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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE
| Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1 i i
1 Elaborat Dragolea Larisa Director CICOC 8,06 3018 %%>
Ly
1.2 Verificat Socol Adela Prorector K.06. 2008 Vixd
1.3 Avizat Cetean Voiculescu Presedinte : 1
Laura CRSAMs  |l7.06. 200 ;,M/
1.4 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat 28,06. 2019 ] _|
UAB ' T S

2. SITUATIA EDITIILOR SI

A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Editia / Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la
crt. cadrul editiei revizuiti care se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I Elaborare Conformitate cu cadrul legal in| 29.04.2015
vigoare
2.2. | Revizia 1 Modificare macheta | Conformitate cu cadrul legal in| 28.06.2018
Actualizare pct. vigoare
8.1.4,8.1.8, 8.1.10,
8.1.13
Adaugare anexa 2 B
$i 5 |

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE S

E DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
N g | Exemplar Difuzare
T copu nr. : : Nume si Data
ert. | difuzirii Compartiment/Functia : R i
prenume primirii
Evidenty/ Copia | Centrul pentru Managementul b
i | e} scanata | Calitatii si Strategie Institutionala / | PArvu Simona 0507 10 M
Arhivare 4
Secretar ;
Aplicare/ Copia Breaz Valer-
52 Informare | scanati HeETe Daniel Loy L6¢ '
33 Aplicare/ Cop1av Prorector Muntean 05 5. 2000 w
Informare | scanati Andreea
Aplicare/ Copia
3.4 Informare | scanats Prorector Socol Adela pg W20/ g}/p{#
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35 Aplicare/ Copia Consiliul pentru Studii

Informare | scanatd | Universitare de Doctorat / Director Gligor Mihai “ D1 1€

Aplicare/ Copia

) Marina ~ 1
3.6 Informare scanata Senat /Pregedinte Lucian ‘2306‘2”@&?[\“‘

37 Aplicare/ Coplav Facultatea de Stiinte Economice / Popa Maria 0% .
Informare | scanatd | Decan
33 Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu

Informare | scanatd | Sociale / Decan Miruna Iof-1%
) 3.9 Aplicare/ Copia | Facultatea de Istorie si Filologie / | Iorddchescu ’ /
" | Informare | scanatd | Decan Teodora l1.04./% az
310 Aplicare/ Copia | Facultatea de Teologie Ortodoxd / | Himcinschi 0 o2l 4

(&5
Informare | scanatd | Decan Mihai T
Aplicare/ Copia Facultatea de Stiinte Exacte si . ke %’:
Sebi Informare | scanatd | Ingineresti / Decan Rojar Conm //‘ﬂ? AD

Aplicare/ Copia Departamentul de Administrarea Gavrild Paven 4 /
3.2 Informare | scanatd | Afacerilor si Marketing / Director | Tonela N 'O:F"&)/J %

Aplicare/ Copia Departamentul de Finante : ~
ekt Informare | scanatd | Contabilitate / Director Cenar luliana |9 5 Zo/# e ol
; Copia - : s Cetean
Aplicare/ .| Departamentul de Stiinte Juridice . ) ,/b
Pt Informare Seanate si Administrative / Director Z;):;;xlescu 0.07.204

Aplicare/ Copia | Departamentul de Stiinte Sociale / o (W
3l Informare | scanatd | Director Bufiu Calina \/10¥ 20 7] v

Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregatirea
3.16 Informare scanatd | Personalului Didactic / Director Todor loana /1, o¥¥.L8¢8 '

Aplicare/ Copia Departamentul de Educatie fizica : . | \;
317 Informare | scanatd | si Sport/ Director Simon Sorin (07 4009 =
Aplicare/ Copia Departamentul de Filologie /| Bérbulet Z( o/
i Informare | scanatd | Director Gabriel 0¥ 1014 /(q' /4
: Copia | Departamentul de Istorie . !
Aplicare/ il g L 2 Dumitran
3.19 i — scanatd A.rheologle si Muzeologie / Ditital / .( D‘t 'ﬁ%
Director el
320 Aplicare/ Copia Departamentul de Teologie si Panaite RTES i
' Informare | scanatd | Muzica Religioasd / Director Ovidiu i '
391 Aplicare/ Copia Departamentul de Stiinte Exacte si | Aldea 07 / ﬁé”t_/
' Informare | scanatd | Ingineresti / Director Mihaela 120, /3 -
Aplicats! Copia Centrul pentru Invatimant la Dimen
322 Informare scanatd | Distantd, Frecyen}a R;dusa s Tavatite AL?F() 3 d @ A—1
Formare Continud / Director
393 Aplicare/ Copia | Centrul de Informare Consiliere si | Dragolea 50 16
' Informare | scanatd | Orientare in Carierd Larisa i

Aplicare/ Copia

3.24 Informare scanati

Oficiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia | /7 2/ £
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a descrie modul de organizare $i desfasurare a activititilor de consiliere
psihologicd/psihoeducationala pentru studentii, absolventii Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Tulia
si elevii din clasele terminale ale unitiilor de invdtdmant liceal din judet.

Prezenta proceduri se aplica in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
Procedura delimiteazi in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii §i dd asigurdri cu privire
la existenta documentatici adecvate derularii activitatilor mentionate in procedura.

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Procedura se aplica si in conditii de perturbare a activitatii. Directorul CICOC ia masurile corespunzatoare
pentru ca activitatea centrului si poata continua in orice moment, in toate imprejurérile §i in toate planurile,
indiferent care ar fi natura unei perturbiri. CICOC trebuie sd-si continue activitatea in cazul intreruperii
activitatilor obisnuite, cum ar fi: absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia
personalului datoratd diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/munca),

adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte
incidente, crizd majori etc.

4.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplicii sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activititile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Directorul CICOC ia masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern managerial si are obligatia
de a prezenta periodic rapoarte Prorectorului de resort, care sprijind Rectorul / conducitorul structurii care
aplicd sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplici in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia de ciitre Centrul de
Informare, Consiliere si Orientare in Cariers.

S.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referii procedura operationala

Procedura descrie modul in care se deruleaza activitdtile de consiliere psihologica/ psihoeducationali pentru
studentii, absolventii Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia si elevii din clasele terminale ale
unitatilor de invatimant liceal din judet,
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5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica

Activitatea de consiliere psihologicd/ psihoeducationala este derulata de cétre un psiholog care detine atestat
de liberd practicd oferit de Colegiul Psihologilor din Romaénia, intr-una din specialititile: Psihologie
educationald, consiliere scolard si vocationala sau Psihologie clinici. Psihologul este angajat al Universitatii
”1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, in cadrul Centrului de Informare, Consiliere si Orientare in Cariera.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata

Procedura se aplicd pentru a reglementa modul in care se deruleazd activitatea de consiliere psihologicd/
psihoeducationald in cadrul Universitatii 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Facultatile, Departamentele si Scoala Doctorald din cadrul Universitatii 1 Decembrie 1918” din Alba lulia
sunt beneficiarii aplicérii prezentei proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementari internationale
e Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

6.2. Legislatie primari

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

Legea 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea 213/2004- Legea privind exercitarea profesiei de psiholog;

Standardele de calitate in serviciile psihologice - SCSP I - Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
679 din 17 septembrie 2014;

6.3. Legislatie secundara
e (Carta Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia;
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

¢ Regulamentul de organizare si functionare al Centrului de Informare, Consiliere si Orientare in
Cariera al Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia.

e ®© o o

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. b ok =
exit Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
L Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
Procedura operationald a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
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2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupid caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei editii | dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate s difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

’—ch: Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O, Procedura operationala )
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | UAB Universitatea ”1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
8. | CICOC Centrul de Informare, Consiliere si Orientare in Cariera

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi
8.1.1. Consilierea psihologica reprezintd un proces de asistare a functiondrii normale a individului in
vederea atingerii scopurilor urmdrite sau in vederea atingerii unui nivel de functionare mai eficients.
8.1.2. Consilierea psihoeducationald este o interventie/proces care are in acelasi timp obiective de naturd
psihologica si educationald/pedagogica. -
8.1.3. Ambele tipuri de consiliere presupun abilitarea studentilor/absolventilor/elevilor de a-si rezolva
singuri problemele prin insusirea/invatarea modului de a-si adapta cognitiile si comportamentele, in vederea
atingerii unui nivel optim de functionare a propriei personalitati.
8.1.4. Activitatea de consiliere psihologica este furnizati de citre un psiholog cu drept de liberd practica
oferit de Colegiul Psihologilor din Romania, specializat in Psihologie educationala, consiliere scolard si
vocationald sau Psihologie clinic, angajat al Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.
8.1.5. Utilizarea tehnicilor de interventie psihologici se realizeazai in baza competentei dobéandite prin
cursuri formative specifice, organizate la nivel universitar sau prin asociatii profesionale acreditate in acest
sens de cdtre Colegiul Psihologilor din Roménia.
8.1.6. Consilierea psihologicd poate fi derulati in regim individual si/sau de grup.
8.1.7. Componentele unui proces de consiliere psihologica sunt:
* evaluarea cerintelor (problemelor) si nevoilor persoanei:
* conceptualizarea psihologici a problemelor persoanei;
* relatia de consiliere;
* interventii psihologice individuale si de grup;
*evaluarea procesului de consiliere psihologica si a rezultatelor acestuia.
8.1.8. Consilierea psihologica/psihoeducational se desfisoara in spatiul pus la dispozitie pentru CICOC de
catre conducerea Universitatii.

