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PROCEDURA
SERVICII DE INFORMARE $1 CONSILIERE PROFESIONALA SI SERVICII DE MEDIEREA MUNCII
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1.

o

omeniul de aplicare

Procedura se refera la serviciile de informare si consiliere profesionala si serviciile de medierea
muncii din cadrul proiectului ,,Sanse pentru o viata activa — GR” pentru persoanele din grupul tinta.

Prezenta procedura se aplica tuturor partenerilor si consilierilor din proiect care realizeaza
activitati de informare si consiliere profesionala si servicii de medierea muncii pentru persoanele din
grupul tinta.

Activitatea de informare si consiliere pentru carierd se refera la procesul complex de asistare
specializata a individului Tn momentele cruciale ale traseului sdu educational si profesional, prin
furnizarea de informatii precise si sustinerea sa in luarea deciziilor care fii influenteaza evolutia
ulterioara pe planul carierei. Aceasta implica in multe cazuri generarea de alternative adaptative in
scopul atingerii unor obiective profesionale realist definite.

Alaturi de alte servicii oferite in cadrul proiectului, serviciile de informare si consiliere profesionala
si servicile de medierea muncii, ofera un sprijin important persoanelor aflate intr-o situatie socio-
economica vulnerabild, sa identifice si sa valorifice oportunitatile de ocupare pe piata muncii.

Prin serviciile furnizate in cadrul proiectului, inclusiv cele de consiliere si orientare in cariera,
pentru persoanele ce fac parte din grupul tintd, acestea contribuie la combaterea somajului in randul
acestor categorii vulnerabile prin sporirea sanselor de integrare pe piata muncii.

2.Scopul si definitia activitatii

2.1.Scopul activitatii:

Dezvoltarea cunostintelor/competentelor/aptitudinilor profesionale si cresterea gradului de ocupare
a somerilor, a persoanelor inactive, a tinerilor cu varsta de peste 30 de ani, persoanelor apartinand
minoritatilor, persoanelor cu dizabilitati, persoanelor din comunitati marginalizate in corelare cu
nevoile pietei muncii.

2.2.Termeni si definitii:

in cadrul activitatii de informare si consiliere profesionala si a serviciilor de medierea muncii se vor
utiliza urmatorii termeni:

2.2.1) Grup tinta:
e Persoane inactive;

Someri, someri de lunga durata, someri cu nivel redus de competente;

Tineri cu varsta de peste 30 de ani;

Persoane cu dizabilitati;

Persoane din comunitati marginalizate;

Persoane din zone rurale care nu sunt ocupate si/sau traiesc din agricultura de

subzistenta;

e Persoane cu varsta de peste 55 de ani;

e Persoane apartindnd minoritatilor;

e Persoane eliberate din detentie, intr-un termen de cel mult 12 luni calculat de la momentul
eliberarii din detentie pana la momentul intrarii in operatiune;

o Refugiati si persoane beneficiare ale unei forme de protectie internationala care au permis
de sedere si drept de munca in Romania.
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2.2.2) Informarea si consilierea profesionala reprezinta orice informatie sau sprijin specializat
oferit unei persoane din grupul tinta al proiectului cu titlul “Sanse pentru o viata activa - GR”, cu
privire la, alegerea unei ocupatii, progresul intr-o ocupatie, adaptarea la o ocupatie care se modifica,
schimbarea ocupatiei sau orice alte probleme legate de o profesie.

Informarea si consilierea profesionala este alcatuita din doua tipuri importante de servicii:

¢ Informarea — presupune furnizarea de informatii legate de evolutia pietei muncii,
analiza ocupationala, posibilitati de instruire, etc.

e Consilierea profesionala — sprijinul acordat persoanelor aflate in situatii de criza
(somaj) bazat pe respectul pentru client sau in scopul prevenirii acestora. Acesta
presupune o forma speciald de comunicare, o relatie stabilita intre doua persoane,
consilier si client, de fiecare data unica. Se bazeaza pe principiul dezvoltarii personale
si presupune implicarea activa si asumarea responsabilitatii luarii unei decizii de catre
client. Consilierea profesionala se poate desfasura in sedinte de consiliere individuala
sau de grup. Sedintele de consiliere individuala se vor desfasura in functie de
problemele identificate in cazul fiecarei persoane in parte.

