Standard ocupational
Sef departament mirfuri alimentare/nealimentare

n sectorul;
Comert

Cod: COR 122407
Data aprobarii: 15.04.2010

Denumire document electronic Sef departament méarfuri alimentare / nealimentare
Versiunea: 0

Data de revizuire preconizata: 01.09.2014



Initiatorul standardului: SC Romania Hypermarche SA

Coordonator echipa de redactare SO:
ANCA DECU - Sef Serviciu Personal si Salarizare

Echipa de redactare:
LOREDANA VRACIU - Sef de Departament
DIANA MIHALCEA - Responsabil Recrutare si Formare

Verificator standard ocupational:
SPATARU ILEANA DANIELA -RTC Bucuresti

Redactorii calificarilor:
LOREDANA VRACIU
DIANA MIHALCEA

Denumirea AO: Sef departament mérfuri alimentare/nealimentare
Data elaborarii AO: august 2009

Responsabilitatea pentru informatiile cuprinse in continutul acestui standard ocupational si In
calificarea corespunzdtoare revine expertului responsabil asupra continutului, iar
responsabilitatea asupra validititii in raport cu piata muncii revine expertului care a validat.

Data validarii: 08.03.2010
Comisia de validare: VIOLETA BALAN — SARANTIS Romania



Descrierea ocupatiei

Respectand strategia si politica societatii, seful de departament marfuri alimentare / nealimentare
este responsabil de gestionarea si rezultatele departamentului, de planificarea, coordonarea si
supervizarea activitatii din cadrul acestuia si a personalului din subordine.

Seful de department, in subordinea directorilor responsabili si in colaborare cu alti conducatori de
directii si servicii, supravegheaza respectarea normelor practicate in regimul schimbului de marfuri
si cheltuielile specifice; supravegheaza recrutarea si formarea profesionala a personalului din
subordine si randamentul acestuia; reprezinta organizatia proprie in relatiile cu alte sectoare interne
sau cu tertii.

Totodata, Seful de departament:

- Supravegheaza si controleaza procesul de munca si echipa din subordine, colaboratorii, identifica
imperfectiunile / neajunsurile si 151 asuma initiativa remedierii acestora, coordoneaza activitatile
rectificative

- Se intereseaza si supervizeaza inchiderea factorilor catre furnizori si achizitiile de marfuri si pe
cele operationale

- Respecta si se asigura ca sunt respctate de catre echipa previziunile anuale

- Supervizeaza inventarul trimestrial si rezultatele inchiderii

- Gestioneaza resursele umane ale departamentului

- Supervizeaza modificarile manuale de pret

- Supervizeaza derularea acordurilor comerciale

- Este responsabil de centrul de profit care il constituie departamentul

Competentele specifice ale acestuia sunt:

- Elaborarea si urmarirea implementarii Strategiei comerciale
- Managementul activitdtilor specifice ale departamentului

- Organizarea si participarea la realizarea inventarelor

- Gestionarea stocurilor

- Gestionarea financiara a departamentului

- Supervizarea aranjarii si animarii departamentului

- Coordonarea procesului de achizitii, la nivelul departamentului
- Comunicarea cu clientii

- Negocierea

- Colaborarea cu furnizorii

- Coordonarea echipei de angajati



Unitatile de competenta cheie

Unitatea 1: Comunicare in limba oficiala

Unitatea 2: Comunicare in limbi striine

Unitatea 3: Competente de baza in matematica, stiinta si tehnologie
Unitatea 4: Competente informatice

Unitatea 5: Competenta de a invita

Unitatea 6: Competente sociale si civice

Unitatea 7: Competente antreprenoriale

Unitatea 8: Competenta de exprimare culturala

Cod de referinta:

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationald de
Calificari

Unitatile de competenta generale

Unitatea 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si
sdnitatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

Unitatea 2: Aplicarea normelor de protectie a mediului

Unitatea 3: Aplicarea procedurilor de calitate

Cod de referinta:

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala de
Calificari

Unititile de competenta specifice

Unitatea 1: Elaborarea si urmirirea implementarii Strategiei
comerciale

Unitatea 2: Managementul activitatilor specifice ale departamentului
Unitatea 3: Organizarea si participarea la realizarea inventarelor
Unitatea 4: Gestionarea stocurilor

Unitatea 5: Gestionarea financiara a departamentului

Unitatea 6: Supervizarea aranjirii si animarii departamentului
Unitatea 7: Coordonarea procesului de achizitii, la nivelul
departamentului

Unitatea 8: Comunicarea cu clientii

Unitatea 9: Negocierea

Unitatea 10: Colaborarea cu furnizorii

Unitatea 11: Coordonarea echipei de angajati

Cod de referinta:

Se completeaza de
catre Autoritatea
Nationala de
Calificari




Unitatea 1 - Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si sinitatea in munca si in domeniul situatiilor de

urgenta
(unitate generala)

Cod de referinta

Descrierea unititii de competenta: Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare practicantului in vederea aplicarii
corecte a prevederilor legale referitoare la sandtatea, securitatea in munca si situatiile de urgenta in scopul evitarii producerii
accidentelor, acordarii de prim ajutor si interventiei In cazul situatiilor de urgenta.

NIVELUL
UNITATII: 2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de
realizare din punctul
de vedere al
atitudinilor necesare

1. Transpune in practica
prevederile legale referitoare la
sanatatea si securitatea in munca

1.1. Insusirea normelor referitoare la sinitatea si
securitatea In munca este realizata prin participarea la
instruiri periodice, pe teme specifice locului de munca.
1.2. Echipamentul de lucru si protectie specific
activitatilor de la locul de munca este asigurat conform
prevederilor legale.

1.3. Mijloacele de protectie si de interventie sunt
verificate, in ceea ce priveste starea lor tehnica si modul
de pastrare, conform cu recomandarile producatorului si
adecvat procedurilor de lucru specifice.

1.4. Situatiile de pericol sunt identificate si analizate in
scopul eliminarii imediate.

1.5. Situatiile de pericol care nu pot fi eliminate imediat
sunt raportate persoanelor abilitate Tn luarea deciziilor.

2. Reduce factorii de risc

2.1. Identificarea factorilor de risc este realizata in
functie de particularitatile locului de munca.

2.2. Raportarea factorilor de risc este facuta conform
procedurilor interne.

2.3. Inlaturarea factorilor de risc este ficutd conform
reglementarilor in vigoare.

2.4. Poarta echipamentul de lucru si/sau de protectie,
ingrijindu-se de curatenia acestuia

2.5. Aplica regulile de securitate privind utilizarea
instrumentelor de lucru.

2.6. Foloseste corect instrumentele de lucru

2.7. Respectd integritatea si modul de utilizare a

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- NSSM si pentru situatii de
urgenta.

- Legislatie si proceduri de
lucru specifice locului de
munca.

-Specificul locului de munca.

Situatiile de pericol
sunt identificate si
analizate cu atentie;
Situatiile de pericol,
care nu pot fi
eliminate imediat,
sunt raportate cu
promptitudine
persoanelor abilitate;
Raportarea factorilor
de risc este facuta pe
cale orala sau scrisa;
Inliturarea factorilor
de risc este facuta cu
responsabilitate;

Tn caz de accident este
contactat imediat
personalul specializat
si serviciile de
urgenta;

Masurile de prim
ajutor sunt aplicate cu
promptitudine si
responsabilitate, cu
antrenarea intregii
echipe.




instrumentelor de lucru

2.8. Aplica corect modul de intretinere si curatare a
utilajelor de productie

2.9. sesizeaza tehnicienii de intretinere imediat ce apar
defectiuni la utilaje

2.10. verifica faptul ca subordonatii sdi folosesc
corespunzator instrumentele de lucru.

2.11. Asigura mentinerea in stare de circulatie a
drumurilor de acces.

3. Respecta procedurile de 3.1. Accidentul este semnalat cu promptitudine
urgenta si de evacuare personalului specializat si serviciilor de urgenta.

3.2. Masurile de evacuare 1n situatii de urgenta sunt
aplicate corect, respectand procedurile specifice.

3.3. Masurile de prim ajutor sunt aplicate, in functie de
tipul accidentului.

Gama de variabile

Probleme comunicate, de urgenta, sefului ierarhic: dereglarea regimului instalatiei, inceput de incendiu, accident de munca
Sisteme de protectie contra incendiilor: avertizoare de incendiu, instalatii de racire, instalatii de spuma aeromecanica

-----

interioara (ROI), fisa postului, plan prevenire si protectie, proceduri interne specifice locului de munca, tematica pentru instruiri etc.

Riscuri: pericol de lovire pe cai de circulatie, cadere de obiecte si materiale de la indltime, in timpul manevrarii, proiectare de particule Tn special in
ochi, risc de alunecare, pericol de tdiere cu scule si unelte continand parti metalice/ ascutite, arsuri etc.

Factori de risc: referitori la sarcina de munca, executant, mediul de munca, procesul tehnologic.

Particularitatile locului de munca: in interiorul unor cladiri, manevrari de echipamente cu risc de producere incendii etc.

Situatii de urgenta: accidente, cutremure, incendii, explozii etc.

Aspecte relevante: fronturi de lucru existente si tipurile activitatilor desfasurate, modalitatea de organizare a activitatilor, existenta si repartizarea cailor
de acces, numadrul de participanti in procesul de munca si distribuirea pe posturi de lucru etc.

Mijloace de semnalizare: utilizate permanent - panouri (indicatoare, placi), culori de securitate; etichete (pictograme, simbol de culoare pe fond);
utilizate ocazional - semnale luminoase, acustice, comunicare verbala (pentru atentionare asupra unor evenimente periculoase, chemare sau apel al
persoanelor pentru o actiune specifica sau evacuare de urgenta) etc.




Echipamentul individual de protectie a muncii: halat, manusi diverse etc.
Persoane abilitate: inginer, sef de echipa, responsabili NSSM si situatii de urgentd, medici, pompieri etc.
Servicii abilitate: servicii de ambulanta, pompieri etc.

Modalititi de interventie: indepartarea accidentatilor din zona periculoasd, degajarea locului pentru eliberarea accidentatilor, anuntarea operativa a
persoanelor abilitate etc.

Tipuri de accidente:

-intoxicatie cu vapori organici volatili

-arsuri termice

-arsuri chimice

-traumatisme cauzate de cdderi de la indltime
-traumatise cauzate de loviri cu obiecte contondente

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice - Test oral, Test scris
- Practice - Observarea directa in conditii de munca reale, Rapoarte din partea altor persoane.




Unitatea 2 - Aplicarea normelor de protectie a mediului

(unitate generala)

Cod de referinta

Descrierea unitatii de competenta Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare practicantului in vederea aplicarii | NIVELUL
corecte a normelor de protectie a mediului, in scopul diminudrii riscurilor de mediu precum si a consumului de resurse naturale. | UNITATII: 2
Elemente de competenti Criteriile de realizare din punctul de vedere al Criteriile de realizare din Criteriile de
deprinderilor practice punctul de vedere al realizare din punctul
cunostintelor necesare de vedere al

atitudinilor necesare

1. Transpune in practicd norme
de protectie a mediului

1.1. Problemele de mediu asociate activitatilor
desfasurate sunt identificate corect in vederea aplicarii
normelor de protectie.

1.2. Normele de protectie a mediului sunt insusite prin
instructaje periodice pe tot parcursul executarii
lucrarilor.

1.3. Normele de protectie a mediului sunt aplicate corect
evitdndu-se impactul nociv asupra mediului inconjurator
zonei de lucru.

2. Actioneaza pentru diminuarea
riscurilor de mediu

2.1. Aplicarea procedurilor de recuperare a materialelor
refolosibile se face adecvat specificului activitatilor
derulate.

2.2. Reziduurile rezultate din activitatile de pe locul de
muncd sunt manipulate si depozitate conform
procedurilor interne, fara afectarea mediului
inconjurdtor.

2.3. Interventia pentru aplicarea de masuri reparatorii
asupra mediului inconjurator se face in conformitate cu
procedurile de urgenta si legislatia in vigoare.

2.4. Interventia pentru aplicarea de masuri reparatorii se
desfdsoara evitand agravarea situatiei deja create.

2.5. la masuri pentru intretinerea spatiilor verzi si
indepartarea vegetatiei din zona rezervoarelor.

3. Actioneaza pentru diminuarea
consumului de resurse naturale

3.1. Utilizarea resurselor naturale se face judicios.
3.2. Actiunea pentru diminuarea pierderilor de resurse
naturale se face permanent, conform procedurilor
specifice.

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- Norme specifice de protectie
a mediului.

- Legislatie si proceduri
interne de urgenta, specifice.

- Particularitatile locului de
munca.

Problemele de mediu,
asociate activitatilor
desfasurate sunt
identificate cu atentie.
Normele de protectie
a mediului sunt
insusite cu
responsabilitate.
Eventualele riscuri ce
pot afecta factorii de
mediu de la locul de
munca §i vecinatati
sunt anuntate cu
promptitudine
personalului abilitat i
serviciilor de urgenta.
Interventia pentru
aplicarea de masuri
reparatorii se
desfasoara cu
promptitudine.
Identificarea
situatiilor in care se
pot produce pierderi
necontrolate de
resurse naturale se
face cu
responsabilitate.




Gama de variabile

Documentatie de referinta: legislatie privind protectia mediului, norme de protectia mediului, regulament de ordine interioard (ROI), fisa postului, plan
prevenire si protectie, proceduri interne specifice locului de munca, tematica instruiri etc.

Factori de mediu: apa, aer, sol, specii si habitate naturale.

Riscuri: poluarea apei, aerului, solului, degradarea biodiversitatii etc.

Factori de risc ce actioneaza asupra mediului: - chimici: substante toxice, corozive, inflamabile; - mecanici: miscari functionale ale echipamentelor
etc; - termici; - electrici; - biologici; - radiatii; - gaze (inflamabile, explozive); - alti factori de risc ai mediului.

Instructaje periodice: zilnice, saptimanale, lunare sau la intervale stabilite prin instructiuni proprii, in functie de specificul conditiilor de lucru.
Persoane abilitate: inginer, sef de echipa, responsabili de mediu, pompieri etc.
Servicii abilitate: servicii de ambulanta, pompieri, protectie civila etc.

Resurse naturale: apa, gaze, sol, resurse energetice etc.

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice - Test oral, Test scris
- Practice - Observarea directa in conditii de munca reale, Rapoarte din partea altor persoane.




Unitatea 3 - Aplicarea procedurilor de calitate
(unitate generala)

Cod de referinta

Descrierea unitatii de competenta Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare pentru indeplinirea cu succes a
activitatilor privind aplicarea procedurilor de calitate.

NIVELUL
UNITATII: 2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din punctul de vedere al
deprinderilor practice

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare
din punctul de vedere
al atitudinilor
necesare

1. Identifica cerintele de calitate
specifice

1.1. Cerintele de calitate sunt identificate corect, prin
studierea prevederilor referitoare la calitatea lucrarilor,
din documentatia tehnica.

1.2. Cerintele de calitate sunt identificate pe baza
indicatiilor din fisele tehnologice, procedurile /
planurile de control.

1.3. Cerintele de calitate sunt identificate conform
Sistemului de Management al Calitatii implementat in
unitate sau Normelor interne de calitate.

2. Transpune in practica
procedurile tehnice de asigurare a
calitatii

2.1. Procedurile tehnice de asigurare a calitatii sunt
aplicate in functie de tipul lucrarii de executat.

2.2. Procedurile tehnice de asigurare a calitatii sunt
aplicate permanent, pe intreaga derulare a lucrarilor, in
vederea asigurdrii cerintelor de calitate specifice
acestora.

2.3. Procedurile tehnice de asigurare a calitatii
lucrarilor sunt aplicate respectand precizarile din
documentatia tehnica specifica.

3. Controleaza calitatea lucrarilor
executate

3.1. Verificarea calitatii lucrarilor executate se
realizeaza pentru toate operatiile.

3.2. Caracteristicile tehnice ale lucrarilor realizate sunt
verificate prin compararea calitatii executiei cu
cerintele de calitate impuse de tehnologia de executie si
normele de calitate specifice.

3.3. Verificarea se realizeaza, prin aplicarea metodelor
adecvate tipului de lucrare executata si caracteristicilor
tehnice urmarite.

3.4. Verificarea calitatii lucrarilor executate se

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- Criterii i reglementari
nationale privind asigurarea
calitatii;

- Prevederile din Procedurile
Sistemului de Management al
Calitatii (SMC) implementat
n unitate sau ale Normelor
interne calitate;

- Proceduri de lucru,
proceduri de control,
tehnologie de lucru etc.;

- Proceduri tehnice de
asigurare a calitatii;

- Actiunile preventive si
corective specifice locului de
munca, prevazute in SMC sau
in Normele interne de calitate.

Cerintele de calitate
sunt identificate cu
atentie si
responsabilitate.
Procedurile tehnice de
calitate sunt aplicate
cu responsabilitate.
Verificarea calitdtii
lucrarilor executate se
realizeaza cu
responsabilitate.
Verificarea calitdtii
lucrarilor se realizeaza
cu exigenta si atentie.
Eventualele
neconformitati
constatate sunt
remediate cu
promptitudine si
responsabilitate.




realizeaza, utilizand corect tehnicile specifice

domeniului.
4. Remediaza neconformititile 4.1. Neconformitatile constatate sunt remediate
constatate permanent, pe parcursul derularii lucrarilor.

4.2. Neconformitatile sunt eliminate prin inldturarea
cauzelor care le genereaza.

4.3. Lucrarile executate Indeplinesc conditiile de
calitate impuse de normele de calitate specifice.

Gama de variabile
Cerinte de calitate: caiete de sarcini, norme interne, criterii §i reglementari interne, criterii si reglementari nationale, standarde tehnice, alte specificatii.

Tipul lucrarii de executat: identificarea cerintelor de calitate, aplicarea procedurilor tehnice de asigurare a calitétii, verificarea calitétii lucrarilor
executate, remedierea neconformitatilor constatate.

Documentatia tehnica specifica: proceduri de lucru, proceduri de control, tehnologie de lucru, specificatii tehnice etc.
Calitatea executiei se refera la: functionarea echipamentelor la parametrii specificati in fisele tehnice ale acestora

Cauze care genereaza defecte: componente §i subansambluri electronice necorespunzatoare, nerespectarea procedurilor de lucru, documentatie
incompletd, scule necorespunzatoare, diverse erori umane etc.

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice - Test oral, Test scris
- Practice - Observarea directa in conditii de munca reale, Rapoarte din partea altor persoane.




Unitatea 1 - Elaborarea si urmérirea implementirii Strategiei comerciale

(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unitatii de competenta Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare elaborarii si implementarii unei
strategii comerciale pentru departamentul pe care 1l conduce, precum si aplicarii de tehnici de animare comerciald, publicitara

n cadrul departamentului.

NIVELUL
UNITATII: 5

Elemente de competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare
din punctul de
vedere al atitudinilor
necesare

1. Elaboreaza Strategia
comerciala

1.1. Se documenteaza cu privire la principalele aspecte
de ordin comercial din departamentul pe care 1l conduce.
1.2. Intocmeste diverse analize ale mediului intern si
extern al organizatiei, in general si a departamentulul, Tn
special.

1.3. Elaboreaza Strategia comerciala si Planul de
implementare a acesteia conform tehnicilor specifice din
doctrina de specialitate.

1.4. Strategia comerciala elaborata este eficienta.

1.5. Strategia comerciala este expresia vointei
managementului organizatiei, fiind agreata de
conducerea institutiei.

2. Asigura implementarea
Strategiei comerciale

2.1. Elaboreaza, respecta si se asigura ca sunt respectate
previziunile.

2.2. Se asigurd cd intreg personalul din subordine aplica
prevederile strategice ale organizatiei, in partile ce ii
privesc.

2.3. Aplica si supervizeaza punerea in aplicare a
prevederilor Strategiei comerciale.

2.4. Periodic, efectueaza analize si elaboreaza rapoarte
privind stadiul implementarii strategiei comerciale.

2.5. Formuleaza propuneri $i masuri pentru
eficientizarea activitdtilor comerciale.

3. Aplica tehnici de animare
comerciala, publicitara

3.1. Aplica eficient tehnicile de animare comerciala.
3.2. Aplica tehnicile de animare publicitara si

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- tehnici de elaborare de
Strategii comerciale

- notiuni de gestiune
comerciala

- notiuni de management
- tehnici de animare
comerciala, publicitara

- operare PC

- programele informatice
destinate gestiunii
departamentului

- tehnici de merchandising

Elaboreaza Strategia
comerciald a
departamentului pe
care 1l conduce cu
atentie si
responsabilitate, dupa
o temeinica
documentare.
Urmareste realizarea
obiectivelor strategice
permanent, cu atentie
si seriozitate.

Da dovada de calm si
capacitate de adaptare
la orice situatie.
Realizeaza analize de
stadiu si rapoarte de
implementare cu
atentie si
responsabilitate.

Isi respecta
angajamentele, da
dovada de implicare si
atitudine pozitiva, este
accesibil, discret si
demn de incredere.




colaboreaza 1n acest sens cu serviciile decoratiuni si Da dovada de
marketing disponibilitate pentru
preluarea de
responsabilitati si este
orientat spre rezultat
si cerintele pietei si
ale clientului.

Gama de variabile:

Sortiment de marfa: conserve/alimente de baza, legume/fructe, dulciuri, lactate, mezeluri, carne, bauturi, detergenti, articole de sezon/camping,
confectii/incaltaminte, textile, menaj/biroticd/ papetarie, scule/accesorii auto, electrice/ electrocasnice /multimedia

Programe informatice destinate gestiunii departamentului: SAP, BW, SRP etc.

Principale aspecte ale Strategieic comerciale vizeaza:

- stabilirea unei politici de preturi competitiva in functie de zona si de concurenta

- alcatuirea planului de implantare a spatiului de vanzare urmand principiile de merchandising
- stabilirea previziunilor de cifra, marja, cheltuieli si urmarirea acestora pe tot parcursul anului

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare in conditii reale de munca, Observare in conditii simulate, Proiect, Portofoliu, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 2 - Managementul activititilor specifice ale departamentului

(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unititii de competenti Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare aplicarii unui management eficient,
orientat spre client, in scopul realizarii activitatilor specifice in cadrul departamentului, conform strategiilor si politicii

organizatiei.

NIVELUL
UNITATIIL: 5

Elemente de competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare
din punctul de
vedere al atitudinilor
necesare

1. Supervizeaza activititile din

cadrul departamentului

1.1. Asigurd respectarea tinutei personalului si a
curateniei in cadrul departamentului

1.2. Verifica si asigura acuratetea implantarii i a
preturilor din departament.

1.3. Se asigura ca sunt aplicate corect regulile de
merchandising si umplerea rafturilor.

1.4. Respecta politica de pret a magazinului si
coordoneaza politica de pret a departamentului.

1.5. Verifica respectarea regulilor scanarii produselor.
1.6. Se asigura ca toate produsele au pret la raft si
verifica concordanta pret — etichete.

1.7. Gestioneaza planificarea activitatilor specifice.
1.8. Se asigura de respectarea regulilor juridice privind
marfurile.

2. Desfasoara sedinte cu
personalul

2.1. Pregateste agenda sedintei cu aspectele ce urmeaza
a fi discutate in cadrul Tntalnirii.

2.2. Supune atentiei participantilor la sedinta si
analizeaza Tmpreuna cu acestia, principalele realizari si
neajunsuri constatate tn cadrul departamentului.

2.3. Traseaza sarcini si stabileste termene si responsabili
pentru realizarea acestora.

2.4. Aplica tehnici de comunicare suportiva in cadrul
reuniunilor.

3. Propune masuri de efientizare a

centrului de profit aflat in

3.1. Realizeaza rapoarte prin care urmareste evolutia
departamentului, pe baza interpretarii statisticilor.

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- notiuni de gestiune
comerciala

- notiuni de management

- managementul timpului

- notiuni privind organizarea
si desfasurarea sedintelor

- operare PC

- programele informatice de
gestiune

- tehnici de merchandising
- tipuri de documente
administrative

Urmareste realizarea
obiectivelor
permanent, cu atentie
si seriozitate.
Coordoneaza
activitatile
departamentului cu
responsabilitate,
seriozitate i
corectitudine.

Da dovada de calm si
capacitate de adaptare
la orice situatie.
Realizeaza
corespondenta cu
atentie §i
responsabilitate.

Isi respecta
angajamentele, da
dovada de implicare si
atitudine pozitiva, este
accesibil, discret si
demn de ncredere.
Da dovada de
disponibilitate pentru




responsabilitate 3.2. Identifica imperfectiunile / neajunsurile si isi asuma preluarea de

initiativa remedierii acestora. responsabilitati si este
3.3. Disfunctionalitdtile a caror rezolvare depasesc orientat spre rezultat
competenta sa, sunt raportate ierarhic. si cerintele pietei si
4. Elaboreaza si gestioneaza 4.1. Realizeaza corespondenta privind probleme ale clientului.
corespondenta apdrute, specifice departamentului pe care il conduce

4.2. Utilizeza corect documentele administrative
4.3. Elaboreaza, transmite, primeste si arhiveaza
corespondenta, conform procedurilor interne

4.4. Transmite departamentelor/ serviciilor vizate
documentele tipizate corespunzatoare

Gama de variabile:

Sortiment de marfa: conserve/alimente de baza, legume/fructe, dulciuri, lactate, mezeluri, carne, bauturi, detergenti, articole de sezon/camping,
confectii/incaltdminte, textile, menaj/birotica/ papetarie, scule/accesorii auto, electrice/ electrocasnice /multimedia

Activitati specifice planificate:
implantari si reimplantari, planningul sezoanelor si al actiunilor promotionale etc.

Programe informatice de gestiune: SAP, BW, SRP etc.
Regulile juridice privind marfurile vizeaza: data expirarii, punerea in circulatie la nivel comercial etc.

Departamente / servicii cu care realizeaza corespondenta:
Departamentul contabilitate, departamentul juridic, departamentul intretinere, departamentul personal si salarizare, departamentul recrutare si formare

Documente tipizate:
Formular comanda
Formular cesiune
Formular reclamatie

Problemele specifice pot fi in legatura cu furnizori, marfuri, promotii, propuneri de la clienti etc.

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare in conditii reale de munca, Observare in conditii simulate, Proiect, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 3 - Organizarea si participarea la realizarea inventarelor

(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unititii de competenti Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare organizarii si realizarii inventarelor, in

cadrul departamentului.

NIVELUL
UNITATII: 3

Elemente de competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare
din punctul de vedere
al atitudinilor
necesare

1. Organizeaza desfasurarea
inventarelor

1.1. Se asigura cd sunt luate toate masurile necesare
astfel Incat inventarul sa poata fi realizat in bune
conditii.

1.2. Pregateste produsele din rezerva pentru inventar.

2. Efectueaza inventare

2.1. Efectueaza inventare conform procedurilor specifice
domeniului

2.2. Numara produsele in vederea realizarii inventarului
2.3. Prelucreaza si interpreteaza rezultatele obtinute in
urma inventarului

2.4. Efectueaza inventare pentru tot sortimentul de marfa
din responsabilitate.

2.5. Utilizeaza programele informatice specifice
domeniului.

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- regulile de efectuare a
inventarului

- metoda inventarului
permanent

- metoda inventarului
intermitent

- notiuni de contabilitate
- evaluarea stocurilor

- operare PC

- programele informatice de
gestiune

Realizeaza inventarele
cu atentie si
responsabilitate.
Organizeaza
desfasurarea
inventarelor cu
seriozitate,
meticulozitate, dand
dovada de o buna
capacitate de
comunicare §i
organizare. Ofera
disponibilitate pentru
preluarea de
responsabilitati in
cadrul actiunii de
inventariere a
marfurilor.

Gama de variabile:

Organizeaza si participa la inventarele din cadrul departamentuilui din responsabilitate.

Inventare: anuale, partiale




Sortiment de marfa: conserve/alimente de baza, legume/fructe, dulciuri, lactate, mezeluri, carne, bauturi, detergenti, articole de sezon/camping,
confectii/incaltaminte, textile, menaj/birotica/ papetarie, scule/accesorii auto, electrice/ electrocasnice/multimedia

Programele informatice destinate gestiunii: SAP, BW, SRP etc.

Conditii necesare efectudrii inventarelor:

- Dupa deschiderea documentelor de inventar in SAP nu este permisa nici 0 miscare de stoc (receptie, retur, cesiune, rebutare etc.)

- Toate bonurile de receptie si cereriile de stornare emise inainte de inventar trebuie inregistrate (inchise)

- Ambalajele produselor proaspete si micile accesorii (pungi, manusi etc) trebuie incluse in numarare

- La raionul Bauturi se face inventarul ambalajelor returnabile restituite sau nu. Pentru acestea MR imprima codurile de bare corespunzatoare.

- Fiecare articol este citit cu propriul cod de bare. Nu se regrupeaza sub acelasi cod de bare mai multe articole cu acelasi pret de achizitie sau de vanzare.
Pe durata inventarului, livrarile sunt intrerupte. Daca acest lucru nu este posibil, marfa livrata este izolata si nu se numara.

Rezultatele obtinute in urma procesului de inventariere vizeaza:

1. Obiectiv/indicator 1: Pierderi de inventar (acestea sunt definite pe fiecare departament / raion)

Soldul valoric al diferentelor de inventar / Cifra de afaceri fara TVA a perioadei dintre 2 inventare succesive
2. Obiectiv/indicator2: (numai pentru departamentele non-alimentare) Deprecierea stocului

Deprecierea stocului / Cifra de afaceri fara TVA a perioadei dintre 2 inventare succesive

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare in conditii reale de munca, Observare in conditii simulate, Proiect, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 4 - Gestionarea stocurilor
(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unititii de competenti Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare verificarii stocurilor de marfa / materii

prime si stabilirii necesarului de marfa.

