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STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A — CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

Lucrator comercial — COR 522303

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

Trade worker

3. Activititi si Competente
3.1. Activitati specifice ocupatiei

- Efectueaza lucrari de curatenie si intretinere in vederea inceperii activititii 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;

- Aplicd prevederile legale referitoare la sdndtatea si securitatea in munca in
activitatea desfasurata;

- Aplica prevederