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Descriere: 

 

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltării analizei ocupaţionale pentru 

ocupaţia Expert informaţii pentru afaceri (cod COR 242217) 

 

Descrierea ocupaţiei: 

Ocupaţia expert informaţii pentru afaceri presupune desfăşurarea unui complex de activităţi 

specifice ale căror obiective finale sunt: sprijinirea deciziei de afaceri cu produse informative 

dedicate, sprijinirea operaţiunilor de afaceri în desfăşurare cu informaţii curente, respectiv 

protejarea patrimoniului informaţional al unei companii de acţiunile concurenţilor sau unor 

entităţi ostile. 

Pentru atingerea acestor obiective expertul în informaţii pentru afaceri desfăşoară, respectând 

strict cadrul legal şi o serie de principii deontologice, următoarele activităţi: identifică şi 

prioritizează împreună cu beneficiarul nevoile de informaţii ale acestuia, planifică activitatea de 

culegere de informaţii, identifică şi evaluează potenț ialele surse de informaţii, contactează şi 

exploatează sursele, integrează informaţiile culese în baze de date, verifică informaţiile culese 

prin intermediul altor surse independente, analizează prin metode profesionale informaţiile 

disponibile, sintetizează materiale informative care să răspundă nevoilor beneficiarului, 

diseminează materialele informative finite beneficiarului, solicită şi integrează reacţia 

beneficiarului la materialul informativ, identifică şi evaluează vulnerabilităţile, ameninţările 

potenţiale şi riscurile informative la adresa beneficiarului, propune şi aplică măsuri de 

contracarare a riscurilor şi ameninţărilor concrete. 

În afara acestor activităţi orientate direct pentru sprijinirea deciziei şi operaţiunilor de afaceri ale 

beneficiarului, respectiv protejării sale, expertul în informaţii pentru afaceri desfăşoară şi o serie 

de activităţi suplimentare, pentru dezvoltarea sa profesională şi a domeniului în sine: desfăşoară 

un proces de integrare a experienţei profesionale sub formă ”lecţiilor învăţate”; contribuie la 

dezvoltarea domeniului prin participare activă la seminarii, conferinţe de specialitate. 

Activitatea expertului în informaţii pentru afaceri se desfăşoară atât la birou, cât şi pe teren. În 

general, la birou se desfăşoară activităţile de planificare, de exploatare a surselor deschise, de 

analiză şi întocmire a produselor informative. Activitatea de teren constă mai ales în lucrul cu 

sursele umane, fie în mediul acestora, fie în spaţiul public, prin participarea la evenimente publice 

(târguri, expoziţii) sau prin observarea directă a unor obiective de interes. 

Expertul în informaţii pentru afaceri poate activa ca angajat într-un compartiment de specialitate 

(subordonat managerului informaţii pentru afaceri), independent în organigrama companiei 

(consultant intern) sau în cadrul unei companii specializate de informaţii pentru afaceri 

(consultant extern). 

Ocupaţia expert informaţii pentru afaceri necesită o serie de calităţi din partea practicantului, fără 

de care nu se poate obţine performanţă. Dintre acestea, cele mai importante sunt onestitatea şi 

obiectivitatea faţă de beneficiar, respectiv principii solide etico-morale în relaţia cu mediul 

extern.
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Lista unităţilor de competenţă 

 

Titluri şi categorii de unităţi de competenţă Nivel de 

responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC 

Unităţi de competenţă cheie 

Unitatea 1: Comunicarea în limba oficială; 

Unitatea 2: Comunicarea în limbi străine; 

Unitatea 3: Competenţe de bază în matematică; 

Unitatea 4: Competenţe informatice; 

Unitatea 5: Competenţe de a învăţa; 

Unitatea 6: Competenţe sociale şi civice; 

Unitatea 7: Competenţe antreprenoriale; 

Unitatea 8: Competenţe de exprimare culturală. 

 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 

Unităţi de competenţă generale 

Unitatea 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă şi în domeniul situaţiilor de urgenţă; 

Unitatea 2: Aplicarea normelor legale privind proprietatea intelectuală şi 

drepturile individuale sau colective; 

Unitatea 3: Aplicarea normelor, politicilor şi recomandărilor europene şi 

naţionale de creştere a competitivităţii. 

 

3/2 

 

3/2 

3/2 

Unităţi de competenţă specifice 

Unitatea 1: Planificarea operaţională a culegerii de informaţii; 

Unitatea 2: Culegerea informaţiilor; 

Unitatea 3: Prelucrarea informaţiilor; 

Unitatea 4: Valorificarea informaţiilor; 

Unitatea 5: Protejarea informaţională a organizaţiei. 

 

6/4 

6/4 

6/4 

6/4 

6/4 
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1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă şi în domeniul situaţiilor de urgenţă 

(unitate de competenţă generală) 

Nivelul de responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC: 

3/2 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul de 

competenţă 

1. Identifică 

prevederile 

legale 

referitoare la 

securitatea şi 

sănătatea în 

muncă 

1.1. Prevederile legale referitoare la 

securitatea şi sănătatea în muncă sunt 

identificate în conformitate cu legislaţia 

naţională în vigoare.  

1.2. Prevederile legale referitoare la 

securitatea şi sănătatea în muncă sunt 

identificate conform instrucţiunilor 

interne referitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă specifice.  

1.3. Prevederile legale referitoare la 

securitatea şi sănătatea în muncă sunt 

identificate conform cu instrucţiunile 

producătorului de utilizare ale 

echipamentelor din dotare.  
 

Identificarea prevederilor legale 

referitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă se realizează 

cu responsabilitate şi 

operativitate.  

 

 

2. Acţionează 

pentru 

înlăturarea 

situaţiilor de 

risc 

2.1.Situaţiile de risc sunt înlăturate în 

conformitate cu reglementările legale în 

vigoare.  

2.2. Situaţiile de risc sunt înlăturate 

conform instrucţiunilor interne specifice 

referitoare la securitatea şi sănătatea în 

muncă.  

2.3. Situaţiile de risc sunt înlăturate prin 

utilizarea echipamentelor de muncă şi a 

celor individuale de protecţie conform 

prevederilor legale aplicabile.  

 

Acţionarea pentru înlăturarea 

situaţiilor de risc se realizează cu 

atenţie şi responsabilitate.  

 

 

3. Aplică 

procedurile de 

urgenţă şi de 

evacuare 

3.1. Procedurile de urgenţă şi de 

evacuare sunt aplicate în succesiunea 

prestabilită, respectând procedurile  

3 

 

 

specifice locului de muncă.  

3.2. Procedurile de urgenţă şi de 

evacuare sunt aplicate în conformitate 

cu specificitatea locaţiei unde se 

realizează activitatea curentă.  

3.3. Procedurile de urgenţă şi de 

evacuare sunt aplicate conform planului 

aprobat afişat la loc vizibil.  

 

 
 

Aplicarea procedurilor de urgenţă şi 

de evacuare se realizează rapid, 

corect şi cu responsabilitate. 
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Contexte: 

Locul de desfăşurare a activităţii: 

- activitatea se desfăşoară la birou: sediul central al firmei/companiei; 

- activitatea se desfăşoară pe teren: întâlniri cu reprezentanţi ai mediului de afaceri la sediile 

acestora sau în spaţiul public; întâlniri cu reprezentanţi ai instituţiilor statului la sediile acestor 

instituţii. 

Modul de desfăşurare a activităţii: Expertul în informaţii pentru afaceri aplică şi respectă toate 

cerinţele de securitate şi sănătate în muncă specifice locaţiei unde se realizează activitatea 

acestuia. 
 

Gama de variabile: 

- documentaţie: reglementări de securitate şi sănătate în muncă, instrucţiuni interne referitoare la 

securitatea şi sănătatea în muncă specifice locului de muncă, proceduri interne specifice locului de 

muncă 

- riscuri: electrocutare, lovire pe căi de circulaţie, cădere obiecte şi materiale de la înălţime, 

alunecare, tăiere, arsuri etc.  

- echipamente de prim ajutor uşor accesibile şi semnalizate corespunzator 

- factori de risc: referitori la mediul de muncă, procesul tehnologic, executant 

- tipuri de instructaje: instructaj periodic, instructaj atenţional  

- situaţii de urgenţă: accidente, cutremure, incendii, explozii, inundaţii etc.  

- mijloace de semnalizare: panouri, culori de securitate, semnale luminoase, acustice, comunicare 

verbală 

- persoane abilitate: responsabil norme de securitatea şi sănătatea în muncă şi situaţii de urgenţă, 

medici, pompieri etc.  

