Proiectul Phare Ro 2006 “Infiintarea Autoritatii Nationale pentru Calificari”

AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CALIFICARI

STANDARD OCUPATIONAL

LUCRATOR COMERCIAL

Sectorul : COMERT

Versiunea: 00
Data aprobarii:

Data propusa pentru revizuire: mai 2013

Initiator proiect: COMITETUL SECTORIAL COMERT
Echipa de redactare: BRANZA DANUT - Economist UNIUNEA NATIONALA A
COOPERATIEI DE CONSUM - CENTROCOOP

Verificator sectorial: TANVUIA FLORENTINA
Comisia de validare:

Denumirea documentului electronic: SO LUCRATOR COMERCIAL 00

Responsabilitatea pentru continutul standardului ocupational revine Comitetului Sectorial
COMERT

Sector Comert, SO COM 2, Lucrator Comercial, 1 /25



Proiectul Phare Ro 2006 “Infiintarea Autoritatii Nationale pentru Calificari”

Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale pentru aria
ocupationald Vanzatori in magazine si piete grupd COR 5220 .

Ocupatiile avute in vedere 1n stabilirea ariei ocupationale sunt:
Lucrator comercial
Informatii generale de interes privind practicarea ocupatiilor la care s-a facut referire.

Ocupatia de lucrator comercial apartine grupei de baza vanzatori din magazine si piete care, conform
descrierii din COR, vand clientilor marfuri — in comertul cu ridicata si amanuntul — si probeaza
calitatea marfurilor si modul de functionare a aparaturii expuse spre vanzare.

Ocupatia de lucrator comercial presupune vanzarea produselor, intocmirea §i raportarea situatiei
vanzarilor, actualizarea stocurilor de produse, operatiuni ce sunt realizate intr-un cadru general de
desfagsurare a activitatii punctului de vanzare asigurat in conditiile respectarii normelor de calitate,
igiena, sanitar-veterinare, protectia mediului §i de sanatate si securitate Tn munca.

Lucratorul comercial desfasoara, in principal, urmatoarele activitati :

» efectueaza lucrari de curatenie si intretinere in vederea inceperii activitatii si pregateste punctul
de vanzare in vederea Inchiderii activitatii;

» pregateste echipamentele , marfurile si documentele in vederea desfasurarii activitatii;
* mentine aspectul estetic §i promoveaza imaginea punctului de vanzare;

» Intampina clientii, identifica cerintele acestora si le prezintad oferta generala de produse si
servicii, precum si produsele solicitate de acestia, comunicandu-le toate informatiile necesare
realizarii vanzarii;

= vinde produsele/serviciile, completeaza formele de plata si incaseaza valoarea acestora;
ambaleaza si livreaza produsele vandute;

* Intocmeste §i raporteaza situatia vanzarilor, identificand in acest scop documentele specifice
activitatii de vanzare si selectand din acestea informatiile necesare;

= verificd si actualizeaza stocurile de produse, asigurand mentinerea acestora in termenul de
garantie/valabilitate;

= aplica normele de calitate in domeniul sau de activitate, utilizand metode standardizate de
asigurare a calitatii;

= aplica prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca , asigurand identifica-
rea riscurilor in munca, raportarea pericolelor care apar la locul de munca si interventia in caz
de urgenta;

= aplicd normele de igiend, sanitar-veterinare si de protectia mediului in activitatea desfasurata.

Mediul de activitate al lucratorului comercial il reprezinta punctul de vanzare in comertul cu ridicata
si cu amanuntul.

Aceasta ocupatie necesita un nivel de pregatire si cultura / civilizatie corespunzator pentru a putea
comunica cu persoane foarte diferite cu care intrd in contact in activitatea desfagurata.

Nivelul de scolarizare minim acceptat pentru practicarea ocupatiei de lucrator comercial este, de
regula, invatamantul general obligatoriu (in prezent 10 clase).
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Lista unitatilor de competenta

Unitati de competenta cheie

Titlul unitatii 1: Comunicare in limba oficiala

Titlul unitatii 2 : Comunicare in limbi strdine

Titlul unitatii 3: Competente de baza In matematica, stiinta, tehnologie

Titlul unitatii 4: Competente informatice
Titlul unitatii 5: Competenta de a Invita
Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice
Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale

Titlul unitatii 8: Competente de exprimare culturalala

Unitati de competenta generale

Titlul unitatii 1: Asigurarea calitatii
Titlul unitatii 2: Aplicarea normelor de sdnatate si securitate in munca
Titlul unitatii 3: Aplicarea normelor de igiend, sanitar-veterinare

si de protectie a mediului

Unitati de competenta specifice

Titlul unitatii 1: Asigurarea cadrului general de desfasurare a
activitatii punctului de vanzare

Titlul unitatii 2: Prezentarea produselor si serviciilor aferente vanzarii

Titlul unitatii 3 : Realizarea vanzarii

Titlul unititii 4 : Intocmirea situatiei vanzarilor si raportarea acesteia

Titlul unitatii 5 : Actualizarea stocurilor de produse
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Asigurarea calitatii

(unitate de competentd generald)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1. Aplicd normele de
calitate in domeniul
sau de activitate.

1.1. Normele de calitate specifice
domeniului propriu de activitate sunt
aplicate respectand legislatia speci-
fica.

1.2. Normele de calitate sunt aplicate
conform standardelor specifice.

Aplicarea normelor de calitate
specifice domeniului propriu de acti-
vitate se realizeaza prin identificarea
corectd si prompta a acestora .

Aplicarea normelor de calitate
specifice domeniului propriu de acti-
vitate se realizeaza cu atentie si res-
ponsabilitate.

2. Utilizeaza metode
standardizate de
asigurare a calitatii.

2.1 Metodele standardizate de asigu-
rare a calitatii sunt utilizate corespun-
zator legislatiei specifice in domeniul
calitatii

2.2. Metodele standardizate de asigu-
rare a calitatii sunt utilizate conform
modelul de management al calitatii
specific.

2.3. Procedurile specifice metodelor
standardizate de asigurare a calitatii
sunt utilizate corespunzator
legislatiei specifice in domeniul
calitatii.

Utilizarea metodelor standardizate de
asigurare a calitatii precum si a
procedurilor specifice acestora se
face corect, eficient, cu atentie si
responsabilitate .

Contexte

Activitatea se desfasoara in unitati comerciale cu amanuntul si cu ridicata; alimentare, nealimentare,
mixte; situate in mediul urban si rural,etc.;

Gama de variabile

Tipuri de norme de calitate in activitatea curenta : instructiuni de lucru, caiet de sarcini, norme interne,
indicatori $i criterii nationale, europene si internationale, etc.;
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Tipuri de metode standardizate de asigurarea calitatii : diferite, definite in functie de modelul de
management al calitatii adoptat de organizatie;

Tipuri de metode standardizate de asigurare a calitatii in activitatea proprie : autoevaluarea propriei
activitati in raport cu indicatori si criterii din standardele internationale privind calitatea,

adoptate de modelul de management al calitatii Tn organizatie;

Tipuri de proceduri specifice metodelor standardizate : etape si actiuni de evaluare, autoevaluare si
control, etc.

Cunostinte

Legislatie specifica in domeniul calitatii.

Norme de calitate specifice domeniului sau de activitate.
Modelul de management al calitatii adoptat de organizatie.
Metode standardizate de asigurare a calitatii in domeniu.
Proceduri specifice metodelor standardizate.

Normative interne.
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Aplicarea normelor de sinatate si securitate in munca

(unitate de competenta generald)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1. Identificad riscurile
in munca.