6/20



Procedura operationali privind consilierea Editia | Nr.deex. 1

Decembrie | psihologici a studentilor/ absolventilor

Albgﬁ ia Revizia | Nr. de ex, |
e Cod: P.0. SEAQ_PO_CICOC 02 Pagina7 din 20
irectia)
rmare,
si Orientare in Exemplar nr. 1

Cariera

8.1.9. Consilierea psihologica si cea psihoeducationala se pot realiza doar fata in fata.

8.1.10. Durata sedintelor de consiliere este intre 30 si 90 de minute.

8.1.11. Frecventa sedintelor se stabileste de comun acord cu studentul/absolventul/elevul si este in functie de
scopul/problema/dificultatea pe care persoana o reclama.

8.1.12. Solicitarea sedintei de consiliere se face de catre studentul sau absolventul UAB, in scris, prin e-mail,
telefonic sau prin prezenta acestuia la sediul CICOC.

8.1.13.Inaintea fiecirei prime sedinte de consiliere se completeaza Formularul de informare si de obfinerea
acordului de consiliere (Anexa 1), precum i Formularul de informare §i consimfire pentru servicii de
evaluare/ interventie psihologicd, cu prelucrarea datelor cu caracter personal online i offline (Anexa 2).
8.1.14. Planificarea/ programarea sedintei de consiliere se face de catre psihologul din cadrul CICOC de
comun acord cu beneficiarul consilierii (data, ora si locul de desfisurare a consilierii). In mésura in care
_intervin modificari, cele doua parti se anunta reciproc, prin intermediul e-mailului, pentru a reprograma
sedinta.

8.1.15.Realizarea sedintelor de consiliere presupune oferirea serviciilor pentru atingerea scopurilor stabilite
la inceputul sedintelor de consiliere.

8.1.16. In situatii de crizi, se stabileste o modalitate prin care beneficiarul poate lua legitura cu psihologul
CICOC si in afara sedintelor programate.

8.1.17. Rezultatele sedintelor de consiliere nu pot fi garantate in totalitate, acestea depinzind de un set de
factori care nu pot fi anticipati.

8.1.18.La finalizarea fiecarei sesiuni de consiliere rezultatele vor fi consemnate in Fisa de consiliere
psihologicd (Anexa 3).

8.1.19. Fiecare sesiune de consiliere psihologicad/ psihoeducationala este consemnata in Registrul de evidenyd
a sedintelor de consiliere (Anexa 4).

8.1.20. Beneficiarului ii este asiguratd confidentialitatea datelor sale, cét si a informatiilor furnizate in cadrul
sedintelor de consiliere. Acesta este informat asupra celor doud exceptii de la regula confidentialitatii in
momentul in care semneaza Formularul de informare si de obtinerea acordului de consiliere.

8.1.21. Beneficiarul poate incheia relatia de consiliere oricand doreste.

8.1.22. Beneficiarul poate solicita trimiterea/recomandarea citre un alt specialist, pentru a avea o a doua
~opinie.

8.1.23.Dacd psihologul constatdi ca problemele sau dificultitile cu care se confrunti

studentul/absolventul/elevul 1i depadsesc competentele si expertiza, poate indruma beneficiarul citre alte
servicii psihologice externe.