- proceduri de prim ajutor: aplicate în funcţie de tipul accidentului  

- modalităti de intervenţie: îndepărtare accidentaţi din zona periculoasă, degajare loc pentru 

eliberarea accidentaţilor, anunţare operativă a persoanelor abilitate 
 

Cunoştinţe: 

- Instrucţiunile interne referitoare la securitatea şi sănătatea în muncă specifice locului de muncă  

- Noţiuni privind legislaţia de securitatea şi sǎnǎtate în muncǎ aplicabile activitǎţii 

- Prevederile producătorului echipamentelor de munca referitoare la securitatea şi sănătatea în 

muncă  

- Specificul locului de muncă 

- Prevederi referitoare la securitatea şi sănătatea în muncă şi situaţii de urgenţă 

- Planul de evacuare în caz de incendiu 

- Proceduri de urgenţă interne 

- Proceduri de acordare a primului ajutor 
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2. Aplicarea normelor legale privind proprietatea 

intelectuală şi drepturile individuale sau colective 

  (unitate de competenţă generală) 

Nivelul de responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC: 

3/2 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul de 

competenţă 

1. Identifică 

prevederile 

legale 

referitoare la 

proprietatea 

intelectuală şi 

drepturile 

individuale sau 

colective 

1.1. Prevederile legale sunt 

identificate în conformitate cu 

legislaţia internaţională, 

europeană şi naţională în 

vigoare. 

1.2. Prevederile legislaţiei 

europene şi internaţionale sunt 

prioritare în raport cu legislaţia 

naţională. 

 

Identificarea prevederilor legale 

referitoare la proprietatea 

intelectuală şi drepturile 

individuale sau colective se 

realizează prin capacităţi de 

sinteză, structurare şi 

comunicare.  
 

2. Acţionează 

pentru evitarea 

încălcării 

normelor 

legale privind 

proprietatea 

intelectuală şi 

drepturile 

individuale sau 

colective 

2.1. Situaţiile de potenţială 

încălcare a normelor legale 

privind proprietatea intelectuală şi 

drepturile individuale şi colective 

sunt identificate din timp.  

2.2. Situaţiile de potenţială 

încălcare a normelor legale 

privind proprietatea intelectuală şi 

drepturile individuale şi colective 

sunt evitate, prin adoptarea de 

măsuri de acţiune conform 

cadrului legal.  

 

Acţionarea pentru înlăturarea 

situaţiilor de risc se realizează cu 

rigurozitate şi adaptabilitate.  

 

 

3. Acţionează 

pentru 

dezvoltarea şi 

popularizarea 

cadrului etic şi 

deontologic în 

cadrul 

organizaţiei 

 

3.1. Cadrul etic şi deontologic este 

elaborat conform instrucţiunilor interne 

şi prevederilor legale în vigoare. 

3.2. Cadrul etic şi deontologic este adus 

la cunoştinţa fiecărui membru al 

organizaţiei. 

Acţionarea pentru dezvoltarea şi 

popularizarea cadrului etic şi 

deontologic în cadrul organizaţiei se 

realizează cu rigurozitate şi prin 

capacităţi de comunicare. 

 

 

Contexte: 

Activitate de birou care presupune: 

- Identificarea prevederilor legale referitoare la proprietatea intelectuală şi drepturile individuale 

sau colective prin consultarea bazelor de date legislative 

- Extragerea din  prevederile legale referitoare la proprietatea intelectuală şi drepturile individuale 

sau colective a tuturor elementelor care au aplicabilitate în activitatea organizaţiei pe linie de 

informaţii pentru afaceri 

- Chestionarea oricărei activitaţi desfăşurate  în raport cu  prevederile legale referitoare la 
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proprietatea intelectuală şi drepturile individuale sau colective 

- Consultarea cu avocatul sau consilierul juridic al organizaţiei în orice situaţie în care există 

suspiciunea apariţiei unei situaţii cu potenţial de încalcare a prevederilor legale referitoare la 

proprietatea intelectuală şi drepturile individuale sau colective  

- Modificarea parametrilor unei activitaţi sau renunţarea la aceasta pentru a nu se încălca 

prevederile legale referitoare la proprietatea intelectuală şi drepturile individuale sau colective 

- Participarea din poziţia de expert în domeniu, împreună cu avocatul/consilierul juridic, la 

întocmirea unor norme interne de operare bazate pe  prevederile legale referitoare la proprietatea 

intelectuală şi drepturile individuale sau colective 
 

Gama de variabile: 

- baze de date legislative la nivel european şi naţional; surse: 

    - www.monitoruloficial.ro 

    - www.eur-lex.europa.eu 

 
 

Cunoştinţe: 

- Legislaţia existentă în domeniul proprietăţii intelectuale şi a drepturilor individuale sau 

colective 

- Metodologii de planificare 

- Metode de întocmire/redactare a documentelor 

- Metode de prezentare 

- Metode de definire, desenare şi structurare a proceselor 

- Aplicaţii IT specifice (baze de date legislative) 
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3. Aplicarea normelor, politicilor şi recomandărilor 

europene şi naţionale de creştere a competitivităţii 

(unitate de competenţă generală) 

Nivelul de responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC: 

3/2 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise 

de elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul 

de competenţă 

1. Identifică normele, 

recomandările şi 

politicile europene şi 

naţionale de creştere a 

competitivităţii 

 

1.1. Normele, recomandările şi 

politicile europene şi naţionale 

sunt identificate în conformitate 

cu legislaţia internaţională, 

europeană şi naţională în 

vigoare. 

1.2. Normele, recomandările şi 

politicile europene de creştere a 

competitivităţii sunt prioritare în 

raport cu elementele de 

legislaţie naţională. 

 

Identificarea normelor, 

recomandărilor şi politicilor 

europene şi naţionale de creştere 

a competitivităţii se realizează cu 

meticulozitate, capacitaţe de 

sinteză, structurare şi 

comunicare.  

2. Acţionează pentru 

aplicarea normelor, 

recomandărilor şi 

politicilor europene şi 

naţionale de creştere a 

competitivităţii 

 

2.1. Normele, recomandările şi 

politicile europene şi naţionale 

de creştere a competitivităţii 

sunt aplicate la toate nivelurile 

organizaţiei. 

2.2. Normele, recomandările şi 

politicile europene şi naţionale 

de creştere a competitivităţii 

sunt aplicate în funcţie de 

necesităţile organizaţiei. 

 

 

Acţionarea pentru aplicarea 

normelor, recomandărilor şi 

politicilor europene şi naţionale de 

creştere a competitivităţii se 

realizează cu rigurozitate şi 

adaptabilitate.  

Contexte: 

Activitate de birou care presupune: 

- Identificarea normelor, recomandărilor şi politicilor europene şi naţionale de creştere a 

competitivităţii 

- Extragerea din  prevederile identificate anterior a tuturor elementelor care au aplicabilitate în 

activitatea organizaţiei pe linie de informaţii pentru afaceri 

- Aplicarea în propria linie de activitate a normelor, recomandărilor şi politicilor europene şi 

naţionale de creştere a competitivităţii 
 

Gama de variabile: 

- baze de date legislative la nivel european şi naţional; surse: 

    - www.monitoruloficial.ro 

    - www.eur-lex.europa.eu 
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Cunoştinţe: 

- Legislaţia existentă în domeniul competitivităţii economice 

- Metodologii de planificare 

- Metode de întocmire/redactare a documentelor 

- Metode de prezentare 

- Metode de definire, desenare şi structurare a proceselor 
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1. Planificarea operaţională a culegerii de informaţii 

  (unitate de competenţă specifică) 
Nivelul de responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC: 

6/4 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul de competenţă 

1. Întocmeşte 

lista de nevoi 

prioritare de 

informaţii 

 

1.1. Lista de nevoi prioritare de 

informaţii este întocmită în 

conformitate cu strategia de 

dezvoltare a organizaţiei. 

1.2. Lista de nevoi prioritare de 

informaţii este întocmită astfel 

încât să aibă un grad redus de 

perisabilitate pe termen 

scurt/mediu. 

1.3. Lista de nevoi prioritare de 

informaţii este întocmită în 

funcţie de obiectivele concrete 

ale organizaţiei. 

1.4. Lista de nevoi prioritare de 

informaţii este întocmită astfel 

încât fiecare element să aibă o 

complexitate echilibrată şi să 

fie caracterizat cu acurateţe. 

1.5. Lista de nevoi prioritare de 

informaţii este întocmită în 

funcţie de solicitările 

beneficiarilor. 

 

Întocmirea listei de nevoi 

prioritare de informaţii se 

realizează cu adaptabilitate şi 

capacitate de sinteză, structurare 

şi comunicare.  

