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Inspector vanzari
Descrierea ocupatiei

Inspectorul de vanzari este persoana care indeplineste atributii legate de coordonarea fortei de vanzare, fiind
astfel un important factor al succesului in vanzari.

Principalele atributii ale inspectorului de vanzari pot fi sintetizate astfel:
- coordonarea echipei de vanzari

- antrenarea echipei de vanzari

- motivarea echipei de vanzari

- recrutarea - selectia fortei de vanzare

- control - evaluare fortei de vanzare

Inspectorul de vanzari se constituie 1n interfata dintre managerul de vanzari si agentul de vanzari.



Inspector vinzari

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Competente fundamentale

Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitatile de competenta

Comunicarea la locul de munca
Munca in echipa

Dezvoltarea profesionala

Asigura rezolvarea situatiilor neprevazute
Controlul activitatii fortei de vanzari
Coordonarea activitatii fortei de vanzari
Evaluarea agentilor de vanzari

Motivarea agentilor de vanzari
Participarea la selectia agentilor de vanzari
Planificarea activitatii echipei de vanzari
Promovarea imaginii firmei



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica rolurile specifice

2. Efectueaza munca impreuna cu
ceilalti membri

Gama de variabile

Marimea echipei: minim 2 persoane.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

Comunicarea la locul de munca

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Rolurile sunt identificate pe baza informatiilor disponibile despre
lucrarea de efectuat.

1.2. Atributiile specifice sunt preluate de fiecare membru al echipei.
1.3. Sugestiile pentru imbunatatirea activitatii echipei sunt centralizate si

furnizate cu claritate si promptitudine.
2.1. Se creeaza conditii de lucru pentru desfasurarea normala a activitatii.

2.2. Sarcinile sunt rezolvate printr-un proces agreat =i acceptat de toti
membrii echipei.

2.3. Fiecare membru al echipei participa alaturi de ceilalti membri la

- Capacitatea candidatului de exprimare concisa si clara utilizand corect terminologia de specialitate;
- Capacitatea candidatului de a colabora cu ceilalti membri ai echipei in timpul realizarii sarcinilor. _



Munca in echipa

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Transmite si primeste informatii 1.1. Comunicarea este realizata in cadrul atributiilor de serviciu,
respectandu-se raporturile ierarhice si functionale.

1.2. Formele si mijloacele de comunicare folosite sunt cele
corespunzatoare unei transmiteri rapide a informatiilor.

1.3. Informatiile transmise sunt corecte, concise, operative si redactate
intr-un limbaj adecvat;

1.4. Modul de adresare este politicos si cu multa solicitudine.

2. Participa la discutii pe teme 2.1. Rezolvarea problemelor profesionale se face pe baza discutiilor
profesionale acceptate de toti membrii grupului.

2.2. In cadrul discutiilor de grup trebuie respectat dreptul la opinie al
celorlalti participanti.

2.3. Punctele de vedere proprii sunt argumentate clar si expuse fara
retinere.

2.4. Divergentele aparute trebuie rezolvate cu calm si politete.
Gama de variabile

Forma de comunicare: scrisa si verbala;
Mijloace de comunicare: telefon, fax, retele de calculatoare, corespondenta.

Ghid pentru evaluare

Sunt necesare cunostinte referitoare la schema organizatorica, raporturile ierarhice si functionale, terminologia
specifica;

La evaluare se va urmari:

- Capacitatea candidatului de a respecta raporturile ierarhice si functionale;

- Folosirea de catre candidat a unui limbaj adecvat;

- Alegerea de catre candidat a mijloacelor de comunicare cele mai adecvate scopului comunicarii.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica necesitétile proprii de
perfectionare

2. Autoinstruirea

3. Participa la cursuri de perfectionare
si la alte manifestari de specialitate.

Gama de variabile

Dezvoltarea profesionala

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Necesitatile proprii de perfectionare sunt identificate in mod realist
si obiectiv, pe baza autoevaludrii

1.2. Necesitatile proprii de perfectionare sunt identificate in corelatie cu
cerintele de la locul de munci si cu obiectivele personale.

