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Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale
pentru aria ocupationala Agent de vinzdri directe (produse financiar-bancare) grupa___
COR 3311 ,,Agenti si brokeri in domeniul financiar si bancar”.

Ocupatia avuta in vedere in stabilirea ariei ocupationale este:

Agent de vinzari directe (produse financiar-bancare) cod COR 331105

Datorita cresterii gradului de dezintermediere pe pietele financiar-bancare si accentudrii
concurentei, vanzarea directd a devenit esentiala pentru toate institutiile financiar-bancare.
Ocupatia Agent de vanzari directe (produse financiar-bancare) presupune un complex de
activitati si proceduri sistematice ce au ca rezultat final vinzarea directd a produselor si
serviciilor institutiei.
Aceasta ocupatie, pentru care sunt necesare studii medii, presupune vanzarea in mod activ a
produselor financiar-bancare, prin contactarea directa a potentialilor clienti si sustinerea de
prezentari cu un dinamism deosebit, fie la locul de munca al acestora, la domiciliu, n
magazine, fie chiar pe strada sau in alte locuri publice.
Ocupatia Agent de vanzari directe presupune desfagurarea urmatoarelor responsabilitati
majore:

- identificarea oportunitatilor de vanzare a produselor financiar-bancare;

- consolidarea bazei de date personale a potentialilor clienti,

- elaborarea planului de vanzare individual; -

vanzarea directd a produselor.
De asemenea, pe baza responsabilitatilor avute, agentul de vanzari directe trebuie sa
realizeze o multitudine de asributii concrete, cum ar fi:

- prospecteaza piata produselor financiar-bancare;

- reliefeaza particularitatile produselor financiar-bancare;

- analizeaza segmente de consumatori;

- stabileste necesitdtile consumatorilor tint;

- determina gradul de eligibilitate a consumatorilor tinta;

- dezvolta baza de date;

- actualizeaza datele clientilor potentiali;

- administreaza baza de date;

- stabileste obiectivele de vanzare a produselor financiar-bancare;

- structureaza activitatea de vanzare;

- monitorizeaza indicatorii de performanta individuali;

- participa activ la sesiuni de instruire;

- stabileste strategia de vanzare;

- stabileste intalniri cu potentiali clienti;

- contacteaza direct potentiali clienti;

- promoveaza direct produsele;

- acorda asistentd in vanzarea produsului;

- negociaza anumite caracteristici ale produselor; -

intocmeste raportul de activitate.
In vederea realizirii acestor atributii agentul utilizeazi o serie de oferte, materiale
promotionale, mostre (carduri) si trebuie sa dea dovada de politete, diplomatie,
amabilitate, solicitudine, receptivitate, dar si integritate, perseverenta, operativitate,
flexibilitate, persuasiune, aptitudini de comunicare si relationare, orientare spre deservirea
clientilor si responsabilitate.
Prin urmarea unor programe de formare profesionala in domeniul vanzarilor si dobandirea
de experienta profesionald, agentul de vanzari poate promova la locul de munca, devenind
coordonator agenti vanzari.



Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unititi de competenta

Nivel de
responsabilitate

si autonomie
EQF/CNC

Unitati de competenti cheie

Titlul unitatii 1:Comunicare in limba oficiald;

Titlul unitétii 2: Comunicare in limbi strdine;

Titlul unitatii 3: Competente de baza In matematica, stiinta si tehnologie;
Titlul unitatii 4: Competente informatice;

Titlul unitatii 5: Competenta de a invata;

Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice;

Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale;

Titlul unitatii 8: Competenta de exprimare culturala.
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Unitati de competenta generale

Titlul unitatii 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si
sandtatea Tn munca si in domeniul situatiilor de urgenta;

Titlul unitatii 2: Aplicarea programului de cunoastere a clientelei;

Titlul unitatii 3: Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor
bancare.
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Unitati de competenta specifice

Titlul unitatii 1: Identificarea oportunitatilor de vanzare a produselor
financiar-bancare;

Titlul unitatii 2: Consolidarea bazei de date personale a potentialilor clienti;
Titlul unitatii 3: Elaborarea planului de vanzare individual;

Titlul unitdtii 4: Vanzarea directa a produselor.
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1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si

sandtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta
(unitate de competenta generald)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie
EQF/CNC: 4/3

Elemente de Criterii de realizare asociate Criterii de realizare
Competenta rezultatului activitatii descrise de asociate modului de
elementul de competenta indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de
competenta
1.Identifica 1.1. Prevederile legale referitoare la | Identificarea prevederilor

prevederile legale
referitoare la
Securitate si Sanatate
in Munca

Securitate si Sanatate in Munca

sunt identificate in conformitate cu
legislatia nationald in vigoare.

1.2. Prevederile legale referitoare la
Securitate si Sanatate in Munca

sunt identificate conform
instructiunilor interne referitoare la
securitatea si sanatatea in munca
specifice.

1.3. Prevederile legale referitoare la
Securitate si Sanatate in Munca

sunt identificate conform cu
instructiunile producatorului de
utilizare a echipamentelor din
dotare.

legale referitoare la
Securitate si Sanatate in
Munca se face cu
responsabilitate si
operativitate.

2. Actioneaza pentru
inlaturarea situatiilor
de risc

2.1.Situatiile de risc sunt inlaturate
in conformitate cu reglementarile
legale in vigoare.

2.2 Situatiile de risc sunt inlaturate
conform instructiunilor interne
specifice referitoare la securitatea si
sanatatea in munca.

2.3. Situatiile de risc sunt inlaturate
prin utilizarea echipamentelor de
munca si a celor individuale de
protectie conform prevederilor
legale aplicabile.

Actionarea pentru

inlaturarea situatiilor de
risc se realizeaza cu atentie si
responsabilitate.

3. Aplica procedurile
de urgenta i de
evacuare

3.1. Procedurile de urgenta si de
evacuare sunt aplicate in
succesiunea prestabilita, respectand
procedurile specifice locului de
munca.

3.2. Procedurile de urgenta si de
evacuare sunt aplicate in
conformitate cu specificitatea
locatiei unde se realizeaza
activitatea curenta.

3.3. Procedurile de urgenta si de
evacuare sunt aplicate conform
planului aprobat afisat la loc vizibil.

Aplicarea procedurilor de
urgenta si de evacuare se
realizeaza rapid, corect si
cu responsabilitate.




Contexte:

Locul de desfasurare a activitatii: activitatea se desfasoara atat la sediul institutiei cét si la
sediul potentialilor clienti.

Modul de desfasurare a activitatilor: Agentul de vanzari directe (produse financiar-
bancare) aplica si respecta toate cerintele de Securitate i Sanatate in Munca specifice
locatiei unde se realizeaza activitatea acestuia.

Procedurile interne de management al securitatii $i snatatii in munca.

Gama de variabile:

Documentatie: Reglementari de Securitate i Sanatate in Munca, instructiunile interne
referitoare la securitatea si sanatate in munca specifice locului de munca, proceduri interne
specifice locului de munca.

Riscuri: electrocutare, lovire pe céi de circulatie, cadere obiecte si materiale de la naltime,
alunecare, taiere, arsuri etc.

Echipamente de prim ajutor usor accesibile si semnalizate corespunzator.

Factori de risc: referitori la mediul de munca, procesul tehnologic, executant.

Tipuri de instructaje: instructaj periodic, instructaj atentional

Situatii de urgenta: accidente, cutremure, incendii, explozii, inundatii etc.

Mijloace de semnalizare: panouri, culori de securitate, semnale luminoase, acustice,
comunicare verbala.

Persoane abilitate: sef de statie, responsabil Norme Specifice de Securitate a Muncii si
situatii de urgentd, medici, pompieri etc.

Proceduri de prim ajutor: aplicate in functie de tipul accidentului

Modalitati de interventie: Indepartare accidentati din zona periculoasa, degajare loc pentru
eliberarea accidentatilor, anuntare operativa a persoanelor abilitate.

Cunostinte:

- instructiunile interne referitoare la securitatea si sanatatea in munca specifice locului de
munca;

- notiuni privind legislatia de securitatea si sandtate in munca aplicabile activititii; -
prevederile producatorului echipamentelor de munca referitoare la securitatea si
sanatatea th munca;

- specificul locului de munca;

- prevederi referitoare la securitatea §i sdndtatea in munca si situatii de urgentd;

- planul de evacuare in caz de incendiu;

- proceduri de urgenta interne;

- proceduri de acordare a primului ajutor.




2. Aplicarea programului de cunoastere a clientelei

(unitate de competentd generald)

Nivelul de responsabilitate si
autonomie EQF/CNC : 4/3

Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului Criterii de realizare asociate
competenta activitatii descrise de elementul de modului de indeplinire a

competenta activitatii descrisa de

elementul de competenta

1. Analizeaza 1.1. Reglementarile legale si interne in Analizarea reglementarilor se
reglementarile domeniul cunoasterii clientelei sunt analizate realizeaza cu rigurozitate.
legale si prin utilizarea de metode specifice de sinteza.
interne 1n 1.2. Reglementarile legale si interne in
domeniul domeniul cunoasterii clientelei sunt analizate
cunoasterii prin utilizarea surselor interne si externe de
clientelei informare.

1.3. Reglementarile legale si interne in

domeniul cunoasterii clientelei sunt analizate

in limita competentelor prevazute in fisa

postului.

1.4. Reglementarile legale si interne n

domeniul cunoasterii clientelei sunt analizate

in cadrul instruirilor organizate cu tema

cunoasterii clientelei.
2. Identifica 2.1. Clasa de risc este identificata in Identificarea clasei de risc se
clasa de risc a conformitate cu procedurile interne privind realizeaza cu deosebita atentie
clientilor riscul n activitatea bancara. fata de detalii si cu

2.2. Clasa de risc este identificata in responsabilitate.

conformitate cu reglementarile Bancii

Nationale a Romaniei privind cunoasterea

clientelei in scopul prevenirii spalarii banilor.

2.3. Clasa de risc este identificata folosind

aplicatii IT specifice.
3. Raporteaza 3.1. Suspiciunile sunt raportate conform Suspiciunile sunt raportate cu
suspiciunile reglementarilor legale si interne privind promptitudine si discerndmant.
privind prevenirea spalarii banilor si a finantarii actelor de
tranzactiile terorism.
bancare 3.2. Suspiciunile sunt raportate numai catre

persoanele autorizate, conform normelor interne

ale bancii.

3.3. Suspiciunile sunt raportate prin

intermediul unor aplicatii IT specifice interne si

specifice raportarilor catre autoritati.
4. Fumizeaza 4.1. Informatiile specifice despre clienti sunt Furnizarea informatiilor
informatii furnizate conform reglementarilor interne de specifice despre clienti se face
specifice cunoastere a clientelei si a politicii interne ale cu discernamant si
despre clienti fiecarei banci. responsabilitate.

4.2. Informatiile specifice despre clienti sunt
furnizate numai catre institutiile abilitate,
conform normelor interne ale bancii.

4.3. Informatiile specifice despre clienti sunt
furnizate, utilizand aplicatii IT interne si

specifice raportarilor catre autoritati.




Contexte:
Activitatile se desfasoara atat la sediul institutiei cat si la sediul potentialilor clienti.

Gama de variabile:

Programul de cunoastere a clientelei: Politici si proceduri in materie de cunoastere a clientelei, de
raportare, de pastrare a evidentelor secundare sau operative, de control intern, evaluare si
gestionare a riscurilor, managementul de conformitate si comunicare, pentru a preveni si a
impiedica operatiunile suspecte de spalarea banilor sau finantarea terorismului.

Reglementéri legale si interne: legislatia primara, regulile si standardele emise de institutiile de
supraveghere, conventiile din cadrul pietei, codurile de bune practici promovate de asociatiile din
industrie, precum si codurile interne de conduita aplicabile personalului din cadrul bancii.

Clasa de risc: conform abordarii pe baza clasei de risc a clientilor bancii; ex: poate fi scazut,
mediu, Tnalt, inclusiv clasificari intermediare, sau normale si de Tnalt risc, dupa caz.

Suspiciuni privind tranzactiile bancare: informatiile transmise intern catre ofiterul responsabil cu
prevenirea spaldrii banilor, date transmise catre autoritati, etc.

Informatii specifice despre clienti: se refera la informatiile solicitate de instantele judecatoresti,
organele de urmdrire penala, date transmise cétre alte autoritéti cu rol de prevenire si combatere a
spalarii banilor, etc.

Autoritati: BNR, Oficiul National de Prevenire si Combatere a Spalarii Banilor, Organele de
urmarire penala, etc.

Cunostinte:

- reglementarile legale si interne privind cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale si interne privind prevenirea spalarii banilor si a finantarii actelor de
terorism;

- reglementarile privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal;

- normele legale si interne privind confidentialitatea datelor si pastrarea secretului bancar;

- aplicatii IT specifice.




3. Aplicarea normelor de asigurare a securitatii
informatiilor financiar-bancare
(unitate de competentd generalé)

Nivelul de responsabilitate
si autonomie EQF/CNC :
413

Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului Criterii de realizare
competentii activititii descrise de elementul de asociate modului de
competenta indeplinire a activitatii
descrisa de elementul
de competenta
1. Asigura 1.1. Securitatea informatiilor se asigura Asigurarea securitatii
securitatea conform procedurilor specifice privind informatiilor se
informatiilor asigurarea securitatii informatiilor si a celor realizeaza cu
privind utilizarea sistemului informatic. responsabilitate si
1.2. Securitatea informatiilor se asigurd cu discernamant.
respectarea codului de conduita si a
caracteristicilor informatiilor.
1.3. Securitatea informatiilor se asigura in
conformitate cu procedurile specifice privind
sistemul de administrare a informatiilor. 1.4.
Securitatea informatiilor se asigura
avand in vedere procedurile specifice privind
administrarea riscului operational si a celor
privind masurile pentru situatii de urgenta. 1.5.
Securitatea informatiilor se asigura cu
respectarea prevederilor legale specifice in
vigoare.
2. Asigura 2.1. Securitatea echipamentelor se asigura Asigurarea securitatii
securitatea conform procedurilor specifice privind echipamentelor se
echipamentelor utilizarea sistemului informatic. realizeaza cu atentie,
responsabilitate si
2.2. Securitatea echipamentelor se asigurd vigilenta.
cu respectarea codului de conduita si in
functie de tipul de echipament.
2.3. Securitatea echipamentelor se asigura
cu respectarea procedurilor specifice privind
madsurile pentru situatii de urgenta.
3. Mentine 3.1. Securitatea proceselor se mentine Mentinerea securitafii
securitatea conform procedurilor specifice privind proceselor se realizeaza
proceselor utilizarea sistemului informatic, in functie de qu responsabilitate.
tipul procesului.
3.2. Securitatea proceselor se mentine avand
in vedere procedurile specifice privind
masurile pentru situatii de urgenta.
3.3. Securitatea proceselor se mentine cu
respectarea reglementarilor legale specifice in
vigoare.
Contexte:

Securitatea informatiilor se asigura atat la sediul institutiei cat si la sediul potentialilor clienti.
Asigurarea securitatii informatiilor implicd comunicarea cu colegii prin intermediul telefonului,
faxului, e-mail-ului, comunicarii directe, etc.




Gama de variabile:
Tipuri de informatii: informatii privind clientii, tranzactiile, institutia de credit, salariatii,
actionarii, etc.
Caracteristicile informatiei: confidentialitate, relevanta, accesibilitate, integritate, credibilitate,
etc.
Tipuri de echipamente: tehnica de calcul si componentele ei, echipamente de comunicatii, etc.
Tipuri de procese: procese de creditare, derularea de operatiuni, procese de trezorerie, procese
de administrare a riscurilor, procese de dezvoltare produse, procese pentru activitati
externalizate, etc
Cunostinte:
- Proceduri specifice privind asigurarea securitdtii informatiilor;
- Proceduri specifice privind utilizarea sistemului informatic;
- Codul de conduita;
- Proceduri specifice privind sistemul de administrare a informatiilor;
- Proceduri specifice privind masurile pentru situatii de urgentd; -
Procedurile specifice privind administrarea riscului operational;
- Reglementarile legale referitoare la:
o Institutiile de credit/institutiile financiar-bancare si adecvarea capitalului;
financiar-bancare;
o Externalizarea activitatilor institutiilor de credit;
o Administrarea riscului operational;
Protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.




1. Identificarea oportunititilor de vinzare a produselor financiar-

bancare
(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie
EQF/CNC :

4/3

Elemente de
competentia

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii
descrise de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Prospecteaza
piata produselor
financiar-
bancare

1.1. Piata produselor financiar-bancare este prospectata
conform informatiilor existente in ofertele institutiilor
financiar-bancare.

1.2. Piata produselor financiar-bancare este prospectata
prin utilizarea de metode specifice de analiza.

1.3. Piata produselor financiar-bancare este prospectata in
corelatie cu directiile de dezvoltare ale institutiei.

1.4. Piata produselor financiar-bancare este prospectata in
functie de tipul de produs.

Prospectarea pietei
produselor financiar-
bancare se realizeaza cu
implicare, perseverenta si
adaptabilitate.

2. Evidentiaza 2.1. Particularitatile produselor financiar-bancare sunt Evidentierea
particularitatile evidentiate conform fiselor de produs. particularitatilor
produselor 2.2. Particularitatile produselor financiar-bancare sunt produselor financiar-
financiar- evidentiate conform normelor de calitate privind produsele. | bancare se realizeaza
bancare 2.3. Particularitatile produselor financiar-bancare sunt avand o atentie

evidentiate conform datelor primite de la directia implicatd in | deosebita la detalii si

evaluarea satisfactiei clientilor. obiectivitate.

2.4, Particularitatile produselor financiar-bancare sunt

evidentiate 1n corelatie cu cerintele de dezvoltare ale

produselor.

2.5. Particularitatile produselor financiar-bancare sunt

evidentiate in functie de tipul de produs si tipul de client.

2.6. Particularitatile produselor financiar-bancare sunt

evidentiate in limita competentelor prevazute in fisa

postului si a Regulamentului de Organizare si Functionare.
3. Analizeaza 3.1. Segmentele de consumatori sunt analizate conform Analizarea segmentelor
segmente de tipologiei clientilor definita prin legislatia in vigoare. de consumatori se
consumatori 3.2. Segmentele de consumatori sunt analizate conform realizeaza dand dovada

procedurilor interne privind consultarea bazelor de date ale | de autodeterminare si

clientilor bancii. consecventa.

3.3. Segmentele de consumatori sunt analizate in functie de

tipul de produs.

3.4 Segmentele de consumatori sunt analizate in corelatie

cu cerintele de dezvoltare ale produselor.
4 Stabileste 4.1. Necesitatile consumatorilor tinta sunt stabilite Stabilirea necesitatilor
necesitdtile conform tipologiei clientilor definita prin reglementari consumatorilor tinta se

consumatorilor
tinta

interne.

4.2. Necesitatile consumatorilor tinta sunt stabilite prin
utilizarea surselor interne si externe de informare.

4.3 Necesitatile consumatorilor tinta sunt stabilite prin
studierea inclinatiei

spre economii §i spre consum a clientilor potentiali.

realizeaza avand o
deosebita orientare catre
client, receptivitate si
initiativa.
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4.4 Necesitatile consumatorilor tinta sunt stabilite prin
studierea situatiilor financiare ale clientilor potentiali

5. Determina 5.1 Gradul de eligibilitate a consumatorilor tinta este Determinarea gradului
gradul de determinat conform standardelor cantitative si calitative de eligibilitate a
eligibilitate a pentru produse financiar-bancare. consumatorilor
consumatorilor 5.2 Gradul de eligibilitate a consumatorilor tinta este tinta se realizeaza cu
tinta determinat prin analiza functiilor veniturilor consumatorilor | rigurozitate si

si caracteristicilor financiare ale companiilor. obiectivitate.

5.3 Gradul de eligibilitate a consumatorilor tinta este
determinat utilizand nivel de utilitate pentru consumatorii
de produse financiar-bancare.

5.4 Gradul de eligibilitate a consumatorilor tintd este
determinat in limita competentelor prevazute in fisa
postului.

Contexte:
- activitatile se desfagoara preponderent la sediul potentialilor clientilor.

Gama de variabile:

produsele financiar-bancare:

- ale institutiei financiar-bancare respective;

- ale institutiilor financiar-bancare concurente;

- ale grupurilor financiar-bancare din strainatate; - ale

institutiilor financiare nebancare.

caracteristicile produselor:

- eligibilitate;

- documentatie;

- perioada de valabilitate;

- scadenta, termen;

- dobanda, randament;

- comisioane, taxe, speze, prime de risc, alte costuri;

- plafoane, praguri; -

garantare etc.

metode specifice de analiza:

- SWOT;

- comparativa;

- diagnostic; -

cantitativa;

- calitativa;

- metodologica etc.

consumatori tinta:

- persoane fizice (romane, minori, rezidente/ nerezidente, straine); -
persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale si familiale;

- persoane fizice care exercita profesii liberale/liber profesionistii (arhitecti, experti judiciari, medici,
asistenti medicali, avocati, notari publici, executori judecatoresti, psihologi, agenti de asigurare,
farmacisti, experti contabili si contabili autorizati);

- institutiile publice;

- organizatii nonprofit (asociatii, fundatii, federatii, partide politice, culte religioase, sindicate, patronate,
asociatii de proprietari);

- regii autonome;

- societati comerciale rezidente,sucursald, agentie, reprezentanta;

- societati comerciale nerezidente;

- companii offshore;




- companii /societati nationale;

- grupuri de interes economic;

- institutii de credit;

- institutii financiare nebancare (IFN);

- institutii financiare;

- fonduri mutuale; - fonduri

de pensii;

- societati de asigurare-reasigurare;

- societati cooperative;

- societati agricole;

- organizatii internationale;ambasade, consulate si alte reprezentante;
- persoane juridice straine fara scop patrimonial;

- IMM-uri;

- microintreprinderi etc.

directiile de dezvoltare ale institutiei:

- cresterea cotei de piatd pentru depozite /credite/carduri etc.;
- cresterea profitabilitatii;

- atragerea de fonduri in lei/valuta;

- orientarea catre sectorul retail/corporate;

- orientarea catre un sector economic;

- dezvoltarea canalelor electronice alternative; -

promovarea de produse noi inovative etc.

surse interne de identificare a nevoilor clientilor potentiali tinta:
- informatii /sugestii din partea salariatilor bancii din subsidiare - din Back Office, din Front Office;
- date referitoare la produsele existente;

- politici si obiective;

- rezultate ale altor procese din banca etc.

surse externe de identificare a nevoilor clientilor potentiali tinta: -
necesitati si asteptari din partea clientilor existenti si potentiali;

- necesitdti ale pietet;

- analiza ciclului de viata al produselor;

- modificari in cerintele legale si de reglementare; -

concurenta etc.

Cunostinte:

- produsele financiar-bancare si legislatia aferenta acestora;

- normele si procedurile interne privind produsele institutiei;
- Regulamentul de Organizare si Functionare;

- tipologia clientilor bancari conform normelor interne;

- elemente de baza de matematica;

- financiara promovarii produselor si serviciilor.




2. Consolidarea bazei de date personale a potentialilor clienti

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de responsabilitate
si autonomie EQF/CNC :
43

Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului Criterii de realizare

competentii activitatii descrise de elementul de competenta asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenti

1. Dezvolta 1.1 Baza de date este dezvoltata conform cerintelor Dezvoltarea bazei de date se

baze de date cantitative solicitate de institutie. realizeaza cu consecventa,

1.2.Baza de date este dezvoltata conform tipologiei
clientilor definitd prin legislatia in vigoare.

1.3. Baza de date este dezvoltata prin utilizarea
surselor interne si externe de informare.

autodeterminare si atentie la
detalii.

2. Actualizeaza
datele clientilor
potentiali

2.1. Datele clientilor potentiali sunt actualizate in
functie de informatiile culese.

2.2. Datele clientilor potentiali sunt actualizate prin
eliminarea clientilor potentiali neeligibili.

2.3. Datele clientilor potentiali sunt actualizate prin
introducerea de clienti potentiali noi.

2.4. Datele clientilor potentiali sunt actualizate prin
modificarea datelor conform notificarilor.

2.5. Datele clientilor potentiali sunt actualizate
conform codului de etica profesionala.

Actualizarea datelor clientilor
potentiali se realizeaza dand
dovada de implicare si
rigurozitate.

3. Administreaza
baza de date

3.1. Baza de date este administrata in functie de
categoriile de clienti.

3.2. Baza de date este administratd in functie de
stadiul fluxului de documente

3.3. Baza de date este administrata in functie de
stadiul vanzarii produsului

3.4. Baza de date este administrata in corelatie cu
directiile de dezvoltare ale institutiei.

3.5. Baza de date este administrata conform
indicatorilor de performantd individuali.

3.6. Baza de date este administrata conform
procedurilor de administrare baze de date.

Administreaza baza de date S
realizeaza cu obiectivitate si
perseverenta.

Contexte:

- activitatea se desfagoara atat la sediul institutiei cat si la sediul potentialilor clienti .

Gama de variabile:
baze de date cu clienti potentiali:

- persoane fizice;

- persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale si familiale;
- institutiile publice;
- organizatii nonprofit;

- regii autonome;

- societati comerciale;
- grupuri de interes economic;

- institutii de credit;

- institutii financiare nebancare;




- institutii financiare;

- fonduri mutuale; - fonduri

de pensii;

- societati de asigurare- reasigurare;

- societati cooperative;

- societati agricole;

- organizatii internationale;

- ambasade, consulate si alte reprezentante etc.

surse interne de identificare a clientilor potentiali: informatii din partea salariatilor institutiei din Back
Office; informatii din partea salariatilor institutiei din Front Office.
surse externe de identificare a clientilor potentiali: necesitati si asteptari din partea clientilor existenti;
necesitati ale pietei; analiza ciclului de viata al produselor; modificari in cerintele legale si de
reglementare etc

eligibilitatea clientilor cu privire la:

- rezidents;

- nationalitate;

- varsta;

- vechime in munca;

- stare civila;

- venituri;

- apartenenta la grupuri;

- forma juridica;

- rude, afini cu angajati din banca;

- bonitate;

- proprietatea;

- situatii juridice speciale (executari silite, condamnari, procese pe rol);
- perioada de functionare;

- cifra de afaceri;

- garantii;

- diagnosticul fiscal etc.

indicatorii de performanta individuali:

- numdrul de persoane contactate telefonic pentru prospectare zilnic;

- numarul de persoane contactate direct zilnic;

- ponderea eligibilitdtii clientilor potentiali contactati;

- numarul de clientii noi atrasi;

- valoarea addugata la portofoliul institutiei de clientii noi atrasi; -
numdrul de vanzari incrucisate etc. directiile de dezvoltare ale institutiei:
- cresterea cotei de piatd pentru depozite/credite/ carduri etc.;

- cresterea profitabilitatii;

- atragerea de fonduri in lei/valutd;

- orientarea catre sectorul retail/ corporate;

- orientarea catre un sector €Conomic;

- dezvoltarea canalelor electronice alternative;

- promovarea de produse noi inovative etc.