2. Realizează 

baza de date a 

organizaţiilor şi 

grupurilor ţintă 

2.1. Baza de date a organizaţiilor şi 

grupurilor ţintă este realizată după 

identificarea atentă a acestora, 

pentru orientarea culegerii de 

informaţii. 

2.2. Baza de date a organizaţiilor şi 

grupurilor ţintă este realizată astfel 

încât să fie completă, logică şi 

funcţională. 

2.3. Baza de date a organizaţiilor şi 

grupurilor ţintă este realizată în mod 

structurat pe domenii de interes. 

2.4. Baza de date a organizaţiilor şi 

grupurilor ţintă este realizată în 

conformitate cu proiectele/ 

contractele derulate de aceştia. 

 

 

Baza de date a organizaţiilor şi 

grupurilor ţintă se realizează cu 

meticulozitate şi adaptabilitate. 

3. Contribuie la 3.1. Planul de culegere de informaţii Întocmirea planului de culegere se 



 

Pagina 11 din 41 

 

întocmirea 

planului de 

culegere de 

informaţii 

este realizat astfel încât să fie 

exhaustiv şi condensat. 

3.2. Planul de culegere de informaţii 

este întocmit astfel încât să fie 

substanţial şi fezabil din punct de 

vedere uman, material, financiar şi 

informaţional. 

realizează cu rigurozitate, 

adaptabilitate şi capacitate de sinteză. 

Contexte: 

Activitate complexă desfasurată atât la birou cât şi pe teren, ce presupune: 

- contactarea beneficiarilor materialelor informative, solicitarea cerinţelor informative ale 

acestora, identificarea prin discuţii şi analize în comun a nevoilor reale şi specifice ale 

beneficiarilor 

- prioritizarea împreună cu beneficiarul a nevoilor acestuia, centralizarea lor în “liste de nevoi 

prioritare de informaţii”, respectiv “liste de nevoi de informaţii”, periodic sau ori de cate ori 

este nevoie 

- chestionarea bazelor de date interne pentru identificarea informaţiilor care răspund nevoilor de 

informaţii, respectiv pentru determinarea nevoilor de informaţii pentru care nu există răspunsuri 

sub formă de informaţii şi date structurate, disponibile intern 

- identificarea grupurilor, organizaţiilor şi bazelor de date externe care ar putea conţine 

informaţiile necesare pentru a răspunde nevoilor de informaţii 

- întocmirea unor liste ierarhizate cu organizaţii sau grupuri ţintă pentru eforturile de culegere 

de informaţii 

- centralizarea tuturor resurselor disponibile pentru efortul de culegere: umane, financiare, 

logistice, informaţionale 

- solicitarea de resurse suplimentare pentru susţinerea efortului de culegere de informaţii, dacă 

este necesar 

- planificarea efortului de culegere de informaţii în funcţie de resursele disponibile împreuna cu 

superiorul direct 
 

Gama de variabile: 

- nivelul beneficiarului: top management, manager departamental 

- tipul cerinţei informative: strategică sau tactică, clară sau difuză, suprapusă sau nu, cu o nevoie 

reală, simplă sau complexă, gradul de specificitate tehnică, urgenţa solicitării 

- nivelul de populare a bazei interne de date: răspuns imediat sau iniţierea procesului de 

culegere de informaţii 

- nivelul de resurse disponibile pentru soluţionarea cerinţei: umane, financiare, logistice, 

informaţionale 

- gradul de perisabilitate a nevoilor de informaţii: termen mediu (6-12 luni) 
 

Cunoştinţe: 

- Legislaţia existentă  în domeniul culegerii de informaţii 

- Metodologii de planificare 

- Metode de analiză  

- Cunoştiinţe generale despre industria clientului 

- Principalele proceduri de funcţionare ale clientului 

- Criterii competitive ale produselor/serviciilor clientului 

- Cartograme mentale 



 

Pagina 12 din 41 

 

- Metode de întocmire/redactare a documentelor 

- Metode de prezentare 

- Metode de definire, desenare şi structurare a proceselor 
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2. Culegerea informaţiilor 

  (unitate de competenţă specifică) 
Nivelul de responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC: 

6/4 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise 

de elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul 

de competenţă 

1. Întocmeşte lista 

surselor potenţiale 

 

1.1. Lista cu surse potenţiale 

este întocmită pe baza surselor 

de informaţii din 

organizaţiile/grupurile ţintă. 

1.2. Lista cu surse potenţiale 

este întocmită în conformitate cu 

strategia de dezvoltare a 

organizaţiei şi este completă. 

1.3. Lista cu surse potenţiale 

este întocmită ierarhizat în 

funcţie de obiectivele concrete 

ale organizaţiei. 

1.4. Lista cu surse potenţiale 

este întocmită astfel încât fiecare 

element al listei să aibă 

complexitate echilibrată şi să fie 

caracterizat cu acurateţe. 

 

Întocmirea listei surselor 

potenţiale se realizează cu 

creativitate, răbdare şi viziune 

strategică.  

2. Întocmeşte fişa 

sursei 

 

2.1. Fişa sursei este întocmită în 

urma evaluării potenţialului, 

accesibilităţii şi credibilităţii 

acesteia. 

2.2. Fişa sursei este întocmită 

complet, structurat, după criterii 

generale prestabilite şi este 

funcţională. 

2.3. Fişa sursei este întocmită 

astfel încât să fie uşor lizibilă, 

obiectivă şi reactualizabilă. 

2.4. Fişa sursei este întocmită 

astfel încât să fie lămuritoare în 

privinţa caracteristicilor 

evaluate şi integrabilă într-un 

sistem integrat de evaluare. 

2.5. Fişa sursei este întocmită 

ţinând cont de faptul că 

reprezintă un sistem general şi 

prestabilit de evaluare 

cantitativă/ calitativă. 

Fişa sursei se întocmeşte prin 

capacităţi de gândire laterală şi 

strategică, detaşare, inducţie şi 

capacitate de corelare şi ierarhizare. 
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3. Întocmeşte note de 

informare 

3.1. Notele de informare sunt 

întocmite în urma culegerii de 

informaţii. 

3.2. Notele de informare sunt 

întocmite concordant cu planul 

de colectare, sunt concrete, 

lămuritoare şi uşor de înţeles. 

3.3. Notele de informare sunt 

întocmite structurat după o formă 

prestabilită astfel încât să conţină 

determinanţi temporali.  

3.4. Notele de informare sunt 

întocmite astfel încât să fie 

aplicabile la orice tip de 

informaţie colectată. 

 

 

Notele de informare sunt întocmite 

cu acurateţe şi prin gândire 

laterală şi strategică. 

4. Evaluează periodic 

fişele surselor 

4.1. Fişele surselor sunt evaluate 

periodic, având în vedere 

potenţialul, accesibilitatea şi 

credibilitatea acestora. 

4.2. Fişele surselor sunt evaluate 

periodic conform unui sistem 

general şi prestabilit de evaluare 

cantitativă/calitativă. 

Evaluarea periodică a fişelor 

surselor contactate se realizează 

prin capacităţi analitice şi 

strategice, în mod concis şi onest. 

5. Întocmeşte 

documente aferente 

procesului de  culegere 

de informaţii 

5.1. Documentele privind 

culegerea sunt întocmite în 

concordanţă cu obiectivele 

proiectelor/ contractelor 

organizaţiei. 

5.2. Documentele privind 

culegerea sunt întocmite  astfel 

încât să fie concrete, concise, 

auditabile şi lămuritoare. 

5.3. Documentele privind 

culegerea sunt întocmite astfel 

încât să fie uşor de înţeles, să fie 

logice şi să conţină determinanţi 

temporali. 

Întocmirea documentelor aferente 

procesului de culegere de informaţii 

se realizează cu capacităţi analitice, 

de sinteză, cooperare şi 

comunicare. 

6. Întocmeşte raportul 

activităţii de culegere 

pentru managerul 

informaţii pentru 

afaceri  

6.1. Raportul activităţii de 

culegere se întocmeşte pe baza 

unor criterii prestabilite şi 

cuantificabile. 

6.2. Raportul activităţii de 

culegere se întocmeşte avându-se 

în vedere o perioadă de timp 

determinată şi conţine 

recomandări pentru perioada 

următoare. 

 

Raportul activităţii de culegere se 

întocmeşte în mod descriptiv, 

strategic, analitic şi vizionar. 
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7. Administrează 

componenta de ”lecţii 

învăţate” în urma 

activităţii de culegere 

7.1. „Lecţiile învăţate” sunt 

administrate astfel încât să fie 

sintetice şi exhaustive. 

