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1.Domeniul de aplicare

Procedura se referé la servicile de informare si consiliere profesionald si serviciile de
medierea muncii din cadrul proiectului woanse pentru viitor — SB” pentru persoanele din
grupul tinta. NE—

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 refers la procesul complex de
asistare specializatd a individului in momentele cruciale ale traseului siu educational si
profesional, prin furnizarea de informatii precise $i sustinerea sa in luarea deciziilor care i
influenteaza evolutia ulterioara pe planul carierei. Aceasta implica Tn multe cazuri generarea de
alternative adaptative in scopul atingerii unor obiective profesionale realist definite.

Alaturi de alte servicii oferite in cadrul proiectului, servicile de informare si consiliere
profesionala si serviciile de medierea muncii, ofera un sprijin important persoanelor aflate intr-o
situatie socio-economica vulnerabila, s& identifice si s3 valorifice oportunitatile de ocupare pe
piata muncii.

Prin serviciile furnizate in cadrul proiectului, inclusiv cele de consiliere si orientare in carier3,
pentru persoanele ce fac parte din grupul tinta, acestea contribuie la combaterea somaijului Tn
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 profesionald si a serviciilor de medierea muncii
se vor utiliza urmatorii termeni:

2.2.1) Grup tinta:

e Persoane inactive;

» Someri, someri de lungd durata, someri cu nivel redus de competente;

e Tineri cu véarsta de peste 30 de ani:

e Persoane cu dizabilitati;

e 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:

* Persoane apartinand 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;
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* Refugiati si persoane beneficiare ale unei forme de protectie internationald care au
permis de sedere si drept de munca in Romania.

2.2.2) Informarea si consilierea profesionald reprezinta orice informatie sau sprijin
specializat oferit-unei-persoane din grupul tintd al proiectului cu titlul “Sanse pentru viitor -
SB”, 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 dou3 tipuri importante de servicii:

* Informarea — presupune furnizarea de informatii legate de evolutia pietei muncii,
analiza ocupationald, 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 formé& speciala de comunicare, o relatie stabilita intre doua
persoane, consilier si client, de fiecare data unicd. Se bazeazid 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 individuald sau de grup. Sedintele de consiliere individuala
se vor desfasura in functie de problemele identificate in cazul fiecirei persoane
in parte.

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 solicit3 sprijin (profilul psihologic,
interese profesionale), identificarea punctelor tari ca elemente de baza in
stabilirea traseului profesional.

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 evaludrii personalitatii;
- identificarea nevoilor de formare a persoanelor din grupul tinta in vederea
orientarii profesionale.
 Consilierea persoanelor din grupul tintd in vederea orientdrii profesionale:
- consiliere individuala;
- consiliere colectiva;
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4. Principiile care stau la baza exercitérii activititii de consiliere

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

manifestarea corectitudinii si confidentialitatii in relatiile cu persoaneie care solicita
consultanta;

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

5. Rezultate urmarite

consilierea individuald sau de grup a persoanelor din grupul tinta;

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

congtientizarea necesitatii unei pregatiri profesionale.

6.Locul de desfasurare si dotarea necesara

6.1.Locul de desfasurare:

in toate spatiile special amenajate in perioada de implementare a proiectului .Sanse

pentru viitor — SB”, de céatre lider/parteneri (care sa permitd asigurarea confidentialitatii
discutiilor si a aplicatiilor specifice), sau in sediul altor institutii interesate in activitatile derulate
in cadrul proiectului.

6.2. Dotarea necesara:

6.2.1) Resurse materiale:
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 experti de informare si consiliere profesionala:
- 1 expert mediere;
- 1 facilitator medierea muncii.
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8.Modul de lucru

1. Sedinte de consiliere;

2, Ap[;carea tehnicilor in activitatea de informare si consiliere;
3. Elaborarea, prelucrarea si transmiterea mformatulor

4. Prelucrarea documentelor anexd la procedura.

8.1 Informarea si consilierea de grup:

Consilierul profesional organizeaza sedintele de informare i consiliere de grup pentru toate
categoriile de grup tintd. 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 cétre un program de formare profesional:
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, dup& 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 membrilor grupului tinta:

Anexa nr.1 — Fisa de consiliere individuala;

Anexa nr.3 — Recomandare cétre un program de formare profesional:

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

Anexa nr.6 — Chestionar aplicat beneficiarilor programului de formare profesional;

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

9.Sarcini ce trebuie realizate n cadrul activitatii de catre personalul din cadrul proiectului

cu atributii specificate n fisa postului:
9.1) Intocmegte Si administreaz documentele specifice:

- Fisa de consiliere individuala;
- 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 profesionala;
- Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

