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Coordonator operatii de teren

Descrierea ocupatiei

Coordonatorul Retea Operatori Interviu este persoana desemnata sa organizeze activitatile de teren. El
transmite Operatorului de Interviu informatiile referitoare la tipul cercetarii si la modul de desfasurare a
interviurilor, in conformitate cu regulile impuse de institutul pentru care lucreaza. De asemenea,
Coordonatorul Retea Operatori Interviu instruieste Operatorii de Interviu, asigura stocul necesar de
materiale, administreaza documentele specifice cercetarii, verifica activitatea operatorilor. Coordonatorul
este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra informatiilor obtinute si asupra identitatii persoanelor
intervievate.



Coordonator operatii de teren

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Competente fundamentale

Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitatile de competenta

Comunicarea interactiva
Desfasurarea activitatii in echipa

Dezvoltarea profesionala
Planificarea activitatii proprii

Antrenarea membrilor echipei de operatori

Asigurarea stocului necesar de materiale §i instrumente de
Controlul si evaluarea activitatii operatorilor

Coordonarea activitatii operatorilor de interviu

Elaborarea raportului de activitate

Instruirea echipei de operatori de interviu

Planificarea si organizarea activitatii operatorilor de interviu
Prelucrarea documetelor de intervievare

Promovarea imaginii institutiei / firmei

Selectarea operatorilor de interviu



Descrierea unitatii

Comunicarea interactiva

Unitatea se refera la competentele necesare operatorului de interviu si coordonatorului retea operatori de interviu
pentru realizarea unei comunicari eficiente cu colegii de munca, colaboratori si a unui microclimat adecvat de

desfasurare a activitatii.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Transmiterea i primirea

2. Participarea la discutii de grup

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Transmiterea informatiilor se efectueaza numai catre persoane
autorizate prin atributiunile de serviciu, cu respectarea raporturilor
ierarhice si functionale.

1.2. Transmiterea si primirea informatiilor se realizeaza cu
promptitudine §i acuratete, prin respectarea unui limbaj specific.

1.3. Metodele si mijloacele de comunicare sunt in conformitate cu
cerintele firmei i sunt adecvate fiecarei situatii in parte.

1.4. Informatiile transmise sunt clare §i concise.

1.5. Schimbul de informatii are la baza date reale si verificabile.

2.1. Modul de adresare este concis si politicos, respectandu-se punctul de
vedere al fiecarui interlocutor.

2.2. Participarea la discutii se realizeaza in mod constructiv.

2.3. Discutiile sunt focalizate pe subiecte de interes profesional.

2.4. Discutiile sunt orientate in vederea realizarii scopului cercetarii.

2.5. Comunicarea este realizata in scris sau verbal, ori de cate ori este
nevoie.



Gama de variabile

Persoane autorizate: sefi ierarhici, colegi de munca cu care se afla in relatii functionale, colaboratori.
Metode si mijloace de comunicare:

- scrisa

- orala

- directa

- indirecta (prin mijloace tehnice specifice: telefon)

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- schema organizatorica, raporturile ierarhice, atributiile de serviciu.
- terminologia de specialitate si limbajul specific.

- metode si mijloace de comunicare

La evaluare se va urmari:

- respectarea raporturilor ierarhice, modul de adresare si formulare a ideilor, In vederea asigurarii claritatii si
conciziei informatiilor.

- modul de utilizare a limbajului specific, operativ.

- modul de utilizare a metodelor si mijloacelor de comunicare specifice.

- capacitatea de exprimare in cadrul discutiilor profesionale

- capacitatea de orientare a discutiilor exclusiv pe scopul cercetarii.

- modul in care initiaza discutii cu colegii si subiectii implicati in interviu.

- capacitatea de comunicare eficientd a informatiilor si datelor necesare in diverse situatii



Desfiasurarea activitatii in echipa

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Identificarea sarcinilor in cadrul 1.1. Sarcina si competenta echipei sunt identificate conform tipului si
echipei obiectului cercetarii.

1.2. Sarcinile individuale sunt stabilite in conformitate cu sarcina echipei,
dispozitiile sefului ierarhic si schema organizatorica.

1.3. Propunerile privind Imbunatatirea activitatii sunt expuse cu claritate
si la timp.

1.4. Sarcinile specifice sunt Insusite corect si clar pentru satisfacerea
exigentelor firmei si ale clientilor.
2. Participarea la indeplinirea 2.1. Sarcinile echipei sunt indeplinite printr-un mod de actiune unitar
sarcinilor echipei (acceptat si respectat de toti membrii echipei).

2.2. Sarcinile individuale sunt indeplinite la parametrii impusi, de catre
toti membrii echipei

2.3. Munca in echipa este efectuata respectandu-se raporturile ierarhice
in cadrul echipei si drepturile membrilor acesteia.

