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Prezentul Ghid este elaborat in baza Hotararii Colegiului Ministerului Educatiei nr.4-2 din
18 august 2014, a Ordinului Ministerului Educatiei nr.970 din 10 septembrie 2014 si in
baza experientei acumulate de catre Centrul universitar de ghidare in carierd al
Universitatii de Stat din Moldova (USM) si Centrul universitar de Informare si Orientare
Profesionald al Universitatii Tehnice a Moldovei (UTM), initiate pe parcursul derularii
Proiectului Tempus JEP-251212004 Serviciu de orientare si plasare a studentilor (SOPE).
Ghidul contine Regulamentul — cadru al Centrului de ghidare si consiliere in cariera
(Metodologia ghiddrii in carierd, finalitatile ghiddrii in carierd, serviciile prestate etc.),
precum si un sir de anexe cu exemple de fise si documente elaborate in cadrul centrelor,
care au servit drept suport de baza la crearea si functionarea unor centre similare in
institutiile de invatamant superior din Republica Moldova.



INTRODUCERE

n conditiile actuale de relationare a omului cu mediul sdu de viat3, integrarea sociald
este preponderent socio-profesionala. Sansele egale de integrare sociala, declarate drept
principiu de baza al unei societati democratice, presupun sanse egale la o educatie de
calitate, atat sub aspectul formarii culturii generale, cat si sub aspectul culturii de
specialitate.

Devenirea profesionald este un proces de durata si necesitda o sustinere/influenta
educationala permanenta. Acest proces are particularitati specifice, determinate de
conditiile socio-economice si culturale ale interactiunii omului cu societatea. Miza sociala
fnaltd a educatiei a conditionat tendinta tinerilor de a face studii superioare. intr-o
societate a cunoasterii, studiile de nalta calificare sunt o investitie atat a statului, cat si a
persoanei. Cu toate ca generatiile actuale au intrat in faza invatarii pe parcursul vietii si
orice persoana isi poate modela si re-modela traseul profesional, principiul eficientei
personale ramane mereu actual si incurajeaza investitiile de timp, efort si financiare, din
perspectiva unor realitati socio-economice ce favorizeaza autorealizarea persoanei prin
activitatea profesionala.

Persoana, ca actor activ al propriei deveniri, trebuie sa-si proiecteze cariera, pornind
de la capacitatile si aspiratiile proprii, ludnd in considerare cerintele pietei muncii. In
context educational, proiectarea carierei este sustinuta de catre actiuni de ghidare in
cariera: diverse modalitati, adaptate la nevoile beneficiarului, cu accent pe consilierea in
cariera.

Centrele de ghidare si consiliere in cariera trebuie sa devina elementul structural-
cheie al sistemului de ghidare in cariera. Un rol important in acest sistem fi revine

centrelor universitare de ghidare in cariera.



Rolul universitatilor in evolutia societatii contemporane este determinat de influenta
absolventilor, specialisti de nalta calificare, asupra evolutiei civilizatiei umane, exprimate
prin remanieri economice, promovarea unui sistem de valori, formarea mentalitatii axate
pe acceptarea tezaurului cultural si stiintific. Complexitatea sarcinilor de realizat
genereaza necesitatea unei educatii pentru cariera, care consta din influente complexe si
permanente asupra studentului institutiei de invatamant superior, din momentul
admiterii si pana in momentul conferirii calificarii profesionale.

Specificul relationarii dintre universitate si student determina si perioade anti- si
post- implicare in formarea profesionala.

Universitatile sunt cointeresate in realizarea activitatilor de marketing educational,
promovandu-si serviciile in clasele absolvente de liceu. De asemenea universitatile sunt
interesate in mentinerea comunicarii cu absolventii facultdilor, care reprezinta un
mecanism de legatura cu piata muncii.

Actualul ghid ofera repere normative si metodologice necesare functionalitatii

Centrelor universitare de ghidare in cariera.



REGULAMENT DE FUNCTIONARE

al Centrului de ghidare si consiliere in cariera al IMI-NOVA

1.DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza normativa a organizarii si functionarii Centrului de ghidare si consiliere in
carierd este:

- Legea invatamantului nr.547-XI1l din 21.04.1995,

- Strategia nationald de dezvoltare ,,Moldova 2020” (Legea nr.166 din 11.07.2012),

- Regulamentul-cadru privind stagiile de practicd in invatamantul superior (Ordinul
Ministerului Educatiei nr.203 din 19 martie 2014),

- Plan- cadru pentru studii superioare (Ordinul Ministerului Educatiei nr.455 din 03 iunie
2011),

- Ghidului metodologic de creare si functionare a Centrului universitar de ghidare si
consiliere in carierd (aprobat prin Hotdrdrea Colegiului Ministerului Educatiei nr.4-2 din
18 august 2014 si a Ordinului Ministerului Educatiei nr.970 din 10 septembrie 2014),

- Regulamentul IMI-NOVA privind stagiile de practicd (aprobat la Sedinta Senatului din
18.11.2014, proces-verbal nr.3).

