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STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

Controlor poarta Cod COR 962906

2. Denumirea tradusi a ocupatiei (En):

Gate Access Supervisor

3. Activititi si competente

3.1 Activitati specifice ocupatiei

n

1S

10.

11.

Aplica in activitatea sa prevederile legislatiei specifice pentru activitatea

institutiilor culturale.

Promoveaza imaginea institutiei culturale si a activitatilor desfasurate in cadrul acesteia.
Cunoaste si prezinta informatii Tn limba roméana despre obiectele expuse/ expozitie/
evenimente / oferta culturala.

Gestioneaza situatiile neprevazute pentru a alege solutiile cele mai bune si pentru a
rezolva problemele in urma solicitarilor vizitatorilor privind accesul in cadrul institutiei
culturale.

Redirectioneazd spre personalul de specialitate eventualele intrebari care-i depasesc
nivelul de cunoastere sau competente. Evita falsa informare sau transmiterea de
informatii eronate catre publicul vizitator prin apelarea la personalul de specialitate in
vederea actualizarii permanente a cunostintelor despre oferta expozitionala.

Cunoaste si comunica taxele si tarifele institutiei.

Cunoaste si ofera detalii legate de acces si Indruma eficient publicul vizitator spre
principalele facilitati ale muzeului / institutiei culturale: iesire, spatii de odihna, toalete,
spatii de servire a mesei, magazin, alte spatii expozitionale sau locatiile evenimentelor
curente.

Respecta normele Codului de etica si conduitd profesionala specifice fiecarei institutii
culturale, purtand eventualele discutii  cu calm, echilibru si tact.

Trateaza vizitatorii cu amabilitate, intelegere si atentie. Manifestd o atitudine toleranta si
impdaciuitoare 1n relatie cu acestia.

Respecta codul vestimentar stabilit la nivelul institutiei, inclusiv purtarea uniformelor si
a altor elemente de identificare (ecuson, piese vestimentare personalizate, instrumentar
sau vehicule personalizate).

Utilizeaza panouri sau alte mijloace temporare de atentionare (podea umeda,
accesulrestrictionat etc.).




12. Utilizeaza panouri sau alte mijloace temporare de directionare (iesire, rezervat,
eveniment, ocolire etc.).

11. Verifica si monitorizeaza tipul de acces al vizitatorilor in cadrul institutiei, cu respectarea
reglementarilor interne privind accesul 1n institutiile culturale.

12. Acorda ocazional tichete gratuite de acces, colecteaza tichete de parcare, pastreaza
obiecte personale predate la garderoba si asigurd asistentd in cadrul evenimentelorde
divertisment.

13. Asigura asistenta cu privire la programul de vizitare al institutiei culturale.

Planificarea activitatii propri si intocmirea documentelor specifice activitatii

1. Respecta si aplicd normele si procedurile interne privind rutina zilnicd pentru
deschiderea si inchiderea spatiilor de acces de care raspunde.

2. Realizeaza zilnic evidenta generala a vizitatorilor, a tichetelor gratuite de acces si a
tichetelor de parcare si intocmeste un raport la finalulorelor de vizitare.

3. Centralizeaza periodic si inainteaza rapoarte.

Aplicarea normelor SSM si a normelor PSI in vigoare

1. Identifica corect si raporteaza cu promptitudine orice situatie de risc.

2. Cunoaste si aplica normele de protectie a muncii In corelatie cu tipurile de
accidente care pot surveni.

3. Cunoaste procedurile si masurile de urgenta si evacuare si le aplica cu rapiditate,
corectitudine si luciditate.

4, Cunoaste procedurile si masurile de prevenire si stingere a incendiilor.

5. Cunoaste si utilizeaza sistemele de alertare si alarmare in caz de incendiu.

6. Utilizeaza cu rapiditate si  pricepere echipamentele de stingere a incendiilor din
dotare.

7. Semnaleaza orice modificare care are loc in spatiul de care raspunde, fata de

momentul preluarii.

3.2 Competente

1. Cunoasterea generala si aplicarea prevederilor legislative cu privire la activitatea
institutiilor culturale.

de acces, facilitati, amplasarea grupurilor sanitare, spatii dedicate, locuri de popas.

3. Utilizarea unui limbaj adecvat in comunicarea directd cu publicul, intelegerea
codurilor de comportament si de bune maniere general acceptate in diferite societati.