2.1. Autoinstruirea se face in mod continuu, utilizand sursele de
informatie disponibile.

2.2. Autoinstruirea are la baza necesitatile identificate.
2.3. Autoinstruirea se realizeaza in functie de obiectivele urmarite.

3.1. Participarea la cursuri de perfectionare si la alte manifestari de
specialitate se face in functie de necesitatile de perfectionare identificate.

3.2. Cursurile de perfectionare profesionald se stabilesc in functie de

Surse de informare: publicatii de specialitate, Internet, referate si comunicari stiintifice, schimb de informatii si
schimb de experientd cu persoane cu ocupatie similara.

Ghid pentru evaluare

Sunt necesare un minim de cunostinte profesionale care sa permita identificarea punctelor slabe care ar necesita

un plus de cunostinte.

La evaluare se va urmari:

Capacitatea candidatului de autoevaluare pentru identificarea necesitatilor proprii de instruire profesionala;
Eficienta autoinstruirii in functie de obiectivele stabilite;
Responsabilitatea, spiritul critic §i autocritic.



Asigura rezolvarea situatiilor neprevazute

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica abaterile neprevazute ale
mediului de desfasurare a afacerii

2. Decide/aplica masuri de rezolvare a
situatiilor neprevazute

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Identificarea abaterilor neprevazute ale mediului de desfasurare a
afacerii se realizeaza cu promptitudine pentru limitarea / indepartarea
tendintelor negative din activitate si accentuarea tendintelor pozitive

1.2 Abaterile neprevizute ale mediului de desfasurare a afacerii sunt
identificate tinind cont de componentele afacerii asupra carora pot avea
influenta diversi factori perturbatori

1.3 Identificarea abaterilor se efectueaza prin culegerea de informatii din
surse specializate interne si externe firmei

2.1 Masurile de rezolvare a situatiilor neprevazute sunt decise/aplicate cu
promptitudine 1n vederea limitarii efectului negativ al factorului
perturbator.

2.2 Decizia/aplicarea masurilor de rezolvare a situatiilor neprevazute este
corelatd cu natura si dimensiunea evenimentelor neasteptate

2.3 Aplicarea masurilor de rezolvare a situatiilor neprevazute se
realizeaza prin diferite modalitati in functie de complexitatea solutiei



Gama de variabile

Componentele afacerii:

cifra de vanzari

nivelul cheltuielilor

cresterea/scdderea numarului de clienti

modificarea cotelor de piatd

scaderea/cresterea satisfactiei clientilor, etc.

Factori perturbatori externi:

modificarea legislatiei

inrautatirea conditiilor meteorologice

miscari sociale

Factori perturbatori interni:

scaderea motivatiei angajatilor

conflicte interpersonale

insatisfactie privind activitatea desfagurata

insecuritatea la locul de munca

cazuri de boald

Surse:

surse interne: responsabili special desemnati pentru culegerea de informatii
surse externe: persoane individuale, institutii, agentii de presa, Comisia Nationald pentru Statistica
Situatii neprevazute:

defectarea accidentald a unui mijloc de transport

nesincronizarea termenelor de livrare cu existenta marfii pe stoc
indisponibilitatea unui angajat intr-un moment cheie

Modalitati de rezolvare a situatiei neprevazute:

direct de supervizor

prin delegare de competenta

prin cooperare cu alte compartimente din cadrul societatii (logistica, resurse umane, financiar-contabilitate,

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

legislatia specificd domeniului de vanzari

cunoasterea aspectelor sensibile ale afacerii

elemente de psihologie

fisele de evaluare ale agentilor de vanzari

cunostinte de specialitate

Regulamentul de Ordine Interioara (sau manualul de proceduri al firmei)

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de identificare prompta a abaterilor neprevazute ale mediului de desfagurare a afacerii pentru
inlaturarea tendintelor negative din activitate, prin culegere de informatii din surse automate interne si din
exteriorul firmei;

- capacitatea de decizie / aplicare de masuri privind rezolvarea situatiilor neprevazute in corelatie cu natura si
dimensiunea evenimentelor neasteptate / complexitatea solutiei elaborate.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Verifica rapoartele membrilor fortei
de vanzari