Documentele normativ-reglatorii stipuleaza primordialitatea crearii conditiilor
necesare unor studii de calitate, pun accent pe relatia dintre mediul universitar si piata
muncii; conditioneaza axarea programelor de studii pe formarea unui sistem de
competente profesionale, solicitate pe piata muncii; contribuie la modernizarea
programelor de formare profesionala in baza modificarilor produse in mediul profesional
etc.

1.2. Prezentul Regulament stabileste cadrul normativ privind organizarea si
functionarea Centrului de ghidare si consiliere in carierd in IMI-NOVA.

1.3. Centrul de ghidare si consiliere in carierd al IMI-NOVA este parte integranta a
sistemului de ghidare in cariera, apreciat ca subsistem al sistemului educational din
Republica Moldova.

1.4. Centrul de ghidare si consiliere in carierd este o entitate structurala a organigramei
fiecarei IMI-NOVA, care functioneaza in baza unui regulament propriu, ce se raliaza la

prevederile normativ-reglatorii ale functionarii IMI-NOVA.



1.5. Strategia de activitate a Centrului de ghidare si consiliere in carierd se axeaza pe
educatia pentru cariera si este o parte integranta a strategiei educationale, realizata de
catre IMI-NOVA.

1.6. Personalul Centrului este incadrat in functie conform statelor aprobate de catre
Rector.

1.7. Centrul este dotat cu mijloace necesare, sediu, echipament necesar pentru
functionare optimala.

Echipamentul este procurat de catre IMI-NOVA si, partial, provenit din donatii.

I1.MISIUNEA SI OBIECTIVELE CENTRULUI DE GHIDARE S$I CONSILIERE iN CARIERA

2.1. Misiunea Centrul de ghidare si consiliere in cariera rezida in realizarea educatiei
pentru cariera prin sustinerea beneficiarilor serviciilor educationale prestate de catre

IMI-NOVA in procesul de proiectare a carierei.

2.2. Obiectivele Centrului de ghidare si consiliere in cariera asigura:

« ghidarea in cariera a liceenilor;

« sustinerea studentilor in proiectarea carierei profesionale;
« urmarirea evolutiei profesionale a absolventilor si sustinerea lor in procesul de
management

al cariereij;
« ghidarea in cariera a studentilor cu nevoi speciale;

« sustinerea cadrelor didactice universitare in procesul dezvoltarii carierei
didactice;

« colaborarea cu entitatile economice, ONG, asociatii etc., in scopul valorificarii

posibilitatilor formative ale activitatii de voluntariat.

Il. STRUCTURA CENTRULUI DE GHIDARE $I CONSILIERE N CARIERA

3.1. Structura Centrului este reglementata de actualul regulament si are drept scop

asigurarea functionalitatii prin realizarea obiectivelor.



3.2. Centrul de ghidare si consiliere in carierdal IMI-NOVA este o entitate subordonata
IMI-NOVA. La nivelul Rectoratului activitatea Centrului este subordonata Vicerectorului
pentru activitatea didactica.

3.3. La nivelul institutiei, Centrul coordoneaza activitatile de ghidare in cariera cu

catedrele, in persoana Sefilor de catedra.

IV. METODOLOGIA GHIDARII IN CARIERA
1.Principiile ghidarii in cariera
1.1. Abordarea integrativa in procesul de ghidare in cariera, apreciat ca parte integranta
a procesului educational.
1.2. Axarea pe beneficiar (pe student), apreciat ca actant activ si implicat plenar in

proiectarea propriei cariere.

1.3. Axarea pe prioritatea functionala in ghidarea carierei. Realizarea finalitatilor

prioritare pentru integrarea tinerilor in context socioeconomic autohton.

1.4. Valorificarea parteneriatului educational. Asigurarea functionalitatii Centrului prin
colaborarea cu diversi parteneri la nivel institutional, la nivel de sistem de invatamant, la

nivel de sistem economic national, la nivel international.

2.Finalitatile ghidarii in cariera

Activitatile de ghidare in cariera vor fi proiectate si realizate reiesind din finalitatile-
cadru si adaptarea acestora la nevoile concrete ale grupului-tinta.

