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Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale pentru
ocupatia Expert informatii pentru afaceri (cod COR 242217)

Descrierea ocupatiei:

Ocupatia expert informatii pentru afaceri presupune desfasurarea unui complex de activitati
specifice ale caror obiective finale sunt: sprijinirea deciziei de afaceri cu produse informative
dedicate, sprijinirea operatiunilor de afaceri in desfdsurare cu informatii curente, respectiv
protejarea patrimoniului informational al unei companii de actiunile concurentilor sau unor
entitati ostile.

Pentru atingerea acestor obiective expertul in informatii pentru afaceri desfasoard, respectand
strict cadrul legal si o serie de principii deontologice, urmatoarele activitati: identificad si
prioritizeaza impreuna cu beneficiarul nevoile de informatii ale acestuia, planificd activitatea de
culegere de informatii, identifica si evalueaza potent ialele surse de informatii, contacteaza si
exploateaza sursele, integreaza informatiile culese in baze de date, verifica informatiile culese
prin intermediul altor surse independente, analizeazd prin metode profesionale informatiile
disponibile, sintetizeaza materiale informative care sa raspundd nevoilor beneficiarului,
disemineaza materialele informative finite beneficiarului, solicitd §i integreazd reactia
beneficiarului la materialul informativ, identificd si evalueaza vulnerabilitdtile, amenintarile
potentiale si riscurile informative la adresa beneficiarului, propune si aplici masuri de
contracarare a riscurilor i amenintarilor concrete.

In afara acestor activitati orientate direct pentru sprijinirea deciziei si operatiunilor de afaceri ale
beneficiarului, respectiv protejarii sale, expertul in informatii pentru afaceri desfasoara si o serie
de activitati suplimentare, pentru dezvoltarea sa profesionald si a domeniului in sine: desfasoara
un proces de integrare a experientei profesionale sub forma ”lectiilor invatate”; contribuie la
dezvoltarea domeniului prin participare activa la seminarii, conferinte de specialitate.

Activitatea expertului in informatii pentru afaceri se desfasoara atat la birou, cit si pe teren. In
general, la birou se desfasoard activitdtile de planificare, de exploatare a surselor deschise, de
analizd si intocmire a produselor informative. Activitatea de teren constd mai ales in lucrul cu
sursele umane, fie in mediul acestora, fie in spatiul public, prin participarea la evenimente publice
(targuri, expozitii) sau prin observarea directa a unor obiective de interes.

Expertul in informatii pentru afaceri poate activa ca angajat intr-un compartiment de specialitate
(subordonat managerului informatii pentru afaceri), independent in organigrama companiei
(consultant intern) sau in cadrul unei companii specializate de informatii pentru afaceri
(consultant extern).

Ocupatia expert informatii pentru afaceri necesitd o serie de calitdti din partea practicantului, fara
de care nu se poate obtine performanta. Dintre acestea, cele mai importante sunt onestitatea si
obiectivitatea fatd de beneficiar, respectiv principii Solide etico-morale in relatia cu mediul
extern.
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Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unitati de competent:i Nivel de
responsabilitate si
autonomie
EQF/CNC

Unitati de competenta cheie

Unitatea 1: Comunicarea in limba oficiala; 4/3

Unitatea 2: Comunicarea in limbi striine; 4/3

Unitatea 3: Competente de baza in matematica, 4/3

Unitatea 4: Competente informatice; 4/3

Unitatea 5: Competente de a invata; 4/3

Unitatea 6: Competente sociale si civice; 4/3

Unitatea 7: Competente antreprenoriale; 4/3

Unitatea 8: Competente de exprimare culturala. 4/3

Unitati de competenta generale

Unitatea 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si 32

sdndtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta;

Unitatea 2: Aplicarea normelor legale privind proprietatea intelectuala si | 3/2

drepturile individuale sau colective;

Unitatea 3: Aplicarea normelor, politicilor si recomandarilor europene si | 3/2

nationale de crestere a competitivitatii.

Unitati de competenta specifice

Unitatea 1: Planificarea operationala a culegerii de informatii; 6/4

Unitatea 2: Culegerea informatiilor; 6/4

Unitatea 3: Prelucrarea informatiilor; 6/4

Unitatea 4: Valorificarea informatiilor; 6/4

Unitatea 5: Protejarea informationald a organizatiei. 6/4
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1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si | Nivelul de responsabilitate si

sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

(unitate de competenta generald)

autonomie
EQF/CNC:
3/2

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activititii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Identifica
prevederile
legale
referitoare la
securitatea si
sanatatea In
munca

1.1. Prevederile legale referitoare la
securitatea si sanatatea in munca sunt
identificate in conformitate cu legislatia
nationald In vigoare.

1.2. Prevederile legale referitoare la
securitatea si sanatatea in munca sunt
identificate conform instructiunilor
interne referitoare la securitatea si
sanatatea Tn munca specifice.

1.3. Prevederile legale referitoare la
securitatea si sanatatea in munca sunt
identificate conform cu instructiunile
producatorului de utilizare ale
echipamentelor din dotare.

Identificarea prevederilor legale
referitoare la securitatea si
sanatatea In munca se realizeaza
cu responsabilitate si
operativitate.

2. Actioneaza
pentru
inlaturarea
situatiilor de
risc

2.1.Situatiile de risc sunt inlaturate n
conformitate cu reglementarile legale 1n
vigoare.

2.2. Situatiile de risc sunt inlaturate
conform instructiunilor interne specifice
referitoare la securitatea i sanatatea in
munca.

2.3. Situatiile de risc sunt Inlaturate prin
utilizarea echipamentelor de munca si a
celor individuale de protectie conform
prevederilor legale aplicabile.

Actionarea pentru inlaturarea
situatiilor de risc se realizeaza cu
atentie i responsabilitate.

3. Aplica
procedurile de
urgentd si de
evacuare

3.1. Procedurile de urgenta si de
evacuare sunt aplicate n succesiunea
prestabilita, respectand procedurile
specifice locului de munca.

3.2. Procedurile de urgenta si de
evacuare sunt aplicate Tn conformitate
cu specificitatea locatiei unde se
realizeaza activitatea curenta.

3.3. Procedurile de urgenta si de
evacuare sunt aplicate conform planului
aprobat afisat la loc vizibil.

Aplicarea procedurilor de urgenta si
de evacuare se realizeaza rapid,
corect si cu responsabilitate.
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Contexte:

Locul de desfasurare a activitatii:

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

- activitatea se desfasoard pe teren: intalniri cu reprezentanti ai mediului de afaceri la sediile
acestora sau in spatiul public; intlniri cu reprezentanti ai institutiilor statului la sediile acestor
institutii.

Modul de desfasurare a activitatii: Expertul in informatii pentru afaceri aplica si respecta toate
cerintele de securitate si sdnatate in munca specifice locatiei unde se realizeaza activitatea
acestuia.

Gama de variabile:

- documentatie: reglementari de securitate si sanatate in muncd, instructiuni interne referitoare la
securitatea si sanatatea in munca specifice locului de munca, proceduri interne specifice locului de
munca

- riscuri: electrocutare, lovire pe cdi de circulatie, cadere obiecte si materiale de la indltime,
alunecare, taiere, arsuri etc.

- echipamente de prim ajutor usor accesibile si semnalizate corespunzator

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

- tipuri de instructaje: instructaj periodic, instructaj atentional

- situatii de urgenta: accidente, cutremure, incendii, explozii, inundatii etc.

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

- persoane abilitate: responsabil norme de securitatea si sanatatea in munca si situatii de urgenta,
medici, pompieri etc.