2. Urmareste activitatea membrilor
fortei de vanzari in teritoriu

3. Structureaza si centralizeaza date
referitoare la forta de vanzari

Controlul activitatii fortei de vanzari

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Verificarea se realizeaza prin compararea rezultatelor raportate cu
sarcinile stabilite

1.2 Verificarea rapoartelor membrilor fortei de vanzari se efectueaza in
corelatie cu semnalele primite de la clienti

1.3 Verificarea rapoartelor primite din partea fortei de vanzari se
realizeaza periodic, in functie de termenul de realizare a activitatii

2.1 Urmarirea activitatii membrilor fortei de vanzari se realizeaza prin
sondaj avand 1n vedere caracteristicile vanzarii si caracteristicile
individuale ale agentilor de vanzari

2.2 Urmadrirea activitatii membrilor fortei de vanzari se realizeaza in
functie de caracteristicile produsului vandut si caracteristicile clientului

2.3 Urmadrirea activitatii membrilor fortei de vanzari se efectueaza
permanent pentru determinarea conditiilor reale de piata si a calitatii
activitatii agentilor de vanzari in teritoriu

2.4 Urmarirea se realizeaza in functie de performantele individuale ale
fiecarui agent de vanzari

3.1 Structurarea si centralizarea datelor se realizeaza prin mijloace clasice
sau pe suport electronic

3.2 Structurarea si centralizarea datelor se realizeaza prin cuprinderea
tuturor elementelor relevante pentru urmarirea activitatii de vanzare

3.3 Structurarea si centralizarea datelor referitoare la forta de vanzari se
efectueaza in functie de obiectivele vanzarii

3.4 Structurarea si centralizarea datelor se realizeaza ciclic, pentru durate
de timp predeterminate



Gama de variabile

Sarcinile stabilite:

numar de vizite per client

numar de vizite pentru o vanzare

cantitate vanduta pe o perioada determinata

costul vanzarii etc.

Semnale primite de la clienti:

reclamatii

sesizari

refuzuri de plata

Termene de realizare a activitatii:

la sfarsitul zilei, pentru planul de vanzari zilnic

la sfarsitul saptamanii, pentru planul saptamanal

la intoarcere din deplasarea in provincie
Caracteristicile vanzarii:

complexitatea sarcinilor de realizat

natura sarcinilor de realizat

Caracteristicile agentilor de vanzari:

experienta agentului de vanzari

vechimea 1n firma

calitatile personale ale agentului de vanzari
Caracteristicile produsului:

cu vanzare lentd

cu vanzare rapida

Caracteristicile clientului:

mare

mic

individual

colectiv

Conditiile reale de piata:

potentialul pietei si al produsului vandut
Performantele individuale ale fiecarui agent de vanzari:
rezultate anterioare

nivelul de indeplinire a sarcinilor

semnale primite din teritoriul administrat de agentul vizat
Mijloace de structurare si centralizare a datelor:
mijloace clasice: notificari scrise, figse de client, situatii de vanzari zilnice
mijloace electronice: baze de date computerizate
Elemente relevante pentru urmarirea activitatii agentului de vanzari:
numar de vizite per client/vanzare,

volumul vanzarilor sub aspect cantitativ

numar de clienti vizitati intr-o perioadd determinata
timpul alocat vanzarilor finalizate / potentiale etc.
Durate de timp predeterminate:

zilnic

saptamanal

lunar

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se referd la:

sarcinile agentului de vanzari

continutul rapoartelor de vanzare

tipurile de informatii relevante privind piata si produsul/serviciul
cunoasterea procesului de vanzare



- operare PC
- tehnici de inmagazinare a datelor

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de verificare periodica a rapoartelor prezentate de membrii fortei de vanzari prin compararea
rezultatelor declarate cu sarcinile stabilite

- capacitatea de urmarire prin sondaj a activitatii membrilor de vanzari in teritoriu, tindnd cont de caracteristicile
vanzarii / produsului / clientului

- capacitatea de structurare si centralizare de date referitoare la forta de vanzari, prin mijloace clasice sau pe
suport electronic, cu includerea tuturor elementelor relevante pentru urmarirea activitatii de vanzare, in corelatie
cu obiectivele vanzarii