8.2. Documente utilizate

Procedura presupune completarea Formularului de informare si de obtinerea acordului de
consiliere, precum i a Formularului de informare si consimfire pentru servicii de evaluare/ intervenfie
psihologicd, cu prelucrarea datelor cu caracter personal online si offline inainte de inceperea procesului de
consiliere psihologicd/ psihoeducationald. Aceste documente sunt inregistrate in Registrul de evidentd a
documentelor psihologice. La finalul fiecdrei sesiuni de consiliere, psihologul completeazd Fisa de

consiliere psihologicd. Fiecare sesiune de consiliere este consemnaté in Registrul de evidenid a sedintelor de
consiliere.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele care stau la baza aplicarii prezentei proceduri sunt:

e Formularul de informare si de obtinerea acordului de consiliere;

e Formularul de informare si consimtire pentru servicii de evaluare/ interventie psihologica, cu
prelucrarea datelor cu caracter personal online si offline;
¢ Fisa de consiliere psihologica;
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Registrul de evidenta a sedintelor de consiliere;
* Registrul de evidenta a documentelor psihologice.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentele utilizate in vederea aplicarii prezentei proceduri au rolul de a respecta recomandarile
Colegiului Psihologilor din Roménia privind consilierea psihologica/ psihoeducationald. De
asemenea, acestea ajutd la intocmirea unei evidente privind situatia studentilor/ absolventilor/
elevilor din anii terminali ai unitatilor de invatamant liceal din judet consiliati in cadrul Universittii
1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

8.2.3. Circuitul documentelor
Psihologul CICOC are responsabilitatea mentinerii inregistrarilor care decurg din aplicarea prezer.
proceduri, intrucat acestea au caracter confidential.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activititilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale
Universitatea foloseste resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.3.2. Resurse umane
Universitatea foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.3.3. Resurse financiare
Universitatea foloseste resursele financiare de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Psihologul CICOC are obligatia de a riaspunde solicitérilor venite din partea studentilor/ absolventilor
Universitatii ”1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, precum si a celor venite din partea liceenilor din
anii terminali din cadrul institutiilor de invatimant din Judetul Alba, privind necesitatea initierii
demersului de consiliere psihologicd. Acesta va planifica, in acord cu solicitantul, ora, data si locatia
la care se va derula sesiunea de consiliere psihologica/ psihoeducationald. Psihologul va pregiti
resursele materiale necesare deruldrii activitatii de consiliere in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

v' Directorul CICOC are responsabilitatea organizarii si coordonarii activitatii de consiliere
psihologica a studentilor / absolventilor/elevilor.

v' Psihologul din cadrul CICOC are responsabilitatea desfasurarii activitafii de consiliere
psihologica.
Activitatea de consiliere psihologici se realizeaza gratuit, la fel ca si celelalte servicii oferite de
citre CICOC.
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Consilierea psihologici - reprezintd un proces de asistare a functionarii normale a individului,
in vederea atingerii scopurilor urmdrite sau in vederea atingerii unui nivel de functionare mai
eficienta.

Consilierea psihologicd are urmétoarele componente:

» evaluarea cerintelor (problemelor) si nevoilor persoanei;

» conceptualizarea psihologica a problemelor persoanei;

* relatia de consiliere;

» interventii psihologice individuale si de grup;

» evaluare a procesului de consiliere psihologica si a rezultatelor acestuia.

Consilierea poate indica, in urma administrarii unor instrumente specifice de evaluare, tipul de

problemé/dificultate intdmpinata de catre beneficiar si apoi, drumul de parcurs pentru rezolvarea

acesteia,

Sesiunile de consiliere au ca obiectiv general deprinderea de citre beneficiar a unor informatii,

atitudini $i comportamente care si il ajute in confruntarea cu problema/dificultatea prezenta, dar

si cu cele viitoare. Consilierea constd in aplicarea tehnicilor specifice consilierii si stiintelor
comportamentului, pentru a sustine invitarea modalitdtilor prin care se pot rezolva probleme sau
se pot lua decizii care privesc cariera, dezvoltarea personali si familia.

Dincolo de tipurile de consiliere si de expectantele beneficiarului se pot identifica anumite

categorii comune de obiective ale procesului consilierii:

a) Schimbarea comportamentali- este o conditie a optimizarii personale, a posibilititii de a
trai mai bine in mediul familial, profesional si social. Beneficiarul este ajutat si giseasci
modalitatile n care sa triiascd mai bine, sa functioneze la un nivel mai bun de performanta, sa
dobédndeascd mai mult, sd aibd un potential mai ridicat.

b) Dezvoltarea capacitatilor adaptative. Pe parcursul psihogenezei, fiecare etapa de dezvoltare
pune subiectul in fata anumitor sarcini specifice si expectatii. Nerealizarea acestora determini
statuarea unor comportamente care, desi constituie cea mai bund solutie pentru etapa
psihogenetica respectivd, se dovedesc ulterior a fi ineficiente. De aceea, adaptarea la noile
situatii, la situatiile de viatd actuale, presupune reactivarea capacititilor adaptative si
remanierea unor comportamente dobandite in trecut.

