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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

[ E 3 g
EEES _ . =
£ = & %| Numelesiprenumele Functia Data c
S'E 2 £
| K § 8‘ v
1 2 w8 i Tl o
Adela BONTOS Consilier scolar 04.11.2016 ﬁ@
1.1 | Elaborat : - .
Delia Mariana Director/ prof. dr./ 04.11.2016 L/%
ARDELEAN presedinte CA T
Lioara Adela COROIU Membru CEAC 04.11.2016
[oana LUPAN ' Membru CEAC 04.11.2016 6 7z
1.2 | Verificat Rodica MOLDOV AN Membru CEAC 04.11.2016
Laura ACHIM Membru CEAC | 04.11.2016
Alina PETRISOR Membru CEAC 04.11.2016
Delia Mariana Director/ prof. dr./ 5 ,
ARDELEAN presedinte CA H11.2016 /9’
Reprezentant IS] Maramures
Cristina BUDA desemnat prin decizia 04.11.2016
inspectorului scolar general
— membru CA
Coordonatorul centrului '
Adela BONTOS judegean de asistafh | 04.11.2016
psihopedagogicd — membru |
CA !
Coordonatorul centrului
Alexandra GROZA logopedic interscolar— 04.11.2016
membru CA
1.3. | Aprobat ' iatciilar |
Viorel BOLDIJAR | Reprezentant al mediatorilor 5, 1) 59
scolari — membru CA /
Reprezentant al Consiliului
Mircea CIOCAN Judetean Maramures — 04.11.20 =<
membru CA ,
Antoaneta BOLCHIS CJAP MM — membru CA 04.11.2016 lpleld _+
Luminita GEORGESCU | VAP MM—membruCA | 44 11 5916 ’%@
AndraMOLDOVAN | CJAPMM=membruCA | 44 11 9916 /-
Cristina AMBRUS CJAP MM — membru CA 04.11.2016
Elena — Oana NECHITA g;”s'“e'" yoolde—MeBiy |y i @E\
Alina PRALEA CJAP MM — membru CA 04.11.2016 G
v
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale

Editia/ Data de la care se
revizia in Compf)ljenta Nisdaliiatea fivizal ap!lf:g prevederile
cadrul revizuita editiei. sau a
editiei reviziei editiei
1 2 3 4

1.1 Editia 1 Revizia 0 - a.c.

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul . Functia Nume §i prenume Data [ Semnatura
difuzarii 2 primirii |
§ =
M
l 2 4 5 6 7
3.1 | Informare/ | 1 | Director prof. dr. Delia- | noiembrie C/%
Aprobare CJRAE MM Mariana Ardelean a.c.
3.2 | Informare/ | 1 | Coordonator prof. Adela Bontos | noiembrie _’@
Verificare CJAP MM ai b
33 | Informare/ | 1 | Angajati - noiembrie Proces
Operare/ CJRAE MM a.c. verbal CP
Gestionare
/ Aplicare
3.3 Arhivare l Administrator Sandu Baban a.u.

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura reglementeazd modul de organizare si functionare a comisiei de consiliere
si orientare in carierd, denumite in continuare CIPC, constituitd la nivelul Centrului Judetean de
Resurse si Asistentd Educationala Maramures.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor consilierilor scolari de la Centrul Judetean de Resurse si Asistentd

Educationala Maramures care au posturi normate la unitdti de invatimint nivel gimnazial sau

liceal.

Exemplarul 1 al prezentei proceduri se pastreazd intr-un biblioraft specific la Centrul
Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Maramures.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
a. OMECS nr. 5555/ 07.10.2011 privind organizarea si functionarea centrelor judetene

de resurse si de asistentd educationald
b. ROI CIRAEMM
¢. ROF CJRAEMM

d. articole si cdrti de specialitate

7. Definitii si prescutiri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7. 1. Definitii ale termenilor

N oo Fsanil Definitia §i/ sau, daca e cazul, actul _: care defineste
; termenul - - -
prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
| procedura operationald | trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
' (PO) regulilor de aplicat, In vederea realizarii activitatii cu
privire la aspectul procedural
5 editie a unei proceduri | forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
' operationale proceduri operationale, aprobata si difuzata
actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 revizia in cadrul unei asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
‘ editii componente ale unei edifii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
unitatea de invd{imant care este organizata gi
functioneazi, dupé caz, astfel: a) cu minimum 300 de
elevi; b) cu minimum 300 de elevi, prescolari si
anteprescolari; ¢) cu minimum 150 de prescolari si
4 unitate cu personalitate | anteprescolari; d) cu minimum 100 de elevi si/ sau
' juridica (UPJ) prescolari, in cazul unitatilor de invatamant special; in
baza unui act de infiintare/ functionare, are cod fiscal,
sigiliv/ stampila cu insemnele MEN si denumirea
exactd a unitatii de invatdmant, stema Romaniei, cont in
Trezoreria Statului si activitate financiar - contabila
7.2.Abrevieri
Nr. ert. | Abrevierea Termenul abreviat
1. |PO procedurd operationala
5 LEN Legea edu'ca;iei nz_a;ionale nr. 1/ 2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare
3. SITE-IS] Maramures | http://www.isjmm.ro
4. | SITE-CJRAE htttp://www.cjraemm.ro
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5 | Apllcagla MENCS http://cneme.edu.ro
6. MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
7. ISIMM Inspectoratul Scolar Judetean Maramures
Forumul directorilor
8. de scoli din judetul http://www.isimmforum.ro
Maramures
9, CIRAEMM Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala
; Maramures
10. | CD cadre didactice
11. | CA consiliul de administratie CJRAE
12. | D director
13. | DA director adjunct
14. | E elev(i)
15. [ PD profesor (invatitor) diriginte
16. | CJAPMM Centrul Judetean de Asistentd Psihopedagogicd Maramures
17. | ROI Regulament de Ordine Interioard
18. | ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
19. | CAP Cabinet de Asistenta Psihopedagogica
20. | CS consilier scolar
21. | CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
22, | E Elaborare
23. |'¥ Verificare
24. A Aprobare
25. | Ap. Aplicare
26. | Ah. Arhivare
27. | CD$ Curriculum la decizia scolii
28. | CIPC Comisia de informare privind cariera
29. |ac. An scolar curent
30. |a.u. An scolar urmator
8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalititi:
PO privind activitatea CIPC la nivelul CJRAE Maramures cuprinde:
Anexa 1 - Studiului privind optiunile scolare ale elevilor de clasa aVIll-a
Anexa 2 - Portofoliul campaniilor de orientare si consiliere privind cariera organizate la
nivelul CIRAEMM:
e "Atentie, merg la scoald!” — destinata copiilor de gradinita
e "Atentie, trec la gimnaziu!” - destinata copiilor din clasele a IV-a
e “Atentie, trec la liceu!” — destinata elevilor din clasele a VIllI-a
e “Atentie, merg la facultate!” — destinata elevilor de clasa a XII-a
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Anexa 3 —  Targului ofertelor educationale”

Anexa 4 - Mape de informare privind cariera in CAP

Anexa 5 — Portofoliul cu materiale orientative de informare pentru elevi (pliante,
fluturasi, postere, afige etc.)

Anexa 6 — Mapa cu chestionare pentru sondarea optiunilor elevilor de clasa a XlI-a si
clasa a XIl-a

Anexa 7 - Calendarul activitatilor derulate in unitatile de invatamant din judet de catre
membrii CIPC in colaborare cu consilierii scolari din CAP

Anexa 8 - Raport asupra activitatii CIPC

Anexa 9 — Monitorizarea prezentei PO

8.2. Resurse necesare:

» |egislatia specifica

= calculator si imprimantd
* conexiune Internet

* Portofoliul CIPC

8.3. Modul de lucru

Pasul 1
Intocmirea PO

Adela BONTOS intocmeste prezenta PO, dupa care membrii CEAC o verifica, iar CA al
CJRAE Maramures o aprobd. Membrii CIPC pun in aplicare prezenta PO.
Termen: noiembrie a.c.

Pasul 2
Distribuirea PO

Membrii CIPC se vor asigura c¢d prezenta PO va fi cunoscutd de catre toti angajatii
CJRAE Maramures. PO va fi transmisa angajatilor prin cjrae_mm(@yahoogroups.com si site-ul

WWW.cjraemim.ro.
Termen: noiembrie a.c

Pasul 3
Emiterea deciziei privind numirea membrilor CIPC

Directorul CJRAE Maramures va emite decizia privind componenta Comisiei de
informare privind cariera (CIPC), aceasta fiind comunicatd tuturor membrilor CIPC prin
intermediul compartimentului Secretariat.