9.2) Stabileste profiluri profesionale pentru persoanele din grupul tinta;
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9.3) Isi planifica activitatea de informare si consiliere Tn 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 cétre un program de formare profesional;

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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Anexa nr.1

FISA DE CONSILIERE INDIVIDUALA

1. DATE PERSONALE
Nume si Prenume:

Cod numeric personal:

Adresa:

Telefon: e-mail

Situatia sociala starea civila

copii

sustinator familie monoparentala

Categoria de beneficiar:

1.Persoane inactive

2.3omeri, someri de lunga duratd, someri cu nivel redus de competente

3.Tineri cu varsta de peste 30 de ani

4 Persoane cu dizabilitati

5.Persoane din comunitati marginalizate

6.Persoane din zone rurale care nu sunt ocupate sifsau traiesc din agricultura de subzistentd

7.Persoane cu varsta de peste 55 de ani

8.Persoane apartinand minoritatilor

9.Persoane eliberate din detentie, intr-un termen de cel mult 12 luni calculat de la momentul eliberasrii din
detentie pana la momentul intrarii in operatiune

10.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. STUDII:

Fara scoala absolvita

Scoala generala incompleta

Scoala generala

Scoala de arte si meserii

Scoala profesionala

Liceu

Scoala postliceala

Studii superioare

Meseria/Profesia:

Alte calificari:

3. EXPERIENTA PROFESIONALA (locuri de munca detinute anterior, meserii practicate,

vechime in meserie):

Agent economic Meseria

Vechime
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4. DEPRINDERVI/ABILITATI:

g

5. PREZENTAREA PROBLEMEI SUBIECTULUI PENTRU CARE SOLICITA CONSILIEREA

6. PLANIFICAREA SEDINTELOR DE CONSILIERE INDIVIDUALA

Sedinta nr. 1

Data;

Obiectiv:

Instrumente
utilizate:

Modul de
desfasurare:
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Sedinta nr. 2

Data:

Obiectiv:

Instrumente
utilizate:

Modul de
desfasurare:

7. FINALIZAREA PROCESULUI:

Data:
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Anexa nr.2

Chestionar de evaluare a nevoilor de formare profesionala

1. Date de identificare

Nume si prenume

Data nasterii Stare civila Nr.copii

Adresa Telefon
Bl/Cl/seria/nr CNP

Starea de sanatate Stagiul militar Permis conducere

2. Profesia/Meseria

3. Grupa de varsta

16 — 24 ani
25 — 45 ani
46 — 54 ani
55 — 64 ani

a o dn

4.Studii

Invatamant primar : clasele -1V

Gimnaziale: clasele V-VIII

Clasele IX - X

Scoala de arte si meserii

An de completare

$coald profesionald

Ciclul superior al liceului : clasele XI — XII
Scoala postliceala

Invatdmant universitar : Diploma de licenta
Invatamant postuniversitar :Diploma de Master

a a o d dod o d o
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5. Experienta profesionala

Societate comerciala Perioada

Functia/meseria

6. Alte calificarilrecalificari/specializari (cursuri)

7. Detineti cunogtinte de utilizare calculator? Nu

Da si anume:

8.Care este statutul dumneavoastra actual?

Persoane inactive

$omeri, someri de lungé durata, someri cu nivel redus de competente

Tineri cu varsta de peste 30 de ani
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Persoane cu dizabilitati

Persoane din comunitati marginalizate

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

Persoane cu varsta de peste 55 de ani

Persoane apartinand minoritatilor

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

Refugiati si persoane beneficiare ale unei forme de protectie internationala care
au permis de sedere si drept de munca in Romania

10. Limbi straine cunoscute

11. Doriti sa va cdutati un loc de munci? Da Nu

12. Care sunt locurile de munca pe care le vizati?

13.Doriti sa participati la cursuri de recalificare/calificare?

€ Agent de securitate, cod COR 541401
€ Altele, va rugam specificati

Consilier,
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Anexa nr.3

RECOMANDARE
catre un program de formare profesionala

Nr. /

In urma desfasurarii activitatii de informare si consiliere profesionald, evaluarii intereselor, aptitudinilor

si motivatiilor acesteia, domnului/doamnei

CNP , 8€ recomanda inscrierea la cursul de (re)calificare

in meseria de

organizat in cadrul proiectului ,,Sanse pentru viitor - SB” |D 332983.