2.4. Sarcinile sunt rezolvate cu responsabilitate, conform cerintelor
muncii n echipa.

Gama de variabile

Componenta echipei: operatori de teren, coordonatorii activitatii de teren, colaboratori ..

Tipul cercetarii: prin chestionar, interviuri in profunzime, focus - grupuri, jurnale autoadministrate, aparate
electronice de automasurare.

Parametrii impusi: corectitudine si exactitate in aplicarea metodei si in transmiterea datelor.

Obiectul cercetarii: sondarea opiniei publice cu privire la anumite aspecte ale vietii sociale si politice, studiul si
testarea pietei.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- atributiile de serviciu, norme interne, cod de conduita

- componenta echipei

- tipuri de cercetare

- schema organizatorica si raporturile ierarhice

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de a colabora cu ceilalti membri ai echipei

- modul in care sunt respectate raporturile ierarhice si functionale in relatiile de munca
- modul de asumare a raspunderii in cadrul echipei

- modul de respectare a parametrilor impusi in cadrul cercetarii

- realismul si obiectivitatea in identificarea sarcinilor in cadrul echipei
- capacitatea de Tnsusire a sarcinilor specifice

- modul de satisfacere a exigentelor firmei si ale clientilor

- adecvarea sarcinilor echipei la tipul si obiectul cercetarii

- modul de respectare a raporturilor ierarhice 1n cadrul echipei

- responsabilitatea cu care sunt indeplinite / rezolvate sarcinile stabilite



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identificarea nevoii de autoinstruire
si perfectionare

2. Identificarea surselor de informare

3. Perfectionarea continua a activitatii
profesionale

Dezvoltarea profesionala

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Necesitatile de instruire sunt identificate cu obiectivitate,
respectandu-se cerintele firmei si ale sefilor directi

1.2. Nivelul propriu de pregatire profesionala este evaluat corect, cu
obiectivitate.

1.3. Evaluarea nivelului de pregitire se face permanent, prin raportarea
la cerintele din domeniu

2.1. Sursele de informare identificate permit accesul la date, informatii,
procedee noi in domeniul de interes

2.2. Identificarea surselor de informare se realizeaza in raport cu
necesarul si problematica de autoinstruire si perfectionare profesionala.
3.1. Forma de pregatire este aleasa cu atentie, in sensul asigurarii
eficientei pregatirii.

3.2. Forma de pregétire este aleasd cu obiectivitate, in corelare cu

3.3.Insusirea cunostintelor necesare se realizeaza in timp optim iar
informatiile sunt mereu actualizate.

3.4.Instruirea este completa, asigurandu-se nivelul de pregatire
profesionald solicitat la nivelul firmei.

3.5.Materialele de instruire specifice sunt consultate ori de cate ori este
necesar.

3.6.Timpul alocat pentru perfectionare este stabilit cu atentie, suficient
pentru insusirea noilor cunostinte.

3.7. Aplicarea cunostintelor dobandite in activitatea curentd se face In
scopul optimizarii acesteia.



Gama de variabile

Forme de pregatire: cursuri de pregétire profesionala, seminarii, autoperfectionare (studiu individual).
Cerintele din domeniul de activitate se refera la: cerintele firmei, cerintele standardului ocupational si ale profesiei.

Surse de informare: publicatii si tratate de specialitate, materiale redactate de institutii atestate oficial, normative

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- cunostinte de specialitate, specifice ocupatiei
- forme de pregatire profesionala

- cerintele din domeniu

- surse de informare

La evaluare se va urmari:

- gradul de asimilare a cunostintelor, de instruire, precum si atestarile obtinute.

- respectarea regulamentului firmei si gradul de cunoastere a manualului operatorului.

- capacitatea de autoevaluare obiectiva a punctelor slabe ce necesita un plus de cunostinte

- spiritul critic si autocritic

- identificarea celor mai adecvate surse de informare pentru domeniul de interes

- reflectarea activitatii de autoinstruire 1n activitatea curenta

- receptivitatea fata de nou

- modul de alegere a formei de pregatire celei mai eficace

- capacitatea de actualizare a informatiilor din domeniu prin utilizarea surselor de informare



Planificarea activitatii proprii
Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identificarea obiectivelor activitatii ~ 1.1. Obiectivele sunt identificate corect, in concordanta cu posibilitatile
tehnice de realizare

1.2. Obiectivele activitatii sunt clare, precise.

1.3. Eventualele neintelegeri sunt clarificate in timp util.

2. Stabilirea si alocarea resurselor 2.1. Resursele necesare realizarii activitatii sunt stabilite corect, in functie
de tipul cercetarii, lucrarii.

2.2. Resursele stabilite asigura continuitatea cercetarii si incadrarea ei in
termenele stabilite.
3. Planificarea (sarcinilor si a timpului) 3.1. Planificarea succesiunii si a duratei fazelor de lucru este realizata in
activitatii functie de tipul cercetarii.