1.1. Riscurile in munca sunt identifi-
cate in functie de specificul locului de
munca.

1.2. Riscurile in munca sunt identifi-
cate conform prevederilor legale.

1.3. Riscurile In munca sunt identifi-
cate conform cu prevederile produca-
torului.

Identificarea riscurilor in munca, se
face cu promptitudine, responsabi-
litate si operativitate.

2. Aplica prevederile
legale referitoare la
securitatea $i sanata-
tea Tn munca.

2.1 Prevederile legale referitoare la
securitatea si sanatatea In munca sunt
aplicate in functie de particularitatile
locului de munca.

2.2 Prevederile legale referitoare la
securitatea si sanatatea Tn munca sunt
aplicate conform reglementarilor in
vigoare.

Aplicarea prevederilor legale
referitoare la securitatea si sanatatea
in munca se face cu responsabilitate,
corectitudine, grija si operativitate.

3. Raporteaza perico-
lele care apar la locul
de munca.

3.1 Pericolele sunt raportate, con-

form instructiunilor/ normelor interne.

3.2 Pericolele sunt raportate prin
procedura specifica locului de munca.

Raportarea pericolelor care apar la
locul de munca se face prompt.

4. Intervine 1n caz de
urgenta.

4.1 In caz de urgenta se actioneaza
conform reglementdrilor 1n vigoare.

4.2 In caz de urgenta se actioneaza
conform procedurilor specifice.

Interventia in caz de urgenta se face
cu promptitudine, operativitate si
responsabilitate.
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Contexte

Activitatea se desfagoard in unititi comerciale cu amanuntul si cu ridicata; alimentare, nealimentare,
mixte; situate in mediul urban si rural,etc.;

Gama de variabile

Tipuri de echipament de lucru si de sanatate si securitate a muncii : halate, combinezoane, cizme
cauciuc, bocanci, manusi, etc.;

Pericole care pot aparea la locul de munca : accidente diverse produse prin lovire, cadere, tamponare,
stropire sau inhalare de substante toxice, inundatii, incendii, etc.;

Servicii de urgenta alertate n caz de accident / incident : salvare, pompieri, etc.;

Tipuri de materiale sanitare specifice acordarii primului ajutor : solutii desinfectante, bandaje si
comprese sterile, atele, garouri, etc.

Cunostinte

Legislatie specifica de sdnatate si securitate in munca .

Riscul de accidentare la executarea diferitelor operatiuni.

Conditii de exploatare si depozitare a utilajelor, aparatelor si echipamentelor de lucru.
Caracteristici ale echipamentului de lucru, ale celui de sanatate si securitate in munca.
Instructiuni, norme si proceduri de actiune in caz de pericol si urgenta.

Notiuni de acordare a primului ajutor in caz de accident.

Materiale sanitare utilizate la acordarea primului ajutor.

Planul de evacuare a punctului de vanzare in caz de urgenta.
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Aplicarea normelor de igiena, sanitar-veterinare si de protectie a mediului

(unitate de competentd generald)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1. Mentine igiena
personala.

1.1 Igiena personala este mentinuta
in conformitate cu normele specifice
si reglementarile interne.

1.2 Igiena personala este mentinuta
prin verificarea periodica a stdrii de
sand-tate in conformitate cu normele
legale specifice.

1.3 Igiena personala este mentinuta
prin evitarea in tot timpul activitatii a
contactului fizic direct cu produsele
alimentare neambalate individual,
prin utilizarea de echipamente de
protectie specifice.

Mentinerea igienei personale se
realizeaza permanent si prin utiliza-
rea pe toatd durata activitatii a echi-
pamentului de protectie in stare
curata .

Mentinerea igienei personale se
realizeaza cu responsabilitate, prin
anuntarea prompta a sefului ierarhic
superior in caz de imbolnavire.

2. Mentine igiena la
locul de munca.

2.1 Igiena la locul de munca este
mentinutd prin efectuarea igienizarii
si curdteniei respectand
reglementdrile legale si normele
interne.

2.2 Igiena la locul de munca este
mentinutd prin utilizarea materialelor
de igienizare si utilajelor specifice.

Mentinerea igienei la locul de munca
se realizeaza permanent, prin
efectuarea igienizdrii §i curateniei
ori de cate ori este necesar.

Mentinerea igienei la locul de munca
se realizeaza prin curatarea si
igienizarea cu profesionalism a
uneltelor si utilajelor folosite n
activitate, respectand indicatiile
producatorului si cu atentie pentru
evitarea accidentelor.

3. Aplica normele
sanitar-veterinare la
locul de munca.

3.1 Normele sanitar-veterinare speci-
fice locului de munca sunt aplicate
conform legislatiei specifice.

3.2 Normele sanitar-veterinare speci-
fice locului de munca sunt aplicate

Aplicarea normelor sanitar-vete-

rinare specifice locului de munca se
face permanent, corect, cu responsa-
bilitate si In toate activitatile la locul
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prin remedierea pe loc a

deficientelor apdrute sau,dacd nu este
posibil, acestea sunt semnalate /
raportate prompt, conform
reglementarilor unitatii.

de munca.

4. Aplica normele de
protectie a mediului la
locul de munca.

4.1 Normele de protectia mediului
sunt aplicate ludnd masuri impotriva
oricaror surse de poluare identificate,
conform legislatiei specifice si regle-
mentarilor interne.

4.2 Normele de protectia mediului
sunt aplicate prin respectarea circuitu-
lui deseurilor si reziduurilor in con-
formitate cu legislatia specifica si
reglementarile interne.

Aplicarea normelor de protectie a
mediului se realizeaza permanent, cu
atentie si responsabilitate in toate
activitatile de la locul de munca si
prin adoptarea prompta a masurilor
impotriva oricaror surse de poluare
identificate.

Contexte

Aplicarea normelor de igiend, sanitar-veterinare i de protectie a mediului este obligatorie atat in
unitatile cu amanuntul si cu ridicata, alimentare cat si in cele nealimentare sau mixte, aflate in mediul

urban sau rural.

Gama de variabile

Tipuri de echipament de protectie : halate, costume, bonete, veste, incaltaminte, etc.

Tipuri de tratamente specifice de curatare : spalare, fierbere, albire, dezinfectare, célcare, etc.

Tipuri de echipament de protectie specific pentru contactul cu produse alimentare neambalate

individual : manusi cauciuc, manusi plastic si de unica folosinta, etc.

Tipuri de metode specifice de verificare a starii de sdnatate : analize de laborator, radiografii, ecografii,

etc.

Tipuri de materiale de igienizare specifice : matura, farag, galeata, perii, carpe praf, apd, sdpun,
detergenti, solutii dezinfectante, etc.

Tipuri de utilaje de igienizare specifice: aspiratoare praf, aspiratoare cu spalare, utilaje de curatat

gresie/ faianta, etc.

Tipuri de indicatii ale producatorilor : carte tehnicd, instructiuni de folosire §i intretinere, etc.

Tipuri de accidente ce pot apare la curatarea uneltelor / utilajelor : taiere, intepare, ardere, oparire,

electrocutare,etc.

Tipuri de surse de poluare : scrugeri de lichide toxice, inflamabile, emanari de gaze toxice, reactii
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fizico-chimice ce au ca rezultat poluarea mediului, scurgeri / imprastieri de substante solide (pulberi,
praf, etc.), etc.

Tipuri de deseuri si reziduuri : rezultate din vanzarea marfurilor in vrac, taieri / felieri produse
alimentare, scurgeri, casari de marfuri, mijloace fixe, obiecte de inventar; produse cu termen de
garantie / valabilitate expirat, deseuri si reziduuri rezultate in urma activitatilor de igienizare, reparatii ,
etc.

