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	Secţiunea A. RELAŢIILE CU PERSOANELE CONSILIATE

A.1. Precizarea poziţiei consilierului
a. Responsabilitatea profesională

Consilierul are responsabilitatea să cunoască, înţeleagă şi să respecte prevederile prezentului Cod etic şi să îşi deruleze activitatea de practică a consilierii la un nivel calitativ ridicat şi în acord cu Standardele de calitate adiacente.

b. Oferta şi vizibilitatea serviciilor
Consilierul va oferi o gamă de servicii adaptate nevoilor beneficiarilor / comunităţii şi în consens cu competenţele sale.

c. Abilitarea clientului

Consilierul va promova în relaţiile cu clientul abordările de tip auto‑responsabilizare şi auto-dezvoltare.

d. Încrederea

Consilierul va cultiva un mediu de încredere reciprocă în relaţia cu persoana consiliată în vederea desfăşurării optime a şedinţelor de consiliere

e. Stabilirea limitelor profesionale
Consilierul va informa persoanele consiliate despre beneficiile şi limitele procesului de consiliere.

A.2. Confidenţialitatea

a. Prevenirea problemelor legate de confidenţialitate

Consilierul va stabili de comun acord cu clientul cadrul confidenţialităţii.

b. Confidenţialitatea înregistrărilor

Consilierul va obţine în prealabil acordul (informal sau formal) al persoanei consiliate pentru înregistrarea (atunci când este cazul) a şedinţelor de consiliere. De asemenea, el va comunica perioada de timp pentru care înregistrările sunt păstrate şi, eventual, modul lor de folosire în viitor.

A.3. Egalitatea şanselor

a. Şanse echivalente persoanelor consiliate
Consilierul va oferi oportunităţi egale persoanelor consiliate, indiferent de natura unor diferenţe specifice ale clienţilor.

b. Depăşirea dificultăţilor de integrare

Consilierul va colabora cu persoane şi instituţii abilitate pentru a asigura şi dezvolta programe speciale de sprijin pentru clienţii cu dificultăţi de integrare.

c. Accesul la serviciile de consiliere
Consilierul va face demersurile necesare pentru a asigura accesul nediscrimativ al clienţilor la toate categoriile de servicii de informare, consiliere şi orientare.

d. Centrarea pe persoana consiliată

Consilierul va avea în vedere că fiecare persoană care i se adresează pentru a beneficia de serviciile sale are nevoi şi probleme diferite, drept pentru care va fi tratată ca un caz în sine.

e. Imparţialitatea

Consilierul va da dovadă de imparţialitate şi integritate, respectând şi manifestând înţelegere pentru valorile fiecărei persoane consiliate în parte şi evitând atitudinile partizane în şedinţele de consiliere de grup.

A.4. Informarea clientului

a. Accesul la informaţii
Consilierul va oferi clientului informaţii despre ofertele de dezvoltare a carierei, cât şi despre desfăşurarea procesului de consiliere în sine.

b. Categorii de informaţii

Consilierul va furniza clientului toate categoriile de informaţii necesare dezvoltării carierei acestuia.

c. Calitatea informaţiilor

Consilierul va oferi informaţii şi surse de informare actuale, corecte şi verificate.

d. Managementul informaţiilor

Consilierul va prelucra, comenta, evalua, interpreta şi suplimenta informaţiile oferite clientului cu alte date şi explicaţii pentru a putea fi direct, imediat şi uşor de utilizat de către acesta.

A.5. Relaţia personală cu clienţii

a. Respectarea persoanei consiliate

Consilierul va lua în considerare toate aspectele ce ţin de personalitatea clientului şi va promova interesele acestuia.
b. Evitarea relaţiilor contra-productive

Consilierul va evita relaţiile cu acele persoane consiliate care îi prejudiciază performanţele sau diminuează obiectivitatea judecăţii profesionale, precum şi acele relaţii care pot avea efecte negative pentru clienţii serviciilor de consiliere.

c. Valorizarea persoanei consiliate
Clientul va fi protejat faţă de orice traumă psihică sau fizică ce ar putea rezulta din relaţiile cu consilierul sau cu alţi participanţi la şedinţele de consiliere de grup.

d. Comunicarea eficientă
Consilierul va promova o comunicare eficientă (accesibilă nivelului de înţelegere al persoanei consiliate), fie ea directă, mediată sau la distanţă.

e. Asumarea răspunderii faţă de persoana consiliată
Consilierul îşi va asuma responsabilitatea pentru consecinţele procesului de consiliere.

A.6. Persoane cu cerinţe speciale de consiliere

a. Servicii specializate

Consilierul va oferi servicii specializate şi adaptate persoanelor cu dizabilităţi, cazurilor medicale sau sociale. 

b. Integrarea socio-profesională

Consilierul va propune soluţii de integrare socio-profesională a persoanelor cu nevoi speciale.

A.7. Testarea clientului

a. Construirea instrumentelor

Consilierul va construi instrumente noi de lucru urmând procedurile şi standardele ştiinţifice stabilite.

b. Condiţii de administrare

Consilierul va administra testele strict în conformitate cu instrucţiunile prevăzute în manualul de utilizare a fiecărui instrument.

c. Securitatea instrumentelor de testare

Consilierul va asigura integritatea şi securitatea instrumentelor din dotare în acord cu prevederile contractuale sau legale.

d. Limitele competenţei psihometrice

Consilierul va aplica numai acele teste psihologice şi instrumente de evaluare a intereselor, valorilor, opiniilor, aptitudinilor, personalităţii, etc. pentru care este acreditat.

A.8. Evaluarea şi interpretarea rezultatelor

a. Proiectarea evaluării clientului
Consilierul îşi proiectează activitatea de evaluare a clientului pe baza unei strategii elaborate la începutul demersului de consiliere.

b. Acurateţea rezultatelor

Consilierul va furniza rezultatele corecte clienţilor şi va evita stereotipurile şi datele neactuale atunci când interpretează rezultatele obţinute în urma aplicării instrumentelor şi tehnicilor de evaluare.

c. Responsabilitatea în evaluare

Consilierul va avea responsabilitatea pentru toţi paşii implicaţi în procesul de evaluare, interpretare şi comunicare a rezultatelor, atât în situaţia când realizează el însuşi acest proces, cât şi atunci când parcurge etape de prelucrare computerizată a rezultatelor. 

.

A.9. Rezolvarea problemelor etice

a. Semnalarea problemelor etice

Consilierul va semnala colegilor orice comportament ne-etic, întâlnit în domeniul său de activitate, pentru analiză colectivă, asociaţiilor profesionale la care este afiliat sau autorităţilor acreditate.

b. Consecinţe ale încălcării Codului etic

Consilierul va cunoaşte metodele de avertizare şi sancţionare (de către asociaţiile profesionale) în cazul în care prevederile codului nu sunt respectate.
A.10. Finalizarea relaţiei de consiliere

a. Motive

Consilierul va dezvălui clientului motivele care impun finalizarea / întreruperea consilierii.

b. Asigurarea continuităţii

Consilierul se va asigura de continuarea asistenţei profesionale a clientului prin colaborarea cu alţi specialişti, atunci când este cazul.

A.11. Aspecte financiare ale consilierii

a. Obligaţii de plată
Consilierul se va asigura că persoana consiliată cunoaşte reglementările financiare ale instituţiei în ceea ce priveşte această ofertă specială de servicii.

b. Situaţii speciale
Consilierul va acorda servicii gratuite sau la preţ minim anumitor categorii de persoane consiliate.

c. Avantaje necuvenite
Consilierul nu se va folosi de statutul său profesional pentru a primi de la persoanele consiliate favoruri sau beneficii nejustificate.
	Secţiunea A. RELAŢIILE CU PERSOANELE CONSILIATE

A.1. Precizarea poziţiei consilierului

a. Responsabilitatea profesională

1. Prevederile Codului etic şi Standardelor de calitate ale activităţii consilierului carierei sunt aplicabile tuturor practicienilor din domeniul consilierii carierei.

2. Informarea şi actualizarea cunoştinţelor despre cadrul etic al practicii de consiliere sunt obligaţii ale fiecărui profesionist în domeniu.

3. Necunoaşterea sau neînţelegerea responsabilităţilor etice nu este o scuză pentru derularea unui comportament lipsit de etică.

b. Oferta şi vizibilitatea serviciilor

1. Serviciile de consiliere sunt astfel selectate şi adaptate încât să întâmpine cererea specifică a beneficiarilor din comunitate, pe baza analizei de nevoi şi consultărilor periodice.

2. Conţinutul serviciilor de informare, consiliere şi orientare trebuie să fie de o înaltă calitate profesională şi în acord cu caracteristicile socio-culturale şi economice ale populaţiei cărora le sunt adresate.

3. Oferta de servicii de informare, consiliere şi orientare trebuie făcută publică prin orice mijloace de difuzare a informaţiilor, astfel încât toate categoriile potenţiale de clienţi să afle despre acest sprijin disponibil.

c. Abilitarea clientului

1. Respectarea dreptului clientului de a alege liber, cât şi abordările de tip auto-ajutorare trebuie să ducă la:

· sporirea capacităţii acestuia de mobilizare a resurselor personale pentru depăşirea situaţiilor problematice;

· conştientizarea valorii contribuţiei individuale la rezolvarea problemelor sale;

· folosirea experienţele de viaţă şi de consiliere în abordarea creativă a situaţiilor ulterioare de disconfort psihologic sau profesional.

2. Metodele şi tehnicile de consiliere trebuie centrate pe identificarea punctelor tari şi minimalizarea vulnerabilităţii clientului în situaţii critice.

d. Încrederea

1. Şedinţele de consiliere se desfăşoară într-un mediu fizic securizant pentru client şi consilier (spaţiu special destinat consilierii, curat, aerisit, încălzit, luminat, protejat de zgomote).

2. Ţinuta şi conduita profesională a consilierului sunt elemente de caracterizare primară a calităţii serviciilor oferite.

3. Relaţia cu persoana consiliată trebuie să permită abordări diverse în funcţie de tipul de personalitate şi situaţia clientului, însă totdeauna cu argumentare şi fără a depăşi limitele respectului reciproc.

e. Stabilirea limitelor profesionale

1. Termenii „contractului de consiliere” sunt explicaţi şi adaptaţi de consilier la situaţia specifică a persoanei consiliate, astfel încât să fie înţeleşi corespunzător. Numim „contract de consiliere” acordul scris ori verbal dintre consilier şi persoana consiliată prin care se precizează scopul, tehnicile, procedura, limitele, beneficiile şi potenţialele riscuri ale serviciului de consiliere, durata şi frecvenţa şedinţelor de consiliere, contribuţiile reciproce la ameliorarea cazului, modul de gestionare a resurselor disponibile.

2. Aşteptările nerealiste sau reproşurile de ineficienţă a actului de consiliere vor fi direct imputabile consilierului care nu a fost explicit la începutul sau pe parcursul şedinţelor cu persoana consiliată.

3. Procesul de consiliere nu va fi extins - ca durată sau abordare - dincolo de necesităţile impuse de caz.

A.2. Confidenţialitatea
a. Prevenirea problemelor legate de confidenţialitate

1. Cadrul confidenţialităţii implică acordul clientului şi / sau concordanţa cu cadrul legal în vigoare care stipulează cazurile în care se pot furniza terţilor informaţii despre persoana consiliată.

2. În interesul rezolvării problemelor clientului, consilierul poate face cunoscute doar anumite categorii de date neutre părţilor terţe legitime (alţi practicieni în consiliere, cercetători, părinţi, profesori) atunci când se asigură de sprijinul tacit sau exprimat al acestora.

3. Informaţiile obţinute de la persoana consiliată rămân confidenţiale, cu excepţia următoarelor situaţii:

· Persoana consiliată este un pericol pentru sine şi / sau pentru alţii.

· Persoana consiliată cere ca informaţia să fie furnizată şi terţilor.

· Autorităţile din sfera juridică solicită oficial informaţii despre persoanele consiliate implicate în investigaţii de natură juridică.

Informaţiile despre client oferite în situaţiile menţionate mai sus vor viza strict obiectul cererii făcute şi considerate justificate de consilier în termenii prezentului cod etic şi legilor în vigoare.

4. Pentru orice dubiu cu privire la o excepţie de la regula confidenţialităţii consilierul se consultă cu alţi profesionişti în domeniu sau înştiinţează asociaţiile profesionale de profil pentru a se asigura că deciziile luate sunt în acord cu regulamentele şi codurile de conduită profesională şi nu aduc prejudicii de nici o natură clienţilor.

5. În cazul şedinţelor de consiliere de grup se stabileşte o înţelegere de principiu cu privire la aria de circulaţie a informaţiilor, spiritul de solidaritate al grupului şi rolul acestuia în ameliorarea cazurilor individuale.

b. Confidenţialitatea înregistrărilor

1. Înainte de înregistrarea şedinţelor de consiliere sau încredinţarea acestora unei terţe persoane, trebuie obţinut acordul persoanei consiliate.

2. Confidenţialitatea informaţiilor înregistrate în scris sau pe suport electronic cu privire la persoana consiliată este respectată de consilier în procesele de accesare, cercetare ştiinţifică, depozitare sau transfer al informaţiilor.

3. Înregistrările sunt folosite de consilier în interesul clientului sau în scop de cercetare şi nu urmăresc obiective administrative sau publicitare.

A.3. Egalitatea şanselor

a. Şanse echivalente persoanelor consiliate

1. Stereotipurile şi tratamentele preferenţiale se află în afara conduitei profesionale a consilierului în raport cu persoanele consiliate. Stereotipurile şi tratamentele preferenţiale trebuie combătute chiar şi în cazul în care sunt exprimate / sugerate de client. Acestea se pot referi la statut social, nivel de educaţie, sex, etnie, religie, convingeri politice, orientare sexuală, dizabilităţi fizice sau psihice.
2. Activitatea de informare, consiliere şi orientare trebuie diferenţiată şi adaptată diverselor categorii de persoane consiliate: elevi (cu dificultăţi de adaptare şcolară, rezultate slabe la învăţătură sau performanţe de excepţie, abandon şcolar, tulburări de comportament, consumatori de droguri etc.), tineri absolvenţi (indiferent nivelul de studii); şomeri; părinţii elevilor; profesori care predau în şcoli aria curriculară Consiliere şi Orientare; profesori care predau alte discipline şcolare; adulţi care vor să îşi schimbe locul de muncă; adulţi care vor să se califice pentru un alt loc de muncă; persoane cu handicap (intelectual, motor, senzorial); persoane din grupuri marginalizate / defavorizate.

b. Depăşirea dificultăţilor de integrare
Colaborarea cu persoane abilitate din cadrul unor centre de profil are ca obiectiv buna integrare socio-profesională a celor care au dificultăţi în acest sens din cauza apartenenţei la anumite grupuri etnice minoritare, diferenţelor de religie, modelului cultural, mediu de rezidenţă.

c. Accesul la serviciile de consiliere
Colaborarea cu instituţiile abilitate este esenţială pentru asigurarea caracterului echitabil al serviciilor de consiliere.

Discriminarea se poate referi la aspecte ce ţin de vârstă, rasă, cultură, dizabilităţi, etnie, gen, religie, orientare sexuală, statut marital, statut socio-economic, mediu de rezidenţă.

d. Centrarea pe persoana consiliată

Serviciile de consiliere trebuie puse la dispoziţia persoanelor defavorizate în conformitate cu nevoile lor specifice, având în vedere:

· Furnizarea de informaţii despre drepturile asigurate prin lege persoanelor cu dizabilităţi, despre reţeaua unităţilor speciale de educaţie şi formare profesională.

· Oferirea unor soluţii adaptate şi corelate cu nivelul şi tipul deficienţei în vederea reintegrării pe piaţa muncii (participarea la programe de recuperare).

· Identificarea posibilităţilor actuale şi viitoare de muncă.

e. Imparţialitatea
1. Fiecare client este tratat în funcţie de nevoia sa expresă de a primi servicii de consiliere, fie că face obiectul unei abordări individuale sau de grup.

2. Nevoile clienţilor sunt abordate individual şi nu fac obiectul unor clasificări ierarhice sau de priorităţi. Uneori, grupul de consiliere facilitează satisfacerea concomitentă a nevoilor de acelaşi fel la clienţi diferiţi.

A.4. Informarea clientului

a. Accesul la informaţii
Informaţiile oferite clientului trebuie să cuprindă toate datele necesare dezvoltării carierei (educaţie şi instruire, activităţi practice, formare continuă), precum şi indicaţii despre modul de a intra în posesia acestora.

b. Categorii de informaţii

1. Categoriile de informaţii oferite clientului trebuie să vizeze: date generale despre ofertele de educaţie din învăţământul primar, secundar, superior; (publice şi private); condiţiile de înscriere / admitere; număr de locuri; burse; acces la bibliotecă / Internet / săli de sport; condiţii de cazare, masă, taxe, mijloace de transport.

2. Informaţiile ce vor parveni clientului trebuie să se refere şi la ofertele de educaţie non-formală, informală, e‑learning, educaţia la distanţă, diferite programe de formare continuă, cursuri de reconversie profesională.

3. Informaţiile necesare în vederea ocupării unui loc de muncă trebuie să cuprindă: lista de ocupaţii, dinamica pieţei forţei de muncă pe plan local, judeţean, naţional şi acţiunile specifice cunoaşterii firmelor (târguri de job-uri, ziua porţilor deschise la diverse organizaţii), precum şi despre metodele şi tehnicile de căutare a unui loc de muncă.

4. Trebuie oferite şi informaţii care vizează legislaţia din domeniu (contracte de muncă, ajutor de şomaj, condiţii pentru dezvoltarea unei afaceri pe cont propriu), informaţii şi elemente de educaţie antreprenorială, munca în străinătate.

c. Calitatea informaţiilor

1. Informaţiile oferite de consilier pe parcursul şedinţelor de consiliere trebuie să nu fie eronate sau discriminatorii.

2. Sursele de informare recomandate de consilier (în formă verbală, pe suport hârtie, medii audio-video, TIC etc.) trebuie verificate anterior pentru a fi direct şi uşor accesibile, cât şi adecvate nivelului de instruire a clientului.

d. Managementul informaţiilor

Prelucrarea informaţiilor recomandate clientului trebuie însoţită de date cu privire la caracteristicile acestora (surse, nivel de încredere, consistenţa informaţiilor, calitatea, gradul de generalitate). Informaţiile cu care operează consilierul vizează cu precădere domeniul educaţiei, piaţa muncii, sfera economică naţională şi europeană.

A.5. Relaţia personală cu clienţii

a. Respectarea persoanei consiliate
1. Aptitudinile, valorile şi interesele persoanei consiliate sunt elementele de bază ale planurilor individualizate şi integrate de dezvoltarea carierei.

2. Formularea, acceptarea şi urmărirea deciziilor de carieră se află la latitudinea clientului, după ce în prealabil a fost ajutat de consilier să se autocunoască şi să conştientizeze existenţa şi valoarea alternativelor.

b. Evitarea relaţiilor contra-productive
1. Relaţiile extra-profesionale cu persoanele consiliate trebuie evitate, mai ales dacă una dintre părţi poate fi prejudiciată sau relaţiile sunt contra-productive actului de consiliere.

2. Părţile implicate într-o relaţie care nu poate fi evitată trebuie ferite de orice prejudiciu; acest fapt intră în obligaţia consilierului.

c. Valorizarea persoanei consiliate
1. Comportamentul consilierului faţă de persoana consiliată se bazează pe afirmare pozitivă, altruism, bună credinţă, înţelegere, toleranţă, corectitudine, empatie, echidistanţă, imparţialitate, neutralitate binevoitoare.

2. Resursele personale ale clientului sunt premiza şi ţinta oricărui demers de consiliere. Ajutorul specific acordat de consilier trebuie să nu creeze dependenţă, ci să activeze elementele cu semnificaţie personală pentru client.

3. Intimidarea, abuzul emoţional, criticismul, încercarea de manipulare, misionariatul sunt atitudini nepermise pentru oricare dintre părţi în relaţia de consiliere şi trebuie identificate şi stopate încă de la primele semne de manifestare.

d. Comunicarea eficientă
1. Comunicarea dintre consilier şi client se realizează eficient prin folosirea formelor variate de limbaj (verbal, nonverbal şi paraverbal), precum şi a strategiilor interactive de comunicare. 

2. Exprimarea clientului în cadrul şi în afara contextelor de consiliere trebuie încurajată.

3. Termenii şi expresiile neobişnuite sau un jargon ştiinţific trebuie evitate în comunicarea cu persoana consiliată. În mod curent se foloseşte un repertoriu verbal adecvat nivelului de înţelegere al clientului. La cerere, consilierul poate folosi un limbaj de specialitate.

4. Pentru verificarea înţelegerii adecvate a mesajelor reciproce se folosesc tehnici speciale de comunicare (reformularea, sumarizarea, accentuarea, invocarea terţului, frazele retorice, expresiile lacunare, raţionamentele ipotetice).

e. Asumarea răspunderii faţă de persoana consiliată
1. Pe perioada desfăşurării procesului de consiliere se intervine pentru controlarea relativă a variabilelor ce asigură fidelitatea intervenţiilor de specialitate.

2. Efectele procesului de consiliere sunt urmărite pe termen scurt (1-4 săptămâni), cu acordul clientului. Se convine, totodată, şi asupra obiectului, modalităţilor şi frecvenţei de urmărire în interesul exclusiv al clientului. 

A.6. Persoane cu cerinţe speciale de consiliere

a. Servicii specializate
1. Persoanele cu cerinţe speciale de consiliere sunt îndrumate către cabinetele specializate pe problemele respective, unde pot găsi expertiza necesară. Numim persoane cu cerinţe speciale: persoane cu dizabilităţi (motorii, intelectuale, senzoriale, somatice), persoane infectate cu HIV sau care suferă de boli cronice, refugiaţi, persoane eliberate din detenţie, emigranţi sau refugiaţi politic, victime ale abuzului de orice fel.

2. Serviciile de consiliere pentru persoanele cu nevoi speciale necesită o calificare suplimentară a practicienilor.

3. Cererea semnificativă de servicii speciale de consiliere a populaţiei-ţintă impune profesionalizarea suplimentară a practicianului în respectiva direcţie.

b. Integrarea socio-profesională
1. Scopul oricăror demersuri de consiliere a persoanelor cu nevoi speciale este recuperarea şi (re)integrarea socio-profesională.

2. Acţiunile consilierului urmăresc minimizarea efectelor negative produse de factorul perturbator, invalidant asupra personalităţii clientului.

A.7. Testarea clientului

a. Construirea instrumentelor

1. Instrumentele psihologice construite de consilier trebuie însoţite de date cu privire la scopul lor, fundamente teoretice, populaţia ţintă, etaloane,  limite psihometrice etc. şi oricare alte menţiuni speciale considerate necesare în procesul de aplicare şi interpretare.

2. Instrumentele psihologice construite pentru testare trebuie să îndeplinească toate cerinţele legate de validitate, fidelitate şi sensibilitate.

b. Condiţii de administrare

1. Administrarea instrumentelor trebuie să se facă în condiţii de testare favorabile pentru client (echilibru afectiv, capacitate bună de concentrare, luminozitate, linişte, temperatură, ambianţă confortabilă).

2. Procedura testării implică asistarea administrării de către consilier; excepţie face cazul în care testul este construit pentru a fi auto-administrat.

3. Administrarea în condiţii ne-standard va implica notarea acestor situaţii la secţiunea de interpretare a rezultatelor, iar rezultatele sunt considerate invalide, fie cu validitate provizorie.

4. În cazul administrării unui test în format electronic, consilierul trebuie să se asigure că atât el cât şi clientul deţin toate informaţiile tehnice necesare pentru desfăşurarea procesului de testare în condiţii optime. În caz contrar, se va derula o etapă de familiarizare cu instrumentul de testare.

5. Metodologia de aplicare a instrumentelor şi utilizarea rezultatelor trebuie adusă la cunoştinţa clientului înainte de testare.

c. Securitatea instrumentelor de testare

Securitatea instrumentelor psihologice, etaloanelor, răspunsurilor şi interpretărilor trebuie asigurată cu stricteţe, acestea nefiind accesibile persoanelor de altă specialitate.

d. Limitele competenţei psihometrice

Aplicarea testelor sau altor instrumente specializate trebuie să se facă numai în baza existenţei unei formări sau acreditări corespunzătoare.

A.8. Evaluarea şi interpretarea rezultatelor

a. Proiectarea evaluării clientului
1. Evaluarea clientului urmăreşte un plan care trebuie să aibă în vedere: problemele acestuia, obiectivele cererii sale de informare şi consiliere şi indicatorii instituţionali de performanţă.

2. Este la latitudinea consilierului de a comunica şi discuta cu clientul strategia proiectată (acest lucru depinde şi de paradigma teoretică şi principiile pe baza cărora consilierul îşi desfăşoară activitatea).

3. Procesul de evaluare a clientului vizează: aptitudini (de natură psiho-fizică), trăsături de personalitate, interese profesionale, cunoştinţe academice, deprinderi de lucru.

b. Acurateţea rezultatelor

1. Evaluarea şi interpretarea rezultatelor trebuie făcute cu respectarea criteriilor de obiectivitate şi nepărtinire, în consens cu etaloanele instrumentelor utilizate.

2. Furnizarea de informaţii şi rezultate trebuie să nu se bazeze pe raportul unei terţe părţi (de exemplu, ceea ce spun părinţii despre copii).

3. Analiza şi interpretarea rezultatelor obţinute de client trebuie să se fundamenteze pe date actuale sau recente.
c. Responsabilitatea în evaluare

1. Responsabilitatea pentru folosirea instrumentelor de evaluare implică asumarea răspunderii pentru aplicarea lor şi pentru rezultatele obţinute.

2. Responsabilitatea faţă de client implică redactarea de recomandări, referate, concluzii, planificări, elaborarea şi revizuirea fişelor de observare şi orientare a clientului.

3. Comunicarea către client a rezultatelor obţinute trebuie să se facă într‑un limbaj explicit şi accesibil, pentru a-l orienta spre succes personal.

A.9. Rezolvarea problemelor etice

a. Semnalarea problemelor etice

1. Semnalarea unei situaţii lipsite de etică trebuie să se facă doar după consultarea prealabilă cu colegii şi / sau cu specialiştii în domeniu şi ulterior se pot iniţia acţiuni reparatorii.

2. Semnalarea, iniţierea şi / sau încurajarea unor plângeri nefondate împotriva altor consilieri este dezaprobată.

3. Procesul de semnalare a unei probleme etice cuprinde următoarele etape de acţiune pentru consilier: să încerce aplanarea situaţiei prin comunicarea directă cu persoana în cauză; să ceară sprijin unui coleg; să semnaleze situaţia nivelului ierarhic superior de decizie profesională; să prezinte situaţia asociaţiei profesionale de profil. Concomitent, consilierul va acţiona pentru protejarea persoanelor consiliate care sunt expuse situaţiilor respective.

4. Paşii de rezolvare a unei probleme etice:

· Identificarea problemei şi a locului acesteia în Codul etic şi / sau Standardele de calitate, cât şi a părţilor / persoanelor implicate.

· Stabilirea unor alternative de acţiune reparatorie.

· Examinarea avantajelor şi dezavantajelor în cazul fiecărei alternative.

· Alegerea unei soluţii şi aplicarea ei.

· Dacă acţiunea ajunge la un punct în care se creează noi dileme etice, se va reveni la începutul procesului şi se vor reevalua paşii.

· Comunicarea soluţiei asociaţiilor profesionale, părţilor / persoanelor implicate.

· Studierea factorilor implicaţi în generarea problemei şi găsirea unor metode preventive care pot fi utilizate pe viitor în situaţii similare. 

b. Consecinţe ale încălcării Codului etic

Modalităţile de prevenire a încălcării prevederilor Codului etic sau de sancţionare a încălcării acestuia sunt următoarele:

· Recomandarea parcurgerii de către consilierul aflat în culpă a unui curs de pregătire profesională.

· Avertizare scrisă.

· Suspendarea licenţei profesionale pe o perioadă determinată.

· Suspendare definitivă a licenţei profesionale.

A.10. Finalizarea relaţiei de consiliere

a. Motive

1. Motivele care impun finalizarea / întreruperea relaţiei de consiliere sunt: clientul nu mai are beneficii din această relaţie; consilierul nu mai răspunde nevoilor şi intereselor clientului; clientul nu îşi onorează obligaţiile financiare pentru şedinţele de consiliere (atunci când aceste servicii sunt plătite); unitatea care oferea servicii de consiliere şi-a schimbat obiectul de activitate.

2. Motivele care duc la încheierea relaţiei de consiliere trebuie explicate clientului împreună cu beneficiile rezultate din această încheiere, comparativ cu rămânerea într-o relaţie de consiliere neproductivă.

b. Asigurarea continuităţii

1. Iniţierea unei şedinţe de încheiere a relaţiei de consiliere trebuie urmată de sugerarea unor servicii alternative pentru client, în funcţie de situaţiile particulare existente.

2. Asigurarea continuităţii activităţii de consiliere - în cazul încheierii relaţiei cu un client - implică pregătirea unui raport în vederea preluării clientului de către un alt specialist.

3. Relaţia de consiliere trebuie încheiată doar după ce se vor analiza factorii care ar putea afecta relaţia post-consiliere şi după ce se vor face eforturi pentru a diminua posibilele efecte negative.

A.11. Aspecte financiare ale consilierii

a. Obligaţii de plată
1. Serviciile de informare, consiliere şi orientare oferite în instituţii şi reţele publice de profil sunt gratuite. Pot exista şi excepţii de la această regulă pentru categorii speciale de clienţi sau servicii de consiliere.

2. Pentru serviciile de informare, consiliere şi orientare oferite în instituţii private se percepe (de regulă) o taxă care se stabileşte de instituţie, în consens cu legislaţia domeniului şi serviciile oferite.

3. Orice modificare a politicii financiare a instituţiei ofertante de servicii de consiliere în relaţie cu clienţii trebuie anunţată prin canale publice.

b. Situaţii speciale
Servicii gratuite sau la un preţ minim se acordă, la aprecierea consilierului, persoanelor consiliate care se află în situaţii speciale (risc, urgenţă, imposibilitate de plată).

c. Avantaje necuvenite
Actul de consiliere nu se condiţionează de perspectiva unor câştiguri necuvenite din partea clienţilor.
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B.1. Formarea profesională iniţială

a. Nivel de studii

Pentru exercitarea profesiei de consilier, o persoană va urma o succesiune de niveluri de educaţie, care să îi asigure o formare de specialitate adecvată sarcinilor sale viitoare.

b. Specializări

Consilierul va urma anumite specializări în domeniul consilierii carierei (master cu durata de 1-2 ani şi / sau alte stagii acreditate în domeniu).

c. Competenţe necesare

Consilierul va dispune de o serie de cunoştinţe şi deprinderi generale şi specifice, de anumite atitudini şi specializări, în vederea desfăşurării activităţii de consiliere în condiţii optime.

B.2. Formarea profesională continuă

a. Formare continuă

Consilierul va fi preocupat de identificarea acelor aspecte ale activităţii sale care impun ameliorări şi va găsi mijloace de optimizare a propriei activităţi prin valorificarea oportunităţilor de învăţare permanentă.

b. Informare profesională personală

Consilierul va fi la curent cu informaţiile ştiinţifice şi profesionale (teoretice şi practice) din câmpul său de activitate.

c. Deschidere şi flexibilitate

Consilierul va fi deschis şi flexibil în utilizarea unor noi metode şi tehnici specifice domeniului şi va fi la curent cu modul de abordare a diverselor categorii de clienţi.

B.3. Utilizarea tehnologiilor informatice şi de comunicare – TIC

a. Avantaje şi limite

Consilierul îşi va informa clienţii asupra avantajelor şi limitelor TIC în consilierea carierei.

b. Consilierea asistată tehnologic

Consilierul se va asigura că procesul de consiliere care are loc prin intermediul TIC va fi înţeles în mod adecvat de către persoanele consiliate.

B.4. Consilierul formator

a. Cerinţe de competenţă
Doar consilierii acreditaţi ca formatori în domeniul consilierii se pot ocupa de formarea, practica sau supervizarea viitorilor consilieri.

b. Evaluarea formării
Consilierul formator va desfăşura activitatea de evaluare a cursanţilor în mod corect şi imparţial.

c. Etica profesională
Consilierul formator va dezvolta conştiinţa profesională a participanţilor la formare, informându-i asupra responsabilităţilor etice şi standardelor de exercitare a profesiei.
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B.1. Formarea profesională iniţială

a. Nivel de studii

Formarea consilierului trebuie să fie de nivel universitar în profilele: psihologie, pedagogie, psihopedagogie, sociologie, asistenţă socială, ştiinţele educaţiei.

b. Specializări

Specializările recomandate ale consilierului sunt Master sau studii aprofundate în profilele: psihologie, pedagogie, psihopedagogie, sociologie, asistenţă socială, ştiinţele educaţiei, cu tematici legate de consilierea carierei.

c. Competenţe necesare

1. Competenţe de bază ale consilierului: consiliere şcolară, consiliere profesională, evaluare psihologică, cunoaşterea personalităţii, teorii ale consilierii, metode şi tehnici de consilierea carierei, metode şi tehnici de cercetare, abordări inter-culturale, management instituţional şi al resurselor umane.

2. Cunoştinţe de bază ale consilierului: piaţa muncii, politici naţionale de dezvoltare socio-economică, politici europene cu privire la resursele umane, educaţia continuă a adulţilor, cunoştinţe în domenii conexe.

3. Specializări suplimentare ale consilierului: tehnici de lucru în grup cu persoanele consiliate, managementul informaţiilor, lucrul cu comunitatea, implementarea de proiecte, monitorizarea dezvoltării carierei, elemente de psihoterapie.

B.2. Formarea profesională continuă

a. Formare continuă

1. Formarea profesională continuă a consilierului implică parcurgerea unor stagii de specializare organizate de instituţii (publice sau private) acreditate de Ministerului Educaţiei, Ministerului Muncii sau alte organizaţii, precum şi implicarea activă în ateliere de lucru, seminarii, conferinţe, programe de schimburi de experienţă, stagii de mobilitate, burse.

2. Rezultatele autoevaluării şi evaluărilor externe trebuie să constituie reperele de bază ale demersurilor personale permanente de formare / perfecţionare profesională continuă şi învăţare formală, informală şi non-formală.

b. Informare profesională personală

Informarea personală presupune cunoaşterea aspectelor teoretice şi practice ale domeniului, politicilor naţionale şi internaţionale cu privire la consiliere, a legislaţiei şi informaţiilor actualizate din domeniu (profile ocupaţionale, ziare cu informaţii despre carieră sau alte materiale scrise, transmise prin mass-media, sisteme interactive computerizate, casete audio-video).

c. Deschidere şi flexibilitate

Deschiderea şi flexibilitatea se dovedesc prin adoptarea unor atitudini profesionale de lucru care pot viza: utilizarea calculatorului, a bazelor de date, elaborarea unui web-site, lucrul în grupul de specialişti, adaptarea la situaţii noi, învăţarea / cunoaşterea de limbi străine, urmarea unor cursuri de specializare în management instituţional şi managementul informaţiilor (identificarea surselor, colectare, pre-prelucrare, diseminare).

B.3. Utilizarea tehnologiilor informatice şi de comunicare – TIC

a. Avantaje şi limite

Pentru ca utilizarea TIC să constituie avantaje pentru cei consiliaţi, este necesar să se observe următoarele: creşterea gradului de autonomie a clientului faţă de consilier; sporirea capacităţii de stocare şi regăsire a datelor; facilitarea învăţării şi memorarea informaţiilor prin repetarea accesării; flexibilitatea selectării şi organizării datelor.

În aceiaşi termeni de mai sus, sunt considerate dezavantaje următoarele aspecte observabile: pasivitatea receptării, depersonalizarea comunicării, perisabilitatea informaţiilor.

b. Consilierea asistată tehnologic
1. Consilierea asistată tehnologic se realizează prin instrumente ca: web site, video-conferinţă, e-mail, chat, telefon.

2. Consilierul care utilizează resurse TIC asistă clienţii pentru a beneficia de aceste facilităţi şi se va asigura că:

· persoanele consiliate sunt în măsură să utilizeze aceste instrumente;
· instrumentele răspund nevoilor persoanei consiliate;
· persoana consiliată înţelege scopul şi funcţionarea programului de consiliere.
B.4. Consilierul formator

a. Cerinţe de competenţă
Serviciile de formare, practică sau supervizare a studenţilor viitori consilieri vor fi oferite de consilierii care îndeplinesc în propria lor formare competenţele menţionate anterior.

b. Evaluarea formării
Calitatea performanţelor persoanelor supervizate trebuie evaluată conform grilelor specifice impuse de instituţia care organizează activitatea de formare.

c. Etica profesională
Codul etic şi standardele de exercitare a profesiei de consilier se constituie în repere profesionale obligatorii în relaţiile cu clienţii serviciilor oferite de acesta.

	Secţiunea C: EVALUAREA CONSILIERILOR

C.1. Termenii desfăşurării activităţii
a. Aria de competenţă

Consilierul are obligaţia profesională să îşi exercite profesia în aria sa de competenţă, la un înalt nivel calitativ şi cu onestitate.

b. Utilizarea resurselor

Consilierul va utiliza toate resursele profesionale disponibile pentru ameliorarea situaţiei clienţilor.

C.2 Supervizare şi consultanţă

a. Niveluri de supervizare / consultanţă

Consilierul va solicita şi va întreprinde acţiunile necesare obţinerii supervizării / consultanţei în funcţie de nivelul de competenţă şi stadiul dezvoltării sale profesionale.

b. Relaţii de supervizare / consultanţă

Consilierul, prin iniţierea relaţiilor de supervizare / consultanţă, va obţine niveluri de competenţă necesare furnizării de servicii de consiliere şi orientare de calitate.

C.3. Evaluarea şi monitorizarea activităţii consilierului

a. Tipuri de evaluare profesională

Activitatea consilierului va face obiectul unor evaluări profesionale periodice care să ducă la ameliorarea continuă a calităţii serviciilor oferite.

b. Instrumentele de evaluare

Consilierul va utiliza în evaluare numai instrumente specifice, propuse de coordonatorii metodologici sau asociaţiile profesionale.

c. Rezultatele evaluării

Consilierul îşi va focaliza activitatea astfel încât performanţele sale evidenţiate prin evaluări periodice să se constituie în elemente obiective de referinţă ale activităţii şi promovării sale profesionale.

b. Monitorizare

Activitatea consilierului va fi supusă unei monitorizări profesionale periodice, în vederea ameliorării continue a propriei activităţi.
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C.1. Termenii desfăşurării activităţii
a. Aria de competenţă
1. Aria de competenţă este stabilită prin diplome şi certificate recunoscute la nivel local / naţional / internaţional, conform pregătirii de bază şi specializărilor.

2. În situaţia în care complexitatea cazului depăşeşte competenţa consilierului, clientul trebuie recomandat unui alt practician cu pregătire corespunzătoare. Această eventualitate trebuie comunicată clientului.

b. Utilizarea resurselor
Realizarea activităţii la un înalt nivel calitativ presupune alocarea tuturor resurselor disponibile (cunoştinţe, timp, metode etc.) pentru stabilirea unei relaţii adecvate, identificarea problemelor şi rezolvarea situaţiei clientului.

C.2 Supervizare şi consultanţă
a. Niveluri de supervizare / consultanţă

Beneficiarii relaţiei de supervizare / consultanţă se pot situa într-una din următoarele situaţii:

· debutant (I),

· cu experienţă medie (II),

· cu experienţă şi specializări suplimentare (III).
Pentru primele două niveluri este necesară iniţierea unei relaţii de supervizare. Nivelul ultim reclamă o relaţie de consultanţă.

b. Relaţii de supervizare / consultanţă

1. Tipurile de relaţii de supervizare / consultanţă sunt următoarele:

· Relaţia de supervizare de nivel I presupune o abordare didactică prin: oferire de informaţii, lărgirea perspectivelor, oferire de modele (joc de rol, simulări), feedback în urma înregistrărilor video / audio sau observării directe, asistenţă în conceptualizarea problemelor clientului şi dinamica procesului de consiliere. Supervizarea nu se va face pe baza informaţiile verbale ale celui supervizat despre sine sau pe baza auto-caracterizărilor.

· Relaţia de supervizare de nivel II presupune încurajarea autonomiei celui supervizat prin: asistenţă pentru găsirea unor soluţii la cazurile atipice sau dilematice, sugestii pentru rezolvarea unor incidente critice, compararea diferitelor tipuri de abordări utilizate în consilierea carierei.

· Relaţia de consultanţă de nivel III este de tip suport profesional oferit de un coleg mai experimentat şi deschis schimburilor de opinii cu privire la practica în domeniul consilierii. Consultanţa se desfăşoară sub forma unor discuţii de pe urma cărora beneficiază ambele părţi.

2. Alegerea supervizorului / consultantului, precum şi frecvenţa şedinţelor trebuie stabilite prin acordul părţilor.

C.3. Evaluarea şi monitorizarea activităţii consilierului
a. Tipuri de evaluare profesională
1. Evaluarea activităţii consilierului trebuie realizată de către consilierul însuşi (autoevaluare), de către colegi (inter-evaluare), de un expert în domeniu sau de coordonatorii ierarhici profesional. Beneficiarii serviciilor de consiliere pot oferi sugestii care contribuie la evaluarea activităţii consilierului.

2. Evaluarea activităţii tuturor consilierilor dintr-o instituţie se poate constitui, în anumite condiţii, în evaluare instituţională.

b. Instrumentele de evaluare
Instrumentele utilizate în evaluarea consilierului se referă la fişe de evaluare şi chestionare; acestea conţin două tipuri de indicatori:

Indicatori cantitativi utilizaţi în evaluarea activităţii consilierului (răspund la întrebările: Cât de mult? Cât de des?), de exemplu:

· Activitatea de informare.

· Numărul de surse semnificative de informare consultate.
· Numărul de materiale de informare produse (pe diferite suporturi).
· Activitatea de consiliere

· Numărul de persoane (elevi, studenţi, adulţi, şomeri) care au beneficiat de consultaţii de specialitate. Statistica va fi făcută pe zi / săptămână / lună / semestru / an.

· Numărul de activităţi organizate: sesiuni de consiliere, sesiuni de informare, conferinţe publice, colaborări cu instituţii din domeniu.

· Activităţi de testare psihologică

· Numărul persoanelor testate (în funcţie de gen, ocupaţie, profesie).

Indicatori calitativi utilizaţi în evaluarea activităţii consilierului (răspund la întrebările: Cât de util? Cât de bun?), de exemplu:
· Satisfacţia clienţilor faţă de serviciile oferite.

· Impactul informării, consilierii şi orientării asupra clientului (în plan personal şi profesional).

· Eficienţa socială a serviciilor de informare, consiliere şi orientare.

c. Rezultatele evaluării
Rezultatele activităţii de evaluare sunt păstrate în portofoliul personal al consilierului şi în baza de date internă a instituţiei, pentru a putea fi verificate, revăzute şi valorificate în elaborarea rapoartelor de activitate periodice sau pentru a demara activităţi de formare continuă.

b. Monitorizare
Monitorizarea activităţii consilierului trebuie realizată în regim de co-monitorizare sau condusă de un coleg cu mai multă experienţă, coordonatorul instituţiei sau instanţele profesionale ierarhice. Acest proces se realizează conform cu obiectivele stabilite şi pe baza unor indicatori de performanţă.

	Secţiunea D: ACTIVITATEA ŞTIINŢIFICĂ

D.1. Subiecţii cercetării ştiinţifice
a. Atitudinea faţa de subiect

Consilierul este responsabil în activitatea de cercetare pentru starea de confort psihologic şi asigurarea anonimatului subiecţilor.
b. Obţinerea consimţământului subiecţilor
Consilierul va obţine acordul prealabil al clientului pentru a fi subiect al unei activităţi de cercetare ştiinţifică.
D.2. Desfăşurarea cercetării

a. Norme generale de procedură
Consilierul va proiecta şi conduce activităţi de cercetare şi va redacta rapoarte în conformitate cu principiile etice, legislaţia în vigoare, regulile instituţiei din care face parte şi metodologia cercetării ştiinţifice cu subiecţi umani.
b. Calitatea cercetării
Consilierul trebuie să se asigure că respectă metodologia şi exigenţele de calitate ale cercetării specifice domeniului.

D.3. Publicarea rezultatelor

a. Nedistorsionarea rezultatelor

Consilierul va ţine cont de toate variabilele care ar putea influenţa interpretarea şi rezultatele cercetării şi le va menţiona ca atare.
b. Acurateţea rezultatelor

Consilierul va organiza, desfăşura şi raporta rezultatele cercetării într‑o manieră transparentă şi clară, astfel încât cercetarea să poată fi reluată / verificată / continuată şi de alţi profesionişti.

D.4. Recunoaşterea contribuţiilor la cercetare

a. Recunoaşterea rezultatelor predecesorilor

Consilierul se va informa şi va ţine cont de rezultatele cercetărilor anterioare în domeniu pe parcursul propriilor cercetări.

b. Recunoaşterea contribuţiei colaboratorilor

Consilierul cercetător / coordonatorul ştiinţific va acorda drepturile de recunoaştere ştiinţifică celor care au contribuit la realizarea cercetării.
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D.1. Subiecţii cercetării ştiinţifice

a. Atitudinea faţa de subiect

Confortul psihologic al subiecţilor cercetării se referă la: preîntâmpinarea provocării traumelor psihice, fizice sau cu efecte sociale asupra subiecţilor investigaţi, respectarea unicităţii fiecăruia, evitarea afectării vieţii private, protejarea identităţii atunci când se utilizează informaţiile confidenţiale în scop de cercetare sau publicitate.
b. Obţinerea consimţământului subiecţilor
1. Obţinerea consimţământului subiecţilor de a participa la o cercetare presupune informarea prealabilă a acestora asupra:

· scopului cercetării;

· beneficiilor sau schimbărilor potenţiale care pot apărea în urma participării la cercetare fie în plan personal (la subiecţi), fie în cadrul social larg;

· păstrării confidenţialităţii datelor obţinute în cadrul cercetărilor;

· participării voluntare la cercetare;

· condiţiilor în care consimţământul de participare poate fi retras.

2. Situaţiile în care un subiect nu îşi poate exprima acordul pentru participarea la cercetare sunt următoarele: persoane cu dizabilităţi psihice, deţinuţi, minori, copii aflaţi în plasament maternal, vârstnici aflaţi sub tutela – îngrijirea altor persoane / instituţii.

3. Persoanele cărora consilierul le poate solicita acordul pentru participarea la cercetare a subiectului incapabil de exprimarea consimţământului sunt următoarele: părinţi, soţ / soţie, rude apropiate, asistent maternal, tutori, conducerea instituţiilor în îngrijirea cărora se află orfanii / vârstnicii. În cazul în care nu există nici o persoană căreia să i se poată solicita acordul (copiii străzii, copii orfani etc.), vor fi înştiinţate autorităţile publice locale sau instituţiile care asigură instituţionalizarea / executarea pedepsei.

4. Participarea la cercetare poate fi remunerată sau nu, în funcţie de acordurile stabilite între părţi.

D.2. Desfăşurarea cercetării

a. Norme generale de procedură
1. Conflictele de interese în cercetarea ştiinţifică între legislaţia naţională şi cea internaţională trebuie aduse la cunoştinţa conducătorilor instituţiei şi asociaţiilor profesionale. Decizia va fi luată prin consensul membrilor sus menţionaţi. Dacă nu se ajunge la un acord, cercetarea trebuie modificată astfel încât să întrunească toate condiţiile legale.

2. Metodele şi tehnicile care se abat de la procedura standard de cercetare pot fi considerate metode şi tehnici inovative sau variante ale metodelor standard şi, în aceste cazuri, consilierul se va consulta cu supervizorii săi şi va lua măsuri de protecţie suplimentară a drepturilor subiecţilor cercetării.
b. Calitatea cercetării
Standardele de calitate în cercetare trebuie asigurate prin: consultarea bibliografiei existente în domeniu, consultarea datelor statistice naţionale şi internaţionale, respectarea normelor deontologice ale investigaţiilor ştiinţifice, adoptarea unei metodologii de cercetare în consens cu tipul cercetării şi obiectivele propuse, redactarea onestă a rapoartelor de cercetare.

D.3. Publicarea rezultatelor

a. Nedistorsionarea rezultatelor

Variabilele care au influenţat / ar putea influenţa rezultatele cercetării sau interpretarea datelor sunt: condiţiile de desfăşurare, subiectivitatea evaluatorului, paradigma teoretică a evaluatorului, particularităţile lotului de subiecţi, calitatea instrumentelor de colectare a datelor.

b. Acurateţea rezultatelor

1. Prezentarea rezultatelor cercetării presupune explicarea clară şi neechivocă a:

· ipotezelor cercetării,

· strategiilor de lucru,

· modalităţilor de obţinere a rezultatelor,

· concluziilor,

· limitelor cercetării.

2. Criteriile minimale care trebuie îndeplinite de cercetările derulate în acest domeniu vizează: onestitatea ştiinţifică, prelucrarea statistică nedistorsionată a datelor, menţionarea preluării unor informaţii şi concluzii din alte cercetări.

3. Consilierul – cercetător are în totalitate responsabilitatea pentru modul de prezentare, conţinutul şi diseminarea rezultatelor cercetării.

D.4. Recunoaşterea contribuţiilor la cercetare

a. Recunoaşterea rezultatelor predecesorilor

Rezultatele cercetărilor în domeniu ale altor autori pot fi utilizate respectând dreptul de autor, ceea ce presupune menţionarea numelui autorului citat, titlul cărţilor / articolelor utilizate (în cadrul textului, în note de subsol sau la bibliografie) sau obţinerea prealabilă a dreptului de utilizare / copiere a unor materiale, în cazul în care autorul / editura cer acest lucru.

b. Recunoaşterea contribuţiei colaboratorilor

În cazul activităţilor de cercetare în echipă, contribuţia fiecărui membru trebuie menţionată şi recunoscută ca atare, după caz: în introducere, prefaţă, cuprins, note de subsol sau bibliografie.

	Secţiunea E: RELAŢIA CU TERŢII

E.1. Colaborare
a. Natura colaborării
Consilierul va dezvolta în mod curent relaţii de colaborare cu terţii şi în mod prioritar atunci când interesele clientului impun acest lucru.

b. Informarea terţilor

Consilierul va oferi persoanelor şi instituţiilor cu care colaborează - în vederea transferării clientului la un alt consilier sau alte servicii - toate informaţiile necesare demarării unei noi relaţii profesionale cu fostul său client.

c. Relaţia cu comunitatea locală

Consilierul va dezvolta relaţii profesionale active cu comunitatea locală, ale cărei nevoi şi interese sunt vizate prin activitatea de consilierea carierei. 

E.2. Persoane semnificative pentru client

a. Colaborarea cu familia / rudele sau reprezentanţii legali
1. Consilierul va colabora cu familia şi rudele clientului, pentru a-i înţelege problemele, a asigura un mediu familial armonios şi a dezvolta un proces eficient de consiliere şi orientare.