NIVELUL
UNITATII: 3

Elemente de competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare
din punctul de
vedere al atitudinilor
necesare

1. Verifica stocurile

1.1. Stocurile sunt verificate zilnic / de mai multe ori pe
zi, pentru intreg sortimentul de marfa.

1.2. Stocurile sunt verificate din punct de vedere
cantitativ si calitativ.

1.3. Consulta soldul scriptic de marfuri.

1.4. Urmareste existenta fizica a stocurilor.

1.5. Stocurile sunt verificate cu ajutorul unor tehnici
moderne de prelucrare a datelor.

1.6. Se asigura cd indicatorii de stoc sunt conformi.

1.7. Se informeaza permanent in legdtura cu sortimentul
de marfa din responsabilitate.

2. Analizeaza si trateaza rupturile
de stoc / suprastocurile

2.1. Identifica suprastocurile / rupturile de stoc aparute
sau posibil sa apara

2.2. Informeaza n timp util seful despre suprastocurile /
rupturile de stoc aparute sau posibil sd apara la
sortimentul de marfa din departament

3. Stabileste necesarul de marfa

3.1. Necesarul de marfa este stabilit Tn cazul unor
modificari previzibile sau a unora neasteptate din
departamentul aflat Tn responsabilitate

3.2. Stabileste necesarul de aprovizionat, astfel incat sa
nu lipseasca marfuri de la vanzare si totodata sa nu
existe, In mod nejustificat, stocuri mari

3.3. Utilizeaza statisticile de vanzare si elaboreaza
planul de aprovizionare / de comanda

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- evaluarea stocurilor

- notiuni de contabilitate
- metode de organizare a
stocurilor

- controlul stocurilor

- operare PC

- utilizare aplicatii de
gestionare a stocurilor

- reguli de aprovizionare si
receptie a produselor

- sortimentul de marfuri din

responsabilitate

Verifica stocurile cu
atentie si
responsabilitate.
Analizeaza si trateaza
rupturile de stoc cu
seriozitate,
meticulozitate, dand
dovada de o buna
capacitate de
comunicare §i
organizare.
Stabileste necesarul
de marfa cu deplina
responsabilitate i
atentie.

Da dovada de
disponibilitate pentru
preluarea de
responsabilitati si
orientare catre
cerintele pietei si ale
clientului.




Gama de variabile:

Sortiment de marfa: conserve/alimente de baza, legume/fructe, dulciuri, lactate, mezeluri, carne, bauturi, detergenti, articole de sezon/camping,
confectii/incaltaminte, textile, menaj/biroticd/ papetarie, scule/accesorii auto, electrice/ electrocasnice/multimedia

Stocuri:
- de marfa
- materii prime, in cazul departamentelor in care exista materii prime

Indicatori de stoc:
stocuri, rebuturi, acoperire de stoc, pierderi, depreciere contabila

Aspecte ce vizeaza calitatea stocurilor: pentru verificarea calitatii stocurilor se foloseste fie verificarea fizica periodica fie o tranzactie BW care arata
calitatea stocurilor/zile de stoc

Tehnici moderne de prelucrarea datelor constau in folosirea programelor informatice care pot scoate rapoarte personalizate pentru o gama larga de
variabile

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare in conditii reale de munca, Observare in conditii simulate, Proiect, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 5 - Gestiunea financiara a departamentului Cod de referinta
(unitate specifica)
Descrierea unititii de competenti Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare efectuirii operatiunilor contabile, | NIVELUL UNITATII: 3
verificarii tablourilor de sinteza ale departamentului, precum si de administrare a bugetului repartizat.
Elemente de competenta Criterii de realizare din punctul de vedere al Criterii de realizare Criterii de realizare din
deprinderilor practice necesare din punctul de vedere | punctul de vedere al
al cunostintelor atitudinilor necesare
necesare
1. Efectueaza operatiuni 1.1. Calculeaza si gestioneaza indicatori financiari Persoana supusa Efectueaza operatiuni
contabile specifici activitatii departamentului. evaluarii demonstreaza | contabile cu atentie,
1.2. Propune contul de exploatare previzional al ca stie si intelege: seriozitate si corectitudine,
departamentului. - notiuni de contabilitate | dand dovada de capacitate
1.3. Gestioneaza cifra de afaceri a departamentului. - Tablourilor de sinteza | de analiza si sinteza,
1.4. Gestioneaza deprecierea contabila a produselor. ale departamentului gandire logica, atentie
1.5. Pregateste planul de achizitii pentru colectii si - operare PC concetrata si distributiva.
sortimentul permanent. Administreaza bugetul
2. Verifica Tablourile de sintezd | 2.1. Analizeaza si verifica permanent tablourile de repartizat cu
ale departamentului sinteza ale departamentului. responsabilitate, dand
2.2. Interpreteaza rezultatele si face propuneri pentru dovada de capacitate de
imbunatatirea rezultatelor financiare ale departamentului adaptare la orice situatie.
3. Administreaza bugetul 3.1. Imparte bugetul anual in functie de necesitati. Verifica tablourile de
departamentului 3.2. Urmadreste periodic incadrarea cheltuielilor Tn sinteza ale departamentului,
bugetul alocat. cu atentie si
3.3. Realizeaza previziuni pentru bugetul anului urmator. responsabilitate.

Gama de variabile:

Indicatori financiari specifici departamentului:

marja departamentului, cooperarile comerciale, risturna, stocurile, pierderile, rebuturile, deprecierea contabila

Tabloul de bord contine: Rapoartele de control pret etichete, Plan de implantare promotii, alei centrale, operatiuni punctuale sau alei sezoniere,
Rezultate catalog, Urmdrirea stocului, acoperirea in zile, calitatea stocului, Marja comerciald/marja contabild , Contul de exploatare, Decota, articolele
cu cea mai bund vanzare, articolele cu cea mai slaba vanzare , Rentabilitate furnizori/Marja contabil& fara depreciere, Previziunile — de CA si marja,
Analiza evolutie CATTC, marja, volum (permanent si promo) pe familii si sub-familii - raport BW,Raportul de rebuturi sau casse-uri, Studiul
concurentei ,Orarul angajatilor, Planificarea concediilor platite si situatia zilelor de concedii efectuate si ramase, Rezumatele sedintelor saptamanale,
Evaludrile semestriale ale fiecarui angajat

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare in conditii reale de munca, Observare in conditii simulate, Proiect, Portofoliu, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 6 - Supervizarea aranjarii si animarii departamentului

(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unitatii de competenta Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare supervizarii modului de aranjare si
animare a departamentului pe care 1l conduce precum si a organizarii de actiuni promotionale.

NIVELUL
UNITATII: 3

Elemente de competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al deprinderilor
practice necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare
din punctul de
vedere al atitudinilor
necesare

1. Pregateste actiunile
promotionale

1.1. Organizeaza departamentul in functie de specificul
promotiilor.

1.2. Asigura dispunerea panourilor de semnalizare, de indicare a
preturilor, conform regulilor specifice, pentru a sigura vizibilitate
maxima.

1.3. Transmite cererile de afise promotionale departamentului
Decoratiuni si le instaleaza in departament

1.4. Stabileste si supervizeaza implantarea si decorarea
departamentului

1.5. Organizeaza rezervele in cadrul departamentului.

2. Verifica modul de
prezentare a marfurilor in
cadrul departamentului

2.1. Stabileste si supervizeaza modul de aranjare a produselor si
decorarea departamentului.

2.2. Urmareste aranjarea marfurilor pe raft si in locurile
suplimentare de plasare, astfel incat toate articolele expuse sa
beneficieze de un bun amplasament.

2.3. verifica zilnic expunerea marfurilor conform layout-ului

2.4. Marfa necorespunzatoare sau deteriorata este retrasa de pe raft

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- notiuni privind: vanzare;
nevoie; nevoie implicita;
nevoie explicita.

- etapele procesului de
vanzare

- tehnici de promovare a
produselor

- sistemul de comunicatie
- publicitate si relatii
publice

- marchandising

- programele informatice
destinate gestiunii

Se asigura ca
marfurile sunt aranjate
Cu simt estetic.

Prin asezarea
marfurilor pe raft da
dovada de orientare
catre cerintele pietei si
ale clientului.
Organizeaza actiunile
promotionale si
decorarea
departamentului cu
simt de raspundere,
creativitate, bun gust.