Cunostinte

Legislatie specifica 1n domeniul igiena, sanitar-veterinar si protectia mediului.

Tipuri de echipamente de protectie.

Metode si tehnici de igienizare a echipamentelor de protectie.

Legislatie si norme interne de igienizare la locul de munca.

Tipuri de materiale si utilaje de igienizare.

Pericole ce pot apare la curatarea/igienizarea uneltelor/utilajelor.

Modalitati de a actiona in cazul constatarii de deficiente in aplicarea normelor sanitar-veterinare.
Tipuri de surse de poluare la locul de munca.

Tipuri de deseuri si reziduuri ce rezulta la locul de munca
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Asigurarea cadrului general de desfasurare a activititii punctului de vanzare

(unitate de competenta specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1. Efectueaza lucrari
de curdtenie si
intretinere in vederea
inceperii activitatii.

1.1 Lucrarile de curatenie si intreti-
nere sunt efectuate conform normelor
interne si tinand seama de particulari-
tatile acestora.

1.2 Lucrarile de curatenie si intreti-
nere sunt efectuate prin utilizarea ma-
terialelor si echipamentului tehnic
specific.

Efectuarea lucrarilor de curatenie si
intretinere are loc zilnic, cu
profesionalism, responsabilitate si
prin folosirea corecta si cu atentie a
materialelor si echipamentului tehnic
specific.

2. Pregateste echipa-
mentele, marfurile si
documentele in
vederea desfasurarii
activitatii.

2.1 Marfurile sunt pregatite si aranja-
te pentru vanzare in locurile special
destinate aplicand regulile /uzantele
comerciale si normele interne, urma-
rindu-se vizualizarea si identificarea
rapida a acestora de catre clienti.

2.2 Marfurile sunt pregatite prin veri-
ficarea aspectului, integritatii si a ele-
mentelor de identificare a acestora
conform normelor legale.

2.3 Echipamentele sunt pregatite in
conformitate cu normele interne si
indicatiile producatorului.

2.4 Documentele financiar-contabile
sunt pregatite conform legislatiei si
normelor interne.

Pregatirea marfurilor se face cu
atentie si responsabilitate.

Pregatirea echipamentelor se re-
alizeaza prin controlarea zilnic si ori
de cate ori este nevoie, cu atentie si
profesionalism, a starii tehnice a
acestora.

Pregatirea documentelor financiar-
contabile se face cu atentie si
responsabilitate.

3. Pregateste punctul
de vanzare in vederea
inchiderii activitatii.

3.1 Punctul de vanzare este pregatit
in vederea inchiderii activitatii prin
plasarea in spatii corespunzatoare a
marfurilor expuse la vanzare i rama-
se nevandute la sfarsitul zilei, con-

Pregatirea punctului de vanzare in
vederea inchiderii activitatii se re-
alizeaza prin efectuarea corecta, cu
profesionalism si la timp a operati-
unilor de curdtenie si Intretinere a
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form normelor interne, in scopul pas-
trarii caracteristicilor fizico-chimice
ale acestora.

3.2 Punctul de vanzare este pregatit
in vederea inchiderii activitatii prin
efectuarea operatiunilor de curdtenie
si Intretinere a spatiilor, mobilierului,
utilajelor si obiectelor de inventar
respectand normele interne.

3.3 Punctul de vanzare este pregatit
in vederea inchiderii activitatii prin e-
fectuarea controlului functiondrii apa-
ratelor si utilajelor conectate perma-
nent la sursa de curent electric si a
sistemelor de Inchidere si siguranta,
respectand legislatia specifica si nor-
mele interne.

spatiilor, mobilierului, utilajelor si
obiectelor de inventar .

Pregatirea punctului de vanzare in
vederea inchiderii activitatii se face
controland cu atentie §i responsa-
bilitate functionarea corespunzdtoare
a aparatelor si utilajelor conectate
permanent la sursa de curent electric,
precum si a sistemelor de inchidere
si siguranta.

4. Mentine aspectul
estetic al punctului de
vanzare.

4.1 Aspectul estetic al punctului de
vanzare este mentinut in conformitate
cu normele interne si respectand re-
gulile de comert , In scopul stimularii
atragerii clientilor.

4.2 Aspectul estetic al punctului de
vanzare este mentinut prin punerea in
valoare a caracteristicilor produselor,
in scopul promovarii vanzarii acesto-
ra.

Mentinerea aspectului estetic al
punctului de vanzare se face perma-
nent, cu profesionalism si responsa-
bilitate.

Mentinerea aspectului estetic al
punctului de vanzare se face prin in-
terventia prompta si eficienta pentru
remedierea urgentd a deficientelor in
cazul unor accidente /incidente sau
evenimente care produc deteriorarea
acestuia.

5. Promoveaza
imaginea punctului de
vanzare.

5.1 Imaginea punctului de vanzare
este promovata utilizand metode spe-
cifice si respectand politica organiza-
tiei, In scopul cresterii vanzarilor

5.2 Imaginea punctului de vanzare
este promovata conform politicilor
interne

Promovarea imaginii punctului de
vanzare se face permanent, cu
responsabilitate si profesionalism.

Contexte

Asigurarea cadrului general de desfasurare a activitatii punctului de vanzare se face in unitatile cu ama-

nuntul si cu ridicata, alimentare si nealimentare sau mixte, aflate in mediul urban sau rural.

Gama de variabile
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Tipuri de materiale de curdtenie si igienizare specifice : matura, faras, galeata, perii, carpe praf, apa,
sapun, detergenti, solutii dezinfectante, etc.

Tipuri de utilaje de curatenie si igienizare specifice : aspiratoare praf, aspiratoare cu spalare, utilaje de
curatat gresie/faianta, etc.

Tipuri de locuri destinate aranjarii marfurilor : rafturi, vitrine, dulapuri, vitrine frigorifice deschise /
inchise, cuiere, standere, standuri suspendate, paleti, box-paleti, recipiente, platforma de gheata, etc.

Tipuri de reguli / uzante comerciale : separarea pe grupe si subgrupe de produse, nealdturarea
produselor care pot transmite / prelua miros, modul de expunere si pastrare a produselor alterabile,
vecindtatea produselor, expunerea intregului sortiment de produse, punerea in evidenta a
caracteristicilor si functionalitatii produselor, etc.

Tipuri de elemente de identificare a marfurilor : etichete, coduri, simboluri, termen de garantie /
valabilitate, etc.

Tipuri de echipamente si utilaje: aparate de marcat electronice fiscale,cititoare de coduri, aparate de
incasare prin card, utilaje frigorifice, de incalzit, ventilat, utilaje de feliat, cantare electronice si tip
balanta, etc.

Tipuri de documente financiar-contabile : facturi, chitante, avize de expeditie, etc.

Tipuri de spatii corespunzatoare pentru pastrarea marfurilor : vitrine,ldzi si camere frigorifice,
congelatoare, etc.

Tipuri de aparate si utilaje conectate permanent la sursa de curent electric : utilaj frigorific, aparatura de
incdlzire si ventilatie, sisteme de alarma, etc.

Tipuri de indicatii ale producétorilor : carte tehnica, instructiuni de folosire si Intretinere, etc.

Tipuri de accidente / incidente sau evenimente : deteriorarea spatiului de prezentare / expunere datorata
cauzelor naturale sau provocate, spargeri / scurgeri de marfuri produse prin lovire, cadere, emanari de
substante toxice, incendiu, etc.