- proceduri de prim ajutor: aplicate in functie de tipul accidentului

- modalitdti de interventie: indepartare accidentati din zona periculoasa, degajare loc pentru
eliberarea accidentatilor, anuntare operativa a persoanelor abilitate

Cunostinte:

- Instructiunile interne referitoare la securitatea s1 sdndtatea iIn munca specifice locului de munca

- Notiuni privind legislatia de securitatea si sandtate Tn muncd aplicabile activitdtii

- Prevederile producétorului echipamentelor de munca referitoare la securitatea si sandtatea in
munca

- Specificul locului de munca

- Prevederi referitoare la securitatea si sanatatea in munca si situatii de urgenta

- Planul de evacuare in caz de incendiu

- Proceduri de urgenta interne

- Proceduri de acordare a primului ajutor
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2. Aplicarea normelor legale privind proprietatea
intelectuala si drepturile individuale sau colective

Nivelul de responsabilitate si
autonomie

(unitate de competenta generald) EQF/CNC:
3/2

Elemente de Criterii de realizare asociate Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii descrise de modului de indeplinire a activitatii

elementul de competenta descrise de elementul de

competenta

1. Identifica 1.1. Prevederile legale sunt Identificarea prevederilor legale
prevederile identificate in conformitate cu referitoare la proprietatea
legale legislatia internationala, intelectuala si drepturile

referitoare la
proprietatea
intelectuala si
drepturile
individuale sau
colective

europeana si nationald in
vigoare.

1.2. Prevederile legislatiei
europene $i internationale sunt
prioritare in raport cu legislatia
nationala.

individuale sau colective se
realizeaza prin capacitati de
sinteza, structurare si
comunicare.

2. Actioneaza
pentru evitarea
incalcarii
normelor
legale privind
proprietatea
intelectuala si
drepturile
individuale sau
colective

2.1. Situatiile de potentiala
incalcare a normelor legale
privind proprietatea intelectuala si
drepturile individuale si colective
sunt identificate din timp.

2.2. Situatiile de potentiala
incalcare a normelor legale
privind proprietatea intelectuala si
drepturile individuale si colective
sunt evitate, prin adoptarea de
masuri de actiune conform
cadrului legal.

Actionarea pentru Inldturarea
situatiilor de risc se realizeaza cu
rigurozitate si adaptabilitate.

3. Actioneaza
pentru
dezvoltarea si
popularizarea
cadrului etic si
deontologic in
cadrul
organizatiei

3.1. Cadrul etic si deontologic este
elaborat conform instructiunilor interne
si prevederilor legale in vigoare.

3.2. Cadrul etic si deontologic este adus
la cunostinta fiecarui membru al
organizatiei.

Actionarea pentru dezvoltarea si
popularizarea cadrului etic si
deontologic in cadrul organizatiei se
realizeaza cu rigurozitate si prin
capacitati de comunicare.

Contexte:

Activitate de birou care presupune:
- Identificarea prevederilor legale referitoare la proprietatea intelectuald si drepturile individuale
sau colective prin consultarea bazelor de date legislative
- Extragerea din prevederile legale referitoare la proprietatea intelectuald si drepturile individuale
sau colective a tuturor elementelor care au aplicabilitate in activitatea organizatiei pe linie de
informatii pentru afaceri

- Chestionarea oricarei activitati desfasurate

in raport cu

prevederile legale referitoare la
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proprietatea intelectuald si drepturile individuale sau colective

- Consultarea cu avocatul sau consilierul juridic al organizatiei in orice situatie in care exista
suspiciunea aparitiei unei situatii cu potential de incalcare a prevederilor legale referitoare la
proprietatea intelectuala si drepturile individuale sau colective

- Modificarea parametrilor unei activitati sau renuntarea la aceasta pentru a nu se incalca
prevederile legale referitoare la proprietatea intelectuala si drepturile individuale sau colective

- Participarea din pozitia de expert in domeniu, impreuna cu avocatul/consilierul juridic, la
intocmirea unor norme interne de operare bazate pe prevederile legale referitoare la proprietatea
intelectuald si drepturile individuale sau colective

Gama de variabile:
- baze de date legislative la nivel european si national; surse:
- www.monitoruloficial.ro
- WWW.eur-Iex.europa.eu

Cunostinte:
- Legislatia existenta in domeniul proprietatii intelectuale si a drepturilor individuale sau
colective
- Metodologii de planificare
- Metode de intocmire/redactare a documentelor
- Metode de prezentare
- Metode de definire, desenare si structurare a proceselor
- Aplicatii IT specifice (baze de date legislative)
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3. Aplicarea normelor, politicilor si recomandarilor

e e e ee

(unitate de competentd generala)

Nivelul de responsabilitate si
autonomie

EQF/CNC:

3/2

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Identifica normele,
recomandarile si
politicile europene si
nationale de crestere a

......

1.1. Normele, recomandarile si
politicile europene si nationale
sunt identificate in conformitate
cu legislatia internationala,
europeana si nationala In
vigoare.

1.2. Normele, recomandarile si
politicile europene de crestere a
raport cu elementele de
legislatie nationala.

Identificarea normelor,
recomandarilor si politicilor
europene si nationale de crestere
meticulozitate, capacitate de
sinteza, structurare si
comunicare.

2. Actioneaza pentru
aplicarea normelor,
recomandarilor si
politicilor europene si
nationale de crestere a

......

2.1. Normele, recomandarile si
politicile europene si nationale
sunt aplicate la toate nivelurile
organizatiei.

Actionarea pentru aplicarea
normelor, recomandarilor si
politicilor europene si nationale de

crestere a competitivitatii se
realizeaza cu rigurozitate si

competitivitatii 2.2. Normele, recomandarile si adaptabilitate.
politicile europene si nationale
de crestere a competitivitatii
sunt aplicate in functie de
necesitatile organizatiei.
Contexte:

Activitate de birou care presupune:
- Identificarea normelor, recomandarilor si politicilor europene si nationale de crestere a

......

- Extragerea din prevederile identificate anterior a tuturor elementelor care au aplicabilitate in
activitatea organizatiei pe linie de informatii pentru afaceri
- Aplicarea in propria linie de activitate a normelor, recomandarilor si politicilor europene si

......

Gama de variabile:

- baze de date legislative la nivel european si national; surse:
- www.monitoruloficial.ro
- Www.eur-lex.europa.eu
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Cunostinte:

- Metodologii de planificare

- Metode de intocmire/redactare a documentelor

- Metode de prezentare

- Metode de definire, desenare si structurare a proceselor
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1. Planificarea operationala a culegerii de informatii

Nivelul de responsabilitate si

(unitate de competenta specifica) autonomie

EQF/CNC:

6/4
Elemente de Criterii de realizare asociate Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii descrise de | modului de indeplinire a activitatii

elementul de competenta descrise de elementul de competenta

1. Intocmeste 1.1. Lista de nevoi prioritare de Intocmirea listei de nevoi
lista de nevoi informatii este intocmita in prioritare de informatii se
prioritare de conformitate cu strategia de realizeaza cu adaptabilitate si
informatii dezvoltare a organizatiei. capacitate de sinteza, structurare

1.2. Lista de nevoi prioritare de
informatii este Tntocmita astfel
incat sa aiba un grad redus de
perisabilitate pe termen
scurt/mediu.

1.3. Lista de nevoi prioritare de
informatii este intocmita in
functie de obiectivele concrete
ale organizatiei.

1.4. Lista de nevoi prioritare de
informatii este intocmita astfel
incat fiecare element sa aiba o
complexitate echilibrata si sa
fie caracterizat cu acuratete.
1.5. Lista de nevoi prioritare de
informatii este Intocmita in
functie de solicitarile
beneficiarilor.

si comunicare.