3.2. Etapele de realizare sunt stabilite corect, pentru incadrarea in
termenul final.

3.3. Planificarea activitatii se face luand in considerare eventualele

3.4. Planificarea activitatii proprii se realizeaza tindnd cont de directiile
trasate de coordonator

3.5.Activitatea proprie este pregatitd cu responsabilitate, asigurandu-se
corelarea cu alti membri ai echipei si incadrarea in termenul final.

Gama de variabile

Unitatea se refera la planificarea activitatii i a timpului de munca propriu, in corelatie Insa, cu ceilalti membri ai
echipei.

Tipul cercetarii: prin chestionar, interviuri in profunzime, focus - grupuri, jurnale autoadministrate, aparate
electronice de automasurare.

Resursele pot fi: materiale, de timp

Disfunctionalitati: refuzuri, epuizarea stocului de documentare §i materialele necesare desfasurarii activitatii.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- tipuri de cercetare

- disfunctionalitati ce pot aparea In desfasurarea activitatii
- tipuri de resurse

La evaluare se va urmari:

- capacitatea din identificare a obiectivelor, In vederea realizarii unei activitati eficiente.

- capacitatea de planificare a cercetarii si de respectare a termenelor stabilite.

- corectitudinea cu care sunt stabilite si alocate resursele necesare realizarii activitatii §i continuitatii ei
- modul in care respecta planificarea stabilitd de catre coordonator.

- capacitatea de depasire / rezolvare a eventualelor disfunctionalitati ce pot aparea in activitatea curenta
- corectitudinea in identificarea obiectivelor

- corectitudinea stabilirii etapelor de realizare a activitatii



Antrenarea membrilor echipei de operatori

Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Aplicarea masurilor de motivare /
sanctionare

2. Facilitarea cooperarii intre membrii
echipei

Gama de variabile

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Masurile de motivare / sanctionare sunt corect aplicate In urma unei
analize riguroase a activitatii operatorilor

1.2. Aplicarea masurilor de motivare / sanctionarea permite corectarea
disfunctionalitatii aparute in activitatea operatorilor i o0 mai buna
motivare pentru munca a acestora

1.3. Aplicarea masurilor de motivare / sanctionare este obiectiva si
eficienta.

2.1. Cooperarea intre membrii echipei asigura crearea unui climat
favorabil de munca.

2.2. Facilitarea cooperarii intre membrii echipei este eficienta,
determindnd cresterea randamentului activitatii fiecarui membru al

echipei.

2.3. Cooperarea Intre membrii echipei este facilitata prin stabilirea unui

Masuri de motivare: aprecieri pozitive, premii

Masuri de sanctionare: observatii, penalizari

Sistemul de comunicare: deschis, multidirectionat, dialog activ.

Disfunctionalitati in activitatea operatorilor: nerespectarea regulilor interne ale firmei, a celor specifice
cercetarii, neincadrarea in termenele stabilite, calitatea necorespunzatoare a rezultatelor activitatii

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:
- masuri de motivare / sanctionare

- caracteristici ale sistemului de comunicare

La evaluare se va urmari:

- corectitudine 1n aplicarea masurilor de motivare / sanctionare

- modalitati de realizare / asigurare a colaborarii intre membrii echipei

- capacitatea de a crea un climat favorabil de munca

- modul de stabilire a sistemului de comunicare intre membrii echipei

- capacitatea de corectare a disfunctionalitatilor aparute in activitatea operatorilor de interviu
- obiectivitatea si eficienta aplicarii masurilor de motivare / sanctionare

- modalitatile de motivare pentru muncé a membrilor echipe



Asigurarea stocului necesar de materiale si instrumente de cercetare

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Stabilirea necesarului de materiale si  1.1. Necesarul de materiale si instrumente de lucru se stabileste in
instrumente conformitate cu sarcinile si atributiile de serviciu.

1.2. Necesarul de materiale si instrumente este stabilit corect in functie de
tipul cercetarii i esantionarea realizata de catre cercetatorii firmei

2. Dotarea cu materialele si 2.1. Dotarea cu materiale si instrumente asigura un stoc complet necesar
instrumentele necesare desfasurarii si suficient realizarii activitatii.
cercetarii

2.2. Dotarea cu materialele si instrumentele necesare se realizeaza in
timp util, asigurand astfel continuitatea cercetarii.

2.3. Starea, parametrii tehnici ai materialelor si instrumentelor
receptionate este verificata, in vederea depistarii si inlocuirii reperelor

nefunctionale.

2.4. Materialele si instrumentele utilizate sunt adecvate temei si tipului
cercetarii.

2.5.Materialele si instrumentele necesare activitatii sunt achizitionate
astfel incat sa asigure principiul utilitatii si al eficientei.

