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1. Concept teoretic

Consilierea si ghidarea in cariera reprezintd un proces de sprijin educational prin care
beneficiarii sunt sustinuti in identificarea intereselor, aptitudinilor si competentelor personale,
in vederea ludrii unor decizii informate privind traseul educational si profesional. In cadrul L.P.
Centrul de Excelentd in Energetica si Electronica, acest proces se desfisoara in mod sistematic,
in conformitate cu Programul institutional de orientare si ghidare in cariera.

1.1. Termeni si definitii

Consiliere in cariera — proces de sprijin individual sau de grup, prin care beneficiarii sunt
ajutati sa isi clarifice optiunile educationale si profesionale si s4 ia decizii informate privind
traseul de cariera.

Ghidare in carieri — ansamblu de activitati de informare, orientare si consiliere, realizate
sistematic, care sprijina dezvoltarea personala si profesionala si integrarea socio-profesionala a
beneficiarilor.

Beneficiari — elevii, absolventii si, dupa caz, angajatii I.P. Centrul de Excelenti in Energetica
si Electronicd, care participa la activitatile de consiliere si ghidare in cariera.

Plan individual de carieri — document elaborat de beneficiar, cu sprijinul consilierului, care
reflectd obiectivele profesionale, traseul educational si pasii necesari dezvoltirii carierei.

Program de orientare si ghidare in cariera — document strategic institutional care stabileste
directiile, obiectivele, activitatile si responsabilititile privind ghidarea in carier in cadrul L.P.
CEEE.

2. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul de organizare, desfasurare, monitorizare si

evaluare a activitdtilor de consiliere si ghidare in cariera in cadrul I.P. Centrul de Excelenti in
Energetica si Electronica, in vederea asigurarii unui proces coerent, sistematic si orientat spre
integrarea socio-profesionala a beneficiarilor.

3. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica tuturor activitétilor de consiliere si ghidare in cariera desfasurate
in cadrul I.P. Centrul de Excelenta in Energetica si Electronic si vizeaza elevii, absolventii si,
dupa caz, angajatii institutiei, precum si personalul implicat in organizarea si realizarea acestor
activitati.

4. Documente de referinti

4.1. Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014;

4.2. Regulament-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invitimant profesional
tehnic, MEC, Ordin nr. 824 din 11.06.2024;

4.3. Ghid de evaluare externa a programelor de formare profesionala in invatamantul
profesional-tehnic (editia a 3-a), ANACEC, 2025



4.4. Ghidul Managementului Calitatii in invatdmantul profesional tehnic (OMECC, nr. 609 din
19.12.2017);

4.5. Regulament de organizare a studiilor in invatdmantul profesional tehnic postsecundar

si postsecundar non-tertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile (OME
nr. 234 din 25.03.2016);

4.6. Regulament intern de organizare a studiilor in Institutia Publica Centrul de Excelenta in
Energetica si Electronica in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile, I.P. CEEE,
Chisinau, 2021

4.7. Regulament intern de activitate a I. P. Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica,
24.09.2024;

4.8. Planul de dezvoltare institutionald 2021-2026 al I.P. CEEE;

4.9. Regulamentul privind organizarea si functionarea Comisiei pentru Evaluarea Interna si
Asigurarea Calitatii in I.P. CEEE, 2025

S. Descrierea procedurii

Prezenta procedura operationala descrie etapele, responsabilitatile si modalititile de organizare,
desfasurare, monitorizare si evaluare a activitatilor de consiliere si ghidare in cariera in cadrul
LP. Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica, in conformitate cu Programul
institutional de orientare si ghidare in cariera.

5.1. Initierea activitatilor de consiliere si ghidare in cariera

Activitdtile de consiliere si ghidare In cariera se initiazi la inceputul fiecirui an de studii, in
baza Programului de orientare si ghidare in carieri al institutiei. Directorul institutiei emite
ordinul privind organizarea activitatilor de ghidare in cariera si desemneaza persoanele
responsabile de implementarea acestora.

Programul anual de activitati este adus la cunostinta personalului implicat si a beneficiarilor,
fiind integrat in planificarea generald a activitatilor educationale si extracurriculare ale
institutiei.

5.2. Planificarea activitatilor de consiliere si ghidare in cariera

Planificarea activitatilor de consiliere si ghidare in cariera se realizeazi anual, in conformitate
cu Programul de orientare si ghidare in cariera al institutiei si cu planurile operationale ale
structurilor organizatorice implicate.