Coordonarea activitatii fortei de vanzari

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Planifica traseele de vanzari

2. Intocmeste planul de vanzari
(defalcat)

3. Coordoneaza asigurarea logisticii
necesare fiecarui membru al fortei de
vanzari

4. Acorda asistentd membrilor fortei de
vanzari

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Planificarea traseelor de vanzari este realizatd pentru o perioada de
timp prestabilita, cu determinarea timpului mediu necesar pentru
parcurgerea fiecarei etape a traseului

1.2 Planificarea se efectueaza urmarindu-se minimizarea costurilor
necesare realizarii traseului de vanzari fara afectarea obiectivului stabilit

1.3 Planificarea traseelor de vanzari se efectueaza tinand cont de numarul
de vizite stabilite pentru fiecare client in parte

1.4 Traseele sunt planificate in corelare cu obiectivele stabilite in planul
de vanzari al departamentului

2.1 Planul de vanzari este intocmit la nivel departamental sau pentru
fiecare membru al fortei de vanzari in functie de structura organizatorica
a firmei si de pozitia supervizorului in cadrul acesteia

2.2 Intocmirea planului de vanzari este corelata cu tipul de clienti aflati in
administrarea agentului de vanzari

2.3 Intocmirea planului de vanzari se realizeaza in functie de potentialul
zonei in care activeaza fiecare membru al fortei de vanzari

2.4 Planul de vanzari individual se intocmeste in functie de obiectivele
specifice stabilite prin planul de vanzari departamental

2.5 Planul de vanzari departamental este intocmit in functie de
obiectivele continute in planul de marketing

3.1 Asigurarea logisticii necesare este corelata cu politica de vanzari a
firmei si cu sarcinile specifice ale fiecarui membru al fortei de vanzari

3.2 Asigurarea logisticii necesare fiecarui membru al fortei de vanzari se
realizeaza in functie de resursele materiale ale firmei

3.3 Logistica necesara fiecarui membru al fortei de vanzari este asigurata,
ori de cate ori este nevoie, prin colaborare cu alte compartimente ale

4.1 Acordarea de asistentd membrilor fortei de vanzari se realizeaza in
functie de natura problemei de solutionat

4.2 Acordarea de asistentd membrilor fortei de vanzari se realizeaza prin
metode specifice

4.3 Acordarea de asistentd se face cu promptitudine, ori de cate ori este
nevoie pentru intelegerea modalitatii practice de rezolvare a problemelor
specificate



Gama de variabile

- Perioada de planificare a traseelor de vanzari:
- 0 zi, cateva zile, o saptamana
- Tipuri de clienti aflati in administrarea agentului de vanzari:
- clienti mici
- retele de supermarket-uri
clienti cheie
- Tipologia clientilor:
- consumator final
- consum intermediar
- retele de supermarket-uri
- client cheie
- etc.
- Potentialul zonei de vanzari:
- dimensionarea administrativa a zonei
- gradul de concentrare a clientilor
- specificul economic al zonei
- concurenta in zona
- Obiective din planul de marketing:
- obiective strategice
- gradul de penetrare a pietei
- cifra de afaceri pe teritoriu etc.
- Compartimente ale firmei cu care se colaboreaza:
- logistica, I.T. resurse umane etc. (in functie de organizarea firmei)
- Baza materiala logistica:
- mijloace de transport
- calculatoare
- formulare de raportare
- chestionare
- etc.
- Metode de acordare a asistentei:
- instruire
- vanzare demonstrativa
- acordare de consultanta

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se referd la:

- planul de vanzari al firmei

- teritoriul de vanzare

- cunoagsterea portofoliului de clienti

- tendintele economice ale zonei

- mediul economic intern si extern

- resursele alocate pentru derularea activitatii de vanzare
- componenta fortei de vanzari

- tehnici de comunicare

- tehnici de vanzare

- tehnici de negociere

- caracteristicile produsului/serviciului vandut

- etapele vanzarii

- studiile de piata efectuate de firma

- continutul planului de marketing si vanzari al firmei
- fisa postului



Evaluarea va urmari:

