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Derulator

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Administratie

Competente generale la locul de munca

Derulare contract

Dezvoltare profesionala

Relatii cu alte institutii

Relatii cu partenerii de afaceri

Unitatile de competenta

Corespondenta cu partenerii

Comunicare interpersonala
Culegere si analizare de informatii
Munca in echipa

Intocmirea graficului de livrare
Stabilirea setului de documente

Dezvoltarea activitatii profesionale

Procurarea documentelor specifice
Remiterea documentelor de banca

Intocmirea comenzii
Monitorizarea executiei livrarii
Prelucrarea comenzii



Corespondenti cu partenerii

Nu este specificata descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1 intocmirea corespondentei 1.1. Corespondenta comerciala este redactatd utilizandu-se termenii
comerciale interne §i externe comerciali consacrati de uzantele de specialitate.

1.2 Corespondenta este intocmita pe baza contractului extern si intern.

1.3 Corespondenta comerciala este intocmita in functie de specificul
activitatii la care se refera.

1.4 Corespondenta comerciald interna si ex-terna este redactata utilizand
o exprimare cla-ra,concisa,la obiect.

1.5.Corespondenta comerciald interna si externa este intocmita tinind
cont de modalitatea adecvata de abordare a problemelor
2 Intocmirea corespondentei cu diverse  2.1.Corespondenta cu diverse institutii este redactati pe baza
institutii implicate in re-alizarea regulamentului intern al companiei si a regulamentelor institutiilor
contractului extern respective.

2.2.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita respectandu-se
legislatia in vigoare.

2.3.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita operativ,
utilizandu-se formulare puse la dispozitie de acestea.
2.4.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita respectandu-se
intervalul de timp impus de acestea.

3. Transmiterea corespondentei 3.1.Corespondenta este transmisa in mod operativ, prompt, pentru
rezolvarea eficienta a problemelor contractuale.

3.2.Corespondenta este expediata utilizindu-se modalitatea de
transmitere adecvata.

3.3.Corespondenta este transmisa in conformitate cu cerintele
Gama de variabile

modalitati de transmitere a corespondentei: postd, posta rapida, fax, telex.

activitatile la care se poate referi corespondenta: tratative precontractuale, ofertare, mostrare,modificari
contractuale, realizarea importurilor de completare, reclamatii, cereri de comenzi.

institutiile cu care se corespondeaza pot fi: banci, vama, ministere, primarii etc.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, comerciale, fiscale, vamale, financiare, de legislatie interna si externa
specifica, de uzante comerciale)

cunostinte de limbi straine

cunostinte de comert exterior si de corespondenta comerciala

cunoasterea specificului institutiilor implicate

cunoagterea regulamentului intern al companiei

abilitate, amabilitate, aptitudini de comunicare

capacitatea de a raspunde cu operativitate cererilor/solicitarilor partenerilor

promptitudine in transmiterea corespondentei



Descrierea unitatii

Comunicare interpersonala

Unitatea descrie modul in care se realizeaza comunicarea eficienta cu titi factorii implicati in realizarea contractului
extern utilizdndu-se tehnici optime de comunicare.
De asemenea, unitatea se refera si la modalitatile de prelucrare si de transmitere a informatiilor legate de realizarea

contractului extern.

Unitatea se refera si la eficienta participarii la discutiile organizate la nivelul companiei
Unitatea este valabila si pentru SO pentru 'Derulator’, pentru SO pentru 'Asistent Manager', pentru SO pentru
'Referent' si pentru SO pentru 'Agent de vanzare'

ELEMENTE DE COMPETENTA

1 Stabilirea relatiei de comunicare cu
factorii implicati in realizarea
contractului extern

2. Preluarea si transmiterea

3. Utilizarea tehnicilor de comunicare

4. Participarea la discutiile organizate
la nivelul companiei

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Comunicarea cu factorii implicati in reglarea contractului extern se
face permanent in scopul clarificarii problemelor aparute si al solutionarii
lor In timp util;