Cunostinte:

- produsele financiar-bancare si legislatia aferenta acestora;

- normele si procedurile interne privind bazele de date si produsele institutiei;
- Regulamentul de Organizare si Functionare;

- tipologia clientilor bancari conform normelor interne; -

clemente de statistica descriptiva,
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3. Elaborarea planului de vanzare individual
(unitate de competenta specifica)

Nivelul de responsabilitate
si autonomie EQF/CNC :
413

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenti

1. Stabileste
obiectivele
tactice de
vanzare a
produselor
financiar-
bancare

1.1 Obiectivele tactice de vanzare sunt
stabilite conform reglementarilor in
vigoare privind produsele financiar-
bancare.

1.2. Obiectivele tactice de vanzare sunt
stabilite conform normelor interne
privind produsele financiar bancare.
1.3. Obiectivele tactice de vanzare sunt
stabilite conform cerintelor din planul
de vanzare al institutiei.

1.4 Obiectivele tactice de vanzare sunt
stabilite in corelatie cu directiile de
dezvoltare si profilul institutiei

Stabilirea obiectivelor
tactice de vanzare se
realizeaza dand dovada de
orientare cétre client §i

2. Structureaza
activitatea de
vanzare

2.1. Activitatea de vanzare este
structuratd conform normelor interne
privind produsele financiar-bancare.
2.2. Activitatea de vanzare este
structurata in functie de caracteristicile
specifice fiecarui produs.

2.3. Activitatea de vanzare este
structurata in functie de tipul de client.
2.4. Activitatea de vanzare este
structuratd prin modificarea datelor
conform cerintelor de vanzare
incrucisatd a produselor.

Structurarea activitatii de
vanzare se realizeaza cu
atentie la detalii si
obiectivitate.

3. Monitorizeaza

indicatorii de
performanta
individuali

3.1. Indicatorii de performanta
individuali sunt monitorizati conform
standardelor de calitate ale institutiei
3.2. Indicatorii de performanta
individuali sunt monitorizati conform
modului de calcul al indicatorilor
3.3. Indicatorii de performanta
individuali sunt monitorizati in limita
competentelor prevazute in fisa de post
3.4. Indicatorii de performanta
individuali sunt monitorizati conform
cerintelor din planul de vanzare al
institutiei.

3.5. Indicatorii de performanta
individuali sunt monitorizati in corelatie
cu directiile de dezvoltare ale
institutiei.

Monitorizarea indicatorilor
de performanta individuali
se realizeaza cu obiectivitate
sl perseverenta.




4, Umeaza 4.1. Sesiuni de instruire sunt urmate

sesiuni de conform cerintelor privind instruirea
instruire mentionate in normele interne.

4.2. Sesiuni de instruire sunt urmate
utilizand resursele de instruire ale
institutiei.

4.3. Sesiuni de instruire sunt urmate
utilizand surse externe de instruire.

Urmarea sesiunilor de
mstruire se realizeaza dand
dovada de initiativa si
automotivare.

5. Stabileste 5.1. Strategia proprie de vanzare este
strategia proprie | stabilita in functie de tipul de produs.
de vanzare 5.2. Strategia proprie de vanzare este

stabilitd conform normelor interne
pentru produse.

5.3. Strategia proprie de vanzare este
stabilita In functie de politica institutiei
5.4. Strategia proprie de vanzare este

stabilitd in functie de consumatorii tinta.

Stabilirea strategiei proprii
de vanzare se realizeaza cu
rigurozitate si avand spirit
inovativ.

Contexte:
- activitatea se desfasoara preponderent la sediul institutiei

Gama de variabile:

produsele institutiei financiar-bancare:

- conturi curente si pachete de produse si servicii aferente;
- conturi de economii;

- depozite la termen;

- certificate de depozit;

- titluri de stat;

- carduri de debit;

- credite de consum;

- credite auto;

- credite pentru investitii imobiliare;

- carduri de credit;

- scontare cambii, bilete la ordin, acreditive;
- credit pe documente de livrare;

- linie de credit (overdraft);

- credit pentru finantarea cheltuielilor si stocurilor;
- credit pentru (pre)finantarea exporturilor;

- credit pentru instrumente de plata;

- credit pentru facilitati de cont; - credit
pentru nevoi personale;

- operatiuni de factoring;

- credit pentru investitii

- credit pentru investitii financiare;

- credit ipotecar;

- credit pentru achitarea obligatiilor bugetare;
- credit pentru activitatea de leasing;

- operatiuni de forfetare;

- scrisori de garantie;

- leasing;

- asigurari de viatd;
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- asigurari de sanatate;
- asigurari de accidente;
- asigurari auto;
- asigurari de locuinte;
- asigurari de vacante si calatorii;
- asigurdri de raspundere civil;
- asigurari de agricole; -
asigurari de angajati;
- asigurari de birouri si cabinete profesionale;
- asigurari de activitati comerciale si industriale
- asigurari tehnice;
- asigurari de transport;
- unitati de fond,
- actiuni;
- obligatiuni corporative; -
obligatiuni municipale;
- obligatiuni guvernamentale;
- instrumente financiare derivate etc.
planul de vanzare produse si servicii financiar-bancare:
- agreat de un coordonator;
- elaborat periodic;
- specific fiecarui angajat.
indicatorii de performanta individuali:
- numadr de persoane contactate telefonic pentru prospectare zilnic;
- numar de persoane contactate direct zilnic;
- ponderea eligibilitatii clientilor potentiali contactati;
- numarul de clientii noi atrasi;
- valoarea adaugata la portofoliul institutiei de clientii noi atrasi; -
numarul de vanzari incrucisate etc.
directiile de dezvoltare ale institutiei:
- cresterea cotei de piatd pentru depozite/credite/carduri etc.;
- cresterea profitabilitatii;
- atragerea de fonduri 1n lei/valuta;
- Orientarea catre sectorul retail/corporate;
- orientarea catre un sector eConomic;
- dezvoltarea canalelor electronice alternative; -
promovarea de produse noi inovative etc.
surse de instruire ale bancii:
- pregatire intema;
- norme $i proceduri interne

Cunostinte:

- produsele financiar-bancare;

- reglementarile 1n vigoare privind produsele institutiei;

- normele si procedurile interne de vanzare produse;

- tipologia consumatorilor de produse financiar-bancare;
- elemente de marketing si tehnici de vanzare;

- elemente de management referitoare la planificare.
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4. Vanzarea directa a produselor
(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie EQF/CNC
43

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenti

1. Stabileste
intalniri cu
potentiali clienti

1.1. Intalniri cu potentiali clientii sunt stabilite
utilizand modalitatile de comunicare potrivite pentru
fiecare client

1.2. Intalniri cu potentiali clientii sunt stabilite
conform regulilor de conduita in activitatea
financiar-bancara.

Stabilirea intalnirilor cu
potentiali clienti se
realizeaza cu politete i
amabilitate.