- capacitatea de planificare a traseelor de vanzéri pe perioade de timp prestabilite, cu asigurarea unor costuri
minime, fara afectarea obiectivelor formulate, In stransa legatura cu continutul planului de vanzari al
departamentului;

- capacitatea de intocmire a planului de vanzari defalcat, la nivel departamental sau pentru fiecare membru al
fortei de vanzari, in corelatie cu tipul de clienti aflati in administrarea agentilor de vanzari si potentialul zonelor in
care activeaza acestia;

- capacitatea de coordonare a activitatilor privind asigurarea logisticii necesare fiecarui membru al fortei de
vanzari, in corelatie cu resursele materiale §i politica de vanzari a firmei;

- capacitatea de a acorda asistentd membrilor fortei de vanzari prin metode specifice, in functie de natura
problemelor de solutionat, pentru intelegerea modalitatilor practice de rezolvare a situatiilor diverse aparute in
procesul de vanzare.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Analizeaza rapoartele agentilor de
vanzari

2. Evalueaza gradul de atingere a
obiectivelor de vanzare

Evaluarea agentilor de vinzari

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Analiza rapoartelor se realizeaza conform unor criterii prestabilite la
nivelul firmei pentru urmarirea gradului de indeplinire a obiectivelor de
catre agentii de vanzari

1.2 Analiza rapoartelor prezentate de agentii de vanzari se realizeaza
periodic pentru un interval de timp prestabilit (zilnic, saptamanal, lunar,
trimestrial, etc.)

1.3 Analiza activitatii agentilor de vanzari se realizeaza pe baza
informatiilor furnizate de surse interne si externe firmei

2.1 Evaluarea se realizeaza prin compararea rezultatelor obtinute de
agentii de vanzari cu obiectivele prestabilite

2.2 Evaluarea gradului de atingere a obiectivelor de vanzare se realizeaza
prin masurarea satisfactiei clientului prin metode specifice

2.3 Gradul de atingere a obiectivelor de vanzare se evalueaza periodic
pentru un interval de timp prestabilit



Gama de variabile

Surse interne de informatii:

rapoartele agentilor de vanzari

situatii contabile

planul de vanzari, etc.

Surse externe de informatii:

clientii

Intervale de timp prestabilite:

zilnic, saptdmanal, lunar, trimestrial, etc.
Criteriile de analiza a rapoartelor:

numar de vizite la clienti

eficienta vanzarii

cifra de afaceri realizata

numar de clienti noi atrasi

Metode de masurare a satisfactiei clientului:
direct: interviu, chestionare

indirect: cresterea cifrei de vanzare la clientul respectiv

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

planul de vanzari al firmei

metode de calcul ale eficacitatii vanzarilor

criteriile de analiza a rapoartelor de activitate ale agentilor de vanzari
portofoliul de clienti aflati in administrarea fiecérui agent de vanzari
sarcinile repartizate fiecirui membru al echipei de vanzari

Evaluarea se refera la:

- capacitatea de analizare periodica a rapoartelor agentilor de vanzari pe baza criteriilor prestabilite la nivelul
firmei pentru urmarirea gradului de indeplinire a obiectivelor propuse

- capacitatea de evaluare a gradului de atingere a obiectivelor de vanzare, prin masurarea satisfactiei clientilor si
compararea rezultatelor obtinute de agentii de vanzari cu obiectivele propuse.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Asigura descrierea activitatii de
desfasurat

2. Identificarea actiunilor de motivare
a agentilor de vanzari

3. Urmarirea aplicarii politicii de
motivare a agentilor de vanzari
stabilita la nivelul firmei

Motivarea agentilor de vanzari

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Prezentarea activitatii de desfasurat se realizeaza in functie de cultura
firmei si in conformitate cu obiectivele definite in planul de vanzari

1.2 Prezentarea activitatii se face conform elementelor de tactica
stabilite prin planul de vanzari

1.3 Descrierea activitatii se face in corelatie cu specificul domeniului de
vanzari

1.4 Continutul activitatii de desfasurat este prezentat imediat dupa
angajarea agentilor de vanzari si periodic, in functie de rezultatele
activitatii acestora