2.1. Formarea nevoii de proiectare a carierei, a sistemului de valori si competente ce

faciliteaza integrarea socioprofesionala.
Realizarea acestui obiectiv:
2.1.1. va contribui la formarea nevoii de proiectare a carierei;
2.1.2. va motiva beneficiarii sa aiba o atitudine responsabila fata de evolutia in cariera;

2.1.3.va diminua atitudinea nihilista fata de posibilitatea autorealizarii prin cariera in

Republica Moldova;



2.1.4. va consolida motivele favorabile activitatii profesionale;
2.1.5. va contribui la aprecierea muncii ca mijloc de baza in crearea conditiilor de viata;
2.1.6. va crea o viziune adecvata evolutiei in cariera in conditiile instabilitatii pietei
muncii;
2.1.7. va forma competenta de a lua decizii;
2.1.8. va forma competenta de comunicare asertiva;
2.1.9. va forma competenta de a rezolva probleme.
2.2. Cunoasterea potentialului individual al beneficiarului
Activitatile orientate spre aceasta finalitate identifica tipul de personalitate,
capacitatile, sistemul de atitudini, interesele persoanei. Realizarea acestei finalitati:
2.2.1. va determina compatibilitatea persoanei cu genul de activitate profesionala;
2.2.2. va facilita alegerea traseului de formare profesionala la ciclul | licenta si prin studii
de master, conform aspiratiilor si capacitatilor;
2.2.3. va identifica aspectele de personalitate ce trebuie fortificate, in scopul dezvoltarii
carierei profesionale intr-un anumit domeniu.
2.3. Informarea
Activitatile orientate spre aceasta finalitate vor contribui la formarea unei viziuni clare si
realiste asupra posibilitatilor de formare profesionaldsi angajarea in campul muncii.
Realizarea acestei finalitati va contribui la:
2.3.1. informarea beneficiarilor despre oportunitatile sistemului educational;
2.3.2. informarea candidatilor si studentilor despre particularitatile procesului de studii in
institutiile de invatamant superior;
2.3.3. informarea despre piata muncii;
2.3.4. informarea despre cerintele profesiei;
2.3.5. informarea despre sistemul de competente adecvat calificarii;

2.3.6. informarea despre cadrul legislativ al angajarii.



2.4. Realizarea activitatilor de marketing vocational
Activitatile orientate spre aceasta finalitate contribuie la formarea unei optici de
marketing vocational axatda pe consumator (angajator) si cunoasterea strategiei de
promovare.
Realizarea acestei finalitati contribuie la:
2.4.1. formarea abilitatilor de a identifica un loc de munca;
2.4.2. identificarea surselor de informare despre angajator;
2.4.3. identificarea criteriilor de segmentare a pietei muncii;
2.4.4. elaborarea dosarului functional al candidatului

2.4.5. pregatirea pentru interviu.

3. Modalitai de ghidare in cariera
3.1.1n scopul realizdrii strategiei de ghidare in carierd, angajatii Centrului vor adapta
modalitatile de influenta educativa la nivelul de pregatire si de necesitati ale grupului-
tinta.
3.2.Eficienta ghidarii in cariera se bazeaza pe diversitatea modalitatilor aplicate:

e conversatia fata-in-fata sau on-line, aplicarea testelor si chestionarelor, interviul,
observarea comportamentului, analiza rezultatelor academice, analiza produselor
activitatii beneficiarului, training-urile;

e acordarea studentilor consultatiilor si serviciilor juridice cu antrenarea specialistilor
competenti din cadrul IMI-NOVA, precum si din alte institutii si organizatii;

e informarea, sustinerea si acordarea sprijinului studentilor privind initierea
activitatii de antreprenoriat. Dupa necesitate, Centrul, de comun acord cu rectorul,
organizeaza cursuri de formare suplimentara a studentilor in domeniul
antreprenorial;

e Organizarea Tdrgurilor fortei de munca pentru familiarizarea si integrarea
studentilor in mediul socio-economic cu participarea obligatorie a reprezentantilor

agentilor economici.



3.6.Principala forma de ghidare in cariera este consilierea in cariera:

e consilierea in cariera poate sa fie realizata individual sau in grup;
e consiliereain cariera este o varietate a consilierei educationale;

e buna realizare a consilierii in cariera necesita respectarea etapelor specifice de

interventie educationala;

e consilierea in cariera poate fi realizata de catre o persoana ce detine competente,
pregatire de specialitate si stagiu de munca in domeniul in care realizeaza

consilierea.

V. BENEFICIARII SERVICIILOR DE GHIDARE iN CARIERA:
5.1. elevii din licee si colegii,
5.2. studentii IMI-NOVA,

5.3. absolventii IMI-NOVA, in scopul urmaririi dezvoltarii profesionale,
5.4. cadrele didactice, in scopul sustinerii dezvoltarii carierei profesionale,

5.5. parintii candidatilor la studii, parintii studentilor, angajatorii.