2. Realizeaza 2.1. Baza de date a organizatiilor si
baza de date a grupurilor tinta este realizata dupa
organizatiilor §1 | identificarea atenta a acestora,
grupurilor tintd | pentru orientarea culegerii de
informatii.

2.2. Baza de date a organizatiilor si
grupurilor tintd este realizata astfel
incat sa fie completa, logica si
functionala.

2.3. Baza de date a organizatiilor si
grupurilor tintd este realizata Tn mod
structurat pe domenii de interes.
2.4. Baza de date a organizatiilor si
grupurilor tintd este realizata in
conformitate cu proiectele/
contractele derulate de acestia.

Baza de date a organizatiilor si
grupurilor tinta se realizeaza cu
meticulozitate si adaptabilitate.

3. Contribuie la |3.1. Planul de culegere de informatii

Intocmirea planului de culegere se
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intocmirea este realizat astfel incat sa fie realizeaza cu rigurozitate,

planului de exhaustiv si condensat. adaptabilitate si capacitate de sinteza.
culegere de 3.2. Planul de culegere de informatii
informatii este Intocmit astfel incat sa fie

substantial si fezabil din punct de
vedere uman, material, financiar si
informational.

Contexte:
Activitate complexa desfasurats atat la birou cat si pe teren, ce presupune:

- contactarea beneficiarilor materialelor informative, solicitarea cerintelor informative ale
acestora, identificarea prin discutii si analize in comun a nevoilor reale si specifice ale
beneficiarilor

- prioritizarea impreuna cu beneficiarul a nevoilor acestuia, centralizarea lor in “liste de nevoi
prioritare de informatii”, respectiv “liste de nevoi de informatii”, periodic sau ori de cate ori
este nevoie

- chestionarea bazelor de date interne pentru identificarea informatiilor care raspund nevoilor de
informatii, respectiv pentru determinarea nevoilor de informatii pentru care nu exista raspunsuri
sub forma de informatii si date structurate, disponibile intern

- identificarea grupurilor, organizatiilor si bazelor de date externe care ar putea contine
informatiile necesare pentru a raspunde nevoilor de informatii

- intocmirea unor liste ierarhizate cu organizatii sau grupuri tinta pentru eforturile de culegere
de informatii

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

- solicitarea de resurse suplimentare pentru sustinerea efortului de culegere de informatii, daca
este necesar

- planificarea efortului de culegere de informatii in functie de resursele disponibile impreuna cu
superiorul direct

Gama de variabile:
- nivelul beneficiarului: top management, manager departamental
- tipul cerintei informative: strategica sau tactica, clara sau difuza, suprapusa sau nu, Cu 0 nevoie
reald, simpla sau complexad, gradul de specificitate tehnicd, urgenta solicitarii
- nivelul de populare a bazei interne de date: rdspuns imediat sau initierea procesului de
culegere de informatii
- nivelul de resurse disponibile pentru solutionarea cerintei: umane, financiare, logistice,
informationale
- gradul de perisabilitate a nevoilor de informatii: termen mediu (6-12 luni)

Cunostinte:

- Legislatia existenta in domeniul culegerii de informatii
- Metodologii de planificare

- Metode de analiza

- Cunostiinte generale despre industria clientului

- Principalele proceduri de functionare ale clientului

- Criterii competitive ale produselor/serviciilor clientului
- Cartograme mentale
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- Metode de intocmire/redactare a documentelor
- Metode de prezentare
- Metode de definire, desenare si structurare a proceselor
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2. Culegerea informatiilor
(unitate de competenta specificd)

Nivelul de responsabilitate si
autonomie

EQF/CNC:

6/4

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activititii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Intocmeste lista
surselor potentiale

1.1. Lista cu surse potentiale
este intocmita pe baza surselor
de informatii din
organizatiile/grupurile tinta.

1.2. Lista cu surse potentiale
este intocmita in conformitate cu
strategia de dezvoltare a
organizatiei $i este completa.
1.3. Lista cu surse potentiale
este intocmita ierarhizat in
functie de obiectivele concrete
ale organizatiei.

1.4. Lista cu surse potentiale
este Tntocmita astfel incat fiecare
element al listei sa aiba
complexitate echilibrata si sa fie
caracterizat cu acuratete.

Intocmirea listei surselor
potentiale se realizeaza cu
creativitate, rabdare si viziune
strategica.

2. Intocmeste fisa
sursei

2.1. Fisa sursei este intocmita in
urma evaluarii potentialului,
acesteia.

2.2. Fisa sursei este intocmita
complet, structurat, dupa criterii
generale prestabilite si este
functionala.

2.3. Fisa sursei este intocmita
astfel incat sa fie usor lizibila,
obiectiva si reactualizabila.

2.4. Fisa sursei este intocmita
astfel Incat sa fie lamuritoare 1n
privinta caracteristicilor
evaluate si integrabila ntr-un
sistem integrat de evaluare.

2.5. Fisa sursei este intocmita
tinand cont de faptul ca
reprezintd un sistem general si
prestabilit de evaluare
cantitativd/ calitativa.

Fisa sursei se intocmeste prin
capacitati de gandire laterala i
strategicd, detasare, inductie si
capacitate de corelare si ierarhizare.
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3. Intocmeste note de
informare

3.1. Notele de informare sunt
intocmite in urma culegerii de
informatii.

3.2. Notele de informare sunt
intocmite concordant cu planul
de colectare, sunt concrete,
lamuritoare si usor de inteles.
3.3. Notele de informare sunt
intocmite structurat dupa o forma
prestabilita astfel incat sa contina
determinanti temporali.

3.4. Notele de informare sunt
intocmite astfel incat sa fie
aplicabile la orice tip de
informatie colectata.

Notele de informare sunt intocmite
cu acuratete si prin gandire
laterald si strategica.

4. Evalueaza periodic
fisele surselor

4.1. Fisele surselor sunt evaluate
periodic, avand in vedere
potentialul, accesibilitatea si
credibilitatea acestora.

4.2. Fisele surselor sunt evaluate
periodic conform unui sistem
general si prestabilit de evaluare
cantitativd/calitativa.

Evaluarea periodica a fiselor
surselor contactate se realizeaza
prin capacitati analitice si
strategice, Tn mod concis si onest.

5. Intocmeste
documente aferente
procesului de culegere
de informatii

5.1. Documentele privind
culegerea sunt intocmite in
concordanta cu obiectivele
proiectelor/ contractelor
organizatiei.

5.2. Documentele privind
culegerea sunt intocmite astfel
incat sa fie concrete, concise,
auditabile si lamuritoare.

5.3. Documentele privind
culegerea sunt intocmite astfel
incat sa fie usor de inteles, sa fie
logice si sd contind determinanti
temporali.

Intocmirea documentelor aferente
procesului de culegere de informatii
se realizeaza cu capacitati analitice,
de sinteza, cooperare si
comunicare.

6. Intocmeste raportul
activitatii de culegere
pentru managerul
informatii pentru
afaceri

6.1. Raportul activitatii de
culegere se intocmeste pe baza
unor criterii prestabilite si
cuantificabile.

6.2. Raportul activitatii de
culegere se intocmeste avandu-se
in vedere o perioada de timp
determinatd si contine
recomandari pentru perioada
urmatoare.

Raportul activititii de culegere se
intocmeste in mod descriptiv,
strategic, analitic §i vizionar.
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7. Administreaza 7.1. ,Lectiile Invatate” sunt Administrarea ,,lectiilor invatate”
componenta de "lectii | administrate astfel incét sa fie se realizeaza in mod concis,
invatate” In urma sintetice si exhaustive. strategic §i vizionar.

activitatii de culegere | 7.2. ,,Lectiile invatate” sunt
administrate astfel Incat sa fie
finite si concordante cu ultimele
realizari in domeniu.