2.1 Identificarea actiunilor de motivare a agentilor de vanzari se
realizeaza in functie de profilul psihologic al acestora

2.2 Identificarea actiunilor de motivare a agentilor de vanzari se
realizeaza in functie de caracteristicile individuale ale agentilor de vanzari
si de necesitdtile acestora

2.3 Identificarea actiunilor de motivare a agentilor de vanzari se
realizeaza in corelare cu politica de personal a firmei si cu politica de
instruire a fortei de vanzare prevazuta in planul de vanzari

2.4 Actiunile de motivare sunt identificate permanent in vederea
mentinerii agentilor de vanzari la un nivel ridicat de motivare si de
performanta profesionala

3.1 Metodele de verificare a aplicarii politicii de motivare a agentilor de
vanzari sunt corelate cu masura de motivare stabilita

3.2 Urmarirea aplicarii politicii de motivare a agentilor de vanzari se
realizeaza in functie de momentul tactic stabilit in planul de vanzari

3.3 Urmdrirea aplicarii politicii de motivare se realizeaza in functie de
rezultatele individuale ale agentilor de vanzari

3.4 Urmarirea aplicarii politicii de motivare a agentilor de vanzari se
realizeaza in corelatie cu resursele financiare si organizatorice ale firmei

3.5 Urmarirea aplicarii politicii de motivare a agentilor de vanzari se
realizeaza permanent, in scopul realizarii obiectivelor prevazute in planul
de vanzari



Gama de variabile

- Elemente legate de cultura firmei:

- tehnici manageriale

- tipul de management, etc.

- Obiective definite in planul de vanzari:

- cifra de vanzari per agent/zona

- cifra de vanzari per agent/produs/marca

- cota de piata a produsului

- Elemente de tactica stabilite in planul de vanzari:

- marirea cotei de piata prin acoperire zonald mai buna

- tehnici de negociere functie de client

- numar de vizite la clienti

- Specificul activitatii:

- produse cu ciclu lent de vanzare

- produse cu ciclu rapid de vanzare

- Caracteristici individuale ale agentilor de vanzari:

- varsta

- nivel de cultura

- stare sociala, etc.

- Necesitatile agentilor de vanzari:

- fiziologice

- legate de siguranta

- sociale

- respectul de sine

- autorealizarea

- Metode de verificare a aplicarii politicii de motivare:

- acordarea unui comision se constata prin verificarea prezentei semnaturii pe statul de plata

- acordarea unei asigurari medicale se verifica prin intermediul contractului semnat, etc.

- Masuri de motivare:

- acordarea pachetului compensator: salariu, comision, bonus, asigurari medicale, drepturi la
pensie privata, masa gratuita, etc.

- Momente tactice:

- lansarea unui produs nou pe piata

- sustinerea unui produs pe piatd in detrimentul altuia

- evenimente speciale: Craciun, Paste

- sezonalitate

Ghid pentru evaluare

Cunostintele se refera la:

- tehnici de comunicare

- cultura firmei (mediul intern, obiceiuri)

- planul de vanzari al firmei

- fisa de personal

- specificul domeniului de vanzari

- profilul psihologic al agentilor de vanzari

- instrumentele de motivare puse la dispozitie de firma

- cunoasterea modalitatilor de aplicare a masurilor de motivare

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de descriere a activitatii de desfasurat in corelatie cu specificul domeniului de vanzari si conform
tacticii stabilite prin planul de vanzari

- capacitatea de identificare permanenta a actiunilor de motivare a agentilor de vanzari in functie de profilul
psihologic, caracteristicile individuale §i necesitatile acestora, in corelare cu politica de personal a firmei si cu
politica de instruire a fortei de vanzare prevazuta in planul de vanzari



Participarea la selectia agentilor de vanzari

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Selecteaza C.V.-urile

2. Participa la sustinerea interviurilor

3. Recomanda potentiali angajati

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Selectarea CV-urilor se realizeaza tinand cont de ponderea
importantei caracteristicilor candidatului pentru realizarea sarcinilor ce i
vor fi atribuite