Termen: noiembrie a.c.
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Pasul 4
Stabilirea obiectivelor activitatii CIPC

CIPC are ca obiectiv fundamental oferirea de noi oportunitafi de consiliere §i orientare a
copiilor/ elevilor/ tinerilor din sistemul educational preuniversitar maramuresean, prin
activitati de consiliere si orientare in carierd, care vizeaza:

a) orientarea si consilierea copiilor/elevilor/tinerilor astfel incat acestia sa fie capabili sa

isi poata planifica si gestiona in mod optim propriul traseu educational;

b) reducerea abandonului scolar cauzat de motive de orientare in carierd, precum si de

motive personale sau de adaptare la mediul scolar preuniversitar;

¢) facilitarea relatiei dintre absolventi si piata muncii, astfel incat acestia sd cunoasca

nevoile si provocdrile reale ale pietei muncii;

d) cresterea angajabilititii elevilor de liceu si de scoli profesionale in domeniile de studiu

absolvite.

Termen: noiembrie a.c.

Pasul 5
Stabilirea grupului tintd cdruia i se adreseazd activitatea CIPC

Activitatea CIPC se adreseaza:

a) copiilor/elevilor/tinerilor/personalului didactic si nedidactic din cadrul CIRAE MM,
precum si institutiile de invatdmant preuniversitar din judetul Maramures, indiferent de
programul de studiu pe care acestia il frecventeaza sau de forma de invatdmant;

b) elevilor din clasa a VIll-a, prin parteneriate incheiate cu unitdti de invatamaént
gimnazial, liceal $i profesional;

c) elevilor din anii terminali de liceu, prin parteneriate incheiate cu unitdti din
invatamantul universitar;

d) personalului didactic din CIRAE MM, personalului didactic si nedidactic din UPJ de la
nivelul judetului Maramures;

Termen: noiembrie a.c.

Pasul 6
! Elaborarea materialelor utilizate in consilierea §i orientarea in carierd a elevilor

CIPC va elabora urmatoarele documente: chestionare, pliante, afise etc.

Dupé elaborarea lor, acestea vor fi inaintate spre aprobare directorului CJRAEMM, si,
ulterior, distribuite in unitatile scolare implicate in activitatile de orientare si consiliere in
cariera.

CIPC va intocmi Calendarul activitdtilor derulate in unitatile de invaiamant din judet de
citre membrii CIPC in colaborare cu consilierii scolari din CAP.

Termen: decembrie a.c.

Pasul 7
Derularea de activititi privind consilierea si orientarea in carierd

Calendarul activitatilor CIPC va fi distribuit in unitatile scolare din judet prin consilierii
scolari din CAP.
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Consilierii scolari din CAP vor derula activitatile la nivelul unitétii de invatdmant in care

au normat postul.

Activititile la care se referii procedura operationali a CIPC:

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

a) consiliere educationala si vocationala;

b) consiliere si evaluare psihologica;

¢) consiliere 1n cariera,

d) elaborarea de materiale destinate informarii, orientarii §i consilierii (ex. chestionarul de
interese Holland, Ce ma intereseaza la un loc de munca? Care sunt abilitatile tale? Cine sunt eu?
Cine sunt eu?-test stima de sine, Chestionar pentru identificarea stimei de sine, Chestionar: Sunt
o persoand asertivd? Chestionar de identificare a stilului decizional, Chestionar pentru
identificarea stilurilor de invatare);

2. actiuni legate de cresterea gradului de insertie pe piata muncii a absolventilor, prin oferirca
unor servicii precum:

a) sesiuni de pregitire a portofoliului de angajare, simularea interviului de angajare;

b) organizarea de prezentari de companii;

¢) sesiuni de formare pentru dezvoltarea competentelor transversale ale elevilor/ tinerilor

din licee si scoli profesionale;

d) realizarea de studii si analize periodice privind abandonul scolar, integrarea

absolventilor pe piata muncii, impactul serviciilor de consiliere si orientare profesionald

furnizate de cabinetele scolare de asistentd psihopedagogicd existente la nivelul UPJ-
urilor, precum si propunerea de masuri pentru ameliorarea acestora;

e) elaborarea si aplicarea de instrumente specifice in scopul monitorizarii insertiei pe piata

muncii;

f) participari la activitati organizate de catre IS] MM, angajatori, alumni;