Tipuri de sisteme de inchidere si siguranta : grilaje, obloane, lacate, incuietori mecanice, incuietori
electronice, cu senzori, sisteme de alarma, paza monitorizata, etc.

Tipuri de metode specifice de promovare a imaginii punctului de vanzare : verbal, materiale
promotionale (scrise, audio, video), etc.

Cunostinte
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Norme interne de igienizare a locului de munca.

Tipuri de materiale si echipament tehnic pentru curdtenie si intretinere.

Modalitati de curatenie si intretinere a mobilierului, utilajelor si obiectelor de inventar.
Tipuri de elemente de identificare a marfurilor.

Tipuri de documente financiar-contabile utilizate la vanzarea marfurilor.

Norme de pastrare a produselor alterabile.

Functionarea aparatelor si utilajelor conectate permanent la sursa de curent electric.
Tipuri de sisteme de siguranta si paza.

Tipuri de operatiuni de curatenie si intretinere.

Reguli de comert si norme de expunere a produselor.

Caracteristici ale produselor expuse la vanzare.

Tipuri de politici si metode de promovare a imaginii.
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Prezentarea produselor si serviciilor aferente vanzarii

(unitate de competenta specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1. IntAmpina clientii

1.1 Clientii sunt Intdmpinati in con-
formitate cu regulile si uzantele
comerciale

1.2.Clientii sunt intdmpinati 1n con-
formitate cu normele interne ale
organizatiei.

IntAmpinarea clientilor se face cu
politete si profesionalism, salutandu-
1 curespect la intrarea in punctul de
vanzare.

2. Identifica cerintele
clientilor.

2.1 Cerintele clientilor sunt identifica-
te prin utilizarea unui limbaj adaptat .

2.2. Cerintele clientilor sunt
identificate conform normelor interne.

Identificarea cerintelor clientilor se
realizeaza prin ascultarea lor cu a-
tentie si responsabilitate,incurajandu-
se libera exprimare a opiniilor aces-
tora pentru a obtine informatii cat
mai exacte si relevante scopului
urmadrit.

3. Furnizeaza
informatii.

3.1 Informatiile sunt furnizate prin
utilizarea unui limbaj general si de
specialitate, in conformitate cu nor-
mele interne.

3.2 Opiniile si sesizarile clientilor, se
transmit,conform normelor interne.

Furnizarea informatiilor se face cu
profesionalism, corect, in timp util si
adecvat cerintelor clientului,
eliminnd dificultatile de comuni-
care.

4. Prezinta oferta
generala de produse si
servicii aferente
vanzarii.

4.1 Oferta generala de produse si ser-
vicii este prezentatd prin modalitati
specifice, conform normelor interne si
folosind forme de comunicare specifi-
ce, adaptate situatiilor date .

4.2 Prezentarea ofertei generale de
produse si servicii se realizeaza infor-
mand corect clientii cu privire la
atributele de calitate ale acestora, con-
form normelor interne, legislatiei spe-
cifice si indicatiilor producdtorului.

Prezentarea ofertei generale de
produse si servicii se face cu amabi-
litate si profesionalism, pentru pro-
movarea activitatii de vanzare si a
imaginii punctului de vanzare.
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5. Prezinta, la cererea
clientului, produsele si
serviciile aferente
vanzarii.

5.1 Produsele si serviciile solicitate
de client sunt identificate prin meto-
de specifice

5.2. Produsele si serviciile solicitate
de client sunt sunt prezentate prin
forme de comunicare adaptate situa-
tiei date, respectand normele interne.

5.2 Prezentarea produselor si servici-
ilor solicitate se face evidentiind atri-
butele de calitate ale acestora, con-
form normelor interne, legislatiei spe-
cifice si indicatiilor producatorului,in
scopul informarii corecte a clientilor.

Prezentarea produselor si serviciilor
solicitate se face prompt, cu atentie
si profesionalism, prin modalitati
specifice, in scopul satisfacerii
necesitatilor clientilor.

6. Comunica pretul
produselor si
serviciilor aferente
vanzarii.

6.1 Pretul produselor si serviciilor
este comunicat clientului conform le-
gislatiei specifice

6.2. Pretul produselor si serviciilor
este comunicat clientului conform
normelor interne, in scopul perfectarii
comenzii.

Comunicarea pretului produselor si
serviciilor se face corect i prompt.

Comunicarea pretului produselor si
serviciilor comparabile cu cele
solicitate se face cu responsabilitate
si profesionalism, pentru a veni in

ale clientului.

Contexte

Prezentarea produselor si serviciilor aferente vanzarii se face in unitatile cu amanuntul si cu ridicata;

alimentare si nealimentare sau mixte; aflate in mediul urban sau rural.

Gama de variabile

Tipuri de informatii relevante : produsul solicitat, caracteristicile acestuia (marime, culoare, date
tehnice, etc.), cantitate, pret, etc.

Tipuri de divergente cu clientii : aspectul produselor, calitatea, integritatea, modul de utilizare, etc.

Tipuri de produse oferite : alimentare, nealimentare, prezentate sub forma ambalata, preambalata sau

neambalata, etc.

Tipuri de forme de comunicare : verbal, scris (pliante, oferte) ,telefonic, SMS, e-mail, etc.

Tipuri de informatii suplimentare: sortiment de culori §i marimi, compozitia materialului, modul de

intretinere, modalitati de montaj si instalare, domenii de utilizare, accesorii cu care se poate asorta,
produse cu care se poate combina, caracteristici, date tehnice, garantie, conditii de calitate, modalitate
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de ambalare, transport, etc.
Tipuri de modalitati specifice de prezentare a produselor : verbal, materiale scrise, audio, video, etc.

Atribute de calitate ale produselor : gust, miros, aspect, aroma, continut de substante nutritive, culoa-re,
rezistenta, fiabilitate, precizie, siguranta,putere calorica, consum de electricitate/combustibil, etc.

Tipuri de metode specifice de identificare a solicitarilor clientilor : verbal — Intrebari politicoase, in
scris, telefonic, posta electronica, etc.

Tipuri de modalitati specifice de identificare a produselor/serviciilor solicitate : vizualizare, verificarea
stocurilor (fizic sau electronic), consultarea listelor de produse (in format pe hartie sau electronic), etc.

Tipuri de preturi ale produselor / serviciilor : farda TVA, inclusiv TVA, pret pe bucata, pe unitate de
ambalaj (bax, cutie, carton, set, garnitura, palet, box-palet, etc.), cu / fara accesorii, cu / fara rezerva,
pe cantitate (kg, litru, tona, metru liniar, metru patrat, metru cub, metru ster, etc.), etc.

Tipuri de forme de plata : plata pe loc (numerar, tichete (masa, cadou), cu card, cec, bilet la ordin, etc.),
in rate, avans si restul la termen, discounturi acordate (pe cantitate achizitionata, pentru forma de plata,
pentru predarea unui produs similar folosit, etc.), bonusuri, etc.

Tipuri de conditii de livrare si transport : livrare pe loc, la termen, transport cu mijloacele vanzatorului,
manipulare asiguratd de vanzator, etc.

Tipuri de produse comparabile : au aceeasi utilitate, caracteristici tehnice sau fizico-chimice
asemanatoare, dimensiuni , forme, culori asemanatoare, etc,. diferenta de pret fiind data de calitatea
materiilor prime folosite, conditii de pastrare deosebite, vechime (bauturi alcoolice), marca, etc.

Tipuri de decizii ale clientului : hotaraste sa cumpere pe loc, cumpara dar la o data ulterioara, cumpara
pe loc daca i se mai acorda alte facilitati, studiaza in continuare ofertele, revine dupa o anumita
perioada de timp, etc.