Contexte:
Activitate complexa desfasurats preponderent in teren, si partial la birou, ce presupune:
- cautarea de informatii in bazele de date interne si pe Internet referitoare la organizatiile sau
grupurile tinta pentru activitatea de culegere de informatii
- identificarea in organizatiile sau grupurile tinta a potentialelor surse de informatii
- intocmirea unei liste de potentiale surse de informatii
- cautarea aprofundata in bazele proprii sau pe Internet a unor informatii cat mai detaliate
referitoare la surse potentiale de informatii
- analizarea surselor potentiale de informatii din perspectiva nivelului informativ, a
accesibilitatii culegatorului la surse si a credibilitatii acestora
- intocmirea unei fise a sursei, continand toate informatiile relevante despre aceasta
- ierarhizarea listei de potentiale surse
- contactarea sursei si initierea fluxului informativ
- eficientizarea fluxului de informatii dinspre sursa spre culegator, in functie de nevoile de
informatii
- scrierea informatiilor culese intr-un format predefinit, ca note de informare
- introducerea notelor informative intr-o baza de date dedicata
- reanalizarea sursei de informatii pe baza informatiilor furnizate
- reactualizarea fisei sursei pe baza ultimei analize a acesteia
- intocmirea de documente aferente procesului de culegere cum ar fi: deconturi ale cheltuielilor
implicate de exploatarea sursei, raporturi lamuritoare privind modalitatea de exploatarea a
sursel, etc.
- introducerea documentelor aferente procesului de culegere intr-o baza de date dedicata
- informarea superiorului direct cu privire la desfagurarea activitatii de culegere
- intocmire de produse de tip “lectii invatate” in urma activitatii de culegere

Gama de variabile:
- nivelul de populare a bazei interne de date cu surse disponibile anterior: surse cunoscute sau
surse noi
- tipul sursei: sursd deschisd sau sursa umana
- potentialul informativ al sursei: sursa informata direct despre subiectul investigat, sursa cu
acces indirect, sursa cu informatii generale, de context etc
- accesul culegatorului la sursa: accesibila usor/direct, greu accesibila (prin pasi intermediari),
sursa virtual inaccesibila
- credibilitatea sursei: credibild, necredibild, mincinoasa, cu nivel de credibilitate neapreciat
- motivatia sursei: obligatie profesionald, obligatie morala, ego, sursd involuntard/ neglijenta
- ,.lectiile Invatate” reprezinta un instrument de analiza si evaluare a proceselor de culegere de
informatii incheiate
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Cunostinte:
- Elemente de psihologie organizationala si profilare psihologica
- Aptitudini de managementul proiectelor
- Cunostiinte de informatica, tehnologia informatiei si comunicare
- Algoritmi
- Teoria retelelor sociale
- Elemente de sociologie
- Metode de intocmire/redactare a documentelor
- Elemente de comunicare
- Metode de influentare si de provocare
- Tehnici de culegere de date si informatii
- Metode de analiza statistica, sociologica, comunicare (cantitative si calitative)
- Tehnici de facilitare
- Elemente de management financiar
- Legislatie, procese si proceduri specifice
- Teoria ciclului de informatii pentru afaceri
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3. Prelucrarea informatiilor
(unitate de competenta specificd)

Nivelul de responsabilitate si
autonomie

EQF/CNC:

6/4

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Proceseaza
informatiile culese

1.1. Informatiile culese sunt
procesate intr-un format
standard corespunzator bazei de
date a structurii de informatii
pentru afaceri.

1.2. Informatiile culese sunt
procesate in mod clar si concis.
1.3. Informatiile culese sunt
procesate in mod Corespunzator
standardului bazei de date a
structurii de informatii pentru
afaceri.

Procesarea informatiilor culese se
realizeaza cu eficienta,
confidentialitate, consecventa si
rigoare.

2. Evalueaza
informatiile culese

2.1. Informatiile culese sunt
evaluate potrivit indicatorilor de
calitate.

2.2. Informatiile culese sunt
evaluate cu privire la
noutatea, utilitatea si
oportunitatea acestora.

2.3. Informatiile culese sunt
evaluate cu privire la
veridicitatea si
claritatea/acuratetea acestora.

Evaluarea informatiilor culese prin
prisma indicatorilor de calitate se
realizeaza cu rigurozitate,
confidentialitate si integritate.

3. Clasifica
informatiile potrivit
taxonomiei domeniului
si a metadatelor

3.1. Clasificarea informatiilor
potrivit taxonomiei domeniului si
a metadatelor trebuie sa indice
cel putin: numarul unic de
identificare a informatier;
domeniul/subiectul abordat;
culegatorul; sursa; elementele de
continut/anexe; valoarea
indicatorilor de evaluare.

3.2. Clasificarea informatiilor
potrivit taxonomiei domeniului si
a metadatelor trebuie sa formeze
un sistem unitar in cadrul
organizatiei.

Clasificarea informatiilor potrivit
taxonomiei domeniului i a
metadatelor se realizeaza in mod
analitic, constructiv, cu
rigurozitate si eficienta.

4. Intocmeste
documentele de analizd

4.1. Documentele de analiza se
intocmesc in urma analizei

Intocmirea documentelor de analizi
se realizeaza prin capacitate de
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informatiilor culese.

4.2. Documentele de analiza se
intocmesc astfel incat sa fie
logice, coerente si concise.

4.3. Documentele de analiza se
intocmesc astfel incat sa nu fie
contradictorii.

4.4, Documentele de analiza se
intocmesc in conformitate cu 0
metodologie si un limbaj agreat.
4.5. Documentele de analiza se
intocmesc astfel incat sa fie
auditabile.

sinteza, rabdare si criticd pozitiva.

5. Intocmeste
produsele informative

5.1. Produsele informative sunt
intocmite astfel incat sa fie
oportune, complete si clare.

5.2. Produsele informative sunt
intocmite astfel incat sa aiba un
nivel de veridicitate bine indicat
si structurat.

5.3. Produsele informative sunt
intocmite astfel incat sa fie utile
beneficiarului si atractive ca
format.

5.4. Produsele informative sunt
intocmite astfel incat sa fie
sintetice, exhaustive si
predictive.

Intocmirea produselor informative
se realizeaza prin capacitati
analitice si de sinteza, Tn mod
concis §i cu rigurozitate.

6. Administreaza baza
de date a structurii de
informatii pentru
afaceri

6.1. Baza de date este
administrata astfel Incat sa fie
functionala.

6.2. Baza de date este
administrata astfel incat sa fie
actualizata periodic.

Administrarea bazei de date se
realizeaza cu eficienta,
confidentialitate si integritate,
consecventa, rabdare si rigoare.

7. Administreaza
componenta de “’lectii
invatate” In urma
activitatii de analiza

7.1. ,,Lectiile Invatate” sunt
administrate astfel Incat sa fie
sintetice, exhaustive si finite.
7.2. ,Lectiile Invatate” sunt
administrate astfel incat sa fie
concordante cu ultimele realizari
in domeniu si utile activitdtilor
viitoare.

Administrarea ,,lectiilor invatate”
se realizeaza in mod concis,
strategic si vizionar.

