Consiliul pentru Standarde Ocupationale si Atestare

Unitatea de Cercetare si Servicii Tehnice

STANDARD OCUPATIONAL

Ocupatia: Organizator productie publicitara (traffic
manager)

Domeniul: Invatamant, educatie, culturi, mass media

Bucuresti 1999



Unitatea pilot:
Lintas Advertising SA, Bucuresti
Coor donat or proi ect standard ocupati onal :
Gabriela Marieta Balanescu
Menbrii echi pei de redactare a standardul ui ocupati onal :
Vasile Catranji, traffic manager, Lintas Advertising
Bogdan Popescu, traffic manager, Lintas Advertising
Ref erenti de specialitate:
Maidalina Maria Corneanu, traffic manager, Graftiti - BBDO

Liviu Tulian Bujenitd, media planner, Lettera Advertising

St andard aprobat COSA | a data de 25-11-1999

Cod COSA: M - 226

© copyright 1999 , COSA - U.C.S.T.
Toate drepturile asupra acestui document sunt rezervate.
Acesta nu poate fi reprodus partial sau integral, nu poate fi folosit sau citat in alte
lucrari fara acordul COSA.



Organizator productie publicitara (traffic manager)

Descrierea ocupatiei

Traffic Managerul este persoana care coordoneaza la nivel interdepartamental activitatea unei agentii de
publicitate.

Aceasta pozitie presupune din partea celui care o ocupa in primul rand un spirit de coordonare foarte bun si
capacitatea de a lucra in conditii de stres, aflat sub presiunea timpului.

Pentru a putea ocupa cu succes o astfel de pozitie, Traffic Managerul are nevoie de o serie de Tnsusiri ca:
adaptabilitate la medii de lucru diferite (deoarece nu toate departamentele agentiei de publicitate au acelasi
gen de activitate si de conditii de lucru), calitati organizatorice deosebite, obiectivitate si dedicare fata de
agentia la care lucreaza, persuasiune si o mare putere de concentrare.

Ocupatia de Traffic Manager este una dintre ocupatiile cheie intr-o agentie de publicitate, ceea ce implica o
mare responsabilitate.

Traffic Managerul este cel care trebuie sa ia masurile necesare pentru a fluidiza activitatea interna a agentiet,
in cazul aparitiei unor disfunctionalitati de orice naturd. De asemenea, el realizeaza o analiza documentata a
eficientei activitatii agentiei, prin emiterea de costuri estimative, verificarea concordantei dintre costuri si
stabilirea costurilor reale ale comenzilor.

Pe langa aceste competente strict legate de domeniul sdu de activitate, Traffic Managerul trebuie sa detina si
o serie de competente cu caracter general, cum ar fi dezvoltarea pregatirii profesionale, comunicarea la locul
de munca sau desfasurarea activitatii in echipa.



Organizator productie publicitara (traffic manager)

UNITATILE DE COMPETENTA
Domeniile de competenta Unitatile de competenta
Competente generale la locul de munca Comunicarea la locul de munca

Desfasurarea activitatii in echipa
Dezvoltarea pregatirii profesionale

Planificare Analiza eficientei activitatii agentiei
Coordonarea activitatilor agentiei
Monitorizarea realizarii planificarii activitatilor agentiei
Planificarea activitatii proprii
Receptionarea si distribuirea comenzilor



Comunicarea la locul de munca

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Culege si transmite informatii 1.1. Metoda de comunicare este utilizatd corespunzator situatiei date,
pentru transmiterea $i primirea corecta si rapida a informatiilor.

1.2. Culegerea si transmiterea informatiilor se efectueaza permanent.

1.3. Modul de transmitere a informatiilor este stabilit in functie de tipul
acestora.

1.4. Limbajul utilizat este specific locului de munca, pentru culegerea si
transmiterea corectd a informatiilor.

1.5. intrebarile utilizate sunt pertinente si logice, pentru obtinerea de
informatii suplimentare si clarificari.

1.6. Informatiile sunt culese din surse de incredere si validitatea lor este
intotdeauna verificata.

2. Participa la discutii profesionale 2.1. Opiniile si punctele de vedere proprii sunt comunicate deschis,
pentru clarificarea problemelor aparute.

2.2. Opiniile proprii sunt sustinute cu argumente clare, prin interventii
prompte si logice.

2.3. Participarea la discutii In grup este efectuata prin sprijinirea i
respectarea opiniilor si drepturilor celorlalti colegi.

2.4. Problemele sunt discutate si rezolvate — cand este posibil — printr—un
proces agreat si acceptat de toti membrii grupului.



Gama de variabile

Situatia datd inseamna contextul (locul si momentul) in care se desfagoara activitatea profesionala respectiva.
Intalnirile interdepartamentale sunt programate in functie de natura informatiilor ce trebuie discutate.
Sedintele la care participa pot fi

zilnice

saptamanale

lunare

stabilite in regim de urgenta

Mod adecvat de transmitere / primire a informatiilor inseamna:

comunicarea Traffic Managerului cu colegii si cu celelalte persoane cu care vine in contact la locul de munca se
realizeaza astfel incat acestea primesc la timp, corect si complet, informatiile de care au nevoie la un moment
dat.

Persoanele implicate in comunicare sunt: membrii departamentelor Client Service, Productie, Creatie, Media,
Public Relation.

Formele de comunicare: verbal, scris.

Surse de informare: Membrii / Sefii departamentelor implicate in realizarea unui proiect / comanda
Informatiile pot fi:

urgente sau normale

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

utilizarea corecta a terminologiei de specialitate in limba roména si engleza

modul de adresare si exprimare concisa a ideilor

La evaluare se vor urmari:

promptitudinea si oportunitatea cu care transmite informatii in functie de destinatia acestora
capacitatea de sinteza 1n furnizarea informatiilor pertinente in raport cu solicitarea colaboratorilor
claritatea cu care utilizeaza limbajul specific domeniului sdu de activitate

operativitatea, profesionalismul, colaborarea inter-colegiala manifestate in furnizarea informatiilor
perseverenta cu care obtine informatii complete

capacitatea de reactie 1n situatii neprevazute sau de stres (modificéri de program, situatii confuze, situatii
conflictuale)



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica obiectivele pentru care
este necesara munca in echipa

2. Isi desfasoari activitatea impreuni
cu ceilalti membri ai echipei

Gama de variabile

Membrii echipei:

Desfiasurarea activitatii in echipa

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Obiectivele sunt identificate in conformitate cu informatiile despre
lucrare.

1.2. Sarcinile ce i revin in cadrul echipei sunt identificate in concordanta
cu activitatea celorlalti membri ai echipei.

2.1. Munca impreuna cu ceilalti membri ai echipei este efectuatd folosind
formele de comunicare adecvate.

2.2. Sugestiile si informatiile sunt furnizate celorlalti membri ai echipei cu
claritate si promptitudine.

2.3. Situatiile dificile / neprevazute se rezolva prin stransa colaborare cu
ceilalti membri ai echipei

2.4. Acordarea de asistentd in cadrul echipei este solicitatd atunci cand
este cazul.

2.5. Asistenta in cadrul echipei este acordata cu solicitudine, in functie de
situatiile aparute 1n timpul lucrului.

Sunt desemnati de sefii de departamente prin consultarea traffic Managerului in ceea ce priveste gradul lor de
incarcare si tipul de lucrare care este in discutie.

Marimea echipei:

Este stabilita de Traffic Manager prin consultarea cu sefii de departamente functie de tipul de lucrare aflata in

discutie.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte referitoare la cerintele lucrarii si la normele de lucru.

La evaluare se vor urmari:

utilizarea corectd a terminologiei de specialitate

modul de adresare: exprimarea concisa

capacitatea de a se integra si de a munci intr-o echipa

adaptabilitatea la situatii neprevazute



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica necesarul de perfectionare

2. Alege forma de perfectionare

3 Participa la forme organizate de
perfectionare

Gama de variabile

Forme de perfectionare

Dezvoltarea pregitirii profesionale

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Necesarul de perfectionare se stabileste pe baza autoevaluarii.

1.2. Necesarul de perfectionare se determina in functie de complexitatea
si exigentele activitatii curente.

1.3. Nevoia de perfectionare se constata prin evaluarea responsabild a
calitatii rezultatelor activitatii.

2.1. Ofertele de pregatire / perfectionare sunt investigate cu
discernamant.

2.2. Alegerea modalitatii de perfectionare se face printr-o analiza atenta
a eficientei acesteia.

2.3. Modalitatea de perfectionare se alege in functie de necesarul de

3.1. Perfectionarea se realizeaza prin participare activa, urmarind
permanent obiectivele propuse.

3.2 Autoperfectionarea se realizeaza continuu, prin receptarea prompta a
oricarui gen de informatie relevanta pentru domeniul de activitate.

3.3. Participarea la cursuri de specializare / perfectionare se face periodic
sau ori de cate ori este nevoie.

cursuri cu tematica corespunzatoare tipului de obiectiv de perfectionare

studiu individual (autoperfectionare)

Materialele informative de specialitate pot fi furnizate de agentie sau procurate personal.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

realismul cu care se determind nevoia de perfectionare
capacitatea de analiza a exigentelor locului de muncéa
discerndmantul cu care alege forma de perfectionare corespunzatoare activitatii proprii

Cunostinte:
limba romana si engleza

metode de asimilare si aplicare a noilor cunostinte

tehnici specifice agentiei

Aptitudini:
organizare si fermitate
interes pentru nou



Analiza eficientei activitatii agentiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Estimeaza numarul aproximativ de 1.1. Detaliile de executie ale lucrarii sunt stabilite impreuna cu persoanele
ore interne necesar executiei lucrarilor.  implicate 1n identificarea solutiilor, evidentiind aspectele financiare ale
lucrarii.

1.2. Numarul aproximativ de ore interne necesar executiei lucrarii este
stabilit calculand orele pe care le consuma fiecare executant pentru
rezolvarea lucrarii.

1.3. Costul estimat de ore interne este intocmit prin completarea unui
formular computerizat specific agentiei.

1.4. Costul estimativ este transmis Client Service-ului argumentand
numarul de ore estimat in cost.

1.5. Costurile de ore interne si cele emise de alte departamente sunt
arhivate in arhiva departamentului Traffic, respectand normele interne
de arhivare.
2. Verifica concordanta dintre numarul  2.1. Toate costurile aprobate de Client Service, necesare executiei unei
de ore estimat si numarul de ore lucrari, sunt arhivate in arhiva departamentului Traffic, respectand
aprobat de client. normele interne de arhivare.

2.2. Costul aprobat de client si cel aprobat de Client Service sunt
comparate, pentru a verifica daca au fost luate in considerare toate
tipurile de costuri.

2.3. Se intocmeste un raport care sintetizeaza toate costurile verificate.

3. Intocmeste rapoarte 3.1 Rapoartele privitoare la rezultatul concordantei sunt elaborate
operativ, respectand termenele stabilite.

3.2. Rapoartele sunt exprimate coerent si concis.

3.3. Rapoartele sunt concepute cu obiectivitate, in scopul prezentarii
corecte a informatiilor.
4. Stabileste costurile reale ale 4.1. Costurile reale ale comenzilor sunt stabilite prin discutarea
comenzilor rezultatelor raportului cu responsabilii lucrarii, pastrand o pozitie
obiectiva fata de toti factorii implicati.

4.2. Sunt identificati responsabilii pentru neconcordantele costurilor, prin
analiza obiectiva a Intregii lucrari, i se Tnainteaza un raport conducerii
referitor la acestia.

4.3. Costul agreat pentru a fi platit de client este transmis
departamentului financiar in mod operativ, prin completarea unui



Gama de variabile

La stabilirea solutiilor pentru executia lucrarilor pot participa sefii departamentelor implicate in lucrare sau
posibilii executanti considerati care pot emite o parere obiectiva.

Raportul privind rezultatul verificarii poate fi scris sau verbal si poate fi adresat conducerii sau numai directorului
de Client Service.

Raportul se intocmeste la fiecare lucrare care s-a incheiat.