7.2.  „Lecţiile învăţate” sunt 

administrate astfel încât să fie 

finite şi concordante cu ultimele 

realizări în domeniu. 

Administrarea „lecţiilor învăţate” 

se realizează în mod concis, 

strategic şi vizionar. 

Contexte: 

Activitate complexă desfăşurată preponderent în teren, şi parţial la birou, ce presupune: 

- căutarea de informaţii în bazele de date interne şi pe Internet referitoare la organizaţiile sau 

grupurile ţintă pentru activitatea de culegere de informaţii 

- identificarea în organizaţiile sau grupurile ţintă a potenţialelor surse de informaţii 

- întocmirea unei liste de potenţiale surse de informaţii 

- căutarea aprofundată în bazele proprii sau pe Internet a unor informaţii cât mai detaliate 

referitoare la surse potenţiale de informaţii 

- analizarea surselor potenţiale de informaţii din perspectiva nivelului informativ, a  

accesibilităţii culegatorului la surse şi a credibilităţii acestora 

- întocmirea unei fişe a sursei, conţinând toate informaţiile relevante despre aceasta 

- ierarhizarea listei de potenţiale surse 

- contactarea sursei şi iniţierea fluxului informativ  

- eficientizarea fluxului de informaţii dinspre sursă spre culegator, în funcţie de nevoile de 

informaţii 

- scrierea informaţiilor culese într-un format predefinit, ca note de informare 

- introducerea notelor informative într-o bază  de date dedicată 

- reanalizarea sursei de informaţii pe baza informaţiilor furnizate 

- reactualizarea fişei sursei pe baza ultimei analize a acesteia 

- întocmirea de documente aferente procesului de culegere cum ar fi: deconturi ale cheltuielilor 

implicate de exploatarea sursei, raporturi lămuritoare privind modalitatea de exploatarea a 

sursei, etc. 

- introducerea documentelor aferente procesului de culegere într-o bază de date dedicată 

- informarea superiorului direct cu privire la desfaşurarea activitaţii de culegere  

- întocmire de produse de tip “lecţii învăţate” în urma activitaţii de culegere 
 

Gama de variabile: 

- nivelul de populare a bazei interne de date cu surse disponibile anterior: surse cunoscute sau 

surse noi 

- tipul sursei: sursă deschisă sau sursă umană 

- potenţialul informativ al sursei: sursă informată direct despre subiectul investigat, sursă cu 

acces indirect, sursă cu informaţii generale, de context etc 

- accesul culegătorului la sursă: accesibilă uşor/direct, greu accesibilă (prin paşi intermediari), 

sursă virtual inaccesibilă 

- credibilitatea sursei: credibilă, necredibilă, mincinoasă, cu nivel de credibilitate neapreciat 

- motivaţia sursei: obligaţie profesională, obligaţie morală, ego, sursă involuntară/ neglijenţă 

- „lecţiile învăţate” reprezintă un instrument de analiză şi evaluare a proceselor de culegere de 

informaţii încheiate 
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Cunoştinţe: 

- Elemente de psihologie organizaţională şi profilare psihologică 

- Aptitudini de managementul proiectelor 

- Cunoştiinţe de informatică, tehnologia informaţiei şi comunicare 

- Algoritmi  

- Teoria reţelelor sociale 

- Elemente de sociologie 

- Metode de întocmire/redactare a documentelor 

- Elemente de comunicare 

- Metode de influenţare şi de provocare 

- Tehnici de culegere de date şi informaţii 

- Metode de analiză statistică, sociologică, comunicare (cantitative şi calitative) 

- Tehnici de facilitare  

- Elemente de management financiar 

- Legislaţie, procese şi proceduri specifice  

- Teoria ciclului de informaţii pentru afaceri  
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3. Prelucrarea informaţiilor 

  (unitate de competenţă specifică) 
Nivelul de responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC: 

6/4 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise 

de elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul 

de competenţă 

1. Procesează 

informaţiile culese 

 

1.1. Informaţiile culese sunt 

procesate într-un format 

standard corespunzător bazei de 

date a structurii de informaţii 

pentru afaceri. 

1.2. Informaţiile culese sunt 

procesate în mod clar şi concis. 

1.3. Informaţiile culese sunt 

procesate în mod corespunzător 

standardului bazei de date a 

structurii de informaţii pentru 

afaceri. 

 

Procesarea informaţiilor culese se 

realizează cu eficienţă, 

confidenţialitate, consecvenţă şi 

rigoare.  

2. Evaluează 

informaţiile culese 

 

2.1. Informaţiile culese sunt 

evaluate potrivit indicatorilor de 

calitate. 

2.2. Informaţiile culese sunt 

evaluate cu privire la  

noutatea, utilitatea şi 

oportunitatea acestora. 

2.3. Informaţiile culese sunt 

evaluate cu privire la 

veridicitatea şi 

claritatea/acurateţea acestora. 

Evaluarea informaţiilor culese prin 

prisma indicatorilor de calitate se 

realizează cu rigurozitate, 

confidenţialitate şi integritate. 

3. Clasifică 

informaţiile potrivit 

taxonomiei domeniului 

şi a metadatelor 

3.1. Clasificarea informaţiilor 

potrivit taxonomiei domeniului şi 

a metadatelor trebuie să indice 

cel puţin: numărul unic de 

identificare a informaţiei; 

domeniul/subiectul abordat; 

culegătorul; sursa; elementele de 

conţinut/anexe; valoarea 

indicatorilor de evaluare. 

3.2. Clasificarea informaţiilor 

potrivit taxonomiei domeniului şi 

a metadatelor trebuie să formeze 

un sistem unitar în cadrul 

organizaţiei. 

 

 

Clasificarea informaţiilor potrivit 

taxonomiei domeniului şi a 

metadatelor se realizează în mod 

analitic, constructiv, cu 

rigurozitate şi eficienţă. 

4. Întocmeşte 

documentele de analiză 

4.1. Documentele de analiză se 

întocmesc în urma analizei 

Întocmirea documentelor de analiză 

se realizează prin capacitate de 
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informaţiilor culese. 

4.2. Documentele de analiză se 

întocmesc astfel încât să fie 

logice, coerente şi concise. 

4.3. Documentele de analiză se 

întocmesc astfel încât să nu fie 

contradictorii. 

4.4. Documentele de analiză se 

întocmesc în conformitate cu o 

metodologie si un limbaj agreat. 

4.5. Documentele de analiză se 

întocmesc astfel încât să fie 

auditabile. 

sinteză, răbdare şi critică pozitivă. 

5. Întocmeşte 

produsele informative 

5.1. Produsele informative sunt 

întocmite astfel încât să fie 

oportune, complete şi clare. 

5.2. Produsele informative sunt 

întocmite astfel încât să aibă un 

nivel de veridicitate bine indicat 

şi structurat. 

5.3. Produsele informative sunt 

întocmite astfel încât să fie utile 

beneficiarului şi atractive ca 

format. 

5.4. Produsele informative sunt 

întocmite astfel încât să fie 

sintetice, exhaustive şi 

predictive. 

Întocmirea produselor informative 

se realizează prin capacităţi 

analitice şi de sinteză, în mod 

concis şi cu rigurozitate. 

6. Administrează baza 

de date a structurii de 

informaţii pentru 

afaceri 

6.1. Baza de date este 

administrată astfel încât să fie 

funcţională. 

6.2. Baza de date este 

administrată astfel încât să fie 

actualizată periodic. 

Administrarea bazei de date se 

realizează cu eficienţă, 

confidenţialitate şi integritate, 

consecvenţă, răbdare şi rigoare. 

7. Administrează 

componenta de ”lecţii 

învăţate” în urma 

activităţii de analiză 

7.1. „Lecţiile învăţate” sunt 

administrate astfel încât să fie 

sintetice, exhaustive şi finite. 

7.2. „Lecţiile învăţate” sunt 

administrate astfel încât să fie 

concordante cu ultimele realizări 

în domeniu şi utile activităţilor 

viitoare. 

Administrarea „lecţiilor învăţate” 

se realizează în mod concis, 

strategic şi vizionar. 