1.2. Contactarea factorilor implicati este realizata in scopul obtinerii
documentelor necesare derularii contractului;

1.3 Comunicarea se face respectand regulamentul intern al societatilor
implicate in contract;

1.4. Comunicarea se face cu amabilitate si diplomatie;

1.5. Interlocutorul este ascultat cu atentie In scopul obtinerii de informatii
relevante;

1.6. Conducerea companiei este informata corect si operativ.

2.1. Informatiile ce urmeaza a fi transmise sunt selectate si structurate
corect 1n functie de destinatar;

2.2. Informatiile transmise sunt formulate intr-un limbaj specific
domeniului de activitate;

2.3 Comunicarea informatiilor se face in mod clar, concis, eficient, in
scopul realizarii obiectivelor propuse;

2.4. Informatiile sunt transmise operativ prin metoda de comunicare
corespunzatoare situatiei date;

2.5. Schimbul de informatii cu membrii echipei este realizat In
permanenta pentru o bund desfasurare a activitatii

3.1. Tehnicile de comunicare sunt utilizate in functie de situatia creatd;
3.2. Tehnicile de comunicare sunt alese in functie de timpul afectat
activitatii;

3.3. Tehnicile de comunicare sunt alese in functie de partener

4.1. Participarea la discutii se face la solicitarea conducerii
departamentului si/sau a companiei;

4.2. Prin participarea la discutii sunt communicate deschis opiniile si
propriul punct de vedere;

4.3. Orice solutii i opinii constructive sunt preluate selectiv pentru a fi
aplicate 1n propria activitate;

4.4. Raspunde cu promptitudine la solicitdrile de participare la discutii
organizate la nivelul companiei



Gama de variabile

metodele de comunicare cu clientii: fax, telefon, telex, contact direct, corespondenta comerciala

factorii implicati in realizarea contractului extern: conducerea companiei §i a compartimentului/departamentului,
diversele servicii specializate din cadrul companiei, partenerul extern, furnizorii, comercialist derulator, referent,
contabil, curier, diverse institutii publice implicate in activitatea de comert exterior.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, comerciale, tehnice, fiscale, vamale, de legislatie interna si internationala,
financiare)

cunostinte de limbi straine

cunostinte ale uzantelor comerciale

cunostinte ale specificului functionarii institutiilor implicate

abilitate si diplomatie In comunicare

capacitatea de comunicare eficienta

claritate, sigurantd concizie si corectitudine in exprimare

amabilitate si diplomatie in comunicare



Culegere si analizare de informatii

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Culege informatii 1.1. Informatiile sunt culese in functie de specificul activitatii.

1.2. Informatiile culese trebuie sa fie corecte, provenind din surse de
incredere.

1.3. Informatiile culese trebuie sa fie suficiente pentru a acoperi intreaga
problematica.

1.4. Informatiile semnificative vor fi selectate cu promptitudine si
discernamant.
2. Analizeaza informatii 2.1. Informatiile sunt analizate in mod operativ.

2.2. Informatiile sunt analizate tinand cont de corelatiile dintre ele.

2.3. Analiza informatiilor se va face cu minutiozitate, pentru cuprinderea
tuturor elementelor de interes.

2.4. Analiza informatiilor va fi facutd in mod responsabil.
2.5. Informatiile vor fi evaluate cu obiectivitate §i atentie.

Gama de variabile

Unitatea este valabila pentru standardele: referent, derulator, comercialist, agent de vanzare

Informatii cu privire la:

- bonitatea firmei cumparatoare

- evolutia generala a pietei tarii de destinatie

- evolutia pe piatd a produselor ce fac obiectul contractului

Surse de obtinere a informatiilor:

- banca

- Camera de Comert

- publicatii

- Sectia Comerciala de la Ambasada tarii noastre din tara de destinatie
- targuri internationale specifice

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:
interesul pentru culegerea de noi informatii si capacitatea de a selecta cu responsabilitate informatiile
semnificative



Munca in echipa

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica sarcinile ce 1i revin in 1.1. Sarcinile repartizate in cadrul echipei sunt identificate in mod
cadrul echipei responsabil si eficient, in functie de specific.

1.2. Sarcinile ce i revin sunt identificate in concordanta cu activitatea
celorlati membri ai echipei.
2. Isi desfasoari activitatea impreuni 2.1. Sugestiile si informatiile sunt furnizate celorlalti membri ai echipei in
cu membrii echipei mod operativ.