Consilier,
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Curriculum Vitae Europass
Informatii personale

Nume/Prenume

Adresd

Telefon(oane)

Fax(uri)

E-mail(uri)

Nationalitate(-tdti)

Data nasterii

Sex

Locul de munca vizat /Domeniul ocupational
Experienti profesionala

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitdti si responsabilititi principale
Numele si adresa angajatorului

Tipul activititii sau sectorul de activitate
Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitati principale
Numele si adresa angajatorului

Tipul activititii sau sectorul de activitate
Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitdti si responsabilitati principale
Numele si adresa angajatorului

Tipul activittii sau sectorul de activitate
Educatie si formare

Perioada

Calificarea / diploma obtinuta
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Disciplinele principale studiate/competente profesionale dobandite
Numele si tipul institutiei de invagimént/furnizorului de formare

Nivel de clasificare nationald sauinternationald
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Anexa nr.6
CHESTIONAR

aplicat beneficiarilor programului de formare profesionala

Pentru a ne putea adapta cat mai bine modul de organizare a activitatii noastre nevoilor si cerintelor
dumneavoastra, va rugdm sa completati sau sa bifati cu X" (dupa caz) raspunsul corespunzitor:

1. Numele si prenumele:

2. Precizati ocupatia/calificarea pentru care v-au fost furnizate servicii de formare profesionala:

3. Precizati daca sunteti multumit de modul in care au fost furnizate serviciile de care ati beneficiat pana in
prezent:

Foarte mult

et ot

Satisfacator

5. Precizali daca sunteti multumit de modul in care au fost furnizate informatile de catre formatorul
programului de formare profesionala:

6. Va rugam sa specificai propunerile dumneavoastré de imbunatatire a activitatii noastre:

Semnatura:
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Anexa nr.7
Declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal
SUPSEMPALIISUBSEMABES, s s v avand CNP L. Jnéscut(a)
la data’ de mmamammmsmsin i , I localitated ..o , domiciliat(a) n
(sat, comuna, OFaS, MUIL) oo ) (e R | SR———— .
bloc. ............. i SCh e AP s o LU S , posesor al C.l. seria ........ccoeevennin. ,
] s eliberatd de ..., JJadatade .o

in calitate de membru al grupului tintd in cadrul proiectului »Sanse pentru viitor — SB”, imi exprim consimtamantul expres si neechivoc,
explicit si informat asupra colectarii, prelucrarii si utilizarii datelor mele persoanele, date necesare la inscrierea in grupul tinta si la serviciile
de informare si consiliere profesionald si serviciile de medierea muncii, programele de calificare dar si pentru raportarile tehnice obligatorii
aferente proiectului mai sus mentionat.

Declar pe propria raspundere, cunoscand art. 326 din Codul Penal privind sanctionarea declaratiilor false ca am luat cunostinta
de explicatiile, instructiunile, precum si de drepturile pe care le am pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor personale
si libera circulatie a acestora precum si prelucrarea datelor cu caracter personal. Declar ¢& pun la dispozitie, de buna voie, toate datele
personale, inclusiv. CNP-ul (codul numeric personal) si Tmi dau expres acordul pentru prelucrarea, in conformitate cu regulamentul
UEG79/2016, a datelor personale.

Totodata, sunt de acord: sa fiu contactat telefonic si prin mijloace electronice (sms, e-mail, etc), precum si cu utilizarea imaginii
mele din fotografii, materiale video si alte testimoniale in scopul promovarii activitatilor si diseminarii rezultatelor proiectului, imagini Si
inregistrari video ce vor fi folosite in materiale promotionale $i publicitare, retele de socializare si orice alte modalititi de promovare a
proiectului la care particip.

Operatorul are dreptul de a transmite datele mele personale citre MINISTERUL INVESTITILOR S| PROIECTELOR

EUROPENE (prin Organismul Intermediar Regional), alte organisme legate de acesta $i prestatorii de servicii de informare si consiliere
profesionald si servicii de medierea munciisi de programe de calificare in conditiile prevazute de legislatia nationala si regulamentul UE in
vigoare. ) ) ) ]
Categoriile de date care se prelucreaza in" acest context contin urmatoarele informatii: nume, prenume, cod numeric personal, serie si
numar de CI/BI, prenumele parintilor, adresa de domiciliu/resedinta, date de contact (numar de telefon, adresa de email), fotocopii ale
documentelor de studii, a actului de identitate, a certificatului de nastere sifsau a certificatului de casatorie, precum si alte acte care sa
ateste eligibilitatea ca membru al grupului tinta.

Confirm faptul ca am luat la cunostintd ca aceste date vor fi tratate confidential, in conformitate cu prevederile Directivei
CE/95/46 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
transpusé prin Legea nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date cu modificarile si completarile ulterioare, precum si prevederile Directivei 2002/58/CE privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, transpusa prin Legea nr. 506/2004si ca imi cunosc drepturile
conferite de Legea 677/2001 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date.
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