Contexte: 

Activitate complexa desfaşurată la birou, ce presupune: 

- verificarea corespondenţei dintre forma notelor informative întocmite după culegere şi 

structura agreată a bazei de date 

- modificarea la nevoie a formei informaţiilor culese pentru introducerea într-o bază de date 

structurată 
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- evaluarea informaţiilor culese pe baza unor indicatori de calitate predefiniţi, vizând în general 

gradul de noutate al informaţiei, utiliatea, oportunitatea, veridicitatea şi claritatea/acurateţea 

acesteia 

- clasificarea informaţiilor culese pe baza unei taxonomii, prin ataşarea de metadate la fiecare 

informaţie 

- introducerea notelor informative evaluate într-o bază de date dedicată 

- întocmirea planului/structurii materialului informativ destinat să raspundă unei nevoi de 

informaţii specifice 

- analizarea informaţiilor din baza de date prin utilizarea de metode şi tehnici specializate, 

conform temei studiate pentru a se răspunde unei nevoi informative specifice 

- sintetizarea informaţiilor analizate într-un produs informativ finit 

- citirea şi revizuirea produsului informativ finit pentru a corespunde normelor calitative, atât 

ca formă (limbaj, gramatică, aşezare în pagină), cât şi din perspectiva conţinutului (structura 

logică, concizie, veridicitatea informaţiilor conţinute, predictivitate) 

- gestionarea în timp a bazei de date cu informaţiile culese 

- întocmirea unor produse de tip “lecţii învăţate” în urma activitaţii de analiză 
 

Gama de variabile: 

- caracteristicile informaţiilor culese: grad de noutate, utilitate pentru soluţionarea cererii, 

oportunitate (factor timp), veridicitate (corespondenţa în realitate, posibilitatea de a fi verificate 

încrucişat), claritate/acurateţe în redactare 

- tipul materialului informativ de răspuns: fişă a competitorului, raport informare eveniment, 

buletin de informare periodic (săptămânal, lunar etc.), analiză pe ramură industrială, prognoză 

periodică (semestrială, anuală) etc. 

- metadatele reprezintă un set de date descriptive referitoare la conţinutul informaţiilor culese şi 

introduse în baza de date a organizaţiei 

- metode folosite în analiză şi pentru generarea de prognoze: brainstorming, avocatul diavolului, 

echipa roşie, analiza trendurilor, analiza evenimentelor, analiza competitorului, SWOT, 

generarea de scenarii, analiza ipotezelor concurente, metoda drumului critic etc. 

- resurse de analiză disponibile: umane, softuri informatice specializate, timp 

- „lecţiile învăţate” reprezintă un instrument de analiză retrospectivă şi evaluare a proceselor de 

analiză de informaţii încheiate 
 

Cunoştinţe: 

- Metode de întocmire/redactare a documentelor 

- Proceduri de clasificarea datelor 

- Elemente de managementul calitaţii (TQM) 

- Noţiuni despre indicatorii de performanţa şi de risc 

- Teoria ciclului de informaţii pentru afaceri  

- Metode de analiză statistică, sociologică, comunicare (cantitative si calitative) 

- Elemente de teoria bazelor de date 

- Metode de gestionare şi securizare a bazelor de date 

- Proceduri specifice de utilizare a bazelor de date, a metodelor de raportare şi a aplicaţiilor 

existente 
 

 



 

Pagina 20 din 41 

 

 

4. Valorificarea informaţiilor 

  (unitate de competenţă specifică) 
Nivelul de responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC: 

6/4 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise 

de elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul 

de competenţă 

1. Întocmeşte lista 

potenţialilor beneficiari 

ai produselor 

informative 

 

1.1. Lista potenţialilor 

beneficiari se întocmeşte în 

urma propunerilor expertului 

informaţii pentru afaceri. 

1.2. Lista potenţialilor 

beneficiari se întocmeşte astfel 

încât să fie validă. 

1.3. Lista potenţialilor 

beneficiari se întocmeşte pentru 

a fi actualizată periodic. 

 

Lista potenţialilor beneficiari se 

întocmeşte prin creativitate, 

meticulozitate, deschidere şi 

cooperare.  

2. Livrează 

beneficiarilor produsele 

informative finite 

 

2.1. Produsele informative 

finite sunt livrate beneficiarilor 

astfel încât să fie oportune, 

complete, clare şi structurate. 

2.2. Produsele informative 

finite sunt livrate beneficiarilor 

având un nivel de veridicitate 

bine indicat. 

2.3. Produsele informative 

finite sunt livrate beneficiarilor 

pentru a fi utile şi atractive ca 

format. 

2.4. Produsele informative 

finite sunt livrate beneficiarilor 

într-o formă sintetică, 

exhaustivă şi predictivă. 

Produsele informative finite se 

livrează cu meticulozitate, 

creativitate, răbdare şi disciplină. 

3. Întocmeşte fişe de 

feedback adresate 

beneficiarilor 

3.1. Fişele de feedback sunt 

întocmite astfel încât să conţină 

elemente necesare pentru 

evaluarea produselor 

informative cel puţin din 

perspectiva utilităţii, 

oportunităţii şi uşurinţei în 

asimilare. 

3.2. Fişele de feedback sunt 

întocmite astfel încât să conţină 

propuneri pentru îmbunătăţirea 

calităţii produselor informative 

şi dezvoltarea relaţiei beneficiar-

 

 

Întocmirea fişele de feedback se 

realizează în mod creativ, 

cooperant şi suportiv. 
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expert informaţii pentru afaceri. 

4. Păstrează evidenţa 

fluxului documentelor 

de diseminare 

4.1. Evidenţa fluxului 

documentelor de diseminare se 

păstrează în documentele de 

evidenţă. 

4.2. Evidenţa fluxului 

documentelor de diseminare se 

păstrează în mod ierarhizat. 

4.3. Evidenţa fluxului 

documentelor de diseminare se 

păstrează astfel încât 

documentele să fie datate şi 

înregistrate. 

Evidenţa documentelor de 

diseminare se păstrează cu 

meticulozitate, în mod suportiv şi 

disciplinat. 

Contexte: 

Activitate desfaşurată atât la birou cât şi pe teren, ce presupune: 

- identificarea şi propunerea de noi potenţiali beneficiari pentru produsele informative finite 

- propunerea de forme optime de diseminare a produselor informative finite 

- diseminarea produselor informative finite către beneficiari în forma optimă pentru asimilarea 

rapidă a informaţiei vehiculate 

- solicitarea şi maximizarea fluxului de comentarii şi feed-back din partea beneficiarilor, pentru 

a se îmbunătăţi calitatea viitoarelor produse informative 

  - gestionarea corespondenţei cu beneficiarul 
 

Gama de variabile: 

- nivelul beneficiarului: top management, manager departamental 

- preferinţa beneficiarului pentru o metodă de comunicare particulară: material scris, prezentare 

audio-video, prezentare informală etc. 

- relaţia beneficiar-expert informaţii pentru afaceri: frcvenţă contacte, tipul de comunicare 

(instituţională sau informală) etc. 
 

Cunoştinţe: 

- Tehnici de vânzare şi negociere 

- Managementul documentelor 

- Mangementul resurselor 

- Managementul timpului 

- Metode de arhivare 
 

 



 

Pagina 22 din 41 

 

 

5. Protejarea informaţională a organizaţiei 

 (unitate de competenţă specifică) 
Nivelul de responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC: 

6/4 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise 

de elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrise de elementul 

de competenţă 

1. Întocmeşte lista 

vulnerabilităţilor, 

potenţialelor ameninţări 

şi riscuri la adresa 

organizaţiei 

 

1.1. Lista vulnerabilităţilor, 

potenţialelor ameninţări şi 

riscuri la adresa organizaţiei se 

întocmeşte în urma identificării 

acestora. 

1.2. Lista vulnerabilităţilor, 

potenţialelor ameninţări şi 

riscuri la adresa organizaţiei se 

întocmeşte în conformitate cu 

realitatea şi într-o manieră 

completă. 

1.3. Lista vulnerabilităţilor, 

potenţialelor ameninţări şi 

riscuri la adresa organizaţiei se 

întocmeşte astfel încât fiecare 

element al acesteia să aibă o 

complexitate echilibrată şi să 

fie caracterizat cu acurateţe. 

 

Lista vulnerabilităţilor, 

potenţialelor ameninţări şi riscuri 

la adresa organizaţiei se 

întocmeşte prin creativitate, 

gândire laterală şi strategică, 

capacitate de corelare şi 

ierarhizare.  

2. Întocmeşte produsele 

de informare privind 

protecţia organizaţiei 

 

2.1. Produsele de informare 

privind protecţia organizaţiei 

sunt întocmite astfel încât să fie 

oportune, complete, clare şi 

structurate. 

2.2. Produsele de informare 

privind protecţia organizaţiei 

sunt întocmite astfel încât să 

aibă un nivel de veridicitate 

bine indicat. 

2.3. Produsele de informare 

privind protecţia organizaţiei 

sunt întocmite astfel încât să fie 

utile beneficiarului şi atractive 

ca format. 