Contexte:

Activitate complexa desfasurata la birou, ce presupune:
- verificarea corespondentei dintre forma notelor informative intocmite dupa culegere si
structura agreata a bazei de date
- modificarea la nevoie a formei informatiilor culese pentru introducerea intr-o baza de date

structurata
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- evaluarea informatiilor culese pe baza unor indicatori de calitate predefiniti, vizand in general
gradul de noutate al informatiei, utiliatea, oportunitatea, veridicitatea si claritatea/acuratetea
acesteia

- clasificarea informatiilor culese pe baza unei taxonomii, prin atasarea de metadate la fiecare
informatie

- introducerea notelor informative evaluate intr-o baza de date dedicata

- intocmirea planului/structurii materialului informativ destinat sa raspunda unei nevoi de
informatii specifice

- analizarea informatiilor din baza de date prin utilizarea de metode si tehnici specializate,
conform temei studiate pentru a se raspunde unei nevoi informative specifice

- sintetizarea informatiilor analizate intr-un produs informativ finit

- citirea si revizuirea produsului informativ finit pentru a corespunde normelor calitative, atat
ca forma (limbaj, gramatica, asezare in pagina), cat si din perspectiva continutului (structura
logica, concizie, veridicitatea informatiilor continute, predictivitate)

- gestionarea in timp a bazei de date cu informatiile culese

- intocmirea unor produse de tip “lectii invatate” in urma activitatii de analiza

Gama de variabile:
- caracteristicile informatiilor culese: grad de noutate, utilitate pentru solutionarea cererii,
oportunitate (factor timp), veridicitate (corespondenta in realitate, posibilitatea de a fi verificate
incrucisat), claritate/acuratete in redactare
- tipul materialului informativ de raspuns: fisd a competitorului, raport informare eveniment,
buletin de informare periodic (sdptdmanal, lunar etc.), analizd pe ramura industriala, prognoza
periodica (semestriala, anuald) etc.
- metadatele reprezintd un set de date descriptive referitoare la continutul informatiilor culese si
introduse in baza de date a organizatiei
- metode folosite in analiza si pentru generarea de prognoze: brainstorming, avocatul diavolului,
echipa rosie, analiza trendurilor, analiza evenimentelor, analiza competitorului, SWOT,
generarea de scenarii, analiza ipotezelor concurente, metoda drumului critic etc.
- resurse de analiza disponibile: umane, softuri informatice specializate, timp
- ,.lectiile invatate” reprezinta un instrument de analiza retrospectiva si evaluare a proceselor de
analiza de informatii incheiate

Cunostinte:
- Metode de intocmire/redactare a documentelor
- Proceduri de clasificarea datelor
- Elemente de managementul calitatii (TQM)
- Notiuni despre indicatorii de performanta si de risc
- Teoria ciclului de informatii pentru afaceri
- Metode de analiza statistica, sociologica, comunicare (cantitative si calitative)
- Elemente de teoria bazelor de date
- Metode de gestionare si securizare a bazelor de date
- Proceduri specifice de utilizare a bazelor de date, a metodelor de raportare si a aplicatiilor
existente
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4. Valorificarea informatiilor
(unitate de competenta specifica)

autonomie
EQF/CNC:
6/4

Elemente de Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Intocmeste lista 1.1. Lista potentialilor
potentialilor beneficiari | beneficiari se Intocmeste n
ai produselor urma propunerilor expertului
informative informatii pentru afaceri.

1.2. Lista potentialilor
beneficiari se intocmeste astfel
incat sa fie valida.

1.3. Lista potentialilor
beneficiari se intocmeste pentru
a fi actualizata periodic.

Lista potentialilor beneficiari se
intocmeste prin creativitate,
meticulozitate, deschidere si
cooperare.

2. Livreaza 2.1. Produsele informative
beneficiarilor produsele | finite sunt livrate beneficiarilor
informative finite astfel incat sa fie oportune,

complete, clare si structurate.
2.2. Produsele informative
finite sunt livrate beneficiarilor
avand un nivel de veridicitate
bine indicat.

2.3. Produsele informative
finite sunt livrate beneficiarilor
pentru a fi utile si atractive ca
format.

2.4. Produsele informative
finite sunt livrate beneficiarilor
intr-o forma sintetica,
exhaustiva si predictiva.

Produsele informative finite se
livreaza cu meticulozitate,
creativitate, rabdare si disciplina.

3. Intocmeste fise de 3.1. Fisele de feedback sunt
feedback adresate intocmite astfel incat sa contina
beneficiarilor elemente necesare pentru
evaluarea produselor
informative cel putin din
perspectiva utilitatii,
oportunitatii i usurintei in
asimilare.

3.2. Fisele de feedback sunt
intocmite astfel incat sa contina
propuneri pentru imbunatatirea
calitatii produselor informative
si dezvoltarea relatiei beneficiar-

Intocmirea fisele de feedback se
realizeaza in mod creativ,
cooperant i suportiv.
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expert informatii pentru afaceri.

4. Pastreaza evidenta 4.1. Evidenta fluxului Evidenta documentelor de

fluxului documentelor | documentelor de diseminare se | diseminare se pastreaza cu

de diseminare pastreaza in documentele de meticulozitate, in mod suportiv si
evidenta. disciplinat.

4.2. Evidenta fluxului
documentelor de diseminare se
pastreaza in mod ierarhizat.
4.3. Evidenta fluxului
documentelor de diseminare se
pastreaza astfel incat
documentele sa fie datate si
inregistrate.

Contexte:
Activitate desfasurata atat la birou cat si pe teren, ce presupune:

- identificarea si propunerea de noi potentiali beneficiari pentru produsele informative finite

- propunerea de forme optime de diseminare a produselor informative finite

- diseminarea produselor informative finite catre beneficiari in forma optima pentru asimilarea
rapida a informatiei vehiculate

- solicitarea si maximizarea fluxului de comentarii si feed-back din partea beneficiarilor, pentru
a se imbunatati calitatea viitoarelor produse informative

- gestionarea corespondentei cu beneficiarul

Gama de variabile:
- nivelul beneficiarului: top management, manager departamental
- preferinta beneficiarului pentru o metodd de comunicare particulard: material scris, prezentare
audio-video, prezentare informala etc.
- relatia beneficiar-expert informatii pentru afaceri: frcventa contacte, tipul de comunicare
(institutionald sau informala) etc.

Cunostinte:
- Tehnici de vanzare si negociere
- Managementul documentelor
- Mangementul resurselor
- Managementul timpului
- Metode de arhivare
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5. Protejarea informationala a organizatiei
(unitate de competenta specificd)

autonomie
EQF/CNC:
6/4

Elemente de Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Intocmeste lista 1.1. Lista vulnerabilitatilor,
vulnerabilitatilor, potentialelor amenintari i
potentialelor amenintari | riscuri la adresa organizatiei se
si riscuri la adresa intocmeste in urma identificarii
organizatiei acestora.

1.2. Lista vulnerabilitatilor,
potentialelor amenintari si
riscuri la adresa organizatiei se
intocmeste in conformitate cu
realitatea si intr-o maniera
completa.

1.3. Lista vulnerabilitatilor,
potentialelor amenintari si
riscuri la adresa organizatiei se
intocmeste astfel incat fiecare
element al acesteia sa aiba o
complexitate echilibrata si sa
fie caracterizat cu acuratete.

Lista vulnerabilitatilor,
potentialelor amenintari si riscuri
la adresa organizatiei se
intocmeste prin creativitate,
gandire laterald si strategica,
capacitate de corelare si
ierarhizare.

2. Intocmeste produsele | 2.1. Produsele de informare

de informare privind privind protectia organizatiei

protectia organizatiei sunt intocmite astfel incét sa fie
oportune, complete, clare si
structurate.

2.2. Produsele de informare
privind protectia organizatiei
sunt intocmite astfel incat sa
aiba un nivel de veridicitate
bine indicat.

2.3. Produsele de informare
privind protectia organizatiei
sunt intocmite astfel Incat sa fie
utile beneficiarului si atractive
ca format.