2.2. Sarcinile repartizate sunt indeplinite cu profesionalism, in
concordantd cu sarcinile celorlalti membri ai echipei.

2.3. Este solicitatd prompt asistenta in desfasurarea activitatii, in functie
de situatiile aparute in timpul lucrului.

2.4. Situatiile dificile / neprevazute se rezolva prin stransé colaborare cu
ceilalti membri ai echipei.

Gama de variabile

Unitatea de competenta este valabila pentru standardele: derulator, referent, agent comercial, agent de vanzare.
Membrii echipei: derulator, referent, comercialist, contabil, curier

Contracte derulate;

- contract extern

- contract intern de comision

- contract de vanzare-cumparare a unor produse destinate exportului

Ghid pentru evaluare

- cunoasterea regulamentului intern al companiei
- capacitate de munca in echipa

- capacitate de comunicare interpersonala

- adaptabilitate la situatii neprevazute

- profesionalism



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica datele necesare intocmirii
graficului

2. Elaboreaza graficul

Intocmirea graficului de livrare

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Datele necesare sunt identificate pe baza cunoasterii cu exactitate a
continutului contractului.

1.2. Datele necesare sunt identificate prin analizarea factorilor de
competentd implicati in realizarea obiectivului contractului.

2.1. Graficul de livrare este intocmit pe baza confirmarii termenelor si
cantitatilor de catre furnizor.

2.2. Graficul de livrare este structurat in functie de diversitatea produselor
contractate si/sau de graficul de montaj, daca este cazul.

2.3. Graficul de livrare este intocmit in conformitate cu continutul
contractului.

2.4. Graficul de livrare intocmit va fi clar, concis, la obiect.

2.5. Graficul de livrare este elaborat tindnd cont de termenul de executie
al contractului.



Gama de variabile

Grafic de livrare in functie de diversitatea produselor:
- grafic pe produs
- grafic pe furnizor si produsele lui

Documente ce atesta efectuarea livrarii:

- factura

- documente de incasare valutara (declaratia de incasare valutara - DIV)
- documente de transport

- declaratie vamala de export (DVE)

- aviz de expeditie

- specificatie

Factorii de competenta implicati in realizarea obiectivului contractului sunt furnizorii de marfa si/sau prestatorii
de servicii.

Analiza factorilor de competenta poate fi:
- din punct de vedere al timpului de executie al produsului
- din punct de vedere al calitétii produsului / serviciului executat

Datele necesare intocmirii graficului de livrare se refera la:
- termene de expediere

- cantitati / gama de produse

- perioada de executie a marfii

Ghid pentru evaluare

- cunoasterea amanuntita a prevederilor contractului

- cunostinte de merceologia produsului care face obiectul contractului

- exigenta

- capacitate de analiza si sinteza, necesara pentru elaborarea unui grafic clar, concis, la obiect
- promptitudine



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica cerintele contractului

2. Stabileste setul de documente
necesare

Gama de variabile

Corelatii intre datele contractului:
- de timp

- de continut

- de destinatie

Prelucrarea documentelor se face:

Stabilirea setului de documente

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Contractul este studiat cu atentie, pentru a se stabili corect setul de
documente necesare.

1.2. Cerintele contractului sunt identificate cu exactitate, pentru a se
stabili termenele si modul de intocmire a documentelor.

1.3. Identificarea cerintelor contractului se va face in mod operativ,
pentru a permite Incadrarea in timp a intocmirii / completarii

2.1. Decizia asupra documentelor necesare va fi adoptata cu
promptitudine si discernamant.

2.2. Documentele ce trebuie intocmite / procurate pentru completare
sunt stabilite in functie de cerintele contractului.

2.3. Decizia asupra modului de prelucrare a documentelor va fi adoptata
in functie de destinatia lor finala.

- imediat, pentru cele in regim de urgenta
- la termenul cerut de specificul documentului

Ghid pentru evaluare

- cunostinte de legislatie interna si specifica (in functie de produs, tara de destinatie)

- cunostinte de INCOTERMS

- cunoagterea semnificatiei si specificului documentelor ce se intocmesc in cadrul deruldrii contractului.



Dezvoltarea activitatii profesionale

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica necesarul de autoinstruire  1.1. Necesarul de autoinstruire se stabileste pe baza autoevaluarii.

1.2. Necesarul de autoinstruire este identificat in functie de cerintele
locului de munca.

2. Identifica sursele de informare 2.1. Selectarea publicatiilor de specialitate care prezinta interes se va face
cu discerndmant.

2.2. Materialele de specialitate se vor consulta zilnic sau ori de cate ori
este necesar.

2.3. Timpul alocat pentru studiu va fi stabilit cu atentie, pentru a fi
suficient pentru insusirea noilor cunostinte.

3. Structureaza informatiile pe 3.1. Informatiile se vor structura concis si ordonat, intr-un sistem de
fisiere computerizat.