Cunostinte

Reguli si norme interne de comportament in relatiile cu clientii.
Limbaj de specialitate utilizat in relatiile cu clientii.

Forme de comunicare cu clientul.

Merceologie.

Tehnica vanzarii.
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Realizarea vanzarii

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1. Vinde produsele/
serviciile.

1.1 Produsele sunt vandute fiind
dimensionate cantitativ prin metode
specifice in prezenta clientului, con-
form solicitarii acestuia si normelor
interne.

1.2 Produsele sunt vandute comple-
tand certificatul de garantie in con-
formitate cu legislatia specifica si
normele interne.

Vanzarea produselor / serviciilor se
realizeaza cu responsabilitate si
profesionalism, verificand reperele
calitative ale acestora in prezenta
clientului.

Vanzarea produselor / serviciilor se
realizeaza corect §i prompt, veri-
ficand cu atentie existenta accesori-
ilor si a documentelor de utilizare
specifice in prezenta clientului .

2. Ambaleaza
produsele.

2.1 Produsele vandute sunt ambalate

conform reglementarilor legale si nor-
melor interne pentru asigurarea livra-

rii in conditiile calitative specifice.

2.2 Produsele vandute sunt ambalate
utilizandu-se materiale specifice.

Ambalarea produselor vandute se
realizeaza corect §i cu profesiona-
lism pentru asigurarea livrarii in
conditiile calitative specifice.

Ambalarea produselor vandute se
face prompt, cu atentie si respon-
sabilitate.

3. Livreaza produsele.

3.1 Produsele sunt livrate intocmind
documentele specifice in conformi-
tate cu prevederile legale in vigoare.

3.2 Produsele sunt livrate prin utili-
zarea formelor specifice,conform pre-
vederilor legale si normelor interne,in
scopul finalizarii vanzarii.

Livrarea produselor se face corect,
cu promptitudine atentie si
profesionalism.

4. Completeaza
formele de plata.

4.1 Formele de plata sunt completate
respectand legislatia si normele inter-
ne, cu valoarea produselor stabilita
in conformitate cu solicitarea facuta

Completarea formelor de plata se
face corect, cu atentie, responsabi-
litate si profesionalism.
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la primirea comenzii si sunt corelate
cu modul de incasare.

5. Incaseaza valoarea
produselor vandute.

5.1 Valoarea produselor vandute este
incasatd respectand normele interne,
numarand banii prin modalitati speci-
fice si verificand starea acestora in
prezenta clientului.

5.2 Valoarea produselor vandute este
incasata indirect, prin alte forme de
plata, fiind comunicatd compartimen-
telor specifice in vederea urmaririi
incasarii, conform normelor interne.

5.3 Valoarea produselor vandute este
incasata verificand la numarare sta-
rea banilor pentru ca aceasta sa fie
buna si legala.

Incasarea valorii produselor vandute
se face corect, cu atentie si
responsabilitate.

Incasarea indirecti a valorii pro-
duselor vandute prin alte forme de
plata este comunicata prompt com-
partimentelor specifice in vederea
urmaririi incasarii.

Contexte

Vanzarea produselor si serviciilor se face 1n unitatile cu amanuntul si cu ridicata; alimentare si
nealimentare sau mixte; aflate in mediul urban sau rural.

Gama de variabile

Tipuri de repere calitative ale produselor : aspect, gust, miros, integritate, functionare, etc.

Tipuri de documente de utilizare specifice : manual de utilizare, carte tehnica, scheme tehnice,
instructiuni de montaj si utilizare, etc.

Conditii calitative specifice ale ambalarii produselor : asigurarea integritatii, pastrarea reperelor
calitative (aspect, temperatura (calda / rece), culoare,prospetime,etc.),evitarea contaminarii cu substante

periculoare, aspectul estetic, etc.

Tipuri de materiale specifice de ambalat : hartie (normala, speciala pentru cadouri, etc.), carton, cutii si
lazi (de carton, lemn, PVC, etc.), folie PVC, pungi si sacose PVC, saci (rafie, iuta, plasa, etc.), folie
aluminiu, folie transparenta, sfoara, banda adeziva, etc.

Tipuri de documente specifice pentru livrare : factura, chitanta, aviz de expeditie, bon fiscal, etc.

Tipuri de forme specifice de livrare : vanzare si livrare din magazin , vanzare din magazin si livrare
din depozit,vanzare din magazin si livrare la domiciliu, etc.

Tipuri de documente de plata : factura, chitanta, aviz de expeditie, dispozitie de livrare, bon fiscal de
casa de marcat, bon fiscal pentru plata cu card, etc.
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Moduri de incasare : la lucratorul comercial, la casierie, la livrare, etc.
Modalitati specifice de numarare a banilor : manual, cu aparate electronice de numarat
Tipuri de alte forme de plata : cec, bilet la ordin, in rate, avans si restul la termen, etc.

Compartimente specifice pentru urmarirea incasarii : serviciul contabilitate, birou calcul facturi,
etc.

Dimensionarea cantitativa a produselor: numarare, masurare, cantarire, etc.

Starea banilor : corespunzatoare, bani falsi, deteriorati (rupti, arsi, patati, lipsa seriei, gauriti, etc.), etc.

Cunostinte

Notiuni de merceologie si tehnica vanzarii.
Reguli si norme de conduitd in relatiile cu clientii.
Modul de efectuare a probelor tehnice.

Notiuni de tehnica ambaldrii.

Norme de intocmirea documentelor de livrare.
Tipuri de forme specifice de livrare.

Notiuni de intocmire a documentelor de plata.
Tipuri de documente de plata.

Tipuri de bancnote si monezi in circulatie.

Acte normative specifice in domeniu.

Forme de plata.
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Intocmirea situatiei vanzarilor si raportarea acesteia

(unitate de competentd specifica)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1. Identifica
documentele specifice
activitatii de vanzare.

1.1 Documentele specifice activitatii
de vanzare sunt identificate conform
legislatiei specifice si normelor
interne.

Identificarea documentelor specifice
activitatii de vanzare se face cu
atentie si responsabilitate

2. Completeaza
situatia vanzarilor.

2.1 Situatia vanzarilor este completa-
ta prin metode specifice, conform
reglementarilor legale si normelor
interne.

Completarea situatiei vanzarilor se
realizeaza cu profesionalism si la
termenele stabilite.

3. Selecteaza informa-
tiile de raportat privind
vanzarile.

3.1 Informatiile sunt selectate in con-
formitate cu normele interne si sunt
corelate cu cele privind stocurile.

Selectarea informatiilor se face
corect si cu responsabilitate, pentru
raportarea completa a activitatii de
vanzare.

4. Raporteaza situatia
vanzarilor.

4.1 Situatia vanzarilor este raportatd
conform reglementarilor legale si
normelor interne, prin utilizarea
formelor de comunicare specifice.

Raportarea situatiei vanzarilor se
face cu atentie, corect , in totalitate si
prompt.

Contexte

Situatia vanzarilor se intocmeste si se raporteaza in unitatile cu amanuntul si cu ridicata; alimentare si

nealimentare sau mixte; aflate in mediul urban sau rural.

Gama de variabile

Tipuri de documente specifice activitatii de vanzare : facturi, chitante, bonuri fiscale, avize de
expeditie, dispozitii de livrare, etc.

Tipuri de documente specifice privind situatia vanzarilor : borderou vanzari, raport de casd de marcat,

etc.
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Tipuri de metode specifice de completare a situatiei vanzarilor : manual, raport casa de marcat, PC, etc.