Gama de variabile:

Sortiment de marfa: conserve/alimente de baza, legume/fructe, dulciuri, lactate, mezeluri, carne, bauturi, detergenti, articole de sezon/camping,
confectii/incaltaminte, textile, menaj/biroticd/ papetarie, scule/accesorii auto, electrice/ electrocasnice/multimedia
Marfurile sunt expuse: la raft sau in zonele de reclama
Rafturile pot fi de prezentare sau vanzare

Programele informatice destinate gestiunii: SAP, BW, SRP etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

- Teoretice: Test oral, Test scris

- Practice: Obsevare in conditii reale de munca, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 7 - Coordonarea procesului de achizitii, la nivelul departamentului

(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unititii de competenti Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare alegerii furnizorilor, pe baza
informatiilor si studiilor realizate, precum si de urmarire a iTmbunatatirii activitatilor si rezultatelor obtinute in cadrul
achizitiilor desfagurate la nivelul departamentului.

NIVELUL
UNITATII: 3

Elemente de competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare
din punctul de vedere
al atitudinilor
necesare

1. Supervizeaza alegerea
furnizorilor

1.1. Coordoneaza evaluarea furnizorilor.

1.2. Supervizeaza alegerea furnizorilor in conformitate cu
recomandarile Filei.

1.3. Supervizeaza relatiile cu furnizorii si efectuarea
comenzilor cétre furnizorii listati.

2. Coordoneaza realizarea si
respectarea angajamentelor
furnizorilor

2.1. Coordoneaza negocierile, in conformitate cu
recomandarile Filei

2.2. Analizeaza si se asigura ca angajamentele luate de
furnizori sunt respectate si semnaleaza neconformitétile.
2.3. Stabileste si urmareste cererile de facturare a
cooperarilor comerciale conform recomandarilor Filei.
2.4. Analizeaza si verifica livrarile si retururile de marfa
nefinalizate.

3. Propune masuri de
imbunititire a conditiilor de
achizitie

3.1. Coordoneaza evaluarea conditiilor de achizitie la
furnizori si propune imbunatatirea acestora.

3.2. Analizeaza sortimentatia in conformitate cu
recomandarile Filei si face propuneri de Tmbunatétire.

4. Analiza concurentei

4.1. Identifica principalii concurenti de pe piata.

4.2. Face, periodic, comparatii de preturi pentru produsele
din cadrul departamentului.

4.3. Trateaza comparatiile de pret ale concurentei si se
aliniaza politicii de pret a magazinului.

4.4. Raporteaza responsabililor de fild/subfila toate
anomaliile de pret gasite in urma analizei comparatiilor de
pret.

4.5. Face analiza asortimentului concurentei $i raporteaza
responsabililor de fila/subfild concluziile analizelor

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- legislatia privind achizitiile
- procedurile interne privind
achizitiile

- cunoasterea pietei si a
furnizorilor / concurentei

- tehnici de comunicare

- segmentarea pietei

- nevoile si consumul

- factorii evolutiei pietei

- realizarea unui studiu de
piata, previziuni

- metode de studiere a pietel
unui produs

- conceptul de produs,
componentele acestuia

- gama de produse si
dimensiunile ei

Realizeaza activitati de
prospectare a pietei /
concurentei, dand
dovada de capacitate
de adaptare la orice
situatie, comunicare $i
organizare.

Este orientat spre
rezultat, cerintele
pietei si ale clientului
si da dovada de
disponibilitate pentru
preluarea de
responsabilitati.
Supervizeaza alegerea
furnizorilor cu
responsabilitate,
corectitudine si
implicare.

In realizarea
activitatilor specifice
de achizitie da dovada
de cinste si
corectitudine.




Gama de variabile:
Coordoneaza achizitiile, in calitate de responsabil de piata.

Sortiment de marfa: conserve/alimente de baza, legume/fructe, dulciuri, lactate, mezeluri, carne, bauturi, detergenti, articole de sezon/camping,
confectii/incaltaminte, textile, menaj/birotica/ papetarie, scule/accesorii auto, electrice/ electrocasnice/multimedia

Propuneri de imbunétatire a sortimentatiei pot viza: noi referinte, noi piete etc.
Conditii privind achizitiile: produsele sd fie de calitate, sd fie necesara listarea Tn magazine, pretul sa fie competitiv etc.
Angajamentele furnizorilor pot viza: respectarea termenului de livrare, respectarea calitatii produselor etc.

Face comparatii de preturi saptdmanale pentru produsele cu vanzarile cele mai mari si lunare pentru intreg asortimetul departamentului.

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare 1n conditii reale de munca, Observare in conditii simulate, Proiect, Portofoliu, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 8 - Comunicarea cu clientii
(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unitatii de competenti Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare unei comunicari eficiente cu clientii

organizatiei.

NIVELUL
UNITATII: 3

Elemente de competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al deprinderilor
practice necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare
din punctul de
vedere al atitudinilor
necesare

1. Prezinta clientilor
sortimentele de marfa ale
departamentului

1.1. Prezinta clientilor intregul sortiment de marfa din
responsabilitate, fara a favoriza un produs sau un producator.
1.2. Mesajele transmise sunt clare si adaptate capacitatii de
intelegere a clientului.

1.3. Prin modul de adresare si continutul mesajului, asigura
fidelizarea clientilor.

1.4. Prin mesajele transmise promoveaza imaginea
organizatiei.

1.5. Se informeaza permanent in legatura cu magazinul in care
isi desfasoara activitatea.

1.6. Comunicarea cu clientii se face respectand Codul etic si

deontologic al profesiei, regulamentele interne ale organizatiei.

2. Ofera raspunsuri la
intrebarile clientilor

2.1. Ofera raspunsuri la intrebarile clientilor cu promptitudine,
pentru a creste nivelul de satisfactie al acestora.

2.2. Ofera raspunsuri la toate intrebarile privind sortimentul
din responsabilitate.

2.3. Se deplaseaza intotdeauna cand este solicitat la Serviciul
Clienti sau in magazin pentru a solutiona reclamatiile
clientilor.

2.4. Saluta, zambeste si multumeste clientilor

2.5. Transmite remarcile si reclamatiile clientilor catre
personalul competent in solutionarea acestora.

2.6. Raspunsurile oferite sunt adecvate cu intrebarile clientilor.

2.7. Raspunde clientilor sau ii indruma in scopul satisfacerii
exigentelor acestora.
2.8. Nu intretine conversatii personale cu clientii.

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- comportamentul specific
anumitor tipuri de clienti si
modalitatile de abordare a
acestora

- tehnici de comunicare,
barierele in comunicare si
modalitdtile de contracarare a
acestora

- nevoile si consumul

- Codul etic si deontologic al
profesiei, regulamentele
interne ale organizatiei

Comunica cu clientii
dand dovada de
amabilitate,
seriozitate,
corectitudine si
orientare catre nevoile
acestora.

Adopta o atitudine
pozitiva, fiind o
persoana ordonata,
placutd, dinamica,
sociabila.

In relatia cu clientii
este discret si da
dovada de capacitate
de adaptare la orice
situatie, capacitate de
comunicare §i
organizare.
Solutioneaza cu
promptitudine orice
solicitare a clientilor
privind activitatea
departamentului si a
magazinului in care 1si
desfasoara activitatea.




Gama de variabile:

Sortiment de marfa: conserve/alimente de baza, legume/fructe, dulciuri, lactate, mezeluri, carne, bauturi, detergenti, articole de sezon/camping,
confectii/incaltaminte, textile, menaj/biroticd/ papetdrie, scule/accesorii auto, electrice/ electrocasnice/multimedia

Mesaje clare evita jargonul, cliseele, eufemismele, limbajul discriminatoriu.