1.2 Selectarea CV-urilor se realizeaza in corelare cu cerintele din fisa
postului

2.1 Rolul supervizorului in desfasurarea interviului este diferit in functie
de pozitia/calitatea detinuta in echipa de angajare;

2.2 Participarea la sustinerea interviurilor se realizeaza in functie de etapa
in care se afla selectia candidatilor

2.3 Participarea la sustinerea interviurilor se realizeaza individual sau ca
membru al echipei de angajare, functie de rolul repartizat in procesul
angajarii;

3.1 Recomandarea potentialilor angajati se realizeaza prin sinteza
elementelor rezultate in urma interviului

3.2 Recomandarea se realizeaza prin modalitati specifice
3.3 Recomandarea se realizeaza in termenul impus prin programul de

vanzari si se aduce la cunostinta reprezentantului legal care ia decizia de
angajare.



Gama de variabile

- Caracteristicile candidatului:

- comunicare

- aptitudini intelectuale

- capacitatea de a-si asuma sarcini individuale

- dorinta de perfectionare

- dorinta de autorealizare etc.

- Pozitia supervizorului in cadrul echipei de angajare:
- membru

- consilier

- executant de interviu

- Componenta echipei de angajare:

- analist resurse umane

- psiholog

- supervizor

- director de vanzari etc.

- Modalitati de recomandare:

- verbal

- 1n scris (redactare de fise, document electronic)

- Reprezentantul legal (care ia decizia de angajare):
- seful administrativ cu atributii in angajarea de personal
- seful compartimentului de resurse umane

- directorul general

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- planul de vanzari al compartimentului

- cunostinte specifice domeniului in care se face angajarea
- fisa postului

- elemente de psihologie

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de selectare a CV-urilor in corelare cu cerintele postului si tindnd cont de ponderea importantei
caracteristicilor candidatilor pentru realizarea sarcinilor ce urmeaza a le fi atribuite;

- capacitatea de participare la sustinerea interviurilor in functie de rolul primit in cadrul echipei de angajare;

- capacitatea de recomandare a potentialilor angajati In urma sintezei elementelor rezultate la sfarsitul interviului
Ri de a prezenta optiunile la timp, reprezentantului legal care ia decizia de angajare.



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica / repartizeaza sarcinile
echipei de vanzari supervizate

2. Stabileste prioritatile

3. Urmareste realizarea activitatilor
planificate

Planificarea activititii echipei de vanzari

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Identificarea si repartizarea sarcinilor se realizeaza prin analiza
obiectivelor cuprinse in planul de vanzari al firmei.

1.2 Particularizarea masurilor de indeplinit se realizeaza tinand cont de
rolul si abilitatile fiecarui membru al echipei de vanzari

1.3 Sarcinile sunt repartizate in corelare cu gradul de realizare a sarcinilor
aflate in curs de derulare

1.4 Repartizarea sarcinilor se realizeaza in corelatie cu tacticile stabilite
in planul de marketing al firmei

1.5 Repartizarea sarcinilor se realizeaza in stransa legatura cu activitatea
celorlalte compartimente din cadrul firmei

1.6 Repartizarea sarcinilor echipei de vanzari se face pe perioade de timp
determinate

2.1 Prioritatile in activitate sunt stabilite In functie de obiectivele pe
termen scurt ale firmei / compartimentului

2.2 Stabilirea prioritatilor zilnice se realizeaza tinand cont de gradul de
urgenta privind rezolvarea problemelor specifice vanzarii

2.3 Prioritatile sunt stabilite operativ, zilnic, la inceputul programului sau
ori de cate ori este nevoie

2.4 Stabilirea prioritatilor se realizeaza diferentiat, in functie de rolul
fiecarui membru al echipei de vanzari

3.1 Modul de realizare a activitatilor planificate este urmarit permanent,
cu operativitate, pentru asigurarea indeplinirii sarcinilor de catre membrii
echipei de vanzari 1n timpul prestabilit.

3.2 Urmarirea activitatilor planificate se realizeaza in stricta corelatie cu
sarcina trasata

3.3 Realizarea activitatilor planificate este urmarita avandu-se in vedere
cuantumul resurselor planificate



Gama de variabile

- Rolul membrilor echipei de vanzari:

- responsabili de zone diferite

- responsabili de clienti/produs/marcé/linii de produse

- Abilitatile membrilor echipei de vanzari:

- comunicativitate

- mobilitate

- capacitate de efort

- creativitate etc.