Termene de intocmire a situatiei vanzarilor : la sfarsitul turei de lucru, zilnic, decadal, lunar, trimestrial,
semestrial , anual

Forme de comunicare : verbal, telefonic, in scris, pe cale electronica, etc.

Cunostinte

Tipuri de documente specifice activitatii de vanzare.

Legislatie specificd si norme interne privind intocmirea si raportarea vanzarilor.
Modalitati si termene de completare a situatiei vanzarilor.

Tipuri de informatii folosite la raportare.

Modalitdti de selectare si corelare a informatiilor

Forme de comunicare utilizate pentru raportarea informatiilor.
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Actualizarea stocurilor de produse

(unitate de competentd specifica)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1. Verifica stocurile
de produse.

1.1 Stocurile de produse sunt veri-
ficate conform normelor interne si
prevederilor legale.

1.2 Stocurile de produse sunt 1inre-
gistrate conform normelor interne si
prevederilor legale.

1.3.Modificarile intervenite in stocu-
rile de produse sunt comunicate con-
form normelor interne si prevederilor
legale.

Verificarea stocurilor de produse se
efectueazd cu atentie si respon-
sabilitate.

2. Asigura stocul de
rezerva.

2.1 Stocul de rezerva se asigura prin
completarea cu produsele necesare,
conform normelor interne.

2.2 Stocul de rezerva se asigura
tinand cont de vanzdrile efectuate si
de cerintele specifice ale clientilor.

Asigurarea stocului de rezerva se
realizeaza prompt, intocmind co-
rect, cu profesionalism si complet
necesarul de produse in vederea
aprovizionarii.

3. Verifica starea
produselor din stoc.

3.1 Starea produselor din stoc este
verificatd conform normelor interne
si normelor specifice ale producato-
rului.

3.3 Starea produselor din stoc este
verificata respectdnd normele de
securitate si sandtate Tn munca, in
scopul evitarii accidentelor.

Verificarea starii produselor din stoc
se realizeaza periodic, cu res-
ponsabilitate si profesionalism,
urmdrind mentinerea in permanentd,
a conditiilor de depozitare si pastrare
specifice.

4. Mentine produsele
din stoc in termenul de
garantie / valabilitate.

4.1 Produsele din stoc sunt mentinute
in termenul de garantie/valabilitate
prin identificarea si controlarea aces-

Mentinerea produselor din stoc in
termenul de garantie / valabilitate se
realizeaza prin identificarea si
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tuia in conformitate cu legislatia controlarea periodica, cu atentie si
specifica si indicatiile producatorului. | responsabilitate a acestuia.

4.2 Produsele din stoc sunt mentinu-
te in termenul de garantie/ valabilitate
punandu-le in vanzare in functie de
data acestuia i de cerintele clientilor,
conform normelor interne.

4.3 Produsele cutermenul de garan-
tie / valabilitate expirat sunt eliminate
din stoc prin modalitati specifice,
conform legislatiei in vigoare.

Contexte

Actualizarea stocurilor de produse se realizeaza in unitatile cu amanuntul si cu ridicata; alimentare si
nealimentare sau mixte; aflate in mediul urban sau rural.

Gama de variabile

Tipuri de modificari cantitative ale stocurilor:aprovizionari (intrari de produse),vanzari (iesiri de
produse)

Tipuri de cerinte specifice ale clientilor : sortimentul produsului, marime, culoare, caracteristici
tehnice, capacitatea ambalajului, etc.

Tipuri de norme specifice ale producétorului : de calitate, tehnice, de depozitare si pastrare, etc.

Tipuri de conditii de depozitare si pastrare specifice : in spatii deschise, in spatii inchise, normale, cu
temperatura controlata, cu umiditate controlata, etc.

Tipuri de efecte negative in ce priveste termenul de garantie / valabilitate a produselor : depasirea
termenului, alterarea produselor, pierderi financiare, poluarea mediului, intoxicatii, etc.

Modalitati specifice de eliminare din stoc : returnarea la producator, predarea la procesatori
specializati, distrugere, etc.

Cunostinte

Acte normative privind verificarea stocurilor.
Tipuri de operatiuni de intrare / iesire a produselor din stoc.
Factori ce influenteaza stocul de marfuri.

Modalitéti de Intocmire a necesarului de produse.
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Conditii de depozitare si pastrare a produselor 1n stoc.
NSSM aplicabile la depozitarea si pastrarea stocurilor.
Termene de garantie / valabilitate a produselor.

Modalitati de a efectua rulajul produselor din stoc si de eliminare a produselor expirate.
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Descriere:

Motivatie:

Calificarea de lucrator comercial este foarte solicitatd pe piata muncii §i postul acesta va fi
regasit In organigramele multor firme, dupa aprobarea standardului.

Conditii de acces:

Persoana care doreste sd devind lucrator comercial_ trebuie sa fie absolventa a invatamantului
general obligatoriu (in prezent 10 clase) si sd aiba cunostinte de vanzare a produselor si
serviciilor de piata.

Rute de progres:

Prin completarea studiilor la nivelul mediu, liceal si absolvirea unui curs de perfectionare
lucratorul comercial poate accede in functia de sef raion vanzare sau sef de magazin.

Cerinte legislative specifice:

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2



Proiectul Phare Ro 2006 “Infiintarea Autoritatii Nationale pentru Calificari ”

Titlu calificarii: Lucrator comercial
Codul calificarii:
Nivelul calificarii: 3

LISTA COMPETENTELOR

Nivelul calificarii :

Cod Denumirea competentei Nivel Credite
Asigurarea cadrului general de desfasurare activi- | 3
tatii punctului de vanzare
Prezentarea produselor si serviciilor aferente van- 3
zarii
Realizarea vanzarii 3
Intocmirea situatiei vanzarilor si raportarea acesteia | 3
Actualizarea stocurilor de produse 3
Asigurarea calitdtii 3
Aplicarea normelor de sdnatate si securitate in 3
munca (NSSM)

Aplicarea normelor de igiena, sanitar-veterinare si | 3

de protectie a mediului

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2




Proiectul Phare Ro 2006 “Infiintarea Autoritatii Nationale pentru Calificari ”

Competenta: Asigurarea cadrului general de desfasurare activitdtii punctului de

vanzare
Cod:
Nivel: 3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
Efectueaza lucrari de curdtenie si | - Norme interne de igienizare a locului de mun-

intretinere 1n vederea inceperii activitd-
ti1 zilnic,cu profesionalism §i responsa-
bilitate, tinand seama de particularitatile
acestora, conform normelor interne si
folosind corect i cu atentie materialele
si echipamentul tehnic specific.

Pregateste echipamentele, marfurile si
documentele 1n vederea desfasurarii
activitatii cu atentie si responsabilitate,
aplicand regulile /uzantele comerciale si
normele interne, respectand legislatia
specifica si indicatiile producatorului

Pregateste punctul de vanzare in vede-
rea inchiderii activitdtii cu atentie si
responsabilitate, plasand in spatii cores-
punzatoare marfurile expuse la vanzare
si ramase nevandute la sfarsitul
zilei,efectuand operatiunile de curatenie
si controland functionarea sistemelor de
inchidere i sigurantd cu respectarea
legislatei specifice si normelor interne.

Mentine aspectul estetic al punctului de
vanzare permanent, cu profesionalism
si responsabilitate, respectand regulile
de comert si normele interne.