2.2.2) Serviciile de medierea muncii reprezinta activitatea prin care se realizeaza punerea in
legatura a angajatorilor cu persoanele in cautarea unui loc de munca, in vederea stabilirii de raporturi
de munca sau de serviciu. Agentiile pentru ocuparea fortei de munca au obligatia de a identifica
locurile de munca vacante la angajatori si a le face cunoscute persoanelor in cautarea unui loc de
munca. Serviciile de mediere pentru persoanele in cautarea unui loc de munca constau in:

Informatii privind locurile de munca vacante si conditiile de ocupare a acestora prin publicarea,
afisarea, organizarea de burse ale locurilor de munca;

Mediere electronica avand ca scop punerea automata in corespondenta a cererilor si ofertelor
de locuri de munca prin intermediul tehnicii de calcul;

Preselectia candidatilor corespunzator cerintelor locurilor de munca oferite si in concordanta
cu pregatirea, aptitudinile, experienta si cu interesele acestora.

Medierea muncii se poate realiza si prin Programul Unic de Livrare a Serviciilor - PULS, deschis pe
Internet. Accesarea programului se face fie prin intermediul agentiilor pentru ocuparea fortei de
munca, la sediul acestora, fie direct de la orice unitate PC cu conexiune la Internet.

3. Principalele sub-activitati

in domeniul informarii:

¢ Acordarea de informatii privind piata muncii: despre ocupatii, meserii si profesii, conditii
de exercitare, de salarizare si promovare, conditii impuse de angajatori, dinamica
ocupatiilor;

e Acordarea de informatii despre persoana care solicitda sprijin (profilul psihologic,
interese profesionale), identificarea punctelor tari ca elemente de baza in stabilirea
traseului profesional.
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in domeniul consilierii profesionale:

e Analiza nevoilor de formare a persoanelor din grupul tinta:
- elaborarea si aplicarea unui chestionar de evaluare a nevoilor de formare
profesional3;
- organizarea unui interviu in vederea evaluarii personalitatii;
- identificarea nevoilor de formare a persoanelor din grupul tinta in vederea
orientarii profesionale.
e Consilierea persoanelor din grupul tintd in vederea orientarii profesionale:
- consiliere individual3;
- consiliere colectiva;

in domeniul serviciilor de medierea muncii:

¢ Identificarea locurilor de munca potrivite profilului persoanei;
e Obtinerea dispozitiei de repartizare in vederea prezentarii la angajator.

4. Principiile care stau la baza exercitarii activitatii de consiliere

asigurarea prompta si eficienta a serviciilor de informare si consiliere profesionala si serviciilor
de medierea muncii tuturor persoanelor care solicita sprijin pentru luarea deciziilor privind
cariera;

manifestarea corectitudinii si confidentialitati in relatile cu persoanele care solicita
consultanta;

respectarea principiului competentei profesionale in selectarea si promovarea in functia de
consilier de orientare in cariera.

5. Rezultate urmarite

consilierea individuala sau de grup a persoanelor din grupul tinta;

evaluarea nevoilor de formare si inscrierea la cursurile de calificare organizate in cadrul
proiectului;

constientizarea necesitatii unei pregatiri profesionale.

6.Locul de desfasurare si dotarea necesara

6.1.Locul de desfasurare:

n toate spatiile special amenajate in perioada de implementare a proiectului ,Sanse pentru o
viata activa — GR”, de catre lider/parteneri (care sa permita asigurarea confidentialitatii discutiilor si a
aplicatiilor specifice), sau Tn sediul altor institutii interesate in activitatile derulate in cadrul proiectului.

6.2. Dotarea necesara:

6.2.1) Resurse materiale:
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sediu implementare;

4 buc birou;

4 buc scaun;

4 buc laptop;

1 buc multifunctional;

1 buc telefon;

acces internet;

materiale consumabile (biblioraft, dosare, separatoare, tonner, hartie copiator).