In procesul de planificare se stabilesc tipurile de activititi, perioadele de desfasurare,
beneficiarii, responsabilii, resursele necesare si indicatorii de realizare. Planificarea activititilor
este corelatd cu calendarul activitatilor educationale si extracurriculare ale institutiei.

5.3. Desfasurarea activitatilor de consiliere si ghidare in cariera

Activitatile de consiliere si ghidare in carierd se desfioara conform planificarii aprobate si
vizeazd informarea, orientarea si sprijinirea beneficiarilor in procesul de luare a deciziilor

privind traseul educational si profesional.

Desfasurarea activitatilor include, dupa caz:



 consiliere individuala si de grup;

e activitati de informare privind profesiile, piata muncii si oportunitatile de formare;
o ateliere, workshop-uri si sesiuni de dezvoltare personala;

e intalniri cu agenti economici si specialisti din domeniu;

o vizite de studiu si participarea la trguri de cariera;

e activitati de pregatire pentru insertia pe piata muncii.

Activitatile sunt realizate de personalul desemnat, in colaborare cu partenerii institutionali si
economici, in conditii care asigura accesul egal al beneficiarilor si respectarea principiilor de
confidentialitate si etica profesionali.

5.4. Monitorizarea si evaluarea activitatilor de consiliere si ghidare in carierd

Monitorizarea activitétilor de consiliere si ghidare in cariera se realizeaza pe parcursul
desfasurdrii acestora, de cétre persoanele responsabile desemnate, in scopul asigurarii
respectdrii planificarii si a obiectivelor stabilite.

Evaluarea activitatilor se efectueaza periodic, prin:

» colectarea si analiza rapoartelor de activitate;

» aplicarea chestionarelor de feedback beneficiarilor;

e analiza indicatorilor de performanta stabiliti;

o evaluarea gradului de participare si a rezultatelor obtinute.

Rezultatele monitorizarii si evaluarii sunt utilizate pentru imbunatitirea continua a procesului
de consiliere si ghidare in cariera si pentru actualizarea planificarilor viitoare.

5.5. Imbunatétirea continua a procesului de consiliere si ghidare in cariera

Imbunatatirea continua a procesului de consiliere si ghidare in cariera se realizeazi in baza
concluziilor rezultate din activitatile de monitorizare si evaluare, a feedback-ului beneficiarilor
si a modificarilor cadrului normativ aplicabil.

Propunerile de optimizare sunt analizate de conducerea institutiei si, dupa caz, sunt integrate in
Programul de orientare si ghidare in cariera si in prezenta procedura operational

6. Arhivare

Documentele elaborate in cadrul activitatilor de consiliere si ghidare in carierd (planuri,
rapoarte, fise, chestionare, liste de participare etc.) se pastreazi si se arhiveazi la director
adjunct pentru instruire practicé si de producere sau la director adjunct pentru instruire, dupa
caz.

7. Indicatori de performanta

Pentru evaluarea eficientei activitatilor de consiliere si ghidare in cariera se utilizeaza urmitorii
indicatori de performanta:

 numdrul de activitdti de consiliere si ghidare in cariera realizate conform planificarii;
e numarul de beneficiari implicati in activitatile de consiliere si ghidare in carier;
o gradul de participare a beneficiarilor la activititile planificate;



o nivelul de satisfactie al beneficiarilor, determinat prin chestionare de feedback:
e numarul de parteneriate si activitati realizate cu agenti economici;

8. Revizuirea procedurii

Prezenta procedura operationala se revizuieste ori de céte ori intervin modificari legislative,
institutionale sau organizatorice care influenteaza procesul de consiliere si ghidare in cariera.

9. Responsabilitaiti

Conducerea I.P. Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica asigura cadrul organizatoric
necesar desfasurdrii activitatilor de consiliere si ghidare in carierd, aproba documentele
aferente si monitorizeaza implementarea prezentei proceduri.

Directorii adjuncti coordoneaza planificarea, organizarea si desfisurarea activitatilor de
consiliere si ghidare in carierd, conform atributiilor stabilite si Programului institutional de
orientare si ghidare in cariera.

Personalul didactic si personalul implicat desfasoara activititile de consiliere si ghidare in
carierd, monitorizeaza participarea beneficiarilor si contribuie la evaluarea rezultatelor
obtinute.

Responsabilii desemnati asigura colectarea, centralizarea si arhivarea documentelor rezultate
din aplicarea procedurii.

10. Anexe

Anexa 1 - Programul de orientare si ghidare in cariera al I.P. CEEE
Anexa 2 - Fisa de evidenta a activitatilor de consiliere si ghidare in carierd

Anexa 3 - Chestionar de feedback (optional, recomandat)