Promoveaza imaginea punctului de
vanzare permanent, cu responsabilitate

si profesionalism, utilizdnd metode
specifice  si  respectand  politica
organizatiel.

ca

- Tipuri de materiale si echipament tehnic
pentru curdtenie §i intretinere

- Modalitati de curatenie §i intretinere a
mobilierului, utilajelor si obiectelor de inventar
- Tipuri de reguli / uzante comerciale

- Tipuri de locuri destinate aranjarii marfurilor
- Tipuri de elemente de identificare a marfurilor
- Tipuri de echipamente si utilaje

- Tipuri de documente financiar-contabile

- Norme de pastrare a produselor alterabile

- Tipuri de spatii corespunzatoare pentru
pastrarea marfurilor

- Tipuri de aparate si utilaje conectate
permanent la sursa de curent electric

- Tipuri de sisteme de inchidere si siguranta

- Legislatie specifica privind siguranta spatiilor
de vanzare

- Reguli de comert si norme de expunere a
produselor

- Caracteristici ale produselor expuse la vanzare
- Tipuri de politici s1 metode de promovare a
imaginii punctului de vanzare

Metode de evaluare:
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de munca
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati

e Test scris
e Intrebari orale

Portofoliu

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2




Proiectul Phare Ro 2006 “Infiintarea Autoritatii Nationale pentru Calificari ”

Competenta: Prezentarea produselor si serviciilor aferente vanzarii

Cod:
Nivel: 3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1. Intdmpind clientii cu politete si pro- | - Reguli / uzante comerciale si norme interne

fesionalism, salutandu-i cu respect la
intrarea in punctul de vanzare, in con-
formitate cu regulile / uzantele comerci-
ale s1 normele interne ale organizatiei.

Identifica cerintele clientilor conform
normelor interne, ascultandu-i cu aten-
tie si responsabilitate, s1 utilizdnd un
limbaj adaptat .

Furnizeaza informatii cu profesiona-
lism, corect, in timp util si adecvat
cerintelor clientului, prin utilizarea unui
limbaj general si de specialitate, in
conformitate cu normele interne.

Prezinta oferta generald de produse si
servicii aferente vanzdrii cu amabilitate
si profesionalism, folosind forme de
comunicare specifice, adaptate situa-
tillor date, in conformitate cu normele
interne .

. Prezinta, la cererea clientului, produsele

si serviciile aferente vanzarii prompt, cu
atentie si profesionalism, prin forme de
comunicare adaptate situatiei date si
respectand normele interne.

Comunica pretul produselor si servicii-
lor aferente vanzarii corect $i prompt,
cu responsabilitate si profesionalism,
conform legislatiei specifice si nor-
melor interne.

de comportament in relatiile cu clientii

- Forme de comunicare cu clientii

- Limbaj de specialitate utilizat in relatiile cu
clientii

- Tipuri de informatii relevante pentru produsul
solicitat

- Metode specifice de identificare a solicitarilor
clientilor

- Tipuri de informatii suplimentare

-Modalitati specifice de prezentare a produselor
- Modalitati specifice de identificare a produ-
selor/serviciilor solicitate

- Atribute de calitate ale produselor

- Tipuri de produse oferite

- Legislatie specifica privind pretul produselor
si serviciilor

- Tipuri de preturi ale produselor / serviciilor

- Tipuri de forme de platd

- Tipuri de conditii de livrare §i transport

- Tipuri de produse comparabile

Metode de evaluare:
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de munca
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati

e Test scris
e Intrebari orale

Portofoliu

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2




Proiectul Phare Ro 2006 “Infiintarea Autoritatii Nationale pentru Calificari ”

Competenta: Realizarea vanzarii
Cod:

Nivel: 3

Credite:

Deprinderi Cunostinte

1. Vinde produsele/ serviciile cu respon-sabilitate si | - Notiuni de merceologie si tehnica vanzarii
profesionalism, verificdnd reperele calitative ale | - Reguli si norme de conduitd in relatiile cu
acestora si existenta accesoriilor i a documentelor | clientii
de utilizare specifice in prezenta clientului. | - Modul de efectuare a probelor tehnice
Produsele sunt vandute fiind dimensionate | - Tipuri de repere calitative ale produselor
cantitativ prin metode specifice conform normelor | -Tipuri de dimensionare cantitativa a produ-selor
interne i completand certificatul de garantie 1n | - Notiuni de tehnica ambalarii
conformitate cu legislatia specifica. - Tipuri de conditii calitative specifice ale

ambaldrii produselor

2. Ambaleaza produsele corect si cu profe-sionalism, | - Tipuri de materiale specifice de ambalat
conform reglementarilor le-gale si normelor interne | - Norme de Intocmirea documentelor de livrare
pentru asi-gurarea livrarii in conditiile calitative | - Tipuri de forme specifice de livrare
specifice. Ambalarea se face prompt, cu atentie si | - Tipuri de documente specifice pentru livrare
responsabilitate si utilizand materiale specifice. - Legislatie specificd §i norme interne de intoc-

mire a documentelor de plata

3. Livreaza produsele cu atentie, prompti-tudine si | - Tipuri de documente de plata
profesionalism, prin utilizarea formelor specifice de | - Tipuri de alte forme de platd decat cea in
livrare s1 in-tocmind documentele specifice in | numerar
conformitate cu prevederile legale in vigoare si | - Moduri de Incasare
normele interne. - Modalitati specifice de numadrare a banilor

- Compartimente specifice pentru urmarirea

4. Completeazd formele de platd corect, cu atentie, | incasarii
responsabilitate §i profesiona-lism  respectand | - Starea banilor
legislatia specificad si normele interne. - Tipuri de bancnote $i monezi in circulatie

5. Incaseazi valoarea produselor vandute prompt,
corect, cu atentie §i respon-sabilitate, respectand
normele interne. Numard banii cu atentie, prin
modalitati specifice, verificind starea lor. Incasarea
indirectd a valorii produselor vandute prin alte
forme de plata este comunicatd prompt
compartimentelor specifice in vederea urmaririi
incasarii.

Metode de evaluare:
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta sunt urmatoarele:

Deprinderi Cunostinte
* Observarea candidatilor indeplinind e Test scris
cerintele de la locul de munca + Intrebari orale

* Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati

e Portofoliu

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2
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Competenta: Intocmirea situatiei vanzarilor si raportarea acesteia
Cod:

Nivel: 3

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

. Identifica documentele specifice activi-
tatii de vanzare cu atentie §i respon-
sabilitate, conform legislatiei specifice
si normelor interne.

Completeaza situatia vanzarilor cu pro-
fesionalism si la termenele stabili-
te,conform reglementarilor legale si
normelor interne.

Selecteaza informatiile de raportat pri-
vind vanzdrile corect §i cu respon-
sabilitate, In conformitate cu normele
interne.

. Raporteaza situatia vanzarilor corect, in
totalitate si prompt, conform reglemen-
tarilor legale si normelor interne, prin
utilizarea formelor de comunicare
specifice.

- Tipuri de documente specifice activitdtii de
vanzare

- Legislatie specificd si norme interne privind
intocmirea situatiei vanzarilor

- Modalitati si termene de completare a situatiei
vanzarilor

- Tipuri de documente specifice privind situatia
vanzarilor

- Tipuri de metode specifice de completare a
situatiei vanzarilor

- Modalitati de selectare si corelare a informa-
tillor

- Forme de comunicare utilizate pentru raporta-
rea informatiilor

Metode de evaluare:
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de munca
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati

e Test scris
¢ Intrebari orale

Portofoliu

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2
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Competenta: Actualizarea stocurilor de produse
Cod:

Nivel: 3

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

. Verifica stocurile de produse cu atentie
si responsabilitate, conform normelor
interne si prevederilor legale. Inregis-
trarea stocurilor si a modificarilor in
structura acestora se face conform
normelor interne si prevederilor legale.