3.2. Fisierele vor fi elaborate pe probleme.

3.3. Fisierele vor fi elaborate intr-un mod cat mai accesibil, pentru a
permite folosirea lor cat mai rapida si sigura.

Gama de variabile

Unitatea de competenta este valabila pentru standardele: asistent manager, derulator, referent, agent comercial,
agent de vanzare.

Posibile surse de informare:

- publicatii de specialitate

- INTERNET

- referate sau comunicari stiintifice ale unor personalitdti din domeniu

Ghid pentru evaluare

capacitate de autoevaluare obiectiva a punctelor slabe care necesita un plus de cunostinte
spirit critic i autocritic
un minim de cunostinte profesionale, care sa 1i permita identificarea rapida si corectd a eventualelor lipsuri.



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica institutiile abilitate sa
emitd documentele specifice

2. Procurd documentele

Gama de variabile

Certificatele de origine pot fi:
- certificat EUR 1
- certificat preferential

- alte tipuri, functie de tara de destinatie

Procurarea documentelor specifice

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Institutiile abilitate sunt identificate In conformitate cu documentele
solicitate.

1.2. Institutiile sunt identificate in termenele stabilite in graficul de

2.1. Documentele specifice sunt procurate in mod operativ, pentru
respectarea termenelor contractului.

2.2. Documentele de transport sunt procurate in functie de modalitatea
de transport si conditia de livrare convenite.

2.3. Certificatele de origine sunt solicitate de la institutiile abilitate, In
functie de tara de origine si specificul marfii.

2.4. Documentele speciale pre/post-livrare sunt vizate de catre forurile
abilitate, in functie de specificul marfii, legislatia interna si cea a tarii de
destinatie.

Institutii abilitate s elibereze (si, dupa caz, sd vizeze) certificate de origine:

- Camera de Comert si Industrie
- Ministerul Comertului

- Consulatul / Ambasada tarii de destinatie

- 'vama

Alte documente specifice:
- licente export / import

- autorizatii

- certificate fito-sanitare

Modalitati de transport:
- via terra: feroviar, auto

- via mare

Documente de transport:

- fracht (scrisoare de trasura internationald feroviara)
- CMR (scrisoare de trasura internationala rutiera)

- conosament (pentru transport naval)

Ghid pentru evaluare

- cunostinte de legislatie interna in domeniu
- cunostinte de legislatie comerciala specifica tarii de destinatie a marfii



Remiterea documentelor de banca

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Remite documentele la bancd 1.1. Documentele sunt remise bancii conform regulamentului bancar.

1.2. Remiterea documentelor la banci se face operativ, cu respectarea
modalitatii de plata.

1.3. Inaintea remiterii, documentele sunt verificate cu atentie pentru a fi
in concordanta cu cerintele modalitatii de plata.

2. Urmareste incasarea 2.1 incasarea documentelor remise trebuie si respecte termenele
prevazute de modalitatea de plata din contractul extern.

2.2. Inainte de termenul convenit este facutd interventie la partenerul
extern, pentru avizarea efectuarii platii.

3. Semnaleaza neregularitatile 3.1. Depasirea termenului de Incasare este semnalatd operativ
comercialistului, in vederea interventiei pentru urgentarea efectuarii
platii.

3.2. Daca la termenul convenit, partenerul nu avizeaza efectuarea platii,

Gama de variabile

Modalitati de plata:

- acreditiv documentar
- garantie bancara

- incasso documentar
- tratd

- ordin de plata

Ghid pentru evaluare

- cunostinte privind uzantele comerciale referitoare la decontari externe
- cunostinte privitoare la legislatia interna si internationald privind documentele bancare
- operativitate in semnalarea neregualaritatilor



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabileste furnizorii

2. Intocmeste comanda

Gama de variabile

Criteriile de eficientd ale furnizorilor:

- timpul de executie

Intocmirea comenzii

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Furnizorii sunt stabiliti in functie de specificatiile contractului extern.

1.2. Fiecare furnizor este selectionat in functie de credibilitatea rezultata
din referinte si de experienta unor colaborari anterioare.