VI. SERVICII PRESTATE

Centrul presteaza servicii de ghidare si consiliere in cariera:

6.1. ghidarea si consilierea in cariera a elevilor, liceenilor;

6.2. ghidarea si consilierea studentilor IMI-NOVA,;

6.3. plasarea in campul muncii conform Acordurilor de parteneriat;

6.4. oferirea consultantei unui public larg;

6.5. asistenta intreprinderilor, privind recrutarea absolventilor IMI-NOVA;

6.6. monitorizarea angajarii absolventilor IMI-NOVA;

6.7. organizarea meselor rotunde si intalnirilor cu absolventii si conducatorii unitatilor

economice etc.

VIl. PARTENERIATUL EDUCATIONAL

Tn procesul de realizare a functiilor si obiectivelor, Centrul de ghidare si consiliere in

carierd al IMI-NOVA colaboreaza cu structurile universitare, cadrele didactice din

invatamantul de cultura generala, reprezentanti ai pietei muncii si societatii civile.

Aceasta colaborare favorizeaza:



7.1. organizarea Tdrgurilor fortei de munca in scopul familiarizarii viitorilor specialisti,
absolventi ai IMI-NOVA, cu companiile, care pot deveni potentiali angajatori;

7.2. intermedierea repartizarii studentilor la stagii de practica si intermedierea angajarii
studentilor;

7.3. intermedierea angajarii proaspetilor absolventi ai IMI-NOVA,;

7.4. efectuarea de analize si cercetari privind integrarea profesionalasi sociala a
studentilor.

VIIl. REGIMUL INFORMATIILOR
cu care opereaza Centrul de ghidare si consiliere in cariera
Toate informatiile cu caracter personal (date civice, caracteristici aptitudinale etc.) sunt
confidentiale si pot fi folosite doar in scopul indeplinirii misiunii Centrului de ghidare si
consiliere in cariera al IMI-NOVA. Divulgarea respectivelor informatii sau folosirea lor in

alte scopuri se sanctioneaza administrativ si / sau, dupa caz, judiciar.
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Anexa nr. 1

Conventie de parteneriat

Institutul International de Management « IMI-NOVA » (in continuare « IMI-
NOVA »),

reprezentata prin ,

care actioneaza in baza Statutului « IMI-NOVA »

Si

Unitatea-baza de realizare a stagiilor de practica
(In

continuare Partener), reprezentata prin , care

actioneaza in baza ,

denumite in continuare in mod colectiv Parti, iar individual Parte, luand in considerare
ca realizarea instruirii si consolidarii potentialului de cadre de Tnalta calificare este
problema-cheie privind asigurarea realizarilor economice ale Partenerului si ca « IMI-
NOVA »:

- este institutie de invatamant superior acreditata in Republica Moldova in modul
stabilit;

- dispune de un potential academic valoros si de un continut formativ universitar
orientat spre cerintele pietei muncii;

- se afla in proces de integrare In comunitatea universitara internationala, in
scopul armonizarii calificarilor si recunoasterii actelor de studii,

iar Partenerul:

- urmareste extinderea ariei activitatilor sale in mediul economic si cresterea
continua a potentialului sau economic, cu obtinerea beneficiului financiar si
material;

- constientizeaza necesitatea  utilizarii potentialului ,IMI-NOVA” 1in scopul
consolidarii potentialului de cadre competente, apte sa genereze inovatii si
tehnologii avansate, contribuind la asigurarea concurentei Partenerului pe piata
economica internasi externa, a convenit asupra incheierii prezentei Conventii de
parteneriat (in continuare Conventia), care constituie cadrul juridic de baza in
relatiile dintre Parti ce tin de organizarea stagiilor de practica a studentilor ,,IMI-
NOVA”.

Art.1 Obiectul Conventiei il reprezinta stabilirea unui parteneriat reciproc avantajos
intre Parti, in scopul ajustarii procesului de formare profesionala a studentilor ,,IMI-
NOVA” la necesitatile pietei muncii si ale Parteneriatului in cadre competente si
acordarii asistentei stiintifico-consultative in promovarea activitatilor economice ale
Partenerului.
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Art. 2 Drepturile si Angajamentele “IMI-NOVA”:

Va furniza Partenerului permanent informatie privind activitatea universitara,
inclusiv continuturile studiilor, denumirea titlurilor, care pot fi obtinute la “IMI-
NOVA”, regulile de admitere si desfasurarea procesului de studii si de cercetare
stiintifica;

Va asigura instruirea specialistilor din randul persoanelor delegate la studii de
catre Partener cu acordarea, in modul stabilit de organele abilitate, a unor
facilitati la inmatricularea acestora;

Va moderniza planurile si programele de studii conform cerintelor inaintate de
catre Partener, tinindu-se cont de perspectiva dezvoltarii tehnicii si tehnologiilor
moderne in domeniul respectiv de activitate;

Va organiza elaborarea de catre studenti a tezelor de licenta si de master pe
tematica reala propusa de catre Partener;