2.6.Dotarea cu materiale si instrumente specifice se realizeaza in
conformitate cu esantionarea facuta de catre cercetator.

2.7 Materialele si instrumentele de lucru procurate asigura buna



Gama de variabile

Tipul cercetarii: prin chestionar, interviuri in profunzime, focus - grupuri, jurnale autoadministrate, aparate
electronice de automasurare.

Parametrii tehnici ai materialelor si instrumentelor: se refera la starea de functionare a acestora, cantitate,
calitate, adecvarea la tema si la tipul cercetarii, reprezentativitate.

Materiale si instrumente necesare activitatii: reportofon, casete audio, baterii, pixuri, documente.

Documente specifice ocupatiei: chestionare, rapoarte de interviu, contracte, fise de esantionare, liste ajutatoare,
materiale promotionale.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- atributiuni de serviciu

- caracteristici / parametri tehnici ai materialelor §i instrumentelor
- tipuri de cercetari

- materiale si instrumente necesare cercetarii

- tipuri de documente

La evaluare se va urmari:

- stabilirea corecta a necesarului de materiale i instrumente necesare activitatii

- capacitatea de administrare a acestora

- capacitatea de depistare a reperelor nefunctionale

- modul de respectare a atributiilor de serviciu

- respectarea principiului utilitatii si eficientei la procurarea materialelor si instrumentelor de lucru

- adecvarea materialelor si instrumentelor necesare la tipul cercetarii si esantionarea stabilita de catre cercetatorii
firmei

- adecvarea necesarului de materiale i instrumente la tipul cercetarii si esantionarea stabilita de catre cercetatorii
firmei

- operativitatea In dotarea cu materialele si instrumentele necesare

- cunoagterea tipului de cercetari, a atributiilor de serviciu



Controlul si evaluarea activitatii operatorilor

Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identificarea obiectivelor activitatii
de evaluare si control

2. Stabilirea metodelor de evaluare si
control

3. Evaluarea modului de desfasurare a
activitatii

4. Stabilirea masurilor de imbunatatire a
activitatii operatorilor de teren

5. Interventia 1n cazul unor disfunctii

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Obiectivele evaludrii sunt identificate in conformitate cu
regulamentul intern al firmei §i cerintele ocupatiei

1.2. Obiectivele activitatii de evaluare si control sunt corect identificate
si permit depistarea lacunelor in pregatire.

2.1. Modalitati de evaluare si control permit realizarea unei evaludri
corecte §i obiective a activitatii operatorilor de interviu §i a activitatii
proprii.

2.2. Metode de evaluare si control sunt stabilite in conformitate cu

3.1. Evaluarea modului de desfasurare a activitatii se exercitd in mod
curent, prin analiza termenelor si a obiectivelor propuse.

3.2. Evaluarea modului de desfasurare a activitatii se realizeaza prin
compararea rezultatelor activitatii cu obiectivele propuse, evidentiindu-se
elementele pozitive si cele negative ale activitatii.

3.3. Evaluarea se face in mod obiectiv, cu responsabilitate si

4.1. Masurile de imbunatatire a activitatii operatorilor este stabilita
corect, iIn mod obiectiv.

4.2. Masurile de imbunatatire au un caracter preventiv, diminuand
riscurile aparitiei disfunctionalitatilor in activitatea operatorilor.

4.3. Stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii este adecvata naturii
/ tipului cercetarii si asigura eficienta acesteia.
5.1. Interventia 1n cazul unor disfunctii este operativa si eficienta.

5.2. Interventia in cazul unor disfunctii permite corectarea activitatii,
reincadrarea ei In parametrii impusi / stabiliti.



Gama de variabile

Tipul cercetarii: prin chestionar, interviuri in profunzime, focus - grupuri, jurnale autoadministrate, aparate
electronice de automasurare.

Disfunctionalitati in activitatea operatorilor: nerespectarea regulilor interne, a celor specifice cercetarii
neincadrarea in termenele stabilite, calitatea necorespunzatoare a rezultatelor activitatii.

Masuri de Imbunatatire a activitatii: masuri de motivare, masuri de sanctionare

Masuri de motivare: aprecieri pozitive, premii

Masuri de sanctionare: observatii, penalizari

Metode de evaluare si control a activitatii: discutii, interviuri, teste, inspectii pe teren, verificari, grile de evaluare.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- metode de evaluare si controlul activitatii
- disfunctii in activitate

- metode de imbunétatire a activitatii

- tipuri de cercetari

- masuri de motivare / sanctionare

- regulamentul intern al firmei

La evaluare se va urmari:

- modalitatile de evaluare a activitatii desfasurate de fiecare membru al echipei

- obiectivitatea in aplicarea metodei de evaluare

- modul de aplicare si corectitudinea masurilor de imbundtatire a activitatii (masuri reparatorii)
- capacitatea de identificare a obiectivelor activitatii de evaluare si control

- corectitudine 1n stabilirea obiectivelor activitatii de evaluare

- corectitudinea in stabilirea obiectivelor activitatii de evaluare

- adecvarea metodelor de evaluare la cerintele firmei si ale ocupatiei

- capacitatea de evidentiere a elementelor pozitive si a celor negative ale activitatii proprii si ale activitatii
operatorilor de interviu

- capacitatea de interventie in cazul unor disfunctii

- operativitatea si corectitudinea acestei interventii

- cunoagterea masurilor de Tmbunatatire a activitatii



Coordonarea activititii operatorilor de interviu

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Sincronizarea activitatii echipei 1.1. Activitatile membrilor echipei sunt corelate in functie de necesitatile
/ cerintele cercetarii.

1.2. Sincronizarea activitatii membrilor echipei permite crearea unei
retele de activitate, a unui mod de actiune unitar si eficient.
2. Stabilirea posibilitatii de comunicare 2.1. Sistemul de comunicare si informare intre coordonator i operator
si informare rapida este deschis, permitand eficientizarea activitatii.

2.2. Sistemul de comunicare §i informare este multidirectional si asigurd o
buna interactiune intre coordonator si membrii echipei si un climat
favorabil de munca.

operativizarea activitatii operatorilor i clarificarea rapida a eventualelor
neintelegeri ce pot apdrea pe parcursul cercetarii.

2.4. Sistemul de comunicare si informare este stabilit in concordanta cu

Gama de variabile

Sistemul de comunicare: multidirectional, deschis, se refera la interactiunea atét intre coordonator si fiecare
membru al echipei in parte, cét si intre membrii echipei.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- organizarea si planificarea corespunzatoare

- tipul cercetarii

- metode si mijloace de lucru

- caracteristici ale sistemului de comunicare si informare ce trebuie stabilite In cadrul echipei

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de corelare a activitatii membrilor echipei

- modul de asigurare a unui sistem de comunicare deschis si eficient

- capacitatea de a stabili un sistem de comunicare si informare operativ

- capacitatea de creare a unui mod de actiune unitar si eficient din partea echipei pe care o coordoneaza



Elaborarea raportului de activitate

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Formularea concluziilor si solutiilor  1.1. Concluziile si solutiile formulate sunt reale, obiective si respectd
principiul utilitatii.

1.2. Concluziile si solutiile formulate sunt corecte, clare si concise,
redactate intr-un limbaj specific

1.3. Formularea concluziilor permite evaluarea de catre coordonator a
activitatii operatorului de interviu, a bunului mers al cercetarii

. 1.4. Exprimarea concluziilor si solutiile formulate este facuta in scris sau
oral, in functie de caracteristicile situatiei.

2. Intocmirea rapoartelor de activitate ~ 2.1. Rapoartele de activitate cuprind informatii explicit formulate si
argumentate.

2.2. Rapoartele de activitate sunt redactate intr-un limbaj clar §i concis,
utilizdndu-se terminologia de specialitate.

2.3. Continutul raportului de activitate este relevant, reflecta realitatea
cu exactitate i surprinde aspectele importante ale activitatii

2.4. Rapoartele de activitate se intocmesc atat periodic, pe etape de
cercetare, cat si la finalul acesteia.

Gama de variabile

Aspectele importante surprinse in raportul de activitate se referd atat la activitatea proprie cat si la activitatea
desfasurata de operatorii de interviu: respectarea termenelor stabilite, disfunctionalitati, rezultatul activitatii
calificative, evaludri ale activitatii, calitatea muncii efectuate.

Caracteristicile situatiei raportate se refera la necesitatea transmiterii rapide a anumitor informatii, importanta ei,
utilitate, noutate.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- modalitatile de Intocmire a rapoartelor de activitate
- aspecte importante surprinse in raport

- caracteristicile situatiilor raportate

La evaluare se va urmari:

- modul de exprimare a ideilor, claritatea si concizia

- utilizarea terminologiei i a limbajului specific

- modul de formulare a concluziilor

- respectarea, surprinderea realitatii cu obiectivitate

- adecvarea metodei de transmitere a informatiilor la caracteristicile situatiilor aparute

- capacitatea de evidentiere a aspectelor importante ale activitatii proprii, cét si ale activitatii operatorului de
interviu pe care 1i coordoneaza

- relevanta continutului raportului de activitate



Instruirea echipei de operatori de interviu

Descrierea unitatii

Unitatea include competentele si calitatile necesare coordonatorilor in pregitirea si formarea profesionald a echipei
de operatori, In vederea asigurarii unei bune desfasurari a cercetdrii, a eficientizarii acesteia. Instruirea este una
initiala (la inceperea activitatii) si unele periodice (pe parcursul desfasurarii cercetarii).

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identificarea necesitatii de instruire

2. Identificarea surselor de informare

3. Efectuarea instruirii echipei

4.Evaluarea performantelor membrilor
echipei

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Necesitatile de instruire sunt identificate cu obiectivitate si
responsabilitate, respectandu-se cerintele impuse de firma.

1.2. Identificarea necesitatii de perfectionare asigura un nivel de pregatire
profesionala ridicat, in concordanta cu cerintele profesiei / ocupatiei.

1.3. Necesitatile de instruire sunt consemnate intr-un plan de pregatire
profesionala.

2.1. Sursele de informare identificate permit accesul la date i informatii
noi in domeniul de interes.

2.2. Identificarea surselor de informare se realizeaza in raport cu
necesarul si problematica de instruire profesionala.

3.1. Instruirea echipei se realizeaza dupa un plan elaborat in urma
identificarii necesitdtii de instruire.

3.2. Informatia transmisa este bine structurata, adecvata specificului de
continut al programului de formare / instruire si permite o bund accesare
si valorificare a ei.

3.3. Tehnicile de comunicare sunt relevante si asigurad o buna interactiune
in cadrul echipei.

3.4. Obstacolele in cadrul procesului de instruire sunt identificate cu
acuratete si obiectivitate, in vederea diminuarii lor.

3.5. Limbajul este clar si concis, cu utilizarea unei terminologii de
specialitate.

3.6. Modalitatile de instruire utilizate permit realizarea formarii
profesionale a echipei intr-un mod eficient §i operativ.

3.7. Efectuarea instructajelor ofera operatorilor de interviu instructiuni
legate de activitatea pe care o vor desfasura.

3.8. Modalitatile de instruire stabilite sunt adecvate tipului cercetarii si
timpului alocat acestei activitati.

4.1. Evaluarea performantelor se realizeaza periodic, dupa fiecare etapa a
programului de instruire si permite identificarea nivelului de pregatire
atins de catre cursant.

4.2. Evaluarea se face in mod obiectiv, tindnd cont de particularitatile
fiecarei persoane in parte, de cerintele impuse de firma si profesie.

4.3. Eventualele neajunsuri sunt corect identificate si diminuate.

4.4. Metodele de evaluare sunt aplicate corect



Gama de variabile

Tehnici de comunicare: dialog activ, sedinte tip “brainstorming” etc.

Obstacolele in cadrul procesului de instruire se referd la cele determinate de transmiterea, receptionarea mesajelor,
a informatiilor, la lacune in cadrul programului de instruire.

Metode de evaluare: intrebari orale, teste scrise, proiecte, interviuri

Tipuri de cercetari: prin chestionar, interviuri in profunzime, focus - grupuri, jurnale autoadministrate, aparate
electronice de automasurare.

Surse de informare: publicatii si tratate de specialitate, materiale redactate de institutii atestate oficial, normative
in vigoare, manualul operatorului, internet.

Instructiunile legate de activitatea operatorilor: ce trebuie facut cand subiectul nu este acasa, nu este disponibil
pentru discutie sau refuza sa participe la interviu; de cate ori sa revind la o aceeasi adresa, cand are dreptul sa
abandoneze un subiect anume, cand poate sd abordeze lista de rezerve, cate persoane poate inlocui de pe lista
principala.

Modalitati de instruire: cursuri, aplicatii practice, documentare

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- elaborarea programelor de instruire

- imperativele cerute de profesie / ocupatie

- obstacole in procesul de formare

- tehnici de comunicare in procesul de instruire

- metode de evaluare a activitatii si a nivelului de pregatire a operatorilor de interviu
- surse de informare

- tipuri de cercetari

- modalitati de instruire

La evaluare se va urmari:

- utilizarea limbajului specific, modul de formulare a ideilor

- modalitatile de realizare a unui program de instruire

- modul de structurare a informatiilor si adecvare la continutul procesului de formare
- obiectivitatea in identificarea obstacolelor in instruire

- relevanta tehnicilor de comunicare

- corectitudinea 1n aplicarea metodelor de evaluare

- obiectivitatea si spiritul critic in analiza activitatii operatorilor de interviu

- capacitatea de identificare a surselor de informare adecvate

- capacitatea de identificare a lacunelor in pregatirea profesionala a operatorilor
- adecvarea modalitatilor de instruire la tipul cercetarii

- modul de respectare a timpului alocat instruirii echipei

- operativitatea si eficienta in activitatea de instruire



Planificarea si organizarea activititii operatorilor de interviu

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identificarea sarcinilor si
obiectivelor operatorilor

2. Stabilirea si repartizarea sarcinilor

3. Stabilirea modalitatilor i a
mijloacelor de realizare a obiectivelor

4. Organizarea activitatii operatorilor

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Obiectivele si sarcinile individuale identificate sunt clare si precise.

. 1.2. Sarcinile si obiectivele specifice fiecarui membru al echipei sunt

argumentate.

1.4. Eventualele neintelegeri sunt clarificate in timp util.

2.1. Repartizarea sarcinilor se face in mod obiectiv si corect, permitand
realizarea / congtientizarea de catre fiecare membru al echipei a
atributiunilor ce 1i revin.

2.2. Sarcinile stabilite si repartizate sunt clare si precise.

2.3. Sarcinile sunt repartizate uniform la toti membrii echipei.

3.1. Modalitatile si mijloacele de lucru sunt corect stabilite, in
concordantd cu natura activitatii / tipul cercetarii.

3.2. Mijloacele si metodele de lucru permit adaptarea la situatii
neprevazute, in timp util i asigurd continuitatea cercetarii.

4.1. Activitatea operatorilor este organizata si planificata pe etape si cu
termene riguroase.

4.2. Resursele specifice fiecarei operatii de munca sunt corect repartizate
si asigurd functionalitatea lor.

4.3. Activitatea operatorilor este organizata in concordantd cu natura
cercetarii.



Gama de variabile

Tipul cercetarii: prin chestionar, interviuri in profunzime, focus - grupuri, jurnale autoadministrate, aparate
electronice de automasurare.

Modalitati si mijloace de lucru: reportofoane, casete audio, documente specifice, conduita adecvata.

Resursele pot fi: umane, materiale, de timp.

Situatii neprevazute: refuzuri din partea subiectilor de a participa la interviu, Intreruperi ale interviului, atitudini
negative din partea subiectilor.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- organizarea §i planificarea corespunzatoare

- tipuri de cercetari

- modalitati si mijloacele de lucru

- situatii neprevazute ce pot aparea pe parcursul cercetarii
- tipuri de resurse

La evaluare se va urmari:

- corectitudinea in stabilirea §i repartizarea sarcinilor si obiectivelor

- modul de aplicare a tehnicilor si metodelor de lucru

- rigurozitatea in elaborarea planului de lucru i in organizarea activitatii membrilor echipei
- capacitatea de identificare a sarcinilor si obiectivelor operatorilor de interviu

- modul de repartizare a sarcinilor

- corectitudinea in stabilirea modalitétii si mijloacelor de lucru

- modul de alocare a resurselor necesare activitatii fiecdrui membru al echipei

- adecvarea planificarii si organizarii activitatii operatorilor de interviu la tipul cercetarii



Prelucrarea documetelor de intervievare

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Analiza / sistematizarea 1.1.Informatiile primite din teren sunt analizate cu atentie .
informatiilor primite din teren
1.2.Sistematizarea informatiilor si a datelor permite buna organizare si
clasificare a acestora.

1.3.Informatiile, datele si documentele de lucru sunt analizate corect.

2. Completarea documentelor 2.1. Completarea documentelor se realizeaza in functie de natura si
utilitatea acestora.

2.2. Documentele specifice sunt completate utilizdndu-se un limbaj
specific, clar si concis.

2.3. Documentele specifice sunt completate in totalitate, cu acuratete.

3. Transmiterea documentelor 3.1. Transmiterea documentelor este realizarea in timp util,
respectandu-se regulile interne ale firmei.

3.2. Documentele transmise asigura realizarea cercetarii la parametrii
impusi de aceasta.
4. Clasificarea / organizarea 4.1. Clasificarea datelor si documentelor permite organizarea acestora,
documentelor creareca unei baze de date, accesarea si valorificarea lor.

4.2. Datele si informatiile rezultate din activitate sunt clasificate corect,

4.3. Datele, informatiile si documentele sunt organizate in categorii
distincte.



Gama de variabile

Documentele specifice ocupatiei: chestionare, rapoarte de interviu, contracte, fise de esantionare, liste ajutatoare,
materiale promotionale.

Tipul cercetarii: prin chestionar, interviuri in profunzime, focus - grupuri, jurnale autoadministrate, aparate
electronice de automasurare.

Parametrii tehnici ai cercetarii: corectitudine si exactitate in aplicarea metodei si Inregistrarea documentelor.
Modalitatile de clasificare i organizare a datelor: registre, fisiere, cataloage, dosare etc.

Categoriile distincte de clasificare a informatiilor sunt stabilite in functie de tipul cercetarii, tipuri de documente.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- tipuri de cercetari

- regulile interne ale firmei si cerintele acesteia

- parametrii tehnici ai cercetarii

- tipuri de documente specifice ocupatiei

- modalitatile de inregistrare a datelor si informatiilor In functie de natura cercetarii

La evaluare se va urmari:

- claritatea si concizia limbajului utilizat, modul de exprimare a ideilor

- corectitudinea si atentia cu care analizeaza / sistematizeaza informatiile si documentele de lucru
- operativitatea 1n efectuarea activitatii de transmitere a documentelor de lucru

- modalitatile de clasificare a datelor, functie de posibilitatile tehnice de realizare a acestora

- modul de completare a documentelor de lucru

- respectarea parametrilor tehnici ai cercetarii

- modul de organizare a datelor si documentelor de lucru pe categorii distincte

- corectitudinea in clasificare datelor rezultate din activitate



Promovarea imaginii institutiei / firmei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabilirea modalitatilor de 1.1. Modalitatile de promovare sunt stabilite Tn mod realist i obiectiv, In

1.2. Stabilirea modalitatilor de promovare se realizeaza in functie de
pozitia ierarhicd ocupatd in cadrul firmei.

1.3. Modalitatile de promovare stabilite asigurd o bund imagine a
operatorilor, a firmei pe care o reprezinta si a serviciilor pe care le ofera.
2. Distribuirea materialelor pentru 2.1. Materialele distribuite sunt relevante pentru imaginea firmei i a
reclama serviciilor oferite i sunt in numar suficient de mare pentru realizarea
acestui obiectiv.

2.2. Distribuirea materialelor pentru reclama se realizeaza adoptandu-se o
conduita corespunzatoare.

Gama de variabile

Pozitia ierarhica in cadrul firmei se refera la: operator de interviu - coordonator operatori de interviu.
Conduita corespunzatoare se refera la: atitudine, comportament, limbaj.

Materialele pentru reclama: pixuri, calendare, agende, brosuri, pliante.

Modalitatile de promovare se refera la normele de conduita adoptate.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- modalitatile moderne de promovare a imaginii firmei

- normele de conduita ce trebuie adoptate pentru promovarea imaginii
- tipuri de materiale pentru reclama

La evaluare se va urmari:

- modul de aplicare a strategiilor si de corelare a lor cu cerintele pietei

- modul de distribuire a materialelor

- prestatia operatorilor si coordonatorilor in activitatea desfasurata

- realismul §i obiectivitatea in stabilirea modalitatilor de promovare a imaginii

- conduita abordata 1n desfasurarea activitatii
- modul de asigurare a unui numar suficient si necesar de materiale pentru reclama, in vederea credrii unei imagini
corespunzatoare a firmei pe care o reprezinta



Selectarea operatorilor de interviu

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Stabilirea numarului necesar de 1.1. Numarul operatorilor de teren este stabilit in functie de tipul
operatori de teren cercetarii §i respecta esantionarea facuta de catre cercetatorii firmei.

1.2. Numarul de operatori stabilit este suficient de mare si asigura
acoperirea tuturor zonelor de investigatie si a numarului de formulare
necesar cercetarii.

1.3. Numarul de operatori de interviu este corect stabilit si asigura o
repartizare optima si uniforma a sarcinilor de munca.
2. Participarea la selectia operatorilor ~ 2.1. Selectia operatorilor de teren este realizata pe baza studierii C.V. -
de interviu urilor profesionale ale acestora si a unei atente documentarii asupra
activitatii lor anterioare.

2.2. Operatorii de teren sunt selectati in urma evaluarii corecte din partea
coordonatorului.

2.3. Selectia operatorilor de interviu este stabilita corect, intr-un mod
profesionist, cu evitarea subiectivismului in aprecieri.

2.4. Selectia operatorilor respectd anumite reguli impuse de cétre firma si
de catre ocupatie, in vederea asigurarii corectitudinii, validitatii si
eficientei investigatiei.

Gama de variabile

Tipul cercetarii: prin chestionar, interviuri in profunzime, focus - grupuri, jurnale autoadministrate, aparate
electronice de automasurare.

Regulile la selectia operatorilor se refera la modul de exprimare si conduita adoptatd de catre operatorii de
interviu, capacitatea de a nu influenta sau sugera raspunsurile, capacitatea de a castiga increderea si colaborarea
subiectilor la realizarea cercetarii, pastrarea confidentialitatii asupra datelor obtinute si asupra identitatii

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:
- tipuri de cercetari
- reguli de selectie a operatorilor

La evaluare se va urmari:

- modul de respectare a esantionului stabilit de catre cercetdtorii firmei

- capacitatea de a asigura un numdr optim de operatori de teren, in vederea acoperirii tuturor zonelor de
investigatie si a formularelor

- corectitudinea in repartizarea sarcinilor de munca

- modul 1n care studiaza si se documenteaza asupra C.V. - urilor profesionale si a activitatii anterioare a
operatorilor

- modul de evaluare a operatorilor de teren

- corectitudinea si profesionalismul in selectarea operatorilor

- respectarea regulilor impuse de firma si ocupatie, 1n selectia operatorilor de teren.