2. Consilierul va consilia şi părinţii clientului, atunci când consideră că acest demers este în interesul clientului.

3. Consilierul va furniza acele informaţii relevante pentru părinţi (respectând totodată aspectele etice ale relaţiei cu persoana consiliată) care să contribuie la o mai bună cunoaştere a propriilor copii şi adecvarea comportamentului / atitudinii lor faţă de aceştia.

4. Consilierul va contribui la construirea şi dezvoltarea unui parteneriat şcoală – părinţi în scopul consilierii şi orientării şcolare şi profesionale a copiilor.

b. Grupul de prieteni

Consilierul va lua măsurile necesare pentru diminuarea / înlăturarea influenţelor evident nefavorabile ale grupului de prieteni, anturajului sau altor persoane tranzitoriu nefaste pentru dezvoltarea armonioasă a personalităţii şi carierei clientului.

E.3. Persoane şi instituţii ca surse de informaţii

a. Surse de informaţii

Consilierul va identifica şi utiliza toate sursele potenţiale de informare personală pentru a-şi constitui propria bază de date, în conformitate cu nevoile anticipate ale clienţilor.

b. Instituţii de învăţământ
Consilierul va stabili relaţii de colaborare sistematice cu toate categoriile de instituţii furnizoare de educaţie şi formare în scopul informării reciproce.

c. Cadre didactice

Consilierul şcolar, precum şi consilierii din alte instituţii conexe sistemului de educaţie vor colabora cu cadrele didactice în vederea dezvoltării personalităţii şi carierei elevilor sau studenţilor prin informare şi consiliere.

d. Agenţii de plasarea forţei de muncă
Consilierul va oferi clienţilor informaţii despre toate categoriile de servicii cu privire la ofertele instituţionale de plasare în vederea facilitării integrării pe piaţa forţei de muncă.

e. Ofertanţi de locuri de muncă
Consilierul va colabora cu angajatorii / patronii şi serviciile publice sau private de plasarea forţei de muncă în scopul bunei informări despre piaţa muncii a persoanelor consiliate.

f. Asociaţii profesionale
Consilierul se va afilia la asociaţii profesionale din domeniu pentru dezvoltarea profesională proprie şi a domeniului.
	Secţiunea E: RELAŢIA CU TERŢII

E.1. Colaborare

a. Natura colaborării
1. Colaborarea consilierului cu alţi profesionişti din domeniu sau instituţii trebuie iniţiată atunci când relaţia cu un client este neproductivă, incompatibilă sau nedorită de una dintre părţi.

2. Pentru rezolvarea altor probleme ale clienţilor decât cele de informare, consiliere şi orientare sau pentru anumite aspecte asupra cărora consilierul îşi declină competenţa, acesta este responsabil pentru identificarea, contactarea şi trimiterea clienţilor la alţi specialişti, cât şi pentru monitorizarea programului de intervenţie.

3. Trimiterea clientului la alţi specialişti trebuie făcută în situaţii care necesită o intervenţie specializată ce poate fi realizată în condiţii mai bune de alţi profesionişti sau de alte instituţii. Situaţiile care impun un astfel de demers sunt - de regulă - următoarele: tulburări uşoare de personalitate spre un cabinet psihologic; tulburări psihice grave spre un cabinet de psihiatrie; consum de droguri şi alcool spre centre speciale de terapie şi dezintoxicare sau spre cabinete psihologice; probleme de sănătate spre cabinete medicale; probleme de vorbire spre cabinete de logopedie. Alte categorii de situaţii sunt cele care vizează chestiuni juridice, administrative şi financiare.

4. În toate cazurile când clientul beneficiază de serviciile mai multor specialişti în acelaşi domeniu sau din sectoare diferite, consilierii / profesioniştii trebuie să îşi sincronizeze strategiile de abordare şi rezolvare a problemelor clientului comun.

b. Informarea terţilor
Solicitarea unei relaţii de colaborare cu terţii sau transferul clientului la un alt consilier sau instituţii ofertante de servicii de consiliere trebuie să cuprindă:

· precizarea problemei care face obiectul cererii de colaborare sau transfer al clientului,

· strategia adoptată până atunci în relaţia cu acesta,

· planul de consiliere individuală,
· calificarea profesională a consilierului sau

· alte categorii de informaţii solicitate de terţi şi considerate necesare pentru rezolvarea în comun a problemei. 

În anumite situaţii, este necesar acordul clientului pentru schimbarea ofertantului de servicii de consiliere.

c. Relaţia cu comunitatea locală

Reprezentanţii comunităţii locale (managerii întreprinderilor, patronii, directorii de şcoli, sindicatele, directorii unor instituţii publice) trebuie informaţi despre serviciile de consiliere oferite şi, totodată, implicaţi în proiecte din acest domeniu.

E.2. Persoane semnificative pentru client

a. Colaborarea cu familia / rudele sau reprezentanţii legali
1. Consilierul trebuie să utilizeze în interesul clientului potenţialul familiei de influenţare pozitivă orientată spre deciziile cu privire la ofertele de educaţie şi muncă.

2. Colaborarea cu factorii relevanţi în succesul dezvoltării carierei clientului (familie sau rude) trebuie să se realizeze ori de câte ori se identifică factori perturbatori în mediul de viaţă al acestuia.

3. Consilierea părinţilor sau susţinătorilor legali ai clientului trebuie să se facă atunci când au fost identificate relaţii intra-familiale nearmonioase între copil şi părinţi, când rezolvarea problemelor clientului fără ajutorul acestora nu este posibilă sau ar presupune eforturi şi costuri mari. Demersul se consideră realizat dacă s-a reuşit contactarea şi dialogul iniţial cu părinţii, cât şi colaborarea efectivă în privinţa strategiei de consiliere.

4. Colaborarea cu familia şi informarea părinţilor trebuie să se facă în termenii principiilor confidenţialităţii, întregul demers centrându-se pe o pedagogie pozitivă a educaţiei şi formării copiilor.

b. Grupul de prieteni

1. Intervenţia consilierului în situaţia existenţei unor influenţe negative din partea grupului de prieteni (anturaj nefavorabil caracterizat prin comportamente şi limbaj inadecvate, consum de tutun, alcool sau droguri) presupune contactarea părinţilor, consilierilor şcolari sau profesorilor şi construirea unei strategii de diminuare / încetare a influenţelor negative, de protecţie şi bună dezvoltare personală a clientului.

2. În sprijinul soluţionării optime a problemelor clientului, cu acordul acestuia, trebuie atrase şi alte persoane cu potenţial de influenţare pozitivă: persoane publice, autorităţi, profesionişti din diferite domenii, antreprenori privaţi.

E.3. Persoane şi instituţii ca surse de informaţii

a. Surse de informaţii
Sursele potenţiale de informare utilizate de consilierii ofertanţi de servicii de informare, consiliere şi orientare sunt următoarele: autorităţi publice; organizaţii non-guvernamentale şi private; agenţii de ocuparea forţei de muncă; şcoli şi alte instituţii furnizoare de educaţie şi formare profesională; directori de şcoli, profesori; inspectorate şcolare; asociaţii profesionale; agenţi economici; asociaţii patronale; părinţi; elevi, studenţi; sindicate; media (TV, radio, ziare şi reviste cu anunţuri, web site).

b. Instituţii de învăţământ
1. Relaţiile cu instituţiile ofertante de educaţie şi formare - formală şi non-informală - de toate nivelurile şi profilurile pentru toate categoriile de tineri sau adulţi, localizate în ţară sau peste hotare etc. se stabilesc pentru a putea răspunde în mod corect şi prompt la orice cerere de informaţii ale clienţilor cu privire la rutele posibile de învăţare şi profesionalizare.

2. Sursele de informare cu privire la oferta de educaţie şi formare sunt reprezentate de persoanele şi autorităţile în drept să deţină aceste categorii de date: Ministerul Educaţiei, Ministerul Muncii, Institutul de Ştiinţe ale Educaţiei, Inspectorate şcolare, Agenţiile de ocuparea forţei de muncă, Centrul Naţional de Resurse pentru Orientare Profesională, Centre de asistenţă psihopedagogică, Agenţii pentru formarea continuă a adulţilor, sindicate, asociaţii profesionale, şcoli, web site-uri ale unităţilor de învăţământ de toate nivelurile, pliante şi alte materiale de informare ale şcolilor şi instituţiilor de învăţământ superior, portaluri pe Internet, ziare de informare specializate tematic.

c. Cadre didactice

1. Sprijinul acordat cadrelor didactice - din şcolile de orice nivel - constă în rezolvarea împreună cu aceştia a unor probleme psiho-educative, de inadaptare şcolară, consiliere şcolară sau indecizie cu privire la filierele şcolare şi profesionale viitoare ale elevilor.