c¢) Dezvoltarea capacititilor decizionale. Consilierul nu va lua decizii in locul persoanei
consiliate, c¢i o va sustine pentru a lua cea mai bunid decizie. Beneficiarul va invita sa
infeleagd cum si de ce angajeaza o decizie, sd aproximeze cat mai bine consecintele in termeni
de risc, timp,costuri, energie. Scopul consilierii constd in a identifica factorii afectivi, rationali
si de personalitate care interfereazi cu procesul decizional si maniera in care o fac.

d) Imbunititirea relatiilor interpersonale. Majoritatea indivizilor intAmpina dificultati in
relatiile lor cu ceilalti, cu efecte nedorite in contextul familial, de cuplu, profesional etc.
Dificultafile au cauze variate, imaginea de sine jucand un rol important, intrucat determina
modalitdti defensive de relatie. De aceea, consilierea se va centra atit pe imbunitatirea
relatiilor cu ceilalti, cét si cu sine.

¢) Dezvoltarea potentialului beneficiarului. Se centreazi pe invifarea modalititilor prin care
acesta sd-gi poatd folosi maximal abilititile de care dispune. Aceasta presupune intirirea
libertatii de manifestare a beneficiarului in cadrul siu specific si totodatd a capacititii de
control a acestui mediu.

Relatia de consiliere este o relatie in care consilierul oferd sustinere si ajutor beneficiarului.

Sustinerea si ajutorul pot opera numai in conditiile in care sunt solicitate de citre beneficiar.

Relatia prin care se oferd ajutor este precizatd din punct de vedere temporal si se raporteazi la
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anumite obiective. Structura relatiei de consiliere si functionalitatea optimd a raporturilor
intercomunicative oferd cadrul fundamental pentru desfisurarea eficace a actiunii de consiliere,
Se apreciazd ca importanta calitatii pozitive a acestei relatii este foarte mare, estimandu-se ci
ponderea sa in atingerea obiectivelor finale ale consilierii ajunge pani la 30%. Altfel spus, 0
bund relatie intre consilier si beneficiar are capacitatea de a mobiliza mai repede resursele
necesare schimbarii si indeplinirii scopului.
in toate sistemele de consiliere, conditia fundamentald o constituie comunicarea apropiat,
interactiva, intr-un context optim, cooperant consilier - beneficiar.
Relatia de consiliere este o relatie permisivi, activii care ajuti persoana consiliata sa se
inteleagd pe sine intr-o asemenea misurd, incit si fie capabil si se dezvolte si sa se
adapteze eficient la solicitari.
Psihologul va manifesta empatie, sinceritate, acceptarea neconditionatd fatd de persoana
consiliatd si va respecta codul deontologic.
Tehnicile utilizate in vederea atingerii scopurilor stabilite sunt cele specifice teoriilor adoptate
de citre consilier, in acord cu formarea si cu studiile sale.
Se incearca generalizarea rezultatelor obtinute in cabinetul de consiliere si in viata de zi cu zi a
persoanei prin oferirea temelor de casi. In eventualitatea in care se intdmpind rezistentd, se
incearcd explicarea si argumentarea necesititii acestor teme.
Structura unei sedinte de consiliere poate cuprinde urmitoarele:

- discutarea temelor de casi;

- evaluarea problemei/dificultitii intre cele doui sedinte;

- interventia-abordarea unei teme/probleme/dificultati;

- oferirea temei de casi pentru sedinta urmétoare.

Dificultatile pe care psihologul le intdmpina pe parcursul sedintelor sunt discutate cu un psiholog
cu experientd. Dacd aceste dificultdti privesc si beneficiarul sedintelor, se soliciti o aprobare
verbala de la acesta.

v

Decanii/Prodecanii transmit Directorilor de Departamente informarile cu privire la activitdtile de
consiliere psihologicd, organizate de citre CICOC.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Figele de consiliere psihologica vor evidentia modul in care au fost atinse sau nu obiectivele trasate la
inceputul demersului de consiliere psihologicad. Psihologul este cel care isi va adapta tehnicile de
interventie in vederea obtinerii celor mai bune rezultate.

9. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/
actiunea

(operatiunea)

Director
CICOC

Psiholog
CICOC

Decanii/
Prodecanii

Directorii de
departamente

Senatul

0

2

3

4

Coordonarea si
organizarea activitatii
de consiliere
psihologica

Ap.

Destasurarea
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activitatii de
consiliere psihologica

3 | Promovarea/ Ap. Ap. Ap. Ap.
transmiterea
informaérilor cu
privire la activitatile
de consiliere
psihologica

4 | Completarea si Ap.
mentinerea
inregistrarilor  care

o decurg din aplicarea

prezentei proceduri

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numiir Difuzare Arhivare Alte elem.
anexi exemplare
Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 i 8
! Anexa 1 - Formularul Conform.
de informare si de P UI‘!CIU]LII
: : CICOC Senat 1 3 din Senat
obfinerea acordului de
consiliere pIEzans
procedurd
2 Anexa 2 - Formularul Conform
de informare si punctului
consimtire pentru CICOC 3 din
servicii de evaluare/ prezenta
interventie Senat 1 procedurd Senat
psihologica, cu
prelucrarea datelor cu
caracter personal
online si offline
3 Conform
: unctului
Aliexa3 - Figde ; CICOC Senat 1 g din Senat
consiliere psihologica
prezenta
procedurd
4 Conform
Anexa 4 - Registrul de punctului
evidentd a sedintelor CIcocC Senat 1 3 din Senat
de consiliere prezenta
procedurd
5 Conform
Anexa 5 - Registrul de punctului
evidentd a documentelor CICOC Senat 1 3 din Senat
psihologice prezenta
procedura
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Formular de informare si de obtinere a acordului pentru consiliere *

Acest formular contine informatiile necesare pe care trebuie si le cunoasteti inainte de a incepe

sedintele de consiliere.

Consilierea psihologica reprezinti o relatie profesionald intre psiholog si beneficiar (persoana

consiliatd), in care psihologul ajutd beneficiarul si isi analizeze si sa isi rezolve dificultatile cu care se

confruntd in viatd. Beneficiarul detine control deplin asupra procesului de consiliere, el fiind liber s incheie

si sd renunte la consiliere oricind doreste.

Serviciile oferite sunt limitate la intlnirile programate impreuna. In cazul in care apare o situatie de

crizd, psihologul poate fi contactat telefonic si va fi stabilit un protocol in acest sens. Este foarte important ca

beneficiarul sd inteleaga ca relatia pe care o are cu psihologul este strict profesionald si nu personald.

Se va pastra confidentialitatea tuturor informatiilor pe care beneficiarul le transmite psihologului, cu

exceptia cazurilor in care:

beneficiarul solicita divulgarea unei anumite informatii;

din cele spuse de catre beneficiar rezultd ci viata sau integritatea fizica a acestuia sau a altor
persoane cu care acesta are o relatie este in pericol;

justitia solicitd prin citatie destdinuirea de informatii despre beneficiarul servici”
psihologice. -

In cazul in care beneficiarul manifesta insatisfactie, nemultumire legatd de serviciile de consiliere,

acesta este rugat si exprime aceste nemultumiri.

O sedinta dureazi aproximativ 60 de minute. Nu este garantati obtinerea unor rezultate specifice in

urma consilierii, dar serviciile oferite vor fi in acord cu normele profesionale si in acord cu codul de etica (al

psihologului).

Subsemnatul am luat la cunostintd informatiile prezentate mai sus si imi

exprim acordul cu privire la participarea mea la sedintele de consiliere.

Semn

Data:

atura beneficiar Semniitura psiholog

* Formularul este semnat in doud exemplare, unul pentru consilier, altul pentru beneficiar,
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Anexa 2
Nr intrare / Data:

Formular de informare si consimtire pentru servicii de evaluare/ interventie psihologici cu prelucrarea

datelor cu caracter personal online si offline

Nume , Prenume , domiciliat in

, nr. de telefon , adresd de email

, data nasterii

Capitolul 1. Definitii

1

"Date cu caracter personal" inscamnd orice informatii privind o persoand fizica identificata sau
identificabild (,,persoana vizatd”); o persoana fizica identificabild este o persoand care poate fi
identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numir de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe
elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale
sau sociale (de tipul varstd, gen, nivel de educatie etc.), precum si informatii cu caracter sensibil
precum apartenenta religioasd, sindicala, etnicd, opiniile politice, date biometrice, date privind starea
de sanatate fizicd sau mentald. In cadrul acestei sesiuni de testare psihologicd vor fi prelucrate in
mediul online si/sau offline (in format scriptic) urmaitoarele informatii cu caracter personal: numele si
prenumele dumneavoastra, citeva caracteristici demografice (vérsta, sexul, nivelul de educatie,
ocupatia si apartenenta dumneavoastrd etnicd), precum si o serie de caracteristici comportamentale
reflectate prin raspunsurile dumneavoastri furnizate cu ocazia acestei sesiuni de testare psihologica.