Va desfasura cercetari stiintifice conform solicitarilor Partenerului cu
participarea, dupa caz, la implementarea ulterioara a acestora la Partener;

Va asigura formarea profesionala continua a specialistilor (perfectionarea si
recalificarea cadrelor) de la Partener;

Va acorda, prin intermediul catedrelor de specialitate ale , IMI-NOVA”, asistenta
consultativa privind procesul inovational si transferurile tehnologice posibile in
cadrul Partenerului;

Va crea conditii privind implicarea specialistilor Partenerului la predarea lectiilor
si organizarea lucrarilor practice in cadrul ,,IMI-NOVA”;

Va Tnainta propuneri Partenerului privind efectuarea de catre studenti a stagiilor
de practica, va asigura remunerarea conducatorilor de practica de la
intreprindere si supravegherea  sistematica a  procesului de stagiere a
studentilor;

Va recomanda, la solicitarea Partenerului, absolventi sau viitori absolventi ai
« IMI-NOVA » pentru plasarea posibila a acestora in campul muncii;

Va organiza, cu participarea specialistilor Partenerului, mese rotunde cu
genericul familiarizarii studentilor si profesorilor cu realitatile activitatii acestora,
cu posibilitati de stagiere a studentilor si de angajare la lucru dupa absolvire;

Va examina necesitatile « IMI-NOVA » si, dupa caz, va inainta propuneri de creare
la Partener a filialelor catedrelor de specialitate, laboratoarelor de cercetari
stiintifice si a birourilor de proiectare comune;

Va utiliza strict conform destinatiei si nu va divulga informatia speciala declarata
de catre Partener ca fiind confidential3;

Va asigura, cu titlu gratuit, spatiul respectiv privind organizarea pentru studenti si
corpul profesoral-didactic a expozitiilor tematice (prezentarilor), care ar reflecta
activitatile de baza ale Partenerului.

Art.3 Drepturile si Angajamentele Partenerului:
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Va sustine crearea la « IMI-NOVA » a bazei informationale despre Partener prin
furnizarea materialelor publicitare, in scopul familiarizarii corpului profesoral si a
studentilor cu privire la activitatea Partenerului, inclusiv prin plasarea informatiei
pe portalul web al «IMI-NOVA» - www. imi-nova.md si pe panourile
informationale plasate la facultatile sau catedrele de profil interesate;

Va beneficia de suportul « IMI-NOVA » privind solutionarea problemelor tehnice
si economice curente si de perspectiva (cercetare, proiectare, investigare) prin
implicarea la solutionarea acestora a corpului profesoral — didactic, a
potentialului stiintific si a studentilor, inclusiv in perioada stagiilor de practica;

Va avea posibilitatea de a delega in modul stabilit salariatii Partenerului la studii
si la cursurile de perfectionare (recalificare) la specialitatile interesate;

Va organiza, dupa caz, unele cursuri de instruire speciale cu studentii selectati de
catre Partener pentru angajarea ulterioara a acestora la lucru;

Va selecta si va incheia benevol, in modul stabilit de legislatie, contracte
individuale cu studentii privind instruirea si angajarea acestora la lucru dupa
absolvirea « IMI-NOVA »;

Va inainta « IMI-NOVA », reiesind din necesitati, propuneri privind perfectionarea
programelor de studii la specialitatile interesate si tematica tezelor de licenta ale
studentilor, tematica tezelor de master - cu caracter de implementare realg;

Va permite, la propunerea « IMI-NOVA » efectuarea de catre studenti a stagiilor
de practica, utilizind, dupa caz, potentialul creativ si de munca al stagiarilor,
supraveghind si validand activitatea acestora;

Va avea posibilitatea de a selecta studenti de la specialitatile interesate pentru
eventuala angajare a acestora, dupa absolvire, inclusiv prin prin plasarea locurilor
de munca vacante pe portalul web al « IMI-NOVA » - www. _imi-nova.md;

Va examina, la solicitarea « IMI-NOVA », posibilitatile de organizare in cadrul
Partenerului a unei/unor filiale catedrelor respective de profil sau a unui
laborator de cercetari stiintifice, birou de proiectare;

Va permite, in baza intereselor comune, stagierea cadrelor didactice ale ,IMI-
NOVA” in subdiviziunile Partenerului;

Va beneficia de suportul ,,IMI-NOVA” la organizarea expozitiilor (prezentarilor) cu
scopulfamiliarizarii publicului universitar cu activitatea Partenerului;

Va participa benevol, in masura posibilitatilor, la consolidarea bazei tehnico-
materiale a « IMI-NOVA » prin transmiterea utilajelor sau prin actiuni de
sponsorizare;

Va permite efectuarea excursiilor, vizitelor organizate ale studentilor « IMI-
NOVA », in scopul familiarizarii acestora cu procesul de producere si activitatea
Partenerului in ansamblu;


http://www.___________/
http://www.___________/

2043, Chisinau, str. Hristo Botev 9/1

Art. 4 Dispozitii finale

Relatiile dintre Parti vor fi guvernate de principiul echitatii, bunei vointe si
dezvoltarii relatiilor de colaborare durabila.