2. Colaborarea cu cadrele didactice vizează şi sprijinirea acestora – la cerere - în ameliorarea performanţelor didactice, succes profesional, abilitare în dezvoltarea carierei elevilor.

d. Agenţii de plasarea forţei de muncă
1. Serviciile de informare, consiliere şi orientare furnizate de consilier în cadrul agenţiilor de plasarea forţei de muncă şi oferite în scopul bunei integrări pe piaţa forţei de muncă şi dezvoltării carierei profesionale a clientului trebuie să vizeze minimal informaţii despre toate categoriile de agenţii şi servicii de plasarea forţei de muncă, dar şi: elemente de autocunoaştere, mecanisme de luarea deciziei, tehnici de căutarea şi ocuparea unui loc de muncă, prezentare personală şi planificarea carierei, managementul informaţiilor, formare continuă, stil de viaţă.

2. Colaborarea consilierului cu persoanele şi instituţiile relevante în domeniul plasării forţei de muncă trebuie să dea o imagine despre eficienţa externă şi socială a serviciilor de informare, consiliere şi orientare furnizate.

3. Colaborarea consilierului şi facilitarea contactării reprezentanţilor agenţiilor de plasarea forţei de muncă (publice sau private) de către client se realizează pe căi formale şi după încheierea unui proces de consiliere a persoanelor aflate în căutarea unui loc de muncă.

e. Ofertanţi de locuri de muncă
Colaborarea cu angajatorii / patronii şi agenţiile de plasare trebuie să fie permanentă şi urmăreşte sprijinirea clienţilor în vederea integrării pe piaţa forţei de muncă. Informaţiile oferite de consilier trebuie să vizeze minimal: numele agenţiei / serviciului de plasare, programul de lucru cu publicul, actele necesare depunerii candidaturii, cerinţe exprimate de angajator, stagii practice necesare.

f. Asociaţii profesionale
Asociaţia profesională în care doreşte să se înscrie şi să activeze consilierul trebuie să fie una de profil, oficial înregistrată şi cu personalitate juridică, de nivel zonal, regional, naţional, european sau internaţional şi ale căror obiective şi statut sunt concordante cu interesele profesionale proprii. 

	Secţiunea F. MANAGEMENT INSTITUŢIONAL

F.1. Elaborarea şi evidenţa documentelor
a. Documente administrative
Consilierul are obligaţia profesională de a crea, completa şi actualiza documentele administrative necesare pentru buna desfăşurare a activităţii.

b. Baze de date

Consilierul va dezvolta baze de date extinse şi diverse pentru a veni în sprijinul nevoilor de informare ale clienţilor.

c. Gestionarea datelor

Consilierul va completa şi actualiza fişele clienţilor care beneficiază de serviciile sale, precum şi dosarele de evidenţă a activităţilor de consiliere.
F.2. Coordonarea activităţilor

a. Organizarea activităţilor
Consilierul coordonator va proiecta, organiza şi coordona întâlniri ale specialiştilor din acest domeniu şi activităţi specifice de consiliere.

b. Îndrumarea personalului

Consilierul coordonator va asigura îndrumarea personalului din reţea în scopul valorificării potenţialului şi perfecţionării resurselor umane.

c. Colaborarea cu instituţiile coordonatoare

Consilierul coordonator va păstra legătura cu instituţiile sau forurile ierarhice.

F.3. Activitatea de marketing şi atragere de fonduri

a. Strategii de marketing
Consilierul va utiliza strategii eficiente de marketing în scopul creşterii gradului de vizibilitate a serviciilor acordate.

b. Resurse de auto-informare
Consilierul va semnala, recomanda şi încuraja clienţii, pe diferite căi, să se auto-informeze înainte de a lua legătura în mod direct cu personalul specializat în consiliere.

c. Atragerea de fonduri
Consilierul va face demersurile necesare pentru atragerea de fonduri în vederea asigurării finanţării unor proiecte noi ale instituţiei, menite să ducă la sporirea eficienţei activităţii de informare, consiliere şi orientare.
F.4. Asigurarea bazei materiale

a. Resurse şi dotări

Consilierul va face demersuri pentru achiziţionarea şi utilizarea eficientă a resurselor sau dotărilor în activităţile de consiliere.
b. Instrumente de specialitate
Consilierul va procura, elabora şi actualiza instrumente de specialitate şi materiale de lucru pentru activităţile de consiliere.
	Secţiunea F. MANAGEMENT INSTITUŢIONAL

F.1. Elaborarea şi evidenţa documentelor
a. Documente administrative

Documentele administrative utilizate de consilier (consilierul coordonator) în activitatea curentă sunt: planul managerial, fişa postului, regulamentul de organizare şi funcţionare a instituţiei, rapoarte de activitate, regulament de ordine interioară, fişe de evaluare a activităţii consilierului, fişa de evaluare instituţională.

b. Baze de date

1.Bazele de date includ informaţii referitoare la reţeaua şcolilor de toate tipurile şi nivelurile, ofertele de locuri de muncă vacante, ofertele de formare profesională.

2. Bazele de date sunt structurate pe baza unor criterii care să permită identificarea rapidă a informaţiilor solicitate de clienţi.

3. Bazele de date trebuie actualizate şi îmbogăţite periodic.

c. Gestionarea datelor

Fişele clienţilor, dosarele de evidenţă a activităţilor trebuie întocmite pe suport hârtie sau în format electronic, astfel încât să permită analiza şedinţelor, metodelor, tehnicilor utilizate şi măsurarea eficienţei şi eficacităţii activităţii desfăşurate.
F.2. Coordonarea activităţilor

a. Organizarea activităţilor

Întâlnirile profesioniştilor (conferinţe, simpozioane, congrese, stagii de formare) trebuie să se desfăşoare periodic, la nivel local, regional sau naţional în vederea perfecţionării profesionale, diseminării bunelor practici în domeniu, a rezultatelor activităţii de cercetare, asigurării comunicării eficiente.

b. Îndrumarea personalului
Îndrumarea personalului din reţeaua de consiliere se desfăşoară prin intermediul următoarelor modalităţi:

· monitorizarea activităţilor desfăşurate,

· evaluarea consilierilor din reţea,

· supervizarea activităţii consilierilor,

· acordarea de sprijin metodologic,

· furnizarea unor materiale şi informaţii de specialitate,

· colaborarea în cadrul unor proiecte comune.

c. Colaborarea cu instituţiile coordonatoare

Instituţiile cu rol de coordonare administrativă şi metodologică sunt: Ministerul Educaţiei, Ministerul Muncii, Inspectoratul Şcolar Judeţean, Agenţia pentru Ocuparea Forţei de Muncă, Institutul de Ştiinţe ale Educaţiei, Casa Corpului Didactic.

F.3. Activitatea de marketing şi atragere de fonduri

a. Strategii de marketing

Strategiile de marketing utilizate presupun: prezentarea ofertei de servicii (obiective, activităţi, rezultate, arie de preocupări, costuri, orar – prin presa scrisă generală sau specializată, radio, TV), editarea pliantelor de informare, crearea de web site-uri, postere, ghiduri, editarea unor reviste specializate de informare, difuzarea de CD-uri, casete video, casete audio, dischete, cărţi.

b. Resurse de auto-informare

Resursele de auto-informare ale clienţilor (web site, broşuri, ghiduri) trebuie să includă informaţii esenţiale despre serviciile de consilierea carierei (adrese, categorii de servicii oferite, situaţii tipice întâlnite în practică). 

c. Atragerea de fonduri

1. Atragerea de fonduri din surse publice sau private, finanţări efectuate prin proiecte europene, parteneriate, contracte de servicii etc. trebuie utilizate pentru dezvoltarea bazei materiale a consilierilor, achiziţionarea de instrumente de lucru, producerea de materiale de informare.

2. Iniţierea de proiecte noi sau participarea, ca partener, la proiecte finanţate de organisme naţionale şi internaţionale sunt mijloace importante de dezvoltare profesională şi instituţională.

F.4. Asigurarea bazei materiale

a. Resurse şi dotări
1. Nevoile clienţilor, cât şi obiectivele şi priorităţile urmărite în consilierea carierei sunt repere de evaluare a eficienţei utilizării resurselor materiale şi dotărilor aferente.

2. Ambianţa de lucru corespunzătoare şi buna funcţionare a echipamentelor (calculator, copiator, telefon, fax, imprimantă, echipamente audio-video etc.) sunt esenţiale pentru oferirea de servicii de consilierea carierei de calitate, operaţionale şi complexe. 

b. Instrumente de specialitate

Instrumentele de specialitate necesare activităţii consilierului sunt: teste psihologice (în format creion / hârtie sau electronic), chestionare, fişe psihopedagogice, profile ocupaţionale, baze de date pe calculator, aparatură de testare psihologică.
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