2. Contacteaza
direct potentiali
clienti

2.1. Potentialii clienti sunt contactati conform
reglementdrilor interne de cunoastere a clientelei
2.2. Potentialii clienti sunt contactati utilizand
modalitatile de contactare potrivite pentru fiecare
client.

2.3. Potentialii clienti sunt contactati utilizand
canalele de contactare specifice relatiei cu clientul.

Contactarea directd a
potentialilor clienti se
realizeaza cu solicitudine si
receptivitate.

3. Promoveaza 3.1 Produsele sunt promovate conform politicii Promovarea directa a
direct institutiei in domeniul promovarii produselor. produselor se realizeaza
produsele 3.2 Produsele sunt promovate conform normelor si CU perseverenta si

procedurilor interne de vanzare produse. persuasiune.

3.3 Produsele sunt promovate in functie de planul de

vanzari.

3.4 Produsele sunt promovate conform materialelor

promotionale.

3.5 Produsele sunt promovate conform figelor de

produs.

3.6 Produsele sunt promovate in functie de oferta de

produse a institutiei.

4.1. Asistenta in vanzarea produsului este acordata Acordarea asistentei in
4. Acorda prin respectarea normelor privind colectarea vanzarea produsului se
asistenta in documentelor necesare vanzarii produsului realizeaza cu implicare
vanzarea 4.2. Asistenta In vanzarea produsului este acordata si dand dovada de
produsului conform reglementarilor legale si interne privind orientarea catre client.

produsele oferite de institutie.

4.3. Asistenta in vanzarea produsului este acordata
prin respectarea normelor privind transmiterea catre
clienti a documentelor suplimentare aferente
produsului vandut.

4.4. Asistenta in vanzarea produsului este acordata
conform reglementarilor privind riscul 1n activitatea
financiar-bancara.

4.5. Asistenta in vanzarea produsului este acordata
prin transmiterea catre clienti a tuturor informatiilor
actualizate, necesare derularii, in bune conditii, a
afacerii institutiei cu clientul.




5. Negociaza 5.1. Anumite caracteristici ale produselor sunt

anumite negociate in functie de caracteristicile produsului,
caracteristici ale | astfel incat acestea sa fie acceptabile atat pentru
produselor client cat si pentru institutie.

5.2. Anumite caracteristici ale produselor sunt
negociate conform reglementarilor legale si interne
privind produsele si serviciile oferite de institutie
5.3. Anumite caracteristici ale produselor sunt
negociate 1n functie de tipul de client si
caracteristicile produsului solicitat.

5.4. Anumite caracteristici ale produselor sunt
negociate 1n limita competentelor prevazute in fisa

Negocierea anumitor
caracteristici ale
produselor se realizeaza
cu diplomatie si
flexibilitate.

postului si a ROF.
6. Intocmeste 6.1.Raportul de activitate este intocmit conform Intocmirea raportului de
raportul de procedurilor interne specifice raportarii. activitate se realizeaza
activitate 6.2. Raportul de activitate este intocmit prin cu obiectivitate.

respectarea normelor privind circuitul documentelor
6.3. Raportul de activitate este intocmit 1n functie de
nivelul ierarhic caruia ii este adresat

6.4. Raportul de activitate este Intocmit prin
respectarea normelor privind prezentarea solicitarilor
primite de la potentialii clienti.

Contexte:
- activitatea se desfasoara preponderent la sediul potentialilor clienti

Gama de variabile:

produsele institutiei financiar-bancare:

- conturi curente si pachete de produse si servicii aferente;
- conturi de economii;

- depozite la termen;

- certificate de depozit;

- titluri de stat;

- carduri de debit;

- credite de consum;

- credite auto;

- credite pentru investitii imobiliare;

- carduri de credit;

- scontare cambii, bilete la ordin, acreditive;
- credit pe documente de livrare;

- linie de credit (overdraft);

- credit pentru finantarea cheltuielilor si stocurilor;
- credit pentru (pre)finantarea exporturilor;

- credit pentru instrumente de platd;

- credit pentru facilitati de cont; - credit
pentru nevoi personale;

- operatiuni de factoring;

- credit pentru investitii

- credit pentru investitii financiare;

- credit ipotecar;

- credit pentru achitarea obligatiilor bugetare;
- credit pentru activitatea de leasing;

- operatiuni de forfetare;




- scrisori de garantie;
- leasing;
- asigurdri de viata;
- asigurdri de sanatate;
- asigurari de accidente;
- asigurari auto;
- asigurari de locuinte;
- asigurari de vacante si calatorii;
- asigurari de raspundere civild;
- asigurari de agricole; -
asigurari de angajati;
- asigurari de birouri si cabinete profesionale;
- asigurari de activitati comerciale si industriale
- asigurari tehnice;
- asigurari de transport;
- unitati de fond;
- actiuni;
- obligatiuni corporative; -
obligatiuni municipale;
- obligatiuni guvernamentale;
- instrumente financiare derivate etc.
caracteristicile produselor:
- eligibilitate;
- documentatie;
- perioada de valabilitate;
- scadentad, termen;
- dobanda, randament;
- comisioane, taxe, speze, prime de risc, alte costuri;
- plafoane, praguri; -
garantare etc.
modalitati de dezvoltare a relatiilor cu clientii:
- vizite la sediul acestora;
- mesaje prin e-mail;
- invitatii la targuri, simpozioane, expozitii etc.
modalitati de contactare, de solicitare/oferire de informatii a clientilor:
- telefonic;
- e-mail; - letric;
- vizite la sediu.
negocierea conditiilor de acordare a creditului/produsului asimilat:
- dobanzi,
- comisioane negociate in functie de profitabilitatea bancii in relatia cu clientul.
formatul documentelor:
- electronic;
- fizic (manual, tiparit).
raport de activitate intocmit:
- zilnic;
- saptamanal;
- lunar; - anual,
- ori de céte ori se solicita.




destinatia raportului:

- superiori ierarhici;

- angajati din alte departamente din institutie; -
conducerea superioara etc.

Cunostinte:

- catalogul de produse financiar-bancare;

- reglementdrile interne de cunoastere a clientelei;
- tehnici de vanzare;

- tehnici de comunicare si negociere.
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Titlul calificarii profesionale

Agent de vanzari directe (produse financiar-bancare)

Descriere

Calificarea Agent de vanzari directe (produse financiar-bancare) presupune un complex
de activitati si proceduri sistematice ce au ca rezultat final vanzarea directd a produselor si
serviciilor institutiei.