4. Capacitatea de acordare ocazionala a tichetelor gratuite de acces si de colectare a
tichetelor de parcare.

S. Permiterea accesului 1n institutie in conformitate cu prevederile legale si reglementarile
interne si solutionarea situatiilor neprevazute privind accesul in cadrul institutiei.

6. Capacitatea de a interactiona, de a dialoga, de a intelege si de a comunica in limba romana,
folosind o terminologie accesibila tuturor, responsabila din punct de vedere social.

7. Planificarea activitatii proprii si intocmirea documentelor specifice activitatii

(rapoarte specifice : tipuri de tichete colectate - tichete de acces, tichete de parcare;

numar vizitatori etc).

8. Aplicarea normelor SSM si a normelor PSI in vigoare.

2. Capacitatea de comunicare adecvata a tipurilor de taxe, a tipurilor de evenimente derulate, cai




4. Niveluri de calificare:
4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)
4.2. Nivelul de referinta conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational)

5. Acces la altd/alte ocupatie/ocupatii cuprinsé/ cuprinse in COR

Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza
de experienti/recunoastere de competente

[-1-] L]

Nu este cazul

6. Informatii suplimentare

Ocupatia Controlor poarti — este practicata de persoanele angajate in organizatii si
institutii care indeplinesc in mod direct functiile de conservare, difuzare,
dezvoltare, studiu a culturii si a fenomenelor semnificative din punct de vedere
cultural. Acestea includ biblioteci, muzee, teatre, societiti filarmonice, uniuni
creative etc. si au drept scop crearea de valori si proceduripentru punerea in
aplicare a normelor culturale.

Controlorul poartd este persoana care verifica, emite ocazional tichete gratuite de
acces si colecteaza tichete de intrare (acces) sau de parcare, pastreaza obiectele
personale predate la garderoba si asigura asistentd in cadrul evenimentelor

culturale sau de divertisment.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

1.1. Cerinte specifice de acces la program
1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

Nu este cazul

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:
Niveluri de studii:

atamant primar B
atamant gimnazial
atamant general obligatoriu

mant profesional prin scoli profesionale

mant liceal, cu diploma de bacalaureat
mant postliceal

Tnv
Tnv
Tnvi
Tnvi
e Tnva mént liceal, fara diploma de bacalaureat
Tnvi
Tnvi
Tnva mént superior cu diploma de licenta
Inva

mant superior cu diploma de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

Pentru practicarea ocupatiei de controlor poartd, orice persoana interesata trebuie s fie aptd din
punct de vedere medical pentru prestarea muncii, in baza avizului emis de medicina muncii, in
functie de factorii de risc existenti la locul de munca.

2. Descrierea programului de educatie si formare profesionali

2.1. Durata totala, nr. ore 180 din care :
R 60 teorie,
- 120 practica.

2.2. Planul de pregatire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )

2.3. Programa de pregatire teoretica si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard ocupational)




2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice

Echipamente didactice: laptop, videoproiector, ecran proiectie, flipchart, markere, literatura de
specialitate, prezentari power point.

Consumabile si accesorii: coli A4, pixuri, notite adezive, dosare.

Instrumentar de interventie.

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

Formatorii trebuie:
- Sa aiba nivelul CNC de studii cel putin egal cu nivelul programului de
formarepe care il realizeaza.
- Sa fie certificati conform reglementarilor in vigoare privind
calitateade Instructor preparator formare, Maistru instructor,
Formator.

- Sa aiba minim 3 ani experienta in domeniul cultural.

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
evaluatorii de competente profesionale

Evaluatorii din comisiile de examinare trebuie sa fie specialisti cu studii superioare, si fie
certificati ca evaluatori si sa aiba experienta de lucru cel putin 3 ani in domeniul institutiilor
culturale.




3. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Realizare:

Complexul National Muzeal ASTRA

Andrei Raluca — sef serviciu, Complexul National Muzeal ASTRA,
Spatacean Mihaela — sef serviciu, Complexul National Muzeal ASTRA
Data elaborarii: 17.01.2022 — 28.02.2022; 29.04.2022 — 04.05.2022

Verificare profesionala:

lancu Mirela — director, Complexul National Muzeal ASTRA

Bobanga Daniela Maria — contabil sef, Complexul National Muzeal ASTRA
Data verificarii 01.03.2022 — 11.03.2022; 02.05.2022 — 04.05.2022

Avizare:
Institutul National pentru Cercetare si Formare Culturala Bucuresti

Data avizarii: 18.03.2022, 19.05.2022

Validare documentatie:

Comitetul Sectorial pentru Activititi Administrative si Activitati de
Servicii Suport

lon Popescu, Gabriel Badea, Bogdan Buzdugan

Data validarii 23.05.2022

Aprobare:
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Anexa Nr. 1
la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr. Competenta Modul Nr. Nr.
crt. dobandita ore ore
teorie | practica

1 Cunoasterea generala si Contextul social si cadrul normativ 6 |12

aplicarea  prevederilor al exercitarii profesiei, accesul la

legislative cu privire la informatiile de interes public.

activitatea  institutiilor

culturale.

2 Capacitatea de comunicare
adecvata a tipurilor de taxe, a
tipurilor de evenimente Comunicarea 1n institutiile culturale | 12 24
derulate, cai de acces,
facilitati, amplasarea
grupurilor sanitare, spatii
dedicate, locuride popas.

3 Utilizarea unui limbaj adecvat 4 8
in comunicarea directd cu
publicul, intelegerea codurilor
de comportament si de bune
maniere general acceptate in
diferite societati. Relatii cu publicul pentru institutiile
culturale

4 Capacitatea de acordare 4 8
ocazionala a tichetelor
gratuite de acces si de
colectare a tichetelor de
parcare.

5  [Permiterea accesului in 6 |12
institutie Tn conformitate cu
prevederile legale si
reglementarile interne si
Solutionarea situatiilor
neprevazute privind accesul in
cadrul institutiei.




Capacitatea de a interactiona,
de a dialoga, de a intelege si de
a comunica in limba romana,
folosind o terminologie
accesibila

tuturor, responsabila din punct
de vedere social.

Comunicarea in limba romana

16

Planificarea activitatii proprii
si intocmirea documentelor
specifice activitatii (rapoarte
specifice: tipuri de tichete
colectate - tichete de acces,
tichete de parcare; numar
vizitatori etc.)

Gestionarea timpului de lucru
Modalitati de raportare
Plan de actiune

16

Aplicarea normelor SSM si a
normelor PSI in vigoare.

Instruire SSM si PSIL.

12

24

TOTAL ORE

60

120

TOTAL GENERAL

180




PROGRAMA DE PREGATIRE

Anexa Nr. 2
la standardul ocupational

TEORETICA SI PRACTICA
Nr. MODUL DISCIPLINA | CONTINUT TEMATIC METODE/ MIJLOACE CRITERII DE NR. ORE
crt. FORME DE DE EVALUARE
DESFASURA | INSTRUIRE, ]
RE MATERIALE TEO | PRACTICA
DE RIE
INVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Contextul social 111 Teorie Suport de curs | Cunoasterea, 3
si cadrul normativ Notiuni introductive: Prelegere Laptop identificarea si
al exercitarii 1.1. Respectarea | -Conceputul de institutie | Exemplificare | Videoproiector | utilizarea
profesiei, accesul | reglementarilor | culturala Demonstratie | Flipchart adecvatad a
la informatiile de | juridice -Tipuri de institutii Prezentare notiunilor si
interes public. culturale Power Point conceptelor de
-Specificul si rolul baza privind
social al institutiilor activitatea in
culturale institutiile
-Tipuri de activitati, culturale.
evenimente, care pot fi
desfasurate in institutiile
de cultura
-Personalul institutiei de
cultura Practica Laptop 6
- Standardul ocupational | Exemplificare | Videoproiector
pentru Controlor Poartd | Dezbatere Flipchart
Studii de caz Prezentare
Power Point
Notite adezive
Materiale
diverse pentru
metoda de




“spargere a

chetii”

1.1.2. Legislatia Teorie Suport de curs | Cunoasterea,

privind functionarea Prelegere Laptop utilizarea si

institutiilor culturale Exemplificare | Videoproiector | respectarea
-Legea nr. 544 / 2001 Flipchart drepturilor si
privind liberul acces la Prezentare obligatiilor ce
informatiile de interes Power Point apar in legislatia
public, cu modificarile si privind
completarile ulterioare; activitatea