2.4. Produsele de informare 

privind protecţia organizaţiei 

sunt întocmite în mod sintetic, 

exhaustiv şi predictiv. 

Produsele de informare se 

întocmesc în mod descriptiv, 

coerent, inductiv şi vizionar. 
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3. Contribuie la 

întocmirea planurilor de 

protecţie a organizaţiei 

3.1. Contribuţia la planurile de 

protecţie a organizaţiei se face 

pentru ca acestea să fie 

exhaustive, condensate şi 

substanţiale. 

3.2. Contribuţia la planurile de 

protecţie a organizaţiei se face 

pentru ca acestea să fie fezabile 

din punct de vedere uman, 

material, financiar şi 

informaţional. 

 

 

Planurile de protecţie a 

organizaţiei se întocmesc în mod 

creativ, responsabil, operativ şi 

strategic. 

4. Aplică componente 

ale planurilor de 

protecţie informaţională 

a organizaţiei 

4.1. Aplicarea componentelor 

planurilor de protecţie 

informaţională a organizaţiei se 

realizează în concordanţă cu 

planurile de protecţie. 

4.2. Aplicarea componentelor 

planurilor de protecţie 

informaţională a organizaţiei se 

realizează în mod concret. 

Aplicarea componentelor planurilor 

de protecţie informaţională a 

organizaţiei se realizează cu 

responsabilitate, operativitate, 

corectitudine, viziune strategică şi 

coerenţă. 

Contexte: 

Activitate complexă desfaşurată atât la birou, cât şi pe teren, ce presupune: 

- identificarea vulnerabilităţilor interne ale organizaţiei, a potenţialelor ameninţări din mediul 

extern şi a riscurilor rezultate din suprapunerea vulnerabilităţilor interne cu potenţiale 

ameninţări externe; toate acestea sunt identificate prin culegerea de informaţii din interiorul 

organizaţiei, precum şi din mediul extern, iar apoi prin analiza acestor informaţii printr-o 

paradigmă de management al riscurilor. Sunt urmărite vulnerabilităţile, ameninţările şi riscurile 

informaţionale, dorindu-se protejarea patrimoniului informaţional al organizaţiei (date şi 

informaţii confidenţiale cu privire la clienţii, partenerii, produsele, procesele, operaţiunile, 

planurile şi intenţiile organizaţiei, date personale ale managementului şi angajaţilor etc.) 

- sintetizarea de produse informative privind riscurile la adresa organizaţiei pe linie 

informaţională şi diseminarea către managementul organizaţiei 

- contribuirea cu expertiza în domeniul informaţiilor la întocmirea planurilor de protecţie 

informaţională a organizaţiei 

- aplicarea unor componente ale planurilor de protecţie informaţională a organizaţiei 

(organizarea unor sesiuni de informare a angajaţilor, desfaşurarea unor teste de penetrare 

informativa a organizaţiei etc.) 
 

Gama de variabile: 

- perspectiva top managementului asupra nevoii de protejare informaţională a organizaţiei: 

nivel de conştientizare a nevoii, nivel de prioritate pe agenda top managementului, continuitate 

a subiectului pe agenda top managementului 

- poziţia compartimentului de informaţii pentru afaceri în organizaţie: nivel de subordonare, 

existenţa unor atribuţii bine definite, relaţiile orizontale cu alte departamente (securitate fizică, 

resurse umane) etc. 

- cultura organizaţiei: gradul de maturitate a organizaţiei, deschisă către comunicare, conştientă 

de nevoia de securitate, existenţa unor proceduri interne de clasificare şi protecţie a 

informaţiilor, dinamica personalului în organizaţie ş.a. 

- mediul in care evoluează organizaţia: nivel de competitivitate pe ramura industrială, 
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maturitatea programelor de informaţii pentru afaceri a competitorilor, importanţa proprietăţii 

intelectuale în domeniul de activitate, nivelul oficial de reglementare a domeniului de activitate 

etc. 

 

Cunoştinţe: 

- Legislaţia existentă în domeniul culegerii de informaţii 

- Metodologii de planificare 

- Metode de analiză 

- Cartograme mentale  

- Metode de întocmire/redactare a documentelor 

- Metode de prezentare 

- Metode de definire, desenare şi structurare a proceselor 
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Titlul calificării profesionale: EXPERT INFORMAŢII PENTRU AFACERI 

 

Descriere 

 

Ocupaţia expert informaţii pentru afaceri presupune desfăşurarea unui complex de activităţi 

specifice ale căror obiective finale sunt: sprijinirea deciziei de afaceri cu produse informative 

dedicate, sprijinirea operaţiunilor de afaceri în desfăşurare cu informaţii curente, respectiv 

protejarea patrimoniului informaţional al unei companii de acţiunile concurenţilor sau unor 

entităţi ostile. 

Pentru atingerea acestor obiective expertul în informaţii pentru afaceri desfăşoară, respectând 

strict cadrul legal şi o serie de principii deontologice, următoarele activităţi: identifică şi 

prioritizează împreună cu beneficiarul nevoile de informaţii ale acestuia, planifică activitatea de 

culege de informaţii, identifică şi evaluează potenț ialele surse de informaţii, contactează şi 

exploatează sursele, integrează informaţiile culese în baze de date, verifică informaţiile culese 

prin intermediul altor surse independente, analizează prin metode profesionale informaţiile 

disponibile, sintetizează materiale informative care să răspundă nevoilor beneficiarului, 

diseminează materialele informative finite beneficiarului, solicită şi integrează reacţia 

beneficiarului la materialul informativ, identifică şi evaluează vulnerabilităţile, ameninţările 

potenţiale şi riscurile informative la adresa beneficiarului, propune şi aplică măsuri de 

contracarare a riscurilor şi ameninţărilor concrete. 

În afara acestor activităţi orientate direct pentru sprijinirea deciziei şi operaţiunilor de afaceri ale 

beneficiarului, respectiv protejării sale, expertul în informaţii pentru afaceri desfăşoară şi o serie 

de activităţi suplimentare, pentru dezvoltarea sa profesională şi a domeniului în sine: desfăşoară 

un proces de integrare a experienţei profesionale sub formă de ”lecţiilor învăţate”; contribuie la 

dezvoltarea domeniului prin participare activă la seminarii, conferinţe de specialitate. 

Activitatea expertului în informaţii pentru afaceri se desfăşoară atât la birou, cât şi pe teren. În 

general, la birou se desfăşoară activităţile de planificare, de exploatare a surselor deschise, de 

analiză şi întocmire a produselor informative. Activitatea de teren constă mai ales în lucrul cu 

surselor umane, fie în mediul acestora, fie în spaţiul public, în participarea la evenimente publice 

(târguri, expoziţii) sau în observarea directă a unor obiective de interes. 

Expertul în informaţii pentru afaceri poate activa ca angajat într-un compartiment de specialitate 

(subordonat managerului informaţii pentru afaceri), independent în organigrama companiei 

(consultant intern) sau în cadrul unei companii specializate de informaţii pentru afaceri 

(consultant extern). 

Ocupaţia expert informaţii pentru afaceri necesită o serie de calităţi din partea practicantului, fără 

de care nu se poate obţine performanţă. Dintre acestea, cele mai importante sunt onestitatea şi 

obiectivitatea faţă de beneficiar, respectiv solide principii etico-morale în relaţia cu mediul 

extern. 
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Motivaţie 

 

„Expertul în informaţii pentru afaceri” este o calificare utilă mediului de afaceri prin furnizarea 

informaţiilor necesare luării deciziilor corecte în condiţii de incertitudine, sporind gradul de 

competitivitate al companiilor. 

 

Condiţii de acces 

 

Pentru a deveni Expert în informaţii pentru afaceri sunt necesare studii universitare de licenţă. 

 

Nivelul de studii minim necesar 

 

Studii universitare de licenţă. 

 

Rute de progres 

 

Formarea profesională a Expertului în informaţii pentru afaceri se desfăşoară prin cursuri 

autorizate de iniţiere şi cursuri de specialitate. 