3. informarea si consilierea elevilor asupra rutelor educationale si ocupationale disponibile in
conformitate cu Registrul national al calificarilor in invatdmantul superior si Cadrul national al
calificirilor, prin mijloace specifice, precum sesiuni de prezentare de tip ,Zilele portilor
deschise", ,, Targul ofertelor educationale”, vizite tematice etc.;

4. informarea si consilierea elevilor/ tinerilor asupra rutelor educationale si ocupagionale din
cadrul institutiilor de invatdmant preuniversitar si superior.

Termen: a.c.

Pasul 8
Monitorizare activitdtilor de consiliere §i orientare scolard

Comisia CIPC va indruma si monitoriza derularea activitatilor in CAP.
Termen: a.c.

Pasul 9
Autocontrolul desfasurdrii activitagii

Fiecare persoand care emite documente - pe componentd, isi va autocontrola (lecturare/
corectie/ aranjare in pagini) documentele elaborate, inainte de a le supune avizérii/ aprobarii
Termen: intreaga perioada specifica deruldrii activitatii
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Pasul 10
Arhivarea documentelor

CIPC va inainta documentele doveditoare la domnul Baban Sandu

a.c., se va asigura de arhivarea lor.
Termen: a.u.

9. Responsabilitiiti si raspunderi in derularea activitatii

(AFP), care, la finele

Nr. crt.

Comparti-

Actiunea

mentul/ Postul

In.

Op.

Ap.

Ah.

Ge.

EL

V1.

Director

Membrii CA

Membrii CEAC

Membrii CIPC X

CAP

Consilieri scolari din

=2 U Eul bt e

Administrator

10. Anexe, inregistrari, arhiviri

Denumirea
anexei

Elaborator

Aproba

exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc Perioada

1

LS

+| Numar de

Anexa 1 -
Studiului
privind optiunile
scolare ale
elevilor de clasa
aVlill-a

Membrii
CIPC

Director
CJRAE
MM

CIRAE

MM a.c.

Anexa 2 -
Portofoliul
campaniilor de
orientare si
consiliere
privind cariera
organizate la
nivelul

Membrii
CIPC

Director
CJRAE
MM

CJRAE

MM a.c.
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CJRAEMM:
-"Atentie, merg
la scoald!™ —
destinata
copiilor de
gradinita
-"Atentie, trec la
gimnaziu!” -
destinata
copiilor din
clasele alV-a
-"Atentie, trec la
liceu!” —
destinata
elevilor din
clasele a VllI-a
-"Atentie, merg
la facultate!” —
destinata
elevilor de clasa
a Xll-a

Anexa 3 —

., Largului
ofertelor
educationale”

Membrii
CIPC

Director
CIRAE
MM

CJRAE
MM

a.u.

Anexa 4 - Mape
de informare
privind cariera
in CAP

Membrii
CIPC

Director
CJRAE
MM

CJRAE
MM

a.u.

Anexa 5 —
Portofoliul cu
materiale
orientative de
informare pentru
elevi (pliante,
fluturasi,
postere, afige
etc.)

Anexa 6 — Mapa
cu chestionare
pentru sondarea
optiunilor
elevilor de clasa
aXl-asiclasaa
Xll-a
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Anexa 7 - ‘
Calendarul
activitatilor
derulate in
unitatile de

T invatamant din
judet de catre
membrii CIPC
in colaborare cu
consilierii
scolari din CAP

Anexa 8 -
8. Raport asupra
activitatii CIPC

Anexa 9 -
9, Monitorizarea
prezentei PO |
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11. Cuprins

Numarul componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
L. editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
& 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale
3 3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. 4. Scopul procedurii operationale
i 5. Domeniul de aplicare
6 6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii
' procedurale
7 7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura
) operationald
8. 7.1. Definitii ale termenilor
9. 7.2. Abrevieri
10. | 8. Descrierea procedurii operationale ]
11. 9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii
12 10. Anexe, inregistrari, arhivari
13. 11. Cuprins
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