"Prelucrare de date cu caracter personal' inseamni orice operafiune sau set de operatiuni
efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau
fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, Inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea acestora.
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3. O distinctie trebuie realizatii intre “persoana vizati”, “cel care utilizeazi datele personale
(numit operator)”si ”destinatar”.

a. Persoana vizata sunteti dumneavoastri;

b. Cel care utilizeaza datele dvs. personale este psihologul care realizeazi aceasti sesiune de testare
psihologicd, denumit operator. Operatorul —stabileste, in temeiul legal sau contractual existent intre
dumneavoastrd si psiholog, scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal. Operatorul
este §1 destinatar al operatiunilor de prelucrare, deoarece rezultatele testirii pot fi arhivate/stocate/utilizate de

operator. Date identificare operator:

sessersreiinseieceeeiiiaen, psiholog in cadrul Centrului de Informare, Consiliere si
Orientare in Carierd din cadrul Universititii 1 DECEMBRIE 1918 din Alba Iulia, cu sediul in str.
Gabriel Bethlen, Nr. 5, Alba Tulia, Judetul Alba.

.
- .
L F | Ry T

o “Destinatar” poate fi orice persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
careia (caruia) ii sunt divulgate datele cu caracter personal. In cazul de fata rezultatele evaluirii/testarii dvs.

sunt divulgate doar persoanei vizate si operatorului.

4. “Consimtamintul” dumneavoastri, inseamni orice manifestare de vointd liberd, specifica,
informata si lipsitd de ambiguitate, ca persoand vizatd, prin care acceptati, prin prezentul acord, fird
echivoc, ca datele cu caracter personal care va privesc si fie prelucrate in scopurile explicite incluse
in cele ce urmeaza.

5. "Creare de profiluri" inseamna orice formi de prelucrare automati a datelor cu caracter personal
care consta in utilizarea datelor cu caracter personal pentru a evalua anumite aspecte personale,
referitoare la persoana vizatd, in special pentru a analiza sau prevedea aspecte privind personalitatea,
abilitdtile cognitive, starile emotionale, preferintele personale, interesele, comportamentul. Prin
intermediul prelucrarii online a informatiilor, va fi creat un raport standardizat automat privind
profilul dumneavoastra psihologic avand in vedere caracteristicile evaluate.

Capitolul IL. Scopul prelucririi datelor cu caracter personal
6. Toate informatiile vor fi colectate si prelucrate exclusiv de operator in urmatoarele scopuri:

[] Evaluare psihologicd in scop de cercetare, autocunoastere, dezvoltare personald sau de analizi a
necesitdtii unei interventii psihologice, avand in vedere caracteristicile dumneavoastra psihologice, starea de

sanatate mentald, nivelul de dezvoltare al functiilor psihice sau climatul psihosocial / familial:
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BUCReglizarea unei interventii de psihoterapie sau consiliere psihologicd, in vederea rezolvirii sau

ameliordrii problemelor de sinatate mentald, a unor traume, a unor situatii de viata dificile sau in vederea

optimizarii stdrii de sandtate ori in scopul autocunoasterii si dezvoltarii personale;

[]

7.

Evaluare si / sau interventie in servicii de consiliere vocationali si orientare in cariera.

Prelucrarea informatiilor colectate online, cit si a celor colectate offline de catre operator se
realizeazd intr-un mod non-automat in vederea ducerii la indeplinire a scopului convenit, fara
interventia vreunei alte persoane.

Pastrarea datelor cu caracter personal intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate se va
face, atdt in mediul online, cat si in mediul offline, pentru perioada necesari desfasurarii serviciilor
de testare/evaluare si apoi, ulterior, pentru perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt
prelucrate datele, dar nu mai mult de 10 ani. Prin exceptie, rezultatele testirilor/evaluarilor
psihologice se vor putea pastra in format anonimizat pentru o perioadd nedeterminati, exclusiv in
scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintificd sau in scopuri statistice.

Stocarea datelor offline se realizeazi de citre operator, in cadrul arhivei de acte profesionale,
conform reglementarilor normative in vigoare.

Capitolul III. Drepturile dumneavoastri in conformitate cu Regulamentul general 2016/679 privind

- protectia datelor

10

11.