1.3. Stabilirea furnizorilor este realizata iIn mod obiectiv, fara
preferentieri sau subiectivisme.

1.4. Furnizorii sunt selectati in functie de criteriile de eficienta ale

2.1. Comanda Intocmita contine toate elementele necesare din contractul
extern (este completd).

2.2. Comanda intocmita contine detalii tehnice suplimentare furnizate de
specialisti.

2.3. Comanda este intocmita corect, tinand cont de reglementarile legale
in vigoare.

2.4. Comanda intocmita este prezentatd in forma ceruta de regulamentul
intern al companiei.

- competitivitatea pretului marfii fata de pretul de contract
- calitatea produsului / serviciului executat

- potentialul financiar

Specificatiile din contractul extern se refera la:

- tipul de produs

- cantitate

- calitate

- materie prima folosita

- pret

- termene de livrare

- modalitate si conditii de plata

- conditii de garantie

- modalitate de ambalare si marcare
- conditii de livrare

- conditii de control al calitatii (CTC al producatorului sau al unui organism neutru)

Referintele pot fi solicitate de la firme specializate, banci, Camera de Comert, Registrul Comertului.

Ghid pentru evaluare

- cunostinte privind reglementarile legale cu privire la Intocmirea comenzii

- cunostinte generale de mercelogia produsului

- exigentd, corectitudine si meticulozitate in intocmirea comenzii

- capacitate de a selecta in mod just, cu obiectivitate, cei mai potriviti furnizori.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Urmareste respectarea graficului de
livrare

2. Sesizeaza neregularitatile

3. Primeste si transmite avizarea
marfii expediate

Gama de variabile

Transmiterea avizarii la client se face:
- pentru factura - prin fax, posta rapida

Monitorizarea executiei livrarii

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Cantitatile livrate sunt inregistrate cu atentie conform documentelor
care atesta efectuarea livrarii.

1.2. Documentele intocmite / completate de furnizor sunt solicitate
operativ in vederea atestarii livrarii.

1.3. Respectarea graficului de livrare este urmdrita permanent, pentru
incadrarea in termenele contractuale.

2.1. Nerespectarea graficului (termene si cantitati) este discutatd in timp
util cu furnizorii, in vederea solutionarii.

2.2. Neregularitatile aparute in executia livrarii sunt discutate operativ cu
comercialistul pentru a se adopta decizia optima.

2.3. Neregularitatile aparute pe parcursul deruldrii sunt semnalate prompt
partenerului extern, pentru gésirea solutiei favorabile partilor implicate.

3.1. Avizarea expedierii marfii este cerutd / primitd operativ de la
furnizor.

3.2. Avizarea primita de la furnizor este verificata atent si prompt in
raport cu specificatia comandata.

3.3. Avizarea expedierii marfii este transmisa operativ la partenerul

- pentru specificatia marfii - prin fax, telex, telefon

Neregularitatile se refera la:

- cantitati in plus / in minus

- termene in avans / depésite

- cauze obiective (ex: transport)
- specificatie neconforma

Ghid pentru evaluare

- capacitatea de rezolvare a unei situatii dificile
- capacitatea de a analiza cu profunzime detaliile privind derularea contractului
- operativitate i responsabilitate in derularea contractului



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Transmite comanda

2. Primeste si Inregistreaza comanda
confirmata

3. Sesizeaza modificarile

Gama de variabile

Selectarea confirmarii comenzilor:

Prelucrarea comenzii

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Comanda este transmisa in mod operativ.

1.2. Comanda este transmisa in totalitate, pentru a permite furnizorilor
programarea aprovizionarii §i productiei.

2.1. Confirmarea comenzii se efectueaza in mod operativ, pentru a
permite incadrarea in timp a executiei contractului.

2.2. Confirmarile comenzilor sunt inregistrate selectiv, tindnd cont de
eficienta lor de executie

3.1. Modificarile solicitate de furnizori sunt transmise rapid partenerului
de afaceri / sunt comunicate comercialistului cu promptitudine.

3.2. Modificarile cerute de furnizori vor fi transmise clar si complet.

- din punct de vedere al executiei in timp
- din punct de vedere al executiei cantitative
- din punct de vedere al executiei calitative

- din punct de vedere al pretului

Modificarile solicitate de furnizori se refera la:

- termene de livrare

- cantitati

- preturi

- modificari constructive

Ghid pentru evaluare

- cunostinte de corespondentd comerciala referitoare la transmiterea unei comenzi
- cunostinte de limba strdina (limbaj comercial)
- capacitatea de a sesiza neconcordantele dintre comanda transmisa furnizorului si comanda confirmata