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare in conditii reale de munca, Observare in conditii simulate, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 9 - Negocierea
(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unitatii de competenta Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare pregatirii, desfasurarii si incheierii unei

negocieri.

NIVELUL
UNITATII: 3

Elemente de competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare
din punctul de
vedere al atitudinilor
necesare

1. Pregateste negocierea

1.1. Se informeaza 1n legatura cu partenerii de negociere,
utilizand diverse surse de informare

1.2. Stabileste strategia de negociere in functie de
obiectivele propuse si informatiile detinute

1.3. Creaza planul de negociere pe baza schemei tip a
acestuia

1.4. Formeaza un dosar cu fige de argumentatii pentru
fiecare produs

1.5. Stabileste obiective clare si realiste pe care le
urmareste n cadrul procesului de negociere

1.6. Identifica mijloacele necesare in vederea atingerii
obiectivelor propuse.

2. Participa la negociere

2.1. Aplica strategiile si tacticile adecvate de negociere,
adaptate situatiei.

2.2. Desfasoara negocierea pe baza planului de
negociere elaborat

2.3. Selecteaza stiluri de negociere pe baza starii de
spirit manifestate de partenerii de negociere Tn derularea
tranzactiei

2.4. Creaza diferite tipuri de argumentatii pentru
negocierea tranzactiilor pe baza fiselor de produs

2.5. Formuleaza raspunsurile la obiectiile partenerului
de negociere pe baza raspunsurilor tip utilizate in
negociere

3. Finalizeaza negocierea

3.1. Foloseste metodele adecvate de combatere a
obiectiilor partenerului

3.2. Obtine conditii contractuale cat mai avantajoase
pentru organizatia pe care o reprezinta.

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- strategii si tactici de
negociere

- pregatirea negocierii

- factorii principali si
conditiile particulare care
preced negocierea

- culegerea si circuitul
informatiilor necesare
negociatorului

- situatii de conflict si
cooperare

- metode de evaluare a
intentiilor partenerului de
negociere

Pregateste negocierea
cu multd atentie,
responsabilitate, fiind
orientat catre rezultat,
piata si clienti.

In cadrul negocierii da
dovada de gandire
logica, prezenta de
spirit, anticipare a
reactiilor
interlocutorilor sai.
Da dovada de
capacitate si abilitati
de conducere si
negociere,
persuasiune,
capacitate de adaptare
la orice situatie,
capacitate de
comunicare §i
organizare




Gama de variabile:
Negocierea se face cu clienti sau furnizori
Surse de informare: documentele de infiintare a firmei, fisele produselor, fisierul clientilor, fisierul concurentei

Clauzele contractuale pot viza:

- conditiile de expediere, transport si asigurare
- probleme juridice

- conditii tehnice si de calitate

- conditii comerciale

- conditii de plata etc.

Posibile obiective ale negocierii:

- volumul cumpararilor)

- calitatea marfurilor si a serviciilor solicitate,

- pretul,

- conditiile de livrare,

- conditiile de finantare si de plata,

- riscurile posibile,

- metode si cai de asigurare,

- modalitati de rezolvare a eventualelor litigii,

- rata maxima i minima a rentabilitatii urmarite

Planul de negociere, ca rezumat al tuturor informatiilor necesare unei abordari productive a negocierii, trebuie:
- s enunte precis obiectivele negocierii;

- sd enunte concret limitele Intre care se negociaza fiecare obiectiv;

- sd precizeze pozitia de negociere — pozitiile de deschidere, de rupturd, obiectiv;

- sd stabileasca echipa de negociere si s distribuie rolurilor conform personalitdtii acestora;

- sa stabileasca reperele temporale: durata si succesiunea rundelor, pauze, final;

- sd faca propuneri concrete pentru protocolul de negociere si pentru ordinea de zi;

- sa repereze de variante de argumentatie;

- sd stabileasca alternativa optima la negociere;

- s propuna strategii.

Strategia de negociere contine referiri la: strategia partenerilor, cadrul negocierii, tacticile alese, previziuni si proiectii ale actiunilor viitoare




Posibile tactici de negociere:
-"DA..., DAR..."

- "Piciorul-in-prag"

- "Baiat bun - baiat rau"

- "erorilor deliberate"

- "ostaticului"

- "Tréntitul-usii-in-nas"

- ,,falsa oferta”

- "Intoxicarea" statistica

- tactica de bazar

- Vanzarea in trei pasi

- Tactica stresarii si tracasarii
- Tactica mituirii

- Tactica surprizei

- Tactica reprezentantului

- Tactica "feliei de salam"

- Tehnica "time out"

- Negocierea sterila

- Tactica "daca..., atunci..."
- Tactica "scurt-circuitarii"

- Tehnica parafrazei

- Tactici de asociere / disociere
- Tehnica Intrebarilor

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare in conditii reale de munca, Observare in conditii simulate, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 10 - Colaborarea cu furnizorii
(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unitatii de competenta Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare realizarii 1 mentinerii unei bune
colabdrari cu furnizorii, In cadrul procesului de lansare de comenzi si receptie marfuri.

NIVELUL
UNITATII: 3

Elemente de competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criterii de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criterii de realizare
din punctul de
vedere al atitudinilor
necesare

1. Creaza si mentine o buna
colaborare cu furnizorii

1.1. Mentine si dezvolta relatii de buna colaborare cu
furnizorii

1.2. Disfunctiile sunt identificate in timp util, pentru
evitarea problemelor ulterioare

1.3. Tn rezolvarea problemelor foloseste mijloace de
comunicare adecvate situatiei

1.4. Mesajele transmise contribuie la clarificarea
neintelegerilor si rezolvarea problemelor

1.5. Se informeaza permanent in legatura cu furnizorii
si oferta existenta.

2. Efectuaeaza comenzi catre
furnizori

2.1. Comanda marfii la furnizori se face in functie de
necesitati, astfel incat clientilor sa le fie oferita intreaga
gama de produse

2.2. Efectueaza comanda dupa consultarea
nomenclatoarelor de marfuri i dupa consultarea
stocului scriptic

2.3. Intocmeste comenzi pe furnizori si le emite citre
furnizorii respectivi

2.4. Comanda produsele la furnizorii agreati de
organizatie

2.5. Comenzile lansate sunt urmarite pentru a asigura
livrarea la termen a marfii

2.6. In cazul Intarzierilor ia legatura cu furnizorul pentru
urgentarea aproviziondrii

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si
intelege:

- principiile care stau la baza
construirii unei oferte scrise
- tehnici de comunicare

- documente utilizate n
relatia cu furnizorii

In stabilirea sti
dezvoltarea relatiei cu
furnizorii este o
persoana ordonata,
placuta, dinamica,
sociabila, da dovada
de atentie concetrata
si distributiva,
seriozitate,
punctualitate,
corectitudine, spirit de
echipa, capacitate si
abilitati de conducere,
capacitate de adaptare
la orice situatie,
capacitate de
comunicare §i
organizare,
amabilitate, orientare
spre rezultat cerintele
pietei si ale clientului.
Efectueaza comenzile
catre furnizori cu
responsabilitate si
mare atentie.




3. Receptioneaza mirfuri 3.1. Marfurile sunt verificate din punct de vedere
cantitativ si calitativ

3.2. Marfa receptionatd este preluata si depozitata in
conditii corespunzatoare

3.3. Receptioneaza marfurile conform procedurilor de
lucru Tn vigoare

3.4. Marfurile necorespunzatoare sunt returnate
furnizorului

3.5. Corecteaza anomaliile de receptie in 24 de ore

Gama de variabile:

Eventualele probleme pot viza:
- livrarea marfurilor
- sesizare asupra aspectelor legate de stoc, vanzare

Mijloace de comunicare: discutii ,,fata in fata”, conversatii telefonice, voice-mail, e-mail, documente scrise.
Mesaje clare evita jargonul, cliseele, eufemismele, limbajul discriminatoriu

Documente utilizate in relatia cu furnizorii:
Formular de comanda

Formular de retur

Aviz de insotire a marfii

Factura

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare in conditii reale de munca, Observare in conditii simulate, Proiect, Rapoarte din partea altor persoane




Unitatea 11 - Coordonarea echipei de angajati
(unitate specifica)

Cod de referinta

Descrierea unitatii de competenta Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare coordonarii activitatii desfagurate
de echipa de subordonati, precum si de instruire a acesteia.