2.4. Produsele de informare
privind protectia organizatiei
sunt intocmite in mod sintetic,
exhaustiv si predictiv.

Produsele de informare se
intocmesc in mod descriptiv,
coerent, inductiv si vizionar.
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3. Contribuie la 3.1. Contributia la planurile de | Planurile de protectie a
intocmirea planurilor de | protectie a organizatiei se face organizatiei Se intocmesc in mod

protectie a organizatiei | pentru ca acestea sa fie creativ, responsabil, operativ si
exhaustive, condensate si strategic.
substantiale.

3.2. Contributia la planurile de
protectie a organizatiei se face
pentru ca acestea sa fie fezabile
din punct de vedere uman,
material, financiar si

informational.
4. Aplica componente 4.1. Aplicarea componentelor Aplicarea componentelor planurilor
ale planurilor de planurilor de protectie de protectie informationala a
protectie informationala | informationala a organizatiei Se | organizatiei se realizeaza cu
a organizatiei realizeaza in concordanta cu responsabilitate, operativitate,
planurile de protectie. corectitudine, viziune strategica si

4.2. Aplicarea componentelor coerenta.
planurilor de protectie
informationald a organizatiei se
realizeaza in mod concret.

Contexte:
Activitate complexa desfasurata atat la birou, cat si pe teren, ce presupune:

- identificarea vulnerabilitatilor interne ale organizatiei, a potentialelor amenintari din mediul
extern si a riscurilor rezultate din suprapunerea vulnerabilitatilor interne cu potentiale
amenintari externe; toate acestea sunt identificate prin culegerea de informatii din interiorul
organizatiei, precum si din mediul extern, iar apoi prin analiza acestor informatii printr-o
paradigma de management al riscurilor. Sunt urmarite vulnerabilitatile, amenintarile si riscurile
informationale, dorindu-se protejarea patrimoniului informational al organizatiei (date si
informatii confidentiale cu privire la clientii, partenerii, produsele, procesele, operatiunile,
planurile si intentiile organizatiei, date personale ale managementului si angajatilor etc.)

- sintetizarea de produse informative privind riscurile la adresa organizatiei pe linie
informationala si diseminarea catre managementul organizatiei

- contribuirea cu expertiza in domeniul informatiilor la intocmirea planurilor de protectie
informationald a organizatiei

- aplicarea unor componente ale planurilor de protectie informationala a organizatiei
(organizarea unor sesiuni de informare a angajatilor, desfagsurarea unor teste de penetrare
informativa a organizatiei etc.)

Gama de variabile:
- perspectiva top managementului asupra nevoii de protejare informationald a organizatiei:
nivel de constientizare a nevoii, nivel de prioritate pe agenda top managementului, continuitate
a subiectului pe agenda top managementului
- pozitia compartimentului de informatii pentru afaceri in organizatie: nivel de subordonare,
existenta unor atributii bine definite, relatiile orizontale cu alte departamente (securitate fizica,
resurse umane) etc.
- cultura organizatiei: gradul de maturitate a organizatiei, deschisa catre comunicare, constienta
de nevoia de securitate, existenta unor proceduri interne de clasificare §i protectie a
informatiilor, dinamica personalului in organizatie s.a.
- mediul in care evolueaza organizatia: nivel de competitivitate pe ramura industriala,
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maturitatea programelor de informatii pentru afaceri a competitorilor, importanta proprietatii
intelectuale in domeniul de activitate, nivelul oficial de reglementare a domeniului de activitate
etc.

Cunostinte:
- Legislatia existenta in domeniul culegerii de informatii
- Metodologii de planificare
- Metode de analiza
- Cartograme mentale
- Metode de intocmire/redactare a documentelor
- Metode de prezentare
- Metode de definire, desenare si structurare a proceselor
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Titlul calificarii profesionale: EXPERT INFORMATII PENTRU AFACERI
Descriere

Ocupatia expert informatii pentru afaceri presupune desfasurarea unui complex de activitati
specifice ale caror obiective finale sunt: sprijinirea deciziei de afaceri cu produse informative
dedicate, sprijinirea operatiunilor de afaceri in desfasurare cu informatii curente, respectiv
protejarea patrimoniului informational al unei companii de actiunile concurentilor sau unor
entitati ostile.

Pentru atingerea acestor obiective expertul in informatii pentru afaceri desfasoard, respectand
strict cadrul legal si o serie de principii deontologice, urmdtoarele activitati: identificd si
prioritizeaza impreund cu beneficiarul nevoile de informatii ale acestuia, planifica activitatea de
culege de informatii, identifica si evalueaza potent ialele surse de informatii, contacteaza si
exploateazd sursele, integreaza informatiile culese in baze de date, verifica informatiile culese
prin intermediul altor surse independente, analizeazd prin metode profesionale informatiile
disponibile, sintetizeazda materiale informative care sa raspunda nevoilor beneficiarului,
disemineaza materialele informative finite beneficiarului, solicitd §i integreaza reactia
beneficiarului la materialul informativ, identificd si evalueaza vulnerabilitdtile, amenintarile
potentiale si riscurile informative la adresa beneficiarului, propune si aplicA masuri de
contracarare a riscurilor si amenintarilor concrete.

In afara acestor activitati orientate direct pentru sprijinirea deciziei si operatiunilor de afaceri ale
beneficiarului, respectiv protejarii sale, expertul in informatii pentru afaceri desfasoara si o serie
de activitati suplimentare, pentru dezvoltarea sa profesionald si a domeniului in sine: desfasoara
un proces de integrare a experientei profesionale sub forma de “lectiilor invatate”; contribuie la
dezvoltarea domeniului prin participare activa la seminarii, conferinte de specialitate.

Activitatea expertului in informatii pentru afaceri se desfasoara atat la birou, cit si pe teren. In
general, la birou se desfasoara activitatile de planificare, de exploatare a surselor deschise, de
analizd si intocmire a produselor informative. Activitatea de teren constd mai ales in lucrul cu
surselor umane, fie in mediul acestora, fie in spatiul public, in participarea la evenimente publice
(targuri, expozitii) sau In observarea directd a unor obiective de interes.

Expertul in informatii pentru afaceri poate activa ca angajat intr-un compartiment de specialitate
(subordonat managerului informatii pentru afaceri), independent in organigrama companiel
(consultant intern) sau in cadrul unei companii specializate de informatii pentru afaceri
(consultant extern).

Ocupatia expert informatii pentru afaceri necesitd o serie de calitdti din partea practicantului, fara
de care nu se poate obtine performanta. Dintre acestea, cele mai importante sunt onestitatea si
obiectivitatea fatd de beneficiar, respectiv solide principii etico-morale in relatia cu mediul
extern.
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Motivatie

,»Expertul In informatii pentru afaceri” este o calificare utild mediului de afaceri prin furnizarea
informatiilor necesare ludrii deciziilor corecte in conditii de incertitudine, sporind gradul de
competitivitate al companiilor.

Conditii de acces

Pentru a deveni Expert in informatii pentru afaceri sunt necesare studii universitare de licenta.
Nivelul de studii minim necesar

Studii universitare de licenta.

Rute de progres

Formarea profesionala a Expertului in informatii pentru afaceri se desfdsoara prin cursuri
autorizate de initiere si cursuri de specialitate.

