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1. Scop

Prezenta procedură stabileşte modul desfăşurare a activităţii privind dezvoltarea de servicii de orientare şi consiliere în carieră, modul de participare a grupului ţintă la aceste activităţi, precum şi responsabilităţile care revin pentru aplicarea acestei Proceduri, pentru obţinerea rezultatelor şi realizarea obiectivelor asumate în cadrul proiectului POSDRU. 

2. Responsabilităţi

2.1. Managerul de proiect 

-  răspunde de asigurarea spaţiilor şi buna funcţionare a logisticii necesare desfăşurării şedinţelor de orientare şi consiliere în carieră,
- organizează de comun acord cu expertul coordonator orarul activităţilor de instruire şi tematica desfăşurării acestora,
- monitorizează modul de desfăşurare a activităţii şi vizează rapoartele şedinţelor de orientare şi consiliere în carieră.
- ia masuri pentru rezolvarea problemelor apărute în timpul desfăşurării activităţilor,
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 2.Expertul  coordonator al activităţii :

- coordonează şi asigură desfăşurarea şedinţelor de orientare şi consiliere în carieră conform orarului şi tematicii stabilite de comun acord cu managerul de proiect
- întocmeşte foile de prezenţă a persoanelor din grupul ţintă la fiecare şedinţă,
- informează managerul de proiect cu privire la problemele apărute în desfăşurarea activităţilor cu grupul ţintă,  identifică şi propune modalităţile de rezolvare a acestora,
- asigură transmiterea către managerul de proiect a listei cu persoanele care au participat la şedinţele de orientare şi consiliere în carieră
- elaborează pentru fiecare sedinţă Raportul şedinţei de orientare şi consiliere în carieră şi o transmite managerului de proiect,

3. Descriere

3.1. Dispoziţii generale

3.1.1. Activitatea ”Dezvoltarea de servicii de orientare şi consiliere în carieră” se desfăşoară în spaţiile puse la dispoziţie de către Universitatea din Oradea având la dispoziţie baza materială a acestora şi cea achiziţionată în cadrul proiectului.
3.1.2. Activitatea vizează în principal, trei dimensiuni:

- Orientarea studenţilor în alegerea disciplinelor opţionale/facultative prevăzute în curricula univesitară .
- Orientarea studenţilor în alegerea specializării de master în vederea continuării studiilor pentru a corespunde cerinţelor mediului economic.
- Consilierea în căutarea unui loc de muncă şi formarea deprinderii de înscriere pe un un site de consiliere în căutarea unui loc de muncă.
3.2 Realizarea serviciului de orientare şi consiliere în carieră
3.2.1. Persoana care doreşte să beneficieze de şedinţa de orientare şi consiliere în carieră trebuie să facă parte din grupul ţintă al proiectului şi să fi confirmat participarea cu maxim 7 zile înainte de data programată a şedinţei.
3.2.2. Activitatea de orientare şi consiliere în carieră se realizează de expertul coordonator, simultan cu toate persoanele din grupul ţintă care au confirmat participarea conform art 3.2.1.
3.2.2.  Programul constă într-o şedinţă cu durata de patru ore stabilită pe baza unui orar şi a unei tematici vizate de managerul de proiect.
3.2.3. La începerea şedinţei va fi completată şi semnată o fişă de prezenţă.

3.2.4. Serviciul de orientare şi consilierea în carieră constă în transmiterea de informaţii şi asigurarea suportului pe baza cărora beneficiarii vor întocmi documentele solicitate în timpul şedinţei şi se vor înscrie pe un un site de consiliere în căutarea unui loc de muncă
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3.2.5. La finalul şedinţei fiecare fiecare participant va semna documentele elaborate şi le va preda expertului.
3.2.6. Expertul coordonator întocmeşte un Raport al şedinţei de orientare şi consiliere în carieră.
.3.3 Absenţa participantului la şedinţa de orientare şi consiliere în carieră
3.3.1. Persoana selectată în grupul ţintă al proiectului care nu îşi confirmă paticiparea până la data ultimei şedinţe de orientare şi consiliere în carieră, îşi pierde dreptul de a beneficia de serviciile oferite prin această activitate.
3.3.2. În cazul în care o persoană selectată în grupul ţintă al proiectului îşi confirmă paticiparea, dar nu se prezintă la data programată a şediţei, mai are dreptul la o nouă programare, cu excepţia cazului în care absenţa nu a fost înregistrată la ultima şedinţă din cadrul proiectului. În acest caz este necesară o nouă confirmare.
3.3.3. Persoana care a confirmat participarea la ultima şedinţă din cadrul proiectului, dar nu s-a prezentat la data programată a acesteia, îşi pierde dreptul de a beneficia de serviciile oferite prin această activitate.

4. Modificare
Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil managerul de proiect. Modificările sunt aduse la cunostinţa expertului coordonator şi persoanelor grupului ţintă prin e-mail şi publicare pe pagina web a proiectului.

Întocmit 

Manager proiect

S.L. dr.ing. Dragomir George 
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