Prezenta Conventie se intocmeste pe un termen de 5 ani, prelungirea ei
realizandu-se prin acordul ambelor Parti.

Modificarile si completarile in prezenta Conventie se vor efectua prin acordul
comun al Partilor.

Eventualele litigii intre Parti vor fi solutionate pe cale amiabila.

Tn cazul reorganizarii, schimbdrii locului de resedintd, a numerelor de telefon, fax
sau a altor date prezentate in Conventia, Partea respectiva este obligata sa
informeze cealalta Parte despre schimbarile respective pe parcursul a 3 zile
calendaristice din momentul schimbarilor efectuate.

Art.5 Conventia este redactata in doua exemplare originale, cate unul pentru

fiecare Parte si intra in vigoare din momentul semnarii ei de catre Parti.

Semnaturile reprezentantilor:

»IMI-NOVA” Partenerul de practica

2

2
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Anexa 2
Fise de post

Nota:Numarul angajatilor in cadrul Centrului de ghidare si consiliere in carierd, poate
varia de la caz la caz, conform necesitdtilor IMI-NOVA .

Tn exercitarea activitatilor Centrului Centrului de ghidare si consiliere in carierd al IMI-
NOVA toti angajatii se conduc de Constitutia Republicii Moldova, actele legislative si
normative ale Republicii Moldova in vigoare, actele normative ale Ministerului Educatiei
al Republicii Moldova si ale Institutului International de Management IMI-NOVA, Carta
IMI-NOVA, de prevederile stipulate in Regulamentul Centrului, precum si de prevederile

obligatiunilor de serviciu.

1. Manager / Director al Centrului de ghidare si consiliere in cariera al IMI-NOVA
Directorul Centrului 1si desfasoara activitatea de comun acord cu subdiviziunile
structurale si catedrele IMI-NOVA.
Obligatiunile de serviciu:

« este responsabil de activitatea integrala a Centrului;

« organizeaza activitatile Centrului in conformitate cu planul de activitati;

« elaboreaza strategii de activitate a Centrului, in conformitate cu politicile

educationale Tn domeniul ghidarii in cariera si cu Planul Strategic de dezvoltare a

IMI-NOVA;

« colaboreaza cu angajatorii si reprezentantii ministerelor de resort;

« conlucreaza cu Confederatia Nationala a Patronatului, Asociatia Micului
Business,Camera de Comert si Industrie, Biroul National de Statistica, Asociatia
absolventilor IMI-NOVA, urmarind extinderea si consolidarea relatiilor de
parteneriat social in domeniul formarii profesionale a tineretului si incheierea

Conventiilor respective de colaborare;
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colaboreaza cu Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Muncd privind
crearea si administrarea eficienta a bazei de date a locurilor de munca destinate
plasarii absolventilor IMI-NOVA in campul muncii;

coordoneaza organizarea incheierii contractelor bilaterale de catre catedrele, IMI-
NOVA cu unitatile economice privind stagiul de practica al studentilor si plasarea

absolventilor in campul muncii;

coordoneaza organizarea, impreuna cu catedrele, a intalnirilor si meselor rotunde

cu directorii, sefii unitatilor economice, absolventi;

colaboreaza cu centre similare autohtone si din straindatate, organizatii non-
guvernamentale, organisme internationale privind dezvoltarea resurselor umane si
promovarea politicii de angajare a absolventilor in Republica Moldova. Tnainteaza
propuneri privind implementarea experientei avansate a functionarii centrelor

similare din tara si de peste hotare;

studiaza, argumenteazasi propune rectoratului proiecte de perfectionare a actelor
legislative si normative, precum si a rapoartelor statistice privind organizarea
stagiilor de practica ale studentilor in cadrul intreprinderilor si aplicarea unui
mecanism eficient de plasare a absolventilor IMI-NOVA in campul muncii;
colaboreaza cu catedrele, in scopul eficientizarii educatiei pentru carier3;

asigura indeplinirea obiectivelor si a atributiilor prevazute de Statut si poarta
raspundere personala pentru exercitarea functiilor Centrului IMI-NOVA si utilizarea
conform destinatiei a alocatiilor bugetare;

prezinta rapoarte de activitate a Centrului;

propune spre angajare si concediere, conform legislatiei in vigoare, lucratori ai
Centrului;

aproba obligatiunile de serviciu ale lucratorilor Centrului si asigura un control

eficient al executarii ecestora;

administreaza patrimoniul Centrului;



« studiaza si implementeaza experienta avansata a functionarii centrelor similare din
tara si de peste hotare;

« negociazasi stabileste acorduri de colaborare de parteneriate cu diverse institutii
in scopul realizarii obiectivelor propuse;

« exercita si alte Tmputerniciri, atribuite prin actele normative ale IMI-NOVA.