Asigura stocul de rezerva prompt si cu
profesionalism, tindnd cont de vanzarile
efectuate si de cerintele specifice ale
clientilor, in conformitate cu normele
interne.

. Verifica starea produselor din stoc peri-
odic, cu responsabilitate i profesiona-
lism, conform normelor interne i nor-
melor specifice ale producatorului,
urmarind mentinerea In permanentd, a
conditiilor de depozitare i pastrare
specifice si respectand normele de
sanatate si securitate in muncd, 1In
scopul evitarii accidentelor.

Mentine produsele din stoc in termenul
de garantie/valabilitate, prin identifi-
carea si controlarea periodicd a acestuia
in conformitate cu legislatia specifica si
indicatiile producdtorului si punandu-le
in vanzare in functie de data acestuia si
de cerintele clientilor. Produsele cu
termenul de garantie/valabilitate expirat
sunt eliminate din stoc prin modalitati
specifice.

- Acte normative privind verificarea si
inregistrarea stocurilor

- Tipuri de modificari cantitative ale stocurilor

- Tipuri de operatiuni de intrare / iesire a produ-
selor din stoc

- Factori ce influenteaza stocul de marfuri

- Modalitdti de intocmire a necesarului de
produse

- Tipuri de cerinte specifice ale clientilor

- Norme interne privind verificarea produselor
din stoc

- Norme specifice ale producatorului

- Tipuri de conditii de depozitare si pastrare
specifice

- Norme de sanatate si securitate in munca
aplicabile la depozitarea si pastrarea stocurilor
-Termene de garantie / valabilitate a produselor
- Modalitdti de a efectua rulajul produselor din
stoc si de eliminare a produselor expirate
-Tipuri de efecte negative in ce priveste
termenul de garantie / valabilitate a produselor
- Modalitati specifice de eliminare din stoc

Metode de evaluare:
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de munca
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati

e Test scris
¢ Intrebari orale

Portofoliu

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2
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Competenta: Asigurarea calitdtii
Cod:

Nivel: 3

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

Aplicd normele de calitate Tn domeniul
sdu de activitate cu atentie si respon-
sabilitate, prin identificarea corecta si
promptd a acestora, respectand legisla-
tia si standardele specifice.

Utilizeazd metode standardizate de asi-
gurare a calitatii, precum si procedurile
specifice acestora, corect si eficient, cu
atentie si responsabilitate, corespunza-
tor legislatiei specifice 1n domeniul
calitatii si modelului de management al
calitdtii adoptat de organizatie.

- Legislatie si standarde specifice 1n domeniul
calitatii

-Tipuri de norme de calitate specifice dome-
niului de activitate curenta

- Modelul de management al calitatii adoptat de
organizatie

- Metode standardizate de asigurare a calitatii In
domeniu

- Proceduri specifice metodelor standardizate
-Normative interne

- Tipuri de metode standardizate de asigurare a
calitatii

Metode de evaluare:
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

Observarea candidatilor ndeplinind
cerintele de la locul de munca
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati

e Test scris
e Intrebari orale

Portofoliu

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2
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Competenta: Aplicarea normelor de sandtate si securitate in muncd (NSSM)

Cod:
Nivel: 3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica riscurile in munca cu prompti-
tudine, responsabilitate §i operativitate
conform prevederilor legale, in functie
de specificul locului de munca si
conform prevederilor producatorului.

2. Aplica prevederile legale referitoare la
securitatea §1 sanatatea in munca cu
responsabilitate, corectitudine, grija si
operativitate, conform reglementarilor
in vigoare si in functie de particu-
laritatile locului de munca.

3. Raporteaza prompt pericolele care apar
la locul de munca, prin procedura spe-
cifica, conform instructiunilor/ norme-
lor interne.

4. Intervine in caz de urgenta cu promp-
titudine, operativitate si responsabilitate
conform reglementdrilor in vigoare s§i
procedurilor specifice.

5. Asigura aplicarea procedurilor in situatii
de urgenta si evacuare.

- Legislatie specificd si norme interne in
domeniul sanatatii si securitatii in munca

- Echipament de protectia muncii

- Riscul de accidentare la executarea diferitelor
operatiuni

- Tipuri de pericole care pot apdrea la locul de
munca

- Instructiuni, norme si proceduri de actiune in
caz de pericol si urgenta

- Notiuni de acordare a primului ajutor in caz
de accident

- Tipuri de materiale sanitare utilizate la
acordarea primului ajutor

- Planul de evacuare a punctului de vanzare in
caz de urgenta

- Servicii de urgenta alertate in caz de accident /
incident

- Modalitatea de efectuare a procedurilor in
situatii de urgenta si evacuare

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

* Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de munca

* Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati

* Simularea

e Test scris
¢ Intrebari orale

Portofoliu

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2
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Competenta: Aplicarea normelor de igiend, sanitar-veterinare si de protectie a mediului

Cod:
Nivel: 3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Mentine igiena personald permanent, in conformitate
cu legislatia specifica si normele interne, utilizand pe
toatd durata activitdtii echipamentul de protectie in
stare curatd, efectuand verificarea periodica a starii de
sandtate prin metode specifice, in conformitate cu
normele legale s1 evitand in tot timpul activitatii
contactul fizic direct cu produsele alimentare
neambalate individual, prin utilizarea de echi-
pamente de protectie specifice.

2.  Mentine igiena la locul de muncd per-manent
respectand reglementarile legale si normele interne si
utilizand materialele de igienizare si utilajele
specifice; curdtind si igienizand cu pro-fesionalism
uneltele si utilajele folosite in activitate, respectand
indicatiile pro-ducatorului §i cu atentie pentru
evitarea accidentelor.

3. Aplica normele sanitar-veterinare la locul de munca
corect si cu res-ponsabilitate, permanent si in toate
activitatile desfasurate, conform legis-latiei specifice.

4. Aplica normele de protectie a mediului la locul de
munca permanent, cu atentie, responsabilitate si In
toate activitatile desfasurate, respectdnd le-gislatia
specifica si reglementarile in-terne, luand masuri
impotriva oricdror surse de poluare identificate §i res-
pectand in totalitate circuitul deseurilor si
reziduurilor.

- Legislatie specifica in domeniul igiena

- Tipuri de echipamente de protectie

- Tipuri de metode si tehnici de igienizare a
echipamentelor de protectie

- Tipuri de echipament de protectie specific
pentru contactul cu produse alimentare
neambalate individual

- Tipuri de metode specifice de verificare a
starii de sanatate

- Legislatie s1 norme interne de igienizare la
lo-cul de munca

- Tipuri de materiale si utilaje de igienizare

- Tipuri de indicatii ale producatorilor

- Tipuri de accidente ce pot apare la curatarea
uneltelor / utilajelor

- Legislatie specificdi §1 norme interne in
dome-niul sanitar-veterinar

- Modalitati de a actiona in cazul constatarii
de deficiente 1in aplicarea normelor sanitar-
veterinare

- Legislatie specificd §i norme interne de
protectia mediului

- Tipuri de surse de poluare la locul de munca
- Tipuri de deseuri si reziduuri rezultate la
locul de munca

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

* Observarea candidatilor indeplinind cerintele | e Test scris
de la locul de munca + Intrebari orale

* Rapoarte de calitate asupra procesului realizat
de catre candidati

¢ Portofoliu

Sector Comert, Calificare Lucrator Comercial, Q_COM_2