Tipuri de costuri:

de ore interne

de productie

de media

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

privind intreaga activitate a agentiei de publicitate

privind timpii aproximativi necesari pentru executia lucrarilor specifice agentiei de publicitate

limbaj specific domeniului de activitate

limba engleza

Aptitudini:

capacitate de analiza si sinteza

discernamant

obiectivitate

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de a media o sedinta

capacitatea de a identifica si solutiona rapid problemele dintr-o anume situatie specificd domeniului publicitatii
modul in care intocmeste un raport privind concordanta dintre costuri (obiectivitate, modul concis si coerent de
exprimare.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Actualizeaza lista incarcarilor

2. Stabileste timpul de executie a
comenzilor

3. Stabileste ordinea prioritatilor zilei /
saptamanii / lunii.

4. Confirma / negociaza termenele de
executie a comenzilor

Coordonarea activitatilor agentiei

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Lista Incarcarilor este actualizatd tinand cont de toate comenzile
primite si introduse in baza de date.

1.2. Lista Incarcarilor este actualizata tinand cont de lista urgentelor din
acea zi, stabilitd in cadrul intalnirilor zilnice.

1.3. Respectarea termenelor este confirmata cu executantii prin obtinerea
acordului acestora, pentru a asigura corectitudinea inregistrarilor din baza
de date.

2.1. Termenele tuturor comenzilor sunt verificate urmarind ordinea
cronologica de finalizare a acestora.

2.2. Timpul real de realizare a comenzilor este verificat §i confirmat cu
executantii in functie de natura comenzii.

2.3. Necesarul de ore suplimentare este propus in acord cu termenele
urgente confirmate ferm cu Client Service-ul.

3.1. Prioritatile zilei se stabilesc prin consultarea cu sefii departamentelor
in ceea ce priveste comenzile zilei.

3.2. Prioritatile sdptamanii / lunii se stabilesc in sedintele saptamanale
prin consultarea cu sefii departamentelor in ceea ce priveste obiectivele
pe care le atinga clientii.

3.3. Comenzile urgente sunt distribuite executantilor consultdndu-se in
prealabil lista incarcarilor.

4.1. Termenele de executie sunt comunicate autorilor comenzilor In
conformitate cu informatiile obtinute de la executanti i cu incércarea din
acel moment a executantilor.

4.2. Termenele de executie ale comenzilor se negociaza cu dpartamentul
Client Service.

4.3. Termenele care nu corespund cerintelor autorilor comenzilor sunt
negociate , motivand cu argumente de specialitate amanarea acestora.



Gama de variabile

Lista Incarcarilor reprezinta o evidenta scrisa a tuturor comenzilor aflate in lucru, avand ca principal camp de
evidentiere executantii acestor comenzi.

Autorii comenzilor sunt persoanele care scriu comenzile, respectiv un membru al departamentului Client Service.
Este necesar ca un membru al departamentului Client Service sa ceara executia unei comenzi intrucat acesta tine
legatura financiara cu clientul si trebuie sa stie intotdeauna cat a lucrat agentia ptr. client.

Executantul comenzii este cel care executa efectiv ceea ce se cere in comanda.

Intalnirile zilnice pot fi:

cu fiecare departament al agentiei in parte

o sedinta generald la Inceputul zilei cu sefii departamentelor

intalniri separate cu membrii departamentelor implicati in finalizarea proiectelor in lucru

Comenzile dintr-o agentie de publicitate pot fi:

de creatie

de productie

de media

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

de editare computerizata (baze de date)

limba engleza

generale de management

limbaj specific domeniului de activitate

minime de executie a lucrarilor specifice agentiilor de publicitate
Aptitudini:

spirit organizatoric

fermitate in exprimarea verbala

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de analiza si coordonare a activitatilor

rapiditatea in adoptarea de decizii corecte

modul 1n care negociaza termenele de executie a comenzilor cu departamentul Client Service
actualizarea prompta a listei incarcarilor.



Fluidizarea activitatii interne a agentiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Stabileste termenele reale ale 1.1. Termenele reale sunt stabilite in raport cu natura disfunctionalitatilor
comenzilor in situatii de ivite si de timpul necesar pentru rezolvarea situatiei de disfunctionalitate.
disfunctionalitati.

1.2. Termenele reale sunt stabilite in functie de timpul necesar pentru
rezolvarea situatiei de disfunctionalitate.

1.3. Termenele reale sunt stabilite tindnd cont de stadiul in care se afla
executia comenzii.

1.4. Termenele reale sunt stabilite tindnd cont de capacitatea de munca a

2. Analizeaza flexibilitatea termenelor ~ 2.1. Flexibilitatea termenelor este verificata cu autorii comenzilor prin
din comenzi si a incarcarii contactarea Client Service-ului..

2.2. Capacitatea de executie a comenzilor este verificatd cu executantii
conform noilor termene.

2.3. Noile termene se stabilesc in functie de posibilitatea de amanare a
termenelor comunicatad de Client Service si de timpii de executie
confirmati cu executantii.
3. Obtine aprobarea de amanare a 3.1. Noile termene (verificate) sunt comunicate autorilor comenzilor
termenelor de executie prin discutii individuale.

3.2. Aprobarea de amanare se obtine prin argumentarea timpilor de
executie solicitati de executanti si a urgentelor care au fost socotite
prioritdti si care au dus la aceste amanari.
4. Redistribuie comenzile si forta de 4.1. Comenzile sunt impartite executantilor in functie de gradul de
munca in situatii de disfunctionalitati.  incarcare din acel moment.

4.2. Lista Incarcarii executantilor este modificata in functie de noile
comenzi primite.

4.3. Respectarea termenelor este confirmata cu noii executanti,
solicitand semnaturi de confirmare a acestora.



Gama de variabile

Disfunctionalitatile pot fi:

pana de curent

probleme la unul din computerele executantilor
incapacitatea de munca a unui executant

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

privind timpii aproximativi de executie pentru diferite tipuri de lucrari specifice agentiei de publicitate
Aptitudini:

spirit organizatoric

bun negociator

putere de convingere

rezistenta la situatii aflate sub presiunea timpului

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de reactie la situatiile imprevizibile

modul 1n care solutioneaza aceste situatii urmand un fir logic al lucrurilor

redistribuirea optima a comenzilor si a fortei de munca

argumentarea clara a noilor timpi de executie pentru obtinerea aprobarii de aménare a termenelor de executie.



Monitorizarea realizirii planificarii activititilor agentiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1.Monitorizeaza comenzile 1.1. Toate comenzile sunt inregistrate in baza de date pentru a putea
intocmi rapoarte in functie de cdmpurile bazei de date.

1.2. Termenele comenzilor urgente sunt extrase din baza de date prin
utilizarea eficienta si corecta a acesteia.

1.3. Campurile bazei de date se stabilesc de comun acord cu conducerea
agentiei, pentru a putea intocmi rapoarte in conformitate cu cerintele

acesteia.
2. Monitorizeaza timpul de executiea  2.1. Timpii de executie sunt introdusi in baza de date in cAmpul special
comenzilor definit pentru monitorizarea orelor interne, utilizdnd corect programul

bazei de date.

2.2. Costurile de ore interne de monitorizare sunt intocmite conform
conventiei Incheiate cu Client Service-ul, prin completarea unui formular
special de ore interne specific agentiei.
3. Monitorizeaza resursele materiale 3.1. Cantitatea de materiale consumate este verificata inregistrand
consumate materialele utilizate pentru finalizarea fiecarei lucrari.

3.2. Costurile de materiale consumate sunt intocmite prin completarea
unui formular special de consumabile specific agentiei.

Gama de variabile

Campurile bazei de date se stabilesc de comun acord cu conducerea agentiei, pentru a putea intocmi rapoarte in
conformitate cu cerintele acesteia.

Costurile de ore interne de monitorizare pot fi (In functie de conventia incheiatd cu Client Service-ul):

zilnice

saptamanale

lunare

Consumul de materiale poate fi inregistrat in costul de ore interne sau separat.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

de editare computerizata (baze de date)

privind tehnicile specifice agentiei

cunostinte de calcul (operatiile de baza).

Aptitudini:

atentie

capacitate de analiza si sinteza

obiectivitate

La evaluare se vor urmari:

modul in care urmareste o comanda din momentul in care a receptionat-o pana a
predat-o, ca fiind executata.

grija pentru detalii

completarea corecta a formularelor speciale de ore interne si consumabile.



Planificarea activitatii proprii

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica obiectivele activitatii 1.1. Sarcinile primite sunt analizate cu atentie si responsabilitate, pentru

proprii evaluarea corecta a conditiilor si posibilitdtilor de realizare.

1.2. Etapele de realizare sunt stabilite corect si realist, in functie de
complexitatea lucrarilor si de termenul de finalizare.
2. Intocmeste programul propriu de 2.1. Programul este stabilit in mod realist, pe etape si termene
activitati intermediare de desfasurare a activitatii.

2.2. Programul este intocmit cu luarea in considerare a unor situatii
neprevazute.

2.3. Intocmirea programului se face cu responsabilitate, pentru a fi
asigurata respectarea termenelor.

3. Verifica si revizuieste programul 3.1. Programul este verificat cu atentie, periodic, pentru incadrarea in
termenele stabilite.

3.2. Revizuirea programului se face in cazul interventiei unor conditii
speciale.

3.3. Termenele revizuite sunt corelate permanent cu termenele celorlalte
etape de realizare.

3.4. Termenele revizuite sunt anuntate si aprobate de seful ierarhic.
Gama de variabile

Lucrari specifice agentiilor de publicitate: campanii de imagine, de media (parte de ATL), activitati stricte de
BTL care fac parte dintr-o anumita campanie sau lucrari de executie solicitate de client.

Conditii speciale ce pot interveni:

redistribuirea sarcinilor / responsabilitatilor

modificarea termenelor de predare a lucrarilor

absenteism

Obiective:

Incadrarea in termenele solicitate de autorii comenzilor.

Nivelul de executie al comenzilor sa fie la standardele respectivei agentiei.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

notiuni de planificare §i organizare

norme de timp privind executia activitatilor / operatiunilor

La evaluare se vor urmari:

corecta identificare a obiectivelor din planul de activitate

rigurozitatea si realismul la intocmirea programului de activitate

responsabilitatea si receptivitatea in verificarea i revizuirea programului

capacitatea de analiza si evaluare a sarcinilor In vederea stabilirii corecte a termenelor de realizare
capacitatea de adaptare la lucrul in echipa



Receptionarea si distribuirea comenzilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Verifica si completeaza comenzile 1.1. Comenzile sunt citite cu atentie, urmarind ca acestea sa contind toate
primite detaliile necesare executiei.

1.2. Comenzile sunt verificate, urmarind ca acestea sa respecte formatul
standard.

1.2. Detaliile care lipsesc din comenzi sunt identificate tindnd cont de
tipul de lucrare ce urmeaza a fi executata.

1.3. Detaliile care lipsesc din comanda sunt completate cu ajutorul
persoanelor implicate, care detin informatiile respective.

2. Transmite comanda la executant 2.1. Comanda transmisa executantului este completa

2.2. Comanda este transmisa executantului solicitandu-i acestuia citirea
cu atentie si explicAndu-i eventualele ambiguitati de exprimare din
comanda.

2.3. Confirmarea de executie a comenzii se obtine de la executant
Gama de variabile

Formatul standard al unei comenzi este stabilit prin normele interne ale agentiei.

Tipuri de comenzi:

de creatie

de productie

de media

Persoane implicate:

autorul comenzii — membru al departamentul Client Service (Account Manager)

posibilii executanti — membri ai departamentelor de Creatie, Productie, Media si Public Relations

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

minime specifice fiecarui departament al agentiei de publicitate, pentru a putea intelege si reactiona profesional in
momentul citirii comenzilor

limba romana si limba engleza

Aptitudini:

exprimare verbald scurta si cuprinzatoare

atentie

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de analiza si sinteza a informatiilor dintr-un text citit la prima vedere.
verificarea integritatii si corectitudinii comenzilor primite

completarea operativa a detaliilor lipsa din comanda

transmiterea catre executant de comenzi complete

obtinerea semnaturii executantului pe comanda