2. Consilierul in cariera, cu urmatoarele functii:

17

« elaboreaza materiale-suport pentru activitatile realizate in centru;

« realizeaza ghidarea si consilierea in cariera cu diverse grupuri de beneficiari;

« exercitasi alte imputerniciri, atribuite prin actele normative ale IMI-NOVA;

« colaboreaza cu catedrele, in scopul eficientizarii educatiei pentru cariera;

« asigura indeplinirea obiectivelor si a atributiilor prevazute de Regulament si poarta
raspundere personala pentru exercitarea functiilor Centrului IMI-NOVA si utilizarea
conform destinatiei a resurselor financiare;

« prezinta rapoarte despre activitatea sa;

« alte sarcini delegate, ce tin de activitatea Centrului.



Anexa 3

Programul activitatilor
Centrului de ghidare si consiliere in cariera al IMI-NOVA

a) TEHNICI DE CAUTARE A UNUI LOC DE STAGIU DE PRACTICA SI/SAU A UNUI LOC DE
MUNCA

Tema: CUM SA COMUNICI MAI EFICIENT IN TIMPUL CAUTARII UNUI STAGIU DE PRACTICA
SI/SAU A UNUI LOC DE MUNCA (2 ORE)

Tema : ADMINISTRAREA TIMPULUI IN CAUTAREA UNUI STAGIU DE PRACTICA SI/SAU A
UNUI LOC DE MUNCA (2 ORE)

Tema: ELABORAREA DOSARULUI PERSONAL S| PROFESIONAL IN VEDEREA OPTIMIZARII
PROCEDURII DE CAUTARE A UNUI STAGIU DE PRACTICA SI/ SAU A UNUI LOC DE MUNCA
(2 ORE)

Tema: TE PREGATESTI PENTRU UN INTERVIU DE ANGAJARE (2 ORE)

Tema: UTILIZAREA BAZElor INFORMATIONALE DE DATE PENTRU CAUTAREA UNUI
STAGIU DE PRACTICA SI/SAU A UNUI LOC DE MUNCA (2 ORE)

Tema: TEHNICI DE CAUTARE A UNUI LOC DE STAGIU DE PRACTICA TN STRAINATATE (2
ORE)

b) BILANTUL UNIVERSITAR DE COMPETENTE (BUC)

Tema: Generalizari asupra BUC (2 ore)
Tema : Cunoasterea meseriilor si a sferei profesionale (4 ore)

Tema: Cunoasterea resurselor personale/cunoasterea de sine in scopul elaborarii BUC (4
ore)

Tema: Proiectul profesional (4 ore)
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Anexa 4

FISA DE INREGISTRARE a beneficiarului la Centrul de ghidare si consiliere in carier

Prin indicarea datelor personale va dati consimtamantul sa pastrati rela tia cu
Institutul International de Management « IMI-NOVA ». Toate informatiile cu caracter

personal vor fi folosite doar in scopul indeplinirii misiunii Centrului de ghidare si
consiliere in cariera si relatii cu piata muncii si nu vor fi distribuite persoanelor terte
fara acordul dumneavoastra.

Nume

Prenume

Data, luna, anul nasterii

Specialitatea

Anul de studii

Grupa academica

Cum ati aflat despre Centrul de ghidare si consiliere in
cariera?

Scopul vizitei dvs.:

Documentare Informatii generale
Stagii / voluntariat Loc de munca
Formare CV-Scrisoare de intentie

Altele (specificati)

Adresa domiciliu permanent

Adresa domiciliu temporar

Tel.(fix, mobil) Adresa de e-mail

Data
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FISA de evaluare
a serviciului
prestat

Tematica:

Anexa 5

Locul desfasurarii:

Adresa:

Data

Nr.| Nume, Prenume Specialitatea, anul Date de
de studii/grupa contact:
tel/email

Semn atura

©®|N|o U s W N e

[y
o

[y
=

[y
N

[y
w

[y
B

[y
v
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Anexa 6
CHESTIONARUL STUDENTULUI

Generic:

Va rugdm sa vd expuneti opinia referitor la organizarea sedintelor formative.
Rdspunsurile dvs. ne vor ajuta la imbunatatirea calitdii serviciilor prestate.

Specialitatea Anul de studii:

Cum v-ati simtit la nivel afectiv pe parcursul activitatilor formative?

Ce deprinderi, abilitati v-ati format in urma training-urilor ?