 

Cerinţe legislative specifice 

 

Nu este cazul. 
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Titlul calificării profesionale: Expert informaţii pentru afaceri 

Cod RNC: 

Nivel: 4/3 EQF/CNC 

 

Lista competenţelor profesionale 

 

Cod Denumirea competenţei profesionale Nivel 

EQF/CNC 
Credite 

 C1. Comunicare în limba oficială; 4/3  

 C2. Comunicare în limbi străine; 4/3  

 C3. Competenţe de bază în matematică, ştiinţă 

şi tehnologie; 

4/3  

 C4. Competenţe informatice; 4/3  

 C5. Competenţa de a învăţa; 4/3  

 C6. Competenţe sociale şi civice; 4/3  

 C7. Competenţe antreprenoriale; 4/3  

 C8. Competenţa de exprimare culturală; 4/3  

 G1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la 

securitatea şi sănătatea în muncă şi în domeniul 

situaţiilor de urgenţă; 

3/2  

 G2. Aplicarea normelor legale privind 

proprietatea intelectuală şi drepturile 

individuale sau colective; 

3/2  

 G3. Aplicarea normelor, politicilor şi 

recomandărilor europene şi naţionale de 

creştere a competitivităţii; 

3/2  

 S1. Planificarea operaţională a culegerii de 

informaţii; 

6/4  

 S2. Culegerea informaţiilor; 6/4  

 S3. Prelucrarea informaţiilor; 6/4  

 S4. Valorificarea informaţiilor; 6/4  

 S5. Protejarea informaţională a organizaţiei. 6/4  
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Competenţa profesională: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sănătatea şi securitatea în 

muncă şi în domeniul situaţiilor de urgenţă 

Cod: 

Nivel: 2 CNC/3 EQF 

Credite: 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

1. Identifică cu responsabilitate, atenţie şi 

preocupare riscurile specifice activităţii, în 

corelaţie cu situaţiile cu potenţial de risc, 

având în vedere toate aspectele relevante 

pentru desfăşurarea acesteia, analizând 

mijloacele de semnalizare şi avertizare 

existente şi asigurând raportarea către 

persoanele abilitate.  

2. Adoptă cu promptitudine şi eficienţă, 

măsuri de sănătate şi securitate în muncă, în 

corelaţie cu particularităţile activităţii, în 

vederea evitării accidentelor de muncă pe 

întreaga perioadă de lucru şi pentru acordarea 

primului ajutor, după caz, utilizând materiale 

sanitare.  

3. Respectă cu luciditate şi stăpânire de sine 

procedurile de urgenţă şi de evacuare având în 

vedere toate cerinţele de implementare a 

acestora corespunzător situaţiei concrete, 

evitându-se agravarea situaţiei deja create, 

fără accidentarea altor persoane, în 

concordanţă cu planul de evacuare.  
 

- Legislaţia de securitate şi sǎnǎtate în muncǎ;  

- Tipuri de echipamente de muncă şi 

echipamente individuale de protecţie;  

- Prevederi interne referitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă;  

- Norme de pază împotriva incendiilor;  

- Planul de evacuare în caz de incendiu;  

- Proceduri de urgenţă interne;  

- Proceduri/măsuri de acordare a primului 

ajutor.  
 

 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

- Observarea candidaţilor îndeplinind cerinţele 

de la locul de activitate 

- Simulare 

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar 

- Test scris 

- Întrebări orale 
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Competenţa profesională: Aplicarea normelor legale privind proprietatea intelectuală şi 

drepturile individuale sau colective 

Cod: 

Nivel: 2 CNC/3 EQF 

Credite: 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

1. Identifică în mod structurat prevederile 

legale referitoare la proprietatea intelectuală şi 

drepturile individuale sau colective prin 

consultarea bazelor de date legislative. 

2. Extrage cu atenţie din  prevederile legale 

referitoare la proprietatea intelectuală şi 

drepturile individuale sau colective toate 

elementele care au aplicabilitate în activitatea 

organizaţiei pe linie de informaţii pentru 

afaceri. 

3. Chestionează cu rigurozitate activităţile 

desfăsurate în raport cu  prevederile legale 

referitoare la proprietatea intelectuală şi 

drepturile individuale sau colective. 

4. Consultă avocatul sau consilierul legal al 

organizaţiei în orice situaţie în care există 

suspiciunea apariţiei unei situaţii cu potenţial 

de încălcare a prevederilor legale referitoare la 

proprietatea intelectuală şi drepturile 

individuale sau colective. 

5. Modifică cu operativitate parametrii unei 

activităţi sau renunţă la aceasta pentru a nu se 

încălca prevederile legale referitoare la 

proprietatea intelectuală şi drepturile 

individuale sau colective. 

6. Participă cu responsabilitate din poziţie de 

expert în domeniu, împreună cu 

avocatul/consilierul legal, la întocmirea unor 

norme interne de operare bazate pe  

prevederile legale referitoare la proprietatea 

intelectuală şi drepturile individuale sau 

colective. 
 

- Legislatia existenta in domeniul proprietăţii 

intelectuale şi a drepturilor individuale sau 

colective 

- Metodologii de planificare 

- Metode de întocmire/redactare a 

documentelor 

- Metode de prezentare 

- Metode de definire, desenare si structurare a 

proceselor 
 

 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

- Observarea candidaţilor îndeplinind cerinţele 

de la locul de activitate 

- Simulare 

- Test scris 

- Întrebări orale 
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- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar 
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Competenţa profesională: Aplicarea normelor, politicilor şi recomandărilor europene şi 

naţionale de creştere a competitivităţii 

Cod: 

Nivel: 2 CNC/3 EQF 

Credite: 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

1. Identifică cu meticulozitate şi în mod 

structurat normele, recomandările şi politicile 

europene şi naţionale de creştere a 

competitivităţii. 

2. Extrage cu responsabilitate din prevederile 

identificate anterior toate elementele care au 

aplicabilitate în activitatea organizaţiei pe 

linie de informaţii pentru afaceri. 

3. Aplică cu adaptabilitate în propria linie de 

activitate normele, recomandările şi politicile 

europene şi naţionale de creştere a 

competitivităţii. 
 

- Legislatia existentă in domeniul 

competitivităţii economice. 

- Metodologii de planificare 

- Metode de întocmire/redactare a 

documentelor 

- Metode de prezentare 

- Metode de definire, desenare si structurare a 

proceselor 
 

 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

- Observarea candidaţilor îndeplinind cerinţele 

de la locul de activitate 

- Simulare 

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar 

- Test scris 

- Întrebări orale 
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Competenţa profesională: Planificarea operaţională a culegerii de informaţii 

Cod: 

Nivel: 4 CNC/6 EQF 

Credite: 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

1. Contactează cu empatie beneficiarii 

materialelor informative, solicită cerinţele 

informative ale acestora şi identifică prin 

discuţii şi analize în comun nevoile reale şi 

specifice ale beneficiarilor. 

2. Prioritizează, împreună cu beneficiarul, 

nevoile acestuia, le centralizează în “Liste de 

nevoi prioritare de informaţii”, respectiv 

“Liste de nevoi de informaţii” periodic sau ori 

de câte ori este nevoie. 

3. Chestionează cu neutralitate bazele interne 

de date pentru a identifica informaţiile care 

răspund nevoilor de informaţii, respectiv 

pentru a determina pentru care nevoi de 

informaţii nu există răspunsuri sub formă de 

informaţii şi date structurate, disponibile 

intern. 

4. Identifică cu rigurozitate grupurile, 

organizaţiile şi bazele de date externe care ar 

putea conţine informaţiile necesare pentru a 

răspunde nevoilor de informaţii. 

5. Întocmeşte în mod structurat liste 

ierarhizate cu organizaţii sau grupuri ţintă 

pentru eforturile de culegere. 

6. Centralizează cu atenţie toate resursele 

disponibile pentru efortul de culegere: umane, 

financiare, logistice, informaţionale. 

7. Solicită cu adaptabilitate resurse 

suplimentare pentru susţinerea efortului de 

culegere. 

8. Planifică cu rigurozitate efortul de culegere 

în funcţie de resursele disponibile împreună 

cu superiorul direct. 
 

- Legislaţia existentă in domeniul culegerii de 

informaţii 

- Metodologii de planificare 

- Metode de analiză 

- Cunoştiinţe generale despre industria 

clientului 

- Principalele proceduri de funcţionare ale 

clientului 

- Criterii competitive ale 

produselor/serviciilor clientului 

- Cartograme mentale 

- Metode de întocmire/redactare a 

documentelor 

- Metode de prezentare 

- Metode de definire, desenare şi structurare a 

proceselor 
 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

- Observarea candidaţilor îndeplinind cerinţele - Test scris 
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de la locul de activitate 

- Simulare 

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar 

- Întrebări orale 
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Competenţa profesională: Culegerea informaţiilor 

Cod: 

Nivel: 4 CNC/6 EQF 

Credite: 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

1. Caută în mod creativ în bazele de date 

interne şi pe Internet informaţii referitoare la 

organizaţiile sau grupurile ţintă pentru 

activitatea de culegere. 

2. Identifică în organizaţiile sau grupurile 

ţintă potentialele surse de informaţii, prin 

gândire laterală şi strategică. 