-Legea muzeelor si a institutiilor de

colectiilor publice nr. cultura

311/2003, republicata

cu modificarile si

completarile

ulterioare;

-Legea nr. 26 /2008

privind protejarea Practica Laptop Cunoasterea si

patrimoniului cultural Exemplificare | Videoproiector | aplicarea

imaterial, cu modificarile | Dezbatere Flipchart standardelor de

si completarile ulterioare; | Conversatie Prezentare securitate si

-Legea nr. 182/2000 euristica Power Point sandtate Tn

(*republicata*) privind Notite adezive | munca

protejarea patrimoniului

cultural national mobil, cu

modificarile si

completarile ulterioare;
-Standarde de securitate si
sanatate in munca;
-Reglementari conexe
(Regulament Intern,
Regulament de Organizare
si Functionare, specifice
institutiei).



http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/76769
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/76769
http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/76769

Comunicarea in
institutiile
culturale.

2.1 Particularitati
ale comunicarii

Notiuni introductive:
-Definitii ale
comunicarii
-Comunicarea eficienta
-Continut informational

Teorie
Prelegere
Expunere cu
oponent
Exemplificare

Suport de curs
Laptop
Videoproiector
Flipchart
Prezentare
Power Point

Comunicarea
mesajului
infomational




Practica Laptop Identificarea 4
Exemplificare | Videoproiector | echilibrului
Dezbatere Flipchart cantitate -
Discutii de Prezentare calitate in
grup Power Point comunicare
Notite adezive
2.2 Forme ale - Tipuri de comunicare | Teorie Suport de curs | Identificarea
comunicarii - Tehnici de comunicare | Prelegere Laptop tipurilor si
- Comunicareain cadrul | Exemplificare | Videoproiector | tehnicilor de
institutiilor de cultura Flipchart comunicare
Prezentare eficiente avand
Power Point n vedere tipurile
de evenimente
Practica Laptop derulate, caile de 8
Exemplificare | Videoproiector | acces, facilitati,
Dezbatere Flipchart amplasarea
Studii de caz Prezentare grupurilor
Power Point sanitare, spatii
Notite adezive | dedicate, locuri
de popas.
2.3 Mesajul in - Continut informational | Teorie Suport de curs | Construirea
comunicare - Tipuri de public si Prelegere Laptop diferentiata a
mesajul comunicarii Exemplificare | Videoproiector | mesajului
Dezbatere Flipchart comunicarii
Prezentare
Power Point
Practica Laptop Aplicarea 12
Exemplificare | Videoproiector |mesajului
Studii de caz Flipchart comunicarii in
Joc de rol Prezentare relatia cu clientii
Expunere cu Power Point
oponent Notite adezive
Minge din

burete




Relatii cu
publicul pentru
institutiile
culturale

3.1 Relatiile cu
beneficiarii —
comportament
proactiv.

Notiuni de conduita in
relatia cu publicul:
- Norme de conduita,
limbaj verbal,
nonverbal, gestual.
-Codul vestimentar
si elementele de
identificare (ecuson,
piese vestimentare
personalizate,
instrumentar
personalizat).

- Atitudine si

comportament etic

Teorie
Expunere
Problemati-
zare
Exemplificare

Suport de curs
Laptop
Videoproiector
Flipchart
Prezentare
Power Point

Utilizarea unui
limbaj adecvat in
comunicarea
directd cu
publicul,
intelegerea
codurilor de
comportament si
de bune maniere
general
acceptate in
diferite societéti.




Practica Laptop
Exercitii de Videoproiector
comunicare Flipchart
Studiu de caz Prezentare
Joc de rol Power Point
Chestionare
3.2 Relatia cu - Cunoasterea tipurilor de | Teorie Laptop Asigurarea
publicul si tichete de acces Prelegere Videoproiector | ocazionala
asigurarea - Acordarea tichetelor Exemplificare a tichetelor
ocazionala a gratuite de acces in gratuite de
tichetelor gratuite | cadrul diferitelor acces si
de acces precum | evenimente colectarea
si colectarea - Colectarea tichetelor de | Practica Tipuri de tichetelor
tichetelor de parcare Exercitii de tichete. de parcare.
parcare comunicare
Studiu de caz
Joc de rol
3.3 Permiterea Notiuni privind Teorie Suport de curs | Permiterea
accesului in accesul in institutie: Expunere Laptop accesului in
institutie si -reglementari legale Problematizare | Videoproiector | institutie.
solutionarea -reglementari interne. Exemplificare | Flipchart Solutionarea
situatiilor Bariere in relatia cu Prezentare situatiilor
problematice. publicul: Power Point neprevazute
-Evenimente care pot sa privind
apara in relatia cu accesul in
publicul cadrul
-Modalitati de evitare a institutiei.