Cerinte legislative specifice

Nu este cazul.
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Titlul calificarii profesionale: Expert informatii pentru afaceri

Cod RNC:

Nivel: 4/3 EQF/CNC

Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite
EQF/CNC

C1. Comunicare in limba oficiala; 4/3
C2. Comunicare in limbi straine; 4/3
C3. Competente de baza in matematica, stiinta 4/3
si tehnologie;
C4. Competente informatice; 4/3
C5. Competenta de a invita; 4/3
C6. Competente sociale si civice; 4/3
C7. Competente antreprenoriale; 4/3
C8. Competenta de exprimare culturald; 4/3
G1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la 312
securitatea si sanatatea Tn munca si in domeniul
situatiilor de urgenta;
G2. Aplicarea normelor legale privind 32
proprietatea intelectuald si drepturile
individuale sau colective,
G3. Aplicarea normelor, politicilor si 3/2
recomandarilor europene si nationale de
crestere a competitivitatii,
S1. Planificarea operationald a culegerii de 6/4
informatii;
S2. Culegerea informatiilor, 6/4
S3. Prelucrarea informatiilor, 6/4
S4. Valorificarea informatiilor; 6/4
S5. Protejarea informationala a organizatiei. 6/4
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Competenta profesionala: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sdnatatea si securitatea in

munca si In domeniul situatiilor de urgenta
Cod:

Nivel: 2 CNC/3 EQF

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica cu responsabilitate, atentie si
preocupare riscurile specifice activitdtii, in
corelatie cu situatiile cu potential de risc,
avand in vedere toate aspectele relevante

pentru  desfasurarea acesteia, analizand
mijloacele de semnalizare si avertizare
existente i asigurdnd raportarea catre

persoanele abilitate.

2. Adoptd cu promptitudine si eficientd,
masuri de sanatate si securitate Tn munca, in
corelatie cu particularitatile activitatii, in
vederea evitarii accidentelor de munca pe
intreaga perioadad de lucru si pentru acordarea
primului ajutor, dupa caz, utilizdnd materiale
sanitare.

3. Respecta cu luciditate si stapanire de sine
procedurile de urgenta si de evacuare avand in
vedere toate cerintele de implementare a
acestora corespunzdtor situatiei concrete,
evitindu-se agravarea situatiei deja create,
fara  accidentarea  altor persoane, in
concordantd cu planul de evacuare.

- Legislatia de securitate §i sdnatate in muncd;
- Tipuri de echipamente de munca si
echipamente individuale de protectie;

- Prevederi interne referitoare la securitatea si
sandtatea Tn munca;

- Norme de paza impotriva incendiilor;

- Planul de evacuare 1n caz de incendiu;

- Proceduri de urgenta interne;

- Proceduri/masuri de acordare a primului
ajutor.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

- Observarea candidatilor indeplinind cerintele
de la locul de activitate

- Simulare

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar

- Test scris
- Intrebari orale
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Competenta profesionala: Aplicarea normelor legale privind proprietatea intelectuala si

drepturile individuale sau colective
Cod:

Nivel: 2 CNC/3 EQF

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica in mod structurat prevederile
legale referitoare la proprietatea intelectuala si
drepturile individuale sau colective prin
consultarea bazelor de date legislative.

2. Extrage cu atentie din prevederile legale
referitoare la proprietatea intelectuala si
drepturile individuale sau colective toate
elementele care au aplicabilitate in activitatea
organizatiei pe linie de informatii pentru
afaceri.

3. Chestioneaza cu rigurozitate activitatile
desfasurate in raport cu prevederile legale
referitoare la proprietatea intelectuala si
drepturile individuale sau colective.

4. Consulta avocatul sau consilierul legal al
organizatiei in orice situatie in care exista
suspiciunea aparitiei unei situatii cu potential
de incalcare a prevederilor legale referitoare la
proprietatea intelectuala si drepturile
individuale sau colective.

5. Modifica cu operativitate parametrii unei
activitati sau renunta la aceasta pentru a nu se
incalca prevederile legale referitoare la
proprietatea intelectuala si drepturile
individuale sau colective.

6. Participa cu responsabilitate din pozitie de
expert in  domeniu, impreuna  cu
avocatul/consilierul legal, la intocmirea unor
norme interne de operare bazate pe
prevederile legale referitoare la proprietatea
intelectuala i drepturile individuale sau
colective.

- Legislatia existenta in domeniul proprietatii
intelectuale si a drepturilor individuale sau
colective

- Metodologii de planificare

- Metode de intocmire/redactare a
documentelor

- Metode de prezentare

- Metode de definire, desenare si structurare a
proceselor

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

- Observarea candidatilor indeplinind cerintele
de la locul de activitate
- Simulare

- Test scris
- Intrebari orale
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- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar
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Competenta profesionala: Aplicarea normelor, politicilor si recomandarilor europene si

......

Cod:
Nivel: 2 CNC/3 EQF
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica cu meticulozitate si in mod
structurat normele, recomandarile si politicile
europene §i nationale de crestere a

2. Extrage cu responsabilitate din prevederile
identificate anterior toate elementele care au
aplicabilitate in activitatea organizatiei pe
linie de informatii pentru afaceri.

3. Aplica cu adaptabilitate in propria linie de
activitate normele, recomandarile si politicile
europene si nationale de crestere a

- Legislatia existentd in domeniul

- Metodologii de planificare

- Metode de intocmire/redactare a
documentelor

- Metode de prezentare

- Metode de definire, desenare si structurare a
proceselor

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

- Observarea candidatilor indeplinind cerintele
de la locul de activitate

- Simulare

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar

- Test scris
- Intrebari orale
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Competenta profesionali: Planificarea operationala a culegerii de informatii

Cod:
Nivel: 4 CNC/6 EQF
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Contacteaza cu empatie beneficiarii
materialelor informative, solicita cerintele
informative ale acestora si identifica prin
discutii si analize in comun nevoile reale si
specifice ale beneficiarilor.

2. Prioritizeaza, impreuna cu beneficiarul,
nevoile acestuia, le centralizeaza in “Liste de
nevoi prioritare de informatii”, respectiv
“Liste de nevoi de informatii” periodic sau ori
de cate ori este nevoie.

3. Chestioneaza cu neutralitate bazele interne
de date pentru a identifica informatiile care
raspund nevoilor de informatii, respectiv
pentru a determina pentru care nevoi de
informatii nu exista raspunsuri sub forma de
informatii si date structurate, disponibile
intern.

4. Identifica cu rigurozitate grupurile,
organizatiile si bazele de date externe care ar
putea contine informatiile necesare pentru a
raspunde nevoilor de informatii.

5. Intocmeste in mod structurat liste
ierarhizate cu organizatii sau grupuri tinta
pentru eforturile de culegere.

6. Centralizeaza cu atentie toate resursele
disponibile pentru efortul de culegere: umane,
financiare, logistice, informationale.

7. Solicita cu adaptabilitate resurse
suplimentare pentru sustinerea efortului de
culegere.

8. Planifica cu rigurozitate efortul de culegere
in functie de resursele disponibile impreuna
cu superiorul direct.

- Legislatia existenta in domeniul culegerii de
informatii

- Metodologii de planificare

- Metode de analiza

- Cunostiinte generale despre industria
clientului

- Principalele proceduri de functionare ale
clientului

- Criterii competitive ale
produselor/serviciilor clientului

- Cartograme mentale

- Metode de intocmire/redactare a
documentelor

- Metode de prezentare

- Metode de definire, desenare si structurare a
proceselor

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

- Observarea candidatilor indeplinind cerintele

- Test scris
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de la locul de activitate

- Simulare

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar

- Intrebari orale
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Competenta profesionala: Culegerea informatiilor

Cod:
Nivel: 4 CNC/6 EQF
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Cauta in mod creativ in bazele de date
interne si pe Internet informatii referitoare la
organizatiile sau grupurile tinta pentru
activitatea de culegere.

2. ldentifica in organizatiile sau grupurile
tinta potentialele surse de informatii, prin
gandire laterala si strategica.