NIVELUL UNITATII: 3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare din punctul de vedere al deprinderilor practice
necesare

Criterii de realizare
din punctul de

Criterii de realizare din
punctul de vedere al

vedere al atitudinilor necesare
cunostintelor
necesare
1. Conduce echipa de 1.1. Stabileste sarcini si responsabilitati pentru fiecare membru al Persoana supusa In cadrul activitatilor
angajati din subordine | echipei evaluarii desfasurate cu echipa din

1.2. Analizeaza zilnic aspectele pozitive si negative din activitatea
echipei din subordine

1.3. Stabileste masuri pentru imbunatatirea activitatii echipei

1.4. Delega sarcini, sanctioneaza si motiveaza personalul din subordine
1.5. Realizeaza rapoarte de activitate pe o perioada determinata

2. Instruieste
personalul din
subordine

2.1. Determina nevoile de formare profesionala ale personalului din
subordine si le comunica sefului ierarhic

2.2. Realizeaza un plan previzional de formare profesionala a
personalului din subordine

2.3. Programeaza si verifica participarea angajatilor din subordinea sa la
cursurile de formare profesionala

2.4. Sustine sesiuni de pregatire pentru personalul din subordine

2.5. Instruieste personalul periodic, pe baza planului de pregatire

2.6. Instruieste personalul ori de cate ori este necesar.

2.7. Transmite in procesul muncii cunostintele si deprinderile sale

3. Planifica activitatile
echipei

3.1. Intocmeste planuri de activitate conform politicii si procedurilor
organizatiei

3.2. Urmareste realizarea aspectelor prevazute in planul zilnic de actiune
3.3. Realizeaza planificari prin prioritizarea activitatilor

3.4. Elaboreaza planuri de activitate pentru Tntreg personalul din
subordine

4. Recruteaza
personalul din
subordine

4.1. Realizeaza un plan previzional de recrutare
4.2. Realizeaza recrutari conform procedurii de recrutare a angajatorului
4.3. Colaboreaza cu personalul desemnat cu recrutarea

demonstreaza ca stie
si intelege:

- abordari teoretice
cu privire la
planificarea
timpului;

- concepte si definitii
pentru: misiune,
obiective, prioritate,
urgenta si importanta
- notiuni privind
managementul
resurselor umane:
tehnici de motivare,
evaluare, recrutare
etc. a personalului

- tehnici de
planificare si control
a activitatilor

- prevederi privind
dreptul muncii

- notiuni privind
formarea
profesionala

subordine dovedeste ca
este 0 persoand ordonata,
placuta, dinamica,
sociabila.

Constituie un exemplu de
seriozitate, punctualitate,
corectitudine, spirit de
echipa.

Coordoneaza echipa dand
dovada de capacitate si
abilitati de conducere,
capacitate de adaptare la
orice situatie, capacitate
de comunicare si
organizare, amabilitate si
disponibilitate de a asculta
problemele membrilor
echipei.

Dovedeste abilitati de
coordonare, motivare si
control a unei echipe.
Instruieste echipa cu
responsabilitate, oferind
raspunsuri la Intrebarile
sau nelamuririle
personalului.




Gama de variabile:
Planifica orarul de munca si concediile subordonatilor
Planul zilnic de actiune cuprinde: activitati, responsabili, termene etc.

Planul de pregitire contine: periodizarea, etapizarea, graficul anual, obiective de pregatire etc.

Tehnici de evaluare recomandate:
- Teoretice: Test oral, Test scris
- Practice: Obsevare 1n conditii reale de munca, Rapoarte din partea altor persoane




Titlul calificarii

SEF DEPARTAMENT MARFURI ALIMENTARE |

NEALIMENTARE

Codul

Nivelul calificarii

Unitati obligatorii (specifice)

Codul

Nivel

Credite

Unitatea 1: Elaborarea si urmarirea implementarii
Strategiei comerciale

Unitatea 2: Managementul activitatilor specifice ale
departamentului

Unitatea 3: Organizarea si participarea la realizarea
inventarelor

Unitatea 4: Gestionarea stocurilor

Unitatea 5: Gestionarea financiara a departamentului

Unitatea 6: Supervizarea aranjarii i animarii
departamentului

w | Www| w

Unitatea 7: Coordonarea procesului de achizitii, la nivelul
departamentului

Unitatea 8: Comunicarea cu clientii

Unitatea 9: Negocierea

Unitatea 10: Colaborarea cu furnizorii

Unitatea 11: Coordonarea echipei de angajati

WlwWlw|w| w

Unitati obligatorii (generale)

Unitatea 12: Aplicarea prevederilor legale referitoare la
securitatea si sandtatea Tn munca i in domeniul situatiilor
de urgenta

Unitatea 13: Aplicarea normelor de protectie a mediului

N

Unitatea 14: Aplicarea procedurilor de calitate

N

Unitati obligatorii (cheie)

Unitatea 15: Comunicare in limba oficiala

Unitatea 16: Comunicare in limbi striine

Unitatea 17: Competente de baza in matematica, stiinta si
tehnologie

Unitatea 18: Competente informatice

Unitatea 19: Competenta de a invata

Unitatea 20: Competente sociale si civice

Unitatea 7: Competente antreprenoriale

Unitatea 8: Competenta de exprimare culturald

NINNININ NN




1. Descrierea calificarii

Scopul si motivatia calificarii:

Avand 1n vedere importanta tot mai mare a sectorului comercial in cadrul activitatilor
economice din tara noastrd, precum si a grijii crescande fatd de satisfactia clientului, se
impune acordarea unei atentii sporite pregdatirii profesionale, orientate pe formarea de
competente, a lucratorilor din acest domeniu. Asfel, seful de departament marfuri alimentare /
nealimentare dobandeste cunostinte si-si formeaza deprinderi si atitudini privind elaborarea si
implementarea unei strategii comerciale, asigurarea managementului activitatilor si resurselor
aflate la dispozitie, ca specialist in administrarea marfii, sprijinad sefii de raion in rezolvarea
problemelor legate de aprovizionarea cu marfa si de asigurarea continuitatii vanzarii. Participa
activ la pregétirea actiunilor de reclama si a altor masuri de promovare a vanzarilor. Avand o
pozitie de conducere, se asigurd cd subordonatii isi cunosc indatoririle si le indeplinesc
conform prevederilor. Este un partener de discutie pentru clienti. Este pregatit si capabil sa ia
decizii cu un grad ridicat de responsabilitate, chiar si In situatii extreme. Motiveaza si ajuta
angajatii si poate sa identifice si sa rezolve eventualele probleme de colaborare. O atitudine
politicoasd si de colaborare fatd de clienti— chiar si in situatii dificile — este necesara si
implicitd activitatii acestuia.

Cunostintele precerute / Conditii de acces / Ruta de progres
- competentele dobandite la absolvirea liceului
- competentele dobandite prin calificarea intr-una din meseriile: tehnician in comert
- experienta in munca in domeniul comercial, dovedita cu carnet de munca

Explicarea regulilor calificarii

Comparabilitatea internationala (daca este cazul)
- certificatele de perfectionare sunt recunoscute in tarile Comunitatii Europene in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare

Cerintele legislative specifice (daca este cazul)

Documente eliberate de Organisme de reglementare (daca este cazul)