conotatiilor negative, a
limbajului
discriminatoriu, jargon,
cliseu

-Tehnici de eliminare a
barierelor datorate
backgroundului diferit al




publicului, diferente Tn Practica Laptop Aplicarea 12
educatie, diferente de Exercitii de Videoproiector | tehnicilor de
interes fatd de mesaj, comunicare Flipchart eliminare a
respect, diferente legate | Studiu de caz Prezentare barierelor in
de sex, varsta, rasa, lipsa | Joc de rol Power Point comunicarea in
abilitatilor de exprimare Chestionare relatie cu clientii
si comunicare.
Comunicarea in | 4.1 Tehnici de - Receptarea mesajelor | Teorie Suport de curs | Intelegerea,
limba romana adresare in limba | orale Expunere Laptop exprimarea si
romana - Producerea mesajelor | Expunere cu Videoproiector | interpretarea
orale oponent Flipchart unui mesaj oral
Exemplificare | Prezentare n limba romana,
Conversatie Power Point intr-o
diversitate de
Practica Laptop contexte socio- 8
Exercitii de Videoproiector | culturale.
comunicare Flipchart
Joc de rol Prezentare
Activitati Power Point
practice Notite adezive
Jocuri intuitive
Quiz — uri,
4.2 Utilizarea - Descrierea unor Teorie Suport de curs | Interactionarea
unei evenimente in limba Expunere Laptop si dialogarea, Tn
terminologii romana Expunere cu Videoproiector | limba romana,
accesibile Tn - Oferirea unor oponent Flipchart folosind o
limba romana informatii despre Exemplificare | Prezentare terminologie
activitati culturale in Conversatie Power Point accesibila
limba romana tuturor,
informatii cu
caracter

general




Practica Laptop Construirea

Exercitii de Videoproiector | mesajuluiin

comunicare Flipchart limba romana

Joc de rol Prezentare

Activitati Power Point

practice Notite adezive

Jocuri intuitive
Gestionarea 5.1 Planificarea | Notiuni introductive : | Teorie Laptop Planificarea
timpului de lucru. | activitatii -ltemi de raportare Expunere Videoproiector | activitatilor
Modalitati de proprii. -Modele de planuri de Problematizare | Flipchart proprii,utilizarea
raportare — Plan actiune Exemplificare | Prezentare responsabila a
de actiune -Gestionarea timpului Power Point resurselor de
timp
Practica Laptop
Exercitii de Videoproiector
comunicare Modele planuri

Studiu de caz
Joc de rol

de actiune
Chestionare




5.2 Intocmirea | - Intocmirea, respectarea | Teorie Laptop Intocmirea 4
documentelor si indeplinirea planului | Expunere Videoproiector | documentelor,
specifice de actiune. Expunere cu Flipchart cunoasterea
activitatii - Modalitati de raportare. | oponent Prezentare indicatorilor de
- Tntocmirea rapoartelor Exemplificare | Power Point raportare
specifice, la finalul orelor| Conversatie
de vizitare — tipuri de
tichete colectate (tichete
de acces, tichete de Practica Laptop 8
parcare), numar vizitatori| Exercitii de Videoproiector
etc. comunicare Indicatori de
Studiu de caz raportare
Joc de rol Chestionare
Instruire SSM'si | 6.1 Aplicarea Tematica specifica Teorie Suport de curs | Cunoasterea si (12
PSI normelor SSM  |SSM si PSI. Prelegere Laptop aplicarea
si a normelor PSI Exemplificare | Videoproiector | normelor SSM si
Demonstratie | Flipchart PSI
Prezentare
Power Point
Practica Flipchart 24
Exemplificare | Notite adezive
Dezbatere Instrumentar
Studii de caz de interventie.
Activitati

practice
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