Aceasta calificare presupune vanzarea in mod activ a produselor financiar-bancare, prin
contactarea directd a potentialilor clienti si sustinerea de prezentari cu un dinamism
deosebit, fie la locul de munca al acestora, la domiciliu, In magazine, fie chiar pe strada
sau 1n alte locuri publice.

Motivatie

In vederea realizarii acestor atributii agentul trebuie s dea dovada de politete, diplomatie,
amabilitate, solicitudine, receptivitate, dar si integritate, perseverenta, operativitate,
flexibilitate, persuasiune, aptitudini de comunicare si relationare, orientare spre deservirea
clientilor si responsabilitate. In schimbul acestor atitudini, agentul primeste de regula pe
langa un salariu fix, o serie de stimulente corelate cu performantele vanzarii (bonusuri,
comisioane, prime etc.)

Conditii de acces
Diploma de absolvire a invatamantului liceal sau un document echivalent cu aceasta si un
curs de vanzari

Nivelul de studii minim necesar
Studii medii

Rute de progres

Prin urmarea unor programe de formare profesionald in domeniul vanzarilor si dobandirea
de experienta profesionald, agentul de vanzari poate promova la locul de munca, devenind
coordonator agenti vanzari.

Cerinte legislative specifice



Titlul calificirii profesionale: Agent de vanzari directe (produse financiar-bancare)

Cod RNC:
Nivel EQF/CNC: 4/3

Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite

C1.Comunicare in limba oficiala;

C2.Comunicare in limbi straine;

N

C3.Competente de bazd in matematica, stiinta si
tehnologie;

C4.Competente informatice;

C5.Competenta de a invata;

C6.Competente sociale si civice;

C7.Competente antreprenoriale;

C8.Competenta de exprimare culturala.

& B B & & 8

G1. aplicarea prevederilor legale referitoare la
securitatea si sanatatea in munca si iIn domeniul
situatiilor de urgenta.

G2. aplicarea programului de cunoastere a
clientelei

(3. aplicarea normelor de asigurare a securitatii
informatiilor bancare

S1. identificarea oportunitatilor de vanzare a
produselor financiar-bancare

S2. consolidarea bazei de date personale a
potentialilor clienti

S3. elaborarea planului de vanzare individual

& B & B & &

S4. vanzarea directa a produselor




Competenta profesionala: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si
sandtatea Tn munca si in domeniul situatiilor de urgenta

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identificd prevederile legale referitoare la
securitate si sandtate in munca cu
responsabilitate si operativitate, in
conformitate cu legislatia nationald in
vigoare, a instructiunilor interne referitoare
la securitatea si sandtate Tn munca
specifice, precum si a instructiunilor
producatorului de utilizare a
echipamentelor din dotare, in cadrul
institutiilor de credit/institutiilor financiare
nebancare in front-office.

2. Actioneaza pentru inldturarea situatiilor
de risc cu atentie si responsabilitate,
conform instructiunilor interne specifice
referitoare la securitatea si sindtate in
munca, prin utilizarea echipamentelor de
munca si a celor individuale de protectie
conform prevederilor legale aplicabile.

3. Aplica cu responsabilitate procedurile de
urgenta si de evacuare, In succesiunea
prestabilita, respectand procedurile
specifice locatiei unde se realizeaza
activitatea curenta, conform planului
aprobat afisat la loc vizibil.

- instructiunile interne referitoare la securitatea
si sanatatea Tn munca specifice locului de

munca;

- notiuni privind legislatia de securitatea si
sdndtate in munca aplicabile activitdtii;

- prevederile producatorului echipamentelor de
munca referitoare la securitatea si sanatatea in

-

munca;

- prevederi referitoare la securitatea si
sanatatea in munca si situatii de urgenta;

- planul de evacuare in caz de incendiu;
- proceduri de urgenta interne;

- proceduri de acordare a primului ajutor.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

o simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
superiorilor ierarhici.

e testscris;
e intrebari orale.

Portofoliu.




Competenta profesionala: Aplicarea programului de cunoastere a clientelei

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Analizeaza cu rigurozitate reglementarile
legale si interne Tn domeniul cunoasterii
clientelei, prin utilizarea de metode specifice de
sinteza, a surselor interne si externe de
informare, 1n limita competentelor prevazute in
fisa postului si in cadrul instruirilor organizate,
in cadrul institutiilor de credit/institutiilor
financiare nebancare in front-office.

2. Identifica clasa de risc a clientilor cu atentie,
in conformitate cu procedurile interne privind
riscul, reglementarile privind cunoasterea
clientelei in scopul prevenirii spalarii banilor,
folosind aplicatii IT specifice.

3. Raporteaza suspiciunile privind tranzactiile
bancare cu promptitudine si discernamant numai
catre persoanele autorizate, conform
reglementdrilor legale si interne privind
prevenirea spalarii banilor si a finantarii actelor de
terorism, folosind aplicatii IT specifice.

4. Furnizeaza informatii specifice despre clienti
cu responsabilitate numai cdtre institutiile
abilitate, conform reglementarilor interne de
cunoagstere a clientelei, utilizand aplicatii IT.

reglementarile legale si interne
privind cunoasterea clientelei;
reglementdrile legale si interne privind
prevenirea spalarii banilor si a
finantarii actelor de terorism;
reglementarile privind protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal;
normele legale si interne privind
confidentialitatea datelor si pastrarea
secretului;

aplicatii IT specifice.

IMetode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e testscris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebari orale.

e Simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
si/sau produselor realizate de catre
candidati din partea superiorilor
ierarhici.

e portofoliu




Competenta profesionala: Aplicarea normelor de asigurare a securitétii informatiilor

financiar-bancare

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi Cunostinte
1. Asigura securitatea informatiilor cu responsabilitate, - proceduri specifice privind
conform procedurilor specifice Tn domeniu, a celor asigurarea securitatii
privind utilizarea sistemului informatic si sistemul de informatiilor;

administrare a informatiilor si cu respectarea codului de
conduitd, in cadrul institutiei de credit/institutiei
financiar nebancare, cat si in afara ei.

2. Asigura securitatea informatiilor cu discernamant
avand in vedere procedurile specifice privind
administrarea riscului operational si a celor privind
masurile pentru situatii de urgenta, cu respectarea
prevederilor legale specifice in vigoare, implicand
comunicarea cu colegii prin intermediul telefonului,
faxului, e-mail-ului, comunicarii directe etc..

3. Asigura securitatea echipamentelor cu atentie si
responsabilitate conform procedurilor specifice privind
utilizarea sistemului informatic si a celor privind
masurile pentru situatii de urgenta.