3. Întocmeşte liste de potenţiale surse de 

informaţii cu detaşare şi viziune strategică. 

4. Caută aprofundat, în bazele proprii sau pe 

Internet, informaţii cât mai detaliate 

referitoare la potenţialele surse de informaţii. 

5. Analizează cu detaşare potenţialele surse 

de informaţii din perspectiva potenţialului 

informativ, a  accesibilităţii culegătorului la 

surse şi a credibilităţii acestora. 

6. Întocmeşte cu onestitate fişa sursei, 

conţinând toate informaţiile relevante despre 

aceasta. 

7. Ierarhizează cu responsabilitate lista de 

potenţiale surse. 

8. Contactează sursa şi iniţiază fluxul 

informativ dinspre sursă spre culegător, în 

mod structurat. 

9. Eficientizează fluxul de informaţii dinspre 

sursă spre culegător, în funcţie de nevoile de 

informaţii. 

10. Scrie informaţiile culese într-un format 

predefinit ca note de informare. 

11. Introduce cu atenţie notele informative 

într-o bază de date dedicată. 

12. Analizează cu detaşare sursa de informaţii 

pe baza informaţiilor furnizate. 

13. Actualizează în mod coerent fişa sursei pe 

baza ultimei analize a acesteia. 

14. Întocmeşte în mod descriptiv documente 

- Elemente de psihologie organizaţională 

şi profilare psihologică 

- Aptitudini de managementul proiectelor 

- Cunostiinţe de informatică, tehnologia 

informaţiei şi comunicare)     

- Algoritmi  

- Teoria reţelelor sociale 

- Elemente de sociologie 

- Metode de întocmire/redactare a 

documentelor 

- Elemente de comunicare 

- Metode de influenţare şi de provocare 

- Tehnici de culegere de date şi informaţii 

- Metode de analiză statistică, sociologică, 

comunicare (cantitative si calitative) 

- Tehnici de facilitare  

- Elemente de management financiar 

- Legislaţie, procese şi proceduri specifice  

- Teoria ciclului de informaţii pentru afaceri 
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aferente procesului de culegere cum ar fi: 

deconturi ale cheltuielilor implicate de 

exploatarea sursei, raporturi lămuritoare 

privind modalitatea de exploatarea a sursei, 

etc. 

15. Introduce coerent documentele aferente 

procesului de culegere într-o baza de date 

specializată. 

16. Informează cu onestitate superiorul direct 

cu privire la desfăşurarea activităţii de 

culegere. 

17. Întocmeşte produse de tip “lecţii învăţate” 

în urma activităţii de culegere, cu viziune 

strategică. 
 

 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

- Observarea candidaţilor îndeplinind cerinţele 

de la locul de activitate 

- Simulare 

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar 

- Test scris 

- Întrebări orale 
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Competenţa profesională: Prelucrarea informaţiilor 

Cod: 

Nivel: 4 CNC/6 EQF 

Credite: 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

1. Verifică cu rigurozitate corespondenţa 

dintre forma notelor informative întocmite 

după culegere şi forma agreată a bazei de 

date. 

2. Modifică, la nevoie, forma informaţiilor 

culese pentru introducerea într-o bază de date 

structurată. 

3. Evaluează cu integritate informaţiile culese 

pe baza unor indicatori de calitate predefiniţi, 

vizând în general gradul de noutate al 

informaţiei, utilitatea, oportunitatea, 

veridicitatea şi claritatea/acurateţea acesteia. 

4. Clasifică eficient informaţiile culese pe 

baza unei taxonomii, prin ataşarea de 

metadate la fiecare informaţie. 

5. Introduce cu atenţie notele informative 

evaluate într-o bază de date dedicată. 

6. Întocmeşte consecvent planul/structura 

materialului informativ destinat să raspundă 

unei nevoi de informaţii specifice. 

7. Analizează informaţiile din baza de date 

prin utilizarea de metode şi tehnici 

specializate, conform temei studiate pentru a 

se răspunde unei nevoi informative specifice. 

8. Sintetizează cu rigurozitate informaţiile 

analizate într-un produs informativ finit. 

9. Citeşte şi revizuieşte produsul informativ 

finit pentru a corespunde normelor calitative, 

atât ca formă (limbaj, gramatică, aşezare în 

pagină), cât şi din perspectiva conţinutului 

(structura logică, concizie, veridicitate a 

informaţiilor conţinute, predictivitate). 

10. Administrează în timp baza de date a 

informaţiilor culese, cu consecvenţă şi 

rigurozitate. 

11. Întocmeşte produse de tip “lecţii învăţate” 

- Metode de întocmire/redactare a 

documentelor 

- Proceduri de clasificarea datelor 

- Elemente de managementul calităţii (TQM) 

- Noţiuni despre indicatorii de performanţă şi 

de risc 

- Teoria ciclului de informaţii pentru afaceri 

(informaţional) 

- Metode de analiză statistică, sociologică, 

comunicare (cantitative şi calitative) 

- Elemente de teoria bazelor de date 

- Metode de gestionare şi securizare a bazelor 

de date 

- Proceduri specifice de utilizare a bazelor de 

date, a metodelor de raportare şi a aplicaţiilor 

existente 
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în urma activităţii de analiză, în mod concis, 

strategic şi vizionar. 

 

 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

- Observarea candidaţilor îndeplinind cerinţele 

de la locul de activitate 

- Simulare 

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar 

- Test scris 
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Competenţa profesională: Valorificarea informaţiilor 

Cod: 

Nivel: 4 CNC/6 EQF 

Credite: 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

1. Identifică şi propune, în mod creativ şi 

deschis, noi potenţiali beneficiari pentru 

produsele informative finite. 

2. Propune cu operativitate forme optime de 

diseminare a produselor informative finite. 

3. Diseminează cu responsabilitate produsele 

informative finite către beneficiari în forma 

optimă pentru asimilarea rapidă a informaţiei 

vehiculate. 

4. Solicită şi maximizează fluxul de 

comentarii şi feedback din partea 

beneficiarilor, pentru a se îmbunătăţi calitatea 

viitoarelor produse informative. 

5. Administrează în mod disciplinat fluxul 

corespondenţei cu beneficiarul. 
 

- Tehnici de vânzare şi negociere 

- Managementul documentelor 

- Mangementul resurselor 

- Managementul timpului 

- Metode de arhivare 

 

 

 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

- Observarea candidaţilor îndeplinind cerinţele 

de la locul de activitate 

- Simulare 

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar 

- Test scris 

- Întrebări orale 
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Competenţa profesională: Protejarea informaţională a organizaţiei 

Cod: 

Nivel: 4 CNC/6 EQF 

Credite: 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

1. Întocmeşte cu responsabilitate lista 

vulnerabilităţilor interne ale organizaţiei, a 

potenţialelor ameninţări din mediul extern şi a 

riscurilor rezultate din suprapunerea 

vulnerabilităţilor interne cu potenţiale 

ameninţări externe; toate acestea sunt 

identificate prin culegerea de informaţii din 

interiorul organizaţiei, precum şi din mediul 

extern, iar apoi prin analiza acestor informaţii 

într-o paradigmă de management al riscurilor. 

Sunt urmărite vulnerabilităţile, ameninţările şi 

riscurile informaţionale, dorindu-se protejarea 

patrimoniului informaţional al organizaţiei 

(date şi informaţii confidenţiale cu privire la 

clienţii, partenerii, produsele, procesele, 

operaţiunile, planurile şi intenţiile 

organizaţiei, date personale ale 

managementului şi angajaţilor etc.). 

2. Sintetizează coerent produse informative 

privind riscurile la adresa organizaţiei pe linie 

informaţională şi le diseminează către 

managementul organizaţiei. 

3. Contribuie cu expertiză în domeniul 

informaţiilor la întocmirea planurilor de 

protecţie informaţională a organizaţiei, în 

mod responsabil, operativ şi strategic. 

4. Aplică unele componente ale planurilor de 

protecţie informaţională a organizaţiei 

(organizarea unor sesiuni de informare a 

angajaţilor, desfaşurarea unor teste de 

penetrare informativă a organizaţiei etc.), cu 

corectitudine, viziune strategică şi coerenţă. 
 

- Legislaţia existentă în domeniul culegerii de 

informaţii 

- Metodologii de planificare 

- Metode de analiză 

- Cartograme mentale  

- Metode de întocmire/redactare a 

documentelor 

- Metode de prezentare 

- Metode de definire, desenare şi structurare a 

proceselor 

 

 

 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

- Observarea candidaţilor îndeplinind cerinţele 

de la locul de activitate 

- Simulare 

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar 

- Test scris 

- Întrebări orale 
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