3. Intocmeste liste de potentiale surse de
informatii cu detasare §i viziune strategica.
4. Cauta aprofundat, in bazele proprii sau pe
Internet, informatii cat mai detaliate
referitoare la potentialele surse de informatii.
5. Analizeaza cu detasare potentialele surse
de informatii din perspectiva potentialului

6. Intocmeste cu onestitate fisa sursei,
continand toate informatiile relevante despre
aceasta.

7. lerarhizeaza cu responsabilitate lista de
potentiale surse.

8. Contacteaza sursa si initiaza fluxul
informativ dinspre sursa spre culegator, in
mod structurat.

9. Eficientizeaza fluxul de informatii dinspre
sursa spre culegator, in functie de nevoile de
informatii.

10. Scrie informatiile culese intr-un format
predefinit ca note de informare.

11. Introduce cu atentie notele informative
intr-0 baza de date dedicata.

12. Analizeaza cu detasare sursa de informatii
pe baza informatiilor furnizate.

13. Actualizeaza in mod coerent fisa sursei pe
baza ultimei analize a acesteia.

14. Intocmeste in mod descriptiv documente

- Elemente de psihologie organizationala
si profilare psihologica

- Aptitudini de managementul proiectelor
- Cunostiinte de informatica, tehnologia
informatiei si comunicare)

- Algoritmi

- Teoria retelelor sociale

- Elemente de sociologie

- Metode de intocmire/redactare a
documentelor

- Elemente de comunicare

- Metode de influentare si de provocare

- Tehnici de culegere de date si informatii
- Metode de analiza statistica, sociologica,
comunicare (cantitative si calitative)

- Tehnici de facilitare

- Elemente de management financiar

- Legislatie, procese si proceduri specifice
- Teoria ciclului de informatii pentru afaceri
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aferente procesului de culegere cum ar fi:
deconturi ale cheltuielilor implicate de
exploatarea sursei, raporturi lamuritoare
privind modalitatea de exploatarea a sursei,
etc.

15. Introduce coerent documentele aferente
procesului de culegere intr-0 baza de date
specializata.

16. Informeaza cu onestitate superiorul direct
cu privire la desfasurarea activitatii de
culegere.

17. Intocmeste produse de tip “lectii invatate”
in urma activitatii de culegere, cu viziune
strategica.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

- Observarea candidatilor indeplinind cerintele
de la locul de activitate
- Simulare

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat

de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar

- Test scris
- Intrebari orale
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Competenta profesionala: Prelucrarea informatiilor

Cod:
Nivel: 4 CNC/6 EQF
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Verifica cu rigurozitate corespondenta
dintre forma notelor informative intocmite
dupa culegere si forma agreata a bazei de
date.

2. Modifica, la nevoie, forma informatiilor
culese pentru introducerea intr-o0 baza de date
structurata.

3. Evalueaza cu integritate informatiile culese
pe baza unor indicatori de calitate predefiniti,
vizand in general gradul de noutate al
informatiei, utilitatea, oportunitatea,
veridicitatea si claritatea/acuratetea acesteia.
4. Clasifica eficient informatiile culese pe
baza unei taxonomii, prin atasarea de
metadate la fiecare informatie.

5. Introduce cu atentie notele informative
evaluate intr-o baza de date dedicata.

6. Intocmeste consecvent planul/structura
materialului informativ destinat sa raspunda
unei nevoi de informatii specifice.

7. Analizeaza informatiile din baza de date
prin utilizarea de metode si tehnici
specializate, conform temei studiate pentru a
se raspunde unei nevoi informative specifice.
8. Sintetizeaza cu rigurozitate informatiile
analizate intr-un produs informativ finit.

9. Citeste si revizuieste produsul informativ
finit pentru a corespunde normelor calitative,
atat ca forma (limbaj, gramatica, asezare in
pagina), cat si din perspectiva continutului
(structura logica, concizie, veridicitate a
informatiilor continute, predictivitate).

10. Administreaza in timp baza de date a
informatiilor culese, cu consecventa si
rigurozitate.

11. intocmeste produse de tip “lectii invitate”

- Metode de intocmire/redactare a
documentelor

- Proceduri de clasificarea datelor

- Elemente de managementul calitatii (TQM)
- Notiuni despre indicatorii de performanta si
de risc

- Teoria ciclului de informatii pentru afaceri
(informational)

- Metode de analiza statistica, sociologica,
comunicare (cantitative si calitative)

- Elemente de teoria bazelor de date

- Metode de gestionare si securizare a bazelor
de date

- Proceduri specifice de utilizare a bazelor de
date, a metodelor de raportare si a aplicatiilor
existente
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in urma activitatii de analiza, in mod concis,
strategic si vizionar.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

- Observarea candidatilor indeplinind cerintele
de la locul de activitate

- Simulare

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar

- Test scris

Pagina 38 din 41




Competenta profesionala: Valorificarea informatiilor

Cod:
Nivel: 4 CNC/6 EQF
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica si propune, in mod creativ si
deschis, noi potentiali beneficiari pentru
produsele informative finite.

2. Propune cu operativitate forme optime de
diseminare a produselor informative finite.
3. Disemineaza cu responsabilitate produsele
informative finite catre beneficiari in forma
optima pentru asimilarea rapida a informatiei
vehiculate.

4. Solicita si maximizeaza fluxul de
comentarii si feedback din partea
beneficiarilor, pentru a se imbunatati calitatea
viitoarelor produse informative.

5. Administreaza in mod disciplinat fluxul
corespondentei cu beneficiarul.

- Tehnici de vanzare si negociere
- Managementul documentelor

- Mangementul resurselor

- Managementul timpului

- Metode de arhivare

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

- Observarea candidatilor indeplinind cerintele
de la locul de activitate

- Simulare

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar

- Test scris
- Intrebari orale
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Competenta profesionala: Protejarea informationala a organizatiei

Cod:
Nivel: 4 CNC/6 EQF
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Intocmeste cu responsabilitate lista
vulnerabilitatilor interne ale organizatiei, a
potentialelor amenintari din mediul extern si a
riscurilor rezultate din suprapunerea
vulnerabilitatilor interne cu potentiale
amenintari externe; toate acestea sunt
identificate prin culegerea de informatii din
interiorul organizatiei, precum si din mediul
extern, iar apoi prin analiza acestor informatii
intr-0 paradigma de management al riscurilor.
Sunt urmarite vulnerabilitatile, amenintarile si
riscurile informationale, dorindu-se protejarea
patrimoniului informational al organizatiei
(date si informatii confidentiale cu privire la
clientii, partenerii, produsele, procesele,
operatiunile, planurile si intentiile
organizatiei, date personale ale
managementului si angajatilor etc.).

2. Sintetizeaza coerent produse informative
privind riscurile la adresa organizatiei pe linie
informationala si le disemineaza catre
managementul organizatiei.

3. Contribuie cu expertiza in domeniul
informatiilor la intocmirea planurilor de
protectie informationala a organizatiei, in
mod responsabil, operativ si strategic.

4. Aplica unele componente ale planurilor de
protectie informationala a organizatiei
(organizarea unor sesiuni de informare a
angajatilor, desfasurarea unor teste de
penetrare informativa a organizatiei etc.), cu
corectitudine, viziune strategicd si coerenta.

- Legislatia existenta in domeniul culegerii de
informatii

- Metodologii de planificare

- Metode de analiza

- Cartograme mentale

- Metode de intocmire/redactare a
documentelor

- Metode de prezentare

- Metode de definire, desenare si structurare a
proceselor

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

- Observarea candidatilor indeplinind cerintele
de la locul de activitate

- Simulare

- Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici/forul tutelar

- Test scris
- Intrebari orale
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