6.2.2) Servicii subcontractate:
servicii inchiriere auto.

7.Personalul implicat in desfasurarea activitatii

- 2 consilieri de orientare profesional3;
- 1 expert medierea muncii;
- 1 facilitator medierea muncii.

8.Modul de lucru

1. Sedinte de consiliere;

2. Aplicarea tehnicilor in activitatea de informare si consiliere;
3. Elaborarea, prelucrarea si transmiterea informatjilor;

4. Prelucrarea documentelor anexa la procedura.

8.1 Informarea si consilierea de grup:

Consilierul profesional organizeaza sedintele de informare si consiliere de grup pentru toate
categoriile de grup tinta. La sedintele de informare si consiliere de grup vor fi completate urmatoarele
documente, anexa la procedura de consiliere:

Anexa nr.2 — Chestionar de evaluare a nevoilor de formare;

Anexa nr.3 — Recomandare catre un program de formare profesionala;
Anexa nr.4 — Centralizator consiliere de grup;
Anexa nr.6 — Chestionar aplicat beneficiarilor programului de formare profesionala;

Anexa nr.7 — Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

8.2 Consilierea individuala:

Persoanele din grupuri vulnerabile vor fi consiliate individual, dupa sedinta de informare si consiliere
de grup. Scopul consilierii individuale este de a identifica profilul profesional si abilitatile personale, de
a creste motivarea pentru participare pe piata muncii, de a oferi informatii personalizate pentru
completarea CV-ului.

La consilierea individuala, consilierul va aplica memobrilor grupului tinta:

Anexa nr.1 — Fisa de consiliere individuala;

Anexa nr.3 — Recomandare catre un program de formare profesionala;

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin

Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027

Prioritate: P03 ,,Cresterea accesului pe piata muncii pentru toti“

Masura 3.a.1.2 Furnizarea de masuri active in pachete de servicii integrate

Titlul proiectului: SANSE PENTRU O VIATA ACTIVA - GR ]J 0 -|-|- AT
Cod proiect: PEO/409/PEO_P3/0P4/ESO4.1/PEO_A32/332997



Anexa nr.5 — CV (Curriculum Vitae Europass);
Anexa nr.6 — Chestionar aplicat beneficiarilor programului de formare profesionala;
Anexa nr.7 — Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

9.Sarcini_ce trebuie realizate in_cadrul activitatii de catre personalul din cadrul proiectului cu
atributii specificate in fisa postului:
9.1) intocmeste si administreaza documentele specifice:
- Fisa de consiliere individual3;
- Chestionar de evaluare a nevoilor de formare;
- Recomandare catre un program de formare profesionala;
- Centralizator consiliere de grup;
- CV (Curriculum Vitae Europass);
- Chestionar aplicat beneficiarilor programului de formare profesionalg;
- Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

9.2) Stabileste profiluri profesionale pentru persoanele din grupul tinta;

9.3) isi planifica activitatea de informare si consiliere in conformitate cu strategia adoptata in
domeniu;

9.4) Ofera clientilor informatii corecte si de actualitate despre piata muncii;

9.5) Evalueaza clientii din punct de vedere psihoprofesional folosind metode si instrumente
specifice (interviul, observatia, chestionarul de evaluare, etc)

9.6) Organizeaza si realizeaza sesiuni de informare si consiliere profesionala in grup cu privire la
piata muncii;

9.7) Realizeaza alte activitati solicitate pe perioada derularii proiectului.

10. Anexele procedurii:

Anexa nr.1 — Fisa de consiliere individuala;

Anexa nr.2 — Chestionar de evaluare a nevoilor de formare;

Anexa nr.3 — Recomandare catre un program de formare profesionala;

Anexa nr.4 — Centralizator consiliere de grup;

Anexa nr.5 — CV (Curriculum Vitae Europass);

Anexa nr.6 — Chestionar aplicat beneficiarilor programului de formare profesionala;
Anexa nr.7 — Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
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