Apreciati de la 1 la 10 propria implicare in activitatile realizate pe parcursul formarii

(Incercuitinota): 1. 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Care dintre teme ati dori sa se desfasoare mai detaliat? Argumentati:

Ce alte subiecte referitor la dezvoltarea carierei v-ar interesa?

Oferiti recomandari privind trainingul realizat (mijloace, continuturi, modalitati, structura
etc.)?

Va multumim!

21



Anexa 7
ANCHETA ABSOLVENTULUI

Stimate absolvent!

Va felicitam cu ocazia obtinerii diplomei de licenta si Va dorim angajare si cariera
profesionald reusita!

Daca nu ati gasit inca un loc de munca dupa absolvirea IMI-NOVA, va recomandam

solutionarea problemei prin intermediul:

> Agentiilor teritoriale (raionale) de stat pentru ocuparea fortei de munca, care
acorda gratuit servicii de mediere privind angajarea in campul muncii.

Coordonatele Agentiilor teritoriale pot fi obtinute accesand www.anofm.md;

> Internetului, accesand: www.anofm.md; www.jobmarket.gov.md;
www.jobinfo.md;  www.birjatruda.md;  www.studii.md;  www.hr.md;

www.cv.md; www.555.md;

> Mijloacelor de informare mass-media ( Presa, Radio, TV );

> Vizitarii intreprinderilor respective cu depunerea CV.
Tn scopul promovdrii valorilor universitare si a imaginii Universittii optdm
pentru ajustarea continua a standardelor pregatirii cadrelor la cererea pietei
muncii. Tn acest context, va rugdm sa v aduceti aportul si Dvs., completand
si transmitand Universitatii Chestionarul de mai jos pana la 31 decembrie

20 ;

> prin posta pe adresa generala a IMI-NOVA: str. Hristo Botev 9, mun.
Chisindau, MD-2043

> prin FAX catedrei : 022.56.82.09

Va multumim anticipat si Va indemnam sa pastrati relatiile cu IMI-NOVA. Vom fi bucurosi
sa Va acordam asistenta privind solutionarea problemelor cu care va veti confrunta atat
la angajare in campul muncii, cat si in activitatile profesionale.

Rectoratul IMI-NOVA
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Anexa 8
ANCHETA
privind plasarea in cAmpul muncii a absolventului

Prin indicarea datelor personale va dati consimtamantul sa pastrati rela tia cu
Institutul International de Management « IMI-NOVA ». Toate informatiile cu caracter

personal vor fi folosite doar in scopul indeplinirii misiunii Centrului de ghidare si
consiliere in cariera si relatii cu piata muncii si nu vor fi distribuite persoanelor terte
fara acordul dumneavoastra.

Numele, prenumele

Specialitatea
Angajat la lucru la intreprinderea

Functia

Angajat conform specialitatii (da, nu)

Coordonatele Dvs. ( adresa sau tel., e-mail)

Data

Semnatura
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Anexa 9
FISA ABSOLVENTULUI

Prin indicarea datelor personale va dati consimtamantul sa pastrati rela tia cu
Institutul International de Management « IMI-NOVA ». Toate informatiile cu caracter

personal vor fi folosite doar in scopul indeplinirii misiunii Centrului de ghidare si
consiliere in cariera si relatii cu piata muncii si nu vor fi distribuite persoanelor terte
fara acordul dumneavoastra.

l. Date personale

1.1 Numele Prenumele

1.2 Sexul: M —masculin F—feminin (bifati)
1.3 Starea civila (bifati ) [J Celibatar(a) Casatorit(3a)
1.4 Data, luna si anul nasterii
1.5 Locul nasterii
1.6 Mediul de trai: U —urban R —rural

1.7 Adresa de domiciliu permanent

Raionul

Localitatea

Str. , nr. , bl. , ap.
1.8 Telefon: domiciliu , GSM
1.9 e-mail

1.10 Adresa de domiciliu a parintilor

Raionul

Localitatea

Str. , nr. , bl. , ap.
1.11 Telefon: domiciliu , GSM

Il.Date cu privire la locul de munca

Locul de munca la momentul absolvirii (daca exista):
2.1 Functia ocupata
2.2 Domeniul in care activeaza unitatea economica

2.3 Stagiul de practica |-ati desfaurat la aceeasi unitate economica?

2.4. Cand ati gasit locul actual de munca?
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2.5 Care este metoda principala folosita de dvs. pentru a va gasi locul de munca?
* Prin intermediul Centrului
= Tnregistrarea la ANOFM
= Incercarea de a incepe o activitate pe cont propriu
* Apel la prieteni, rude, colegi
»= Contactarea directa a patronilor
= Raspuns la anunturi
* Publicarea de anunturi
= Altele
2.6 Stagiul de munca (perioada)
Promotia
Specialitatea absolvita

SEMNATURA ABSOLVENTULUI
Data completarii
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