. Prin prezenta va comunicam c& aveti dreptul de a solicita operatorului, in ceea ce priveste datele dvs.

cu caracter personal, accesul la acestea, rectificarea sau stergerea acestora sau restrictionarea
prelucrérii sau a dreptului de a se opune prelucririi, precum si a dreptului la portabilitatea datelor. De
asemenea, aveti dreptul de a vi retrage consimfimantul in orice moment, fird a afecta legalitatea
prelucrarii efectuatd pe baza consimtaméntului pana la momentul retragerii, prin cerere scrisé trimisi
IFRETS )G BT LT em————— , sau de a depune o plangere in fata autorititii de
supraveghere competenta (ANSPDCP)

Responsabilizarea operatorilor de date. Prelucrarea de date sensibile cum ar fi informatii despre
preferintele sau comportamentul dumneavoastrd in vederea crearii unor profiluri presupune anumite
riscuri referitoare la viata dumneavoastrd privati, cum ar fi spre exemplu dezvaluirea
neautorizatd/accidentald/ilicita a datelor. Pentru a reduce la minimum un asemenea risc, arhiva online
si offline cu documente profesionale sunt pastrate de citre operator in conditii de securitate, cu acces
restrictionat. In plus, dumneavoastra aveti posibilitatea de a alege sa dezviluiti informatiile personale
in cunostintd de cauzd, nu implicit in baza unor setdri inifiale.
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Capitolul IV. Aspecte finale

12. Pentru orice nemultumire legata de prelucrarea datelor personale am luat cunostintd cd ma pot adresa
Operatorului la adresa de contact stipulatd in contractul de prestiri servicii convenit cu Operatorul

si/sau Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.
13.

Capitolul V. Consimtiméntul dumneavoastri
[ ] Confirm c& am 18 ani impliniti.

[ ] Prin bifarea optiunii (optiunilor) de servicii psihologice imi exprim acordul expres si neechivoc, ca datele

mele personale si fie procesate de cétre operator in scopul/scopurile mai sus mentionat/e.

[ ] Consimt sa particip la aceastd sesiune de testare / evaluare psihologica / program de interventie
psihologicd, confirm c& am citit informatiile despre modul in care imi vor fi prelucrate datele cu caracter
personal si sunt de acord ca datele mele personale sa fie prelucrate de operator sau persoanele imputernicite
pentru indeplinirea scopurilor comunicate. Cunosc faptul ci pot retrage in orice moment consimtimantul
acordat prin cerere trimisa la adresa operatorului, renuntand la participarea la activitatea de testare/evaluare

psihologicd. Toate activitdtile de prelucrare efectuate pana la momentul retragerii consimtamantului riman

perfect valabile.

Semnatura, Nume si Prenume
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Anexa 3

FISA DE CONSILIERE PSIHOLOGICA

Psiholog:

Numele si prenumele beneficiarului:

L OBIECTIVE ABORDATE:

I1. DESCRIEREA PROBLEMELOR DE CATRE BENEFICIAR:

III. ~ PROBLEMA ASA CUM ESTE VAZUTA DE PSIHOLOG:

IV. INTERVENTII ST OBSERVATII

stadiul discutiei:
Finalizat [i Nefinalizat D

Data programarii pentru urmitoarea sedinti de consiliere:
si urmdtoarea tema de discutie:

Data Semnitura psiholog
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Universitatea ”1 DECEMBRIE 1918 din Alba Iulia

Centrul de Informare, Consiliere si Orientare in Carieri

Poilolam. woeismn sommismsibinnommmnsnse
REGISTRUL DE EVIDENTA A SEDINTELOR DE CONSILIERE
Numirul si data Numele si prenumele Tipul de serviciu Observatii
inregistrarii beneficiarului
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Anexa 5

Universitatea 1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

Centrul de Informare, Consiliere si Orientare in Cariera

Data deschiderii:

.............................

Psiholog, ....c.ovvvveiiie e,

REGISTRUL DE EVIDENTA A DOCUMENTELOR PSIHOLOGICE

Numairul si data Numele si prenumele Denumirea Observatii

inregistrarii beneficiarului documentului
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Entitatea publica Procedura operationald privind consilierea Editia | Nr.deex. 1
Universitatea “1 Decembrie | psihologici a studentilor/ absolventilor Revids 1 NE dilde. 1
1918” din Alba Iulia
Cod: P.O. SEAQ_PO_CICOC_02 Pagina20 din 20
Departamentul (Directia)
Centrul de Informare,
Consiliere si Orientare in Exemplar nr. |
Cariera
11. CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 5
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 5
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii 11
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 12
! Cuprins 21

Aprobata in Sedinta Senatului Universitdtii ,, | Decembrie 1918” din Alba lulia in data de 28.06.2018.
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