formatori
personale sia | corelarii  abilitatilor,  aptitudinilor, studii specializati
valorilor. studiilor cu interesele profesionale, Materiale
(workshop de autocunoastere, exercitii pentru
de identificare a valorilor si motivatiei, workshop
sesiuni de coaching).
Informarea Dezvoltarea -Activitati de informare despre | Pe parcursul Directori Materiale -Numarul de elevi instruiti
despre profesii si carierei prin cerintele profesiei, despre piata muncii si | anului de adjuncti informative | si implicati.
piata muncii informare cadrul legislativ al angajari. (ateliere de studii -Numarul de vizite de studii
eficientd, despre | analiza a pietei muncii, workshop, Dirigintii Parteneriate | organizate la unitati
diverse domenii | seminare informative etc.) cu companii, | economice. Raport de vizita
de cariera si -Organizarea si desfasurarea: ,,Ziua Martie — Sef sectie ONG-uri. -Numarul de activitati
oportunitati de | usilor deschise”, ,, Saptamana catedrei”. Mai Acces la organizate.
angajare. ,, TVC — ul Profesiilor”. Sef catedra targuri de -Feedback de la elevi despre
-Participarea la targurile de cariera si carierd sesiunile cu experti.
expozitii profesionale. Pe parcursul Specialisti -Chestionar de evaluare a
-Organizarea de vizite la companii din | anului de Cadre invitati, experientei la targ.
diferite sectoare. studii didactice
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-Organizarea de sesiuni cu specialisti

materiale de

din diferite domenii. suport
Luarea deciziilor Identificarea -Activitatii de formare a nevoii de | Pe parcursul Directori Materiale -Numarul filmelor
de carierd in compatibilitatii | proiectare a carierei sistemului de | anuluide adjuncti informative | educationale vizualizate.
baza sistemului | elevilor cu genul | atitudini, valori si competente ce studii Ghid de -Numidrul de sedinte de
de atitudini si de activitate faciliteaza integrarea socioprofesionala, Dirigintii planificare, | consiliere realizate.
valori profesionald si | (Sesiuni introductive, exercitii, studii de sesiuni de -Numdrul de activitati
facilitarea caz, workshop de luare a deciziilor, | Semestrial Cadrele consiliere | realizate.
alegerii traseului | discutii de grup etc.). didactice Materiale de | -Acorduri de colaborare cu
de formare -Vizionarea de filme educationale pe suport si | mediul  economic  pentru
profesionala. tema carierei. Director workshop | desfasurarea  stagiilor de
-Elaborarea planului de dezvoltare a adjunct Agenda practica.
carierei care reflecta valorile personale. practica si formari -Plan de cariera elaborat.
-Desfasurarea stagiilor de practica. producere profesionale -Chestionar de feedback.
Curricula -Raportul  stagiului  de
practica.
Marketing Identificarea -Activitati  de  formare  despre | Pe parcursul Directori Materiale - Plan de actiune pentru
personal si strategiilor de | marketingul personal si profesional, | anuluide adjuncti informative | promovarea personala.
profesional. marketing (workshop, exercitii de reflectie, atelier studii Acces la -Documente redactate
profesional si | practic, etc.) Sef sectie internet, elaborate.
vocational pentru | -Sesiune de instruire despre tehnici de | Semestrial platforme de | -Dosarul de angajare.
angajarea in promovare a brandului personal in Dirigintii socializare -Numarul de elevi de la
campul muncii. | diverse medii. diferite programe de formare
Dezvoltarea -Atelier practic pentru redactarea unui | Pe parcursul | Sef catedra Exemple de | profesionald  implicati  in
abilitatilor de | CV si a unei scrisori de intentie. anului de CV-uri concurs.
redactare a -Pregitirea  pentru  interviul de studii Dirigintii scrisori si -Informatii plasate la panoul
documentelor de | angajare. Concurs: ,,Cel mai bun Cadrele sabloane. | informativ despre ofertele de
angajare. interviu”. didactice Exemple de | angajare.
-Crearea portofoliului profesional. portofolii -Numadrul de elevi orientati

pentru angajare in campul
muncii $i cariera.
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Anexa 2
CHESTIONAR PRIVIND INTERESELE PROFESIONALE ALE ELEVILOR

Institutia: [P Colegiul Politehnic din Balti
Specialitatea: . Anul de studii:

Scopul acestui chestionar este de a identifica interesele profesionale ale elevilor si de a sprijini orientarea si
planificarea carierei.

1. Care sunt domeniile profesionale care va intereseaza cel mai mult?
0 Domeniul tehnic

0 Domeniul economic

O Domeniul IT

[0 Domeniul serviciilor

O Alt domeniu:

2. Ce planuri aveti dupa absolvirea colegiului?
L] Angajare in campul muncii

O Continuarea studiilor

[0 Antreprenoriat

L] Nu sunt inca decis(a)

3. In ce masura considerati ca specialitatea studiata corespunde intereselor dumneavoastra?
L] In mare masura
0] In masura moderata

O In mica masura

4. Ce tip de activititi de orientare in cariera considerati utile?
O Intalniri cu specialisti din domeniu

L] Vizite la agenti economici

O Consiliere in cariera

0] Prezentari ale oportunitatilor de studii

5. Care sunt activitatile profesionale care va atrag cel mai mult?

6. Care considerati ca sunt punctele dumneavoastra forte (abilitati, competente)?

7. Ce asteptari aveti de la activititile de orientare si consiliere in cariera organizate de institutie?
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