4. Asigura securitatea echipamentelor cu vigilenta, in
functie de tipul de echipament, cu respectarea codului
de conduita.

5. Mentine securitatea proceselor cu responsabilitate
avand 1n vedere procedurile specifice privind utilizarea
sistemului informatic, a celor privind masurile pentru
situatii de urgentd, in functie de tipul procesului si cu
respectarea reglementarilor legale specifice in vigoare.

- proceduri specifice privind
utilizarea sistemului
informatic;

- Codul de conduita;

- proceduri specifice privind
sistemul de administrare a
informatiilor;

- proceduri specifice privind
masurile pentru situatii de

- procedurile specifice privind
administrarea riscului
operational;

- reglementarile legale;

- tipuri de informatii;

- caracteristicile informatiet;

- tipuri de echipamente; -

tipuri de procese.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e testscris
cerintele de la locul de activitate; e intrebari orale
e simulare.

e portofoliu




Competenta profesionala: Identificarea oportunitatilor de vanzare a produselor financiar

bancare

Cod:

Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Prospecteaza piata produselor financiar-
bancare cu perseverenta prin utilizarea de
metode specifice de analiza si conform
informatiilor existente in ofertele
institutiilor financiar-bancare, la sediul
potentialilor clienti.

2. Evidentiaza particularitatile produselor
financiar-bancare cu obiectivitate in
corelatie cu cerintele de dezvoltare ale
produselor.

3. Analizeaza segmente de consumatori
cu consecventa conform tipologiei
clientilor definita prin legislatia in

vigoare.

4. Stabileste necesitatile consumatorilor
tinta cu receptivitate prin utilizarea
surselor interne si externe de informare si
studierea Inclinatiei spre economii i spre
consum a clientilor potentiali.

5. Determind gradul de eligibilitate a
consumatorilor tintd cu rigurozitate prin
analiza functiilor veniturilor
consumatorilor si caracteristicilor
financiare ale companiilor.

- produsele financiar-bancare si legislatia
aferenta acestora;

- normele si procedurile interne privind
produsele institutiei;

- Regulamentul de Organizare si Functionare;
- tipologia clientilor bancari conform
normelor interne;

- elemente de baza de matematica financiara
aplicatd promovarii produselor si serviciilor;
- caracteristicile produselor;

- metode specifice de analiza;

- consumatori tinta;

- directiile de dezvoltare ale institutiei;

- surse interne si externe de identificare a
nevoilor clientilor potentiali tinta.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e simulare; e testscris;
e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.
o portofoliu;

proiect




Competenta profesionala: Consolidarea bazei de date personale a potentialilor clienti

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Dezvolta baze de date cu atentie la
detalii prin utilizarea surselor interne si
externe de informare, atat la sediul
institutiei cat si la sediul potentialilor
clienti.

2. Actualizeaza datele clientilor potentiali
cu rigurozitate prin eliminarea clientilor
potentiali neeligibili si introducerea de
clienti noi.

3. Administreaza baza de date cu
obiectivitate in functie de stadiul fluxului
de documente, al vanzarii produsului si in
corelatie cu directiile de dezvoltare ale
institutiei .

- produsele financiar-bancare si legislatia
aferenta acestora;

- normele si procedurile interne privind bazele
de date si produsele institutiei;

- Regulamentul de Organizare si Functionare;

- tipologia clientilor bancari conform normelor
interne;

- elemente de statistica descriptiva;
- baze de date cu clienti potentiali;

- surse interne si externe de identificare a
clientilor potentiali;

- eligibilitatea clientilor;
- indicatorii de performanta individuali;

- directiile de dezvoltare ale institutiei.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi Cunostinte
e simulare; e testscris;
e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.
portofoliu;
proiect.




Competenta profesionala: Elaborarea planului de vanzare individual

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste obiectivele tactice de vanzare a
produselor financiar-bancare cu initiativa

in corelatie cu directiile de dezvoltare si
profilul institutiei .

2. Structureaza activitatea de vanzare cu
atentie la detalii, prin modificarea datelor
conform cerintelor de vanzare incrucisata a
produselor.

3. Monitorizeaza indicatorii de performanta
individuali cu obiectivitate conform
standardelor de calitate ale institutiei si a
modului de calcul al indicatorilor .

4. Urmeaza sesiuni de instruire dand

dovada de initiativa si automotivare

utilizand resursele de instruire ale institutiei
sau resursele externe

5.Stabileste strategia proprie de vanzare cu
rigurozitate 1n functie de politica institutiei
s11n functie de consumatorii tinta.

- produsele financiar-bancare;

- reglementarile in vigoare privind produsele
institutiei;

- normele si procedurile interne de vanzare
produse;

- tipologia consumatorilor de produse financiar-
bancare;

- elemente de marketing si tehnici de vanzare;

- elemente de management referitoare la
planificare;

- planul de vanzare produse si servicii
financiar-bancare;

- indicatorii de performanta individuali;
- directiile de dezvoltare ale institutiei;

- surse de instruire ale bancii.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi Cunostinte
e simulare; e testscris;
e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.
e proiect.




Competenta profesionala: Vanzarea directa a produselor
Cod:

Nivel EQF/CNC: 4/3

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste Intalniri cu potentiali clienti cu politete si
amabilitate, utilizind modalitatile de comunicare
potrivite pentru fiecare client la sediul potentialilor
clienti.

2. Contacteaza direct potentiali clienti cu
solicitudine,utilizand canalele de contactare specifice
relatiei cu clientul.

3. Promoveaza direct produsele cu perseverenta in

functie de oferta de produse a institutiei si conform
materialelor promotionale.

4. Acorda asistenta in vanzarea produsului cu implicare
prin respectarea normelor privind transmiterea catre
clienti a documentelor suplimentare aferente produsului
vandut.

5. Negociaza anumite caracteristici ale produselor cu
diplomatie si flexibilitate in limita competentelor
prevazute in fisa postului si a Regulamentul de
Organizare si Functionare si in functie de caracteristicile
produsului, astfel incat acestea sa fie acceptabile atat
pentru client, cat si pentru institutie.

6. Intocmeste raportul de activitate cu obiectivitate prin
respectarea normelor privind prezentarea solicitarilor
primite de la potentialii clienti.

- catalogul de produse financiar-
bancare;

- reglementarile interne de
cunoastere a clientelei;

- tehnici de vanzare;

- tehnici de comunicare si
negociere;

- caracteristicile produselor -
modalitati de dezvoltare a
relatiilor cu clientii;

- modalitati de contactare, de
solicitare/oferire de informatii
clientilor;

- negocierea conditiilor de acordare
a creditului/ produsului asimilat;
- formatul documentelor;

- raport de activitate Intocmit;

- destinatia raportului.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind o testscris;
cerintele de la locul de activitate; e Intrebari orale.

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e portofoliu;
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