- Compartimentele din cadrul firmei: logistica, organizare, contabilitate, financiar, depozite etc. (in functie de
organizarea firmei)

- Perioade de timp: zilnic, saptamanal, lunar

- Membrii echipei de vanzari: supervizor, agent de vanzari, responsabili de zone / produs etc.
- Resursele planificate:

- mijloace de transport

nivel de cheltuieli (cu folosirea tuturor elementelor necesare: machete, prospecte etc.)

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- planul de vanzari al firmei

- cunostinte specifice domeniului de vanzari

- componenta echipei de vanzari

- tipurile de probleme cu caracter de prioritate

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de identificare §i repartizare a sarcinilor in cadrul echipei de vanzari in urma analizei obiectivelor
cuprinse in planul de vanzari al firmei, tindnd cont de gradul de realizare al sarcinilor aflate in curs de derulare;

- capacitatea de particularizare a mésurilor de Indeplinit in functie de rolul si atributiile fiecarui membru al echipei
de vanzari;

- capacitatea de planificare a activitatii echipei de vanzari pe perioade de timp determinate, in corelatie cu
tacticile stabilite in planul de marketing al firmei;

- capacitatea de stabilire a prioritatilor in activitatea echipei de vanzari in functie de obiectivele pe termen scurt
ale compartimentului / firmei;

- capacitatea de urmarire permanenta a gradului de indeplinire a activitatilor planificate in corelatie cu sarcinile
trasate membrilor echipei de vanzari.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Transmite informatii catre terti

2. Adopta atitudini profesionale

Promovarea imaginii firmei

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Transmiterea de informatii catre terti se realizeaza in corelatie cu
politica de vanzari a firmei

1.2 Informatiile sunt transmise cétre terti prin mijloace specifice

1.3 Informatiile sunt transmise ori de cate ori este nevoie in functie de
obiectivele firmei si necesitatile clientului

1.4 Transmiterea de informatii se realizeaza in scopul cunoasterii
elementelor relevante privind firma si produsele / serviciile oferite
2.1 Atitudinile profesionale sunt adoptate tinand cont de promovarea
valorilor companiei

2.2 Adoptarea de atitudini profesionale se realizeaza in corelatie cu
procedurile specifice ce decurg din cultura companiei

2.3 Adoptarea de atitudini profesionale se realizeaza permanent in
corelatie cu interesele companiei



Gama de variabile

- Elemente ale politicii de vanzari a firmei:

- promovarea unui anumit produs pe o anumita perioada

- lansarea unui produs nou §i promovarea lui agresiva

- educarea consumatorilor privind noile produse de pe piatd

- cresterea imaginii, etc.

- Tertii cérora le este transmis mesajul:

- colaboratori

- concurenta

- intermediari

- dealeri

- consumatori

- Mijloacele specifice de transmitere a informatiei:

- verbal: discutii cu clientii/colaboratorii/intermediarii/beneficiarii/dealerii
- prin materiale de promovare: volante, prospecte, pliante, fluturasi

- Elemente relevante:

- oferta de produse/servicii, preturi, servicii post vanzare facilitati, promotii;
- Atitudinile profesionale:

- limbaj profesional

- tinutd

- comportament, etc.

- Valorile companiei:

- marca, prestigiu, servicii de calitate, traditie etc.

- Procedurile specifice se refera la:

- Imbracaminte, tinuta, mod de educare, maniera de abordare a clientilor, program de munca etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- tehnici de comunicare

- date despre firma

- 1imaginea firmei pe piata

- elemente ale planului de marketing al firmei
- setul de valori ale companiei

Evaluarea se refera la:

- capacitatea de transmitere a informatiilor despre firma catre terti, in corelatie cu politica de vanzari a firmei si
necesitatile clientului

- capacitatea de adoptare permanenta a unei atitudini profesionale tindnd cont de promovarea valorilor
companiei $i in corelatie cu procedurile specifice ce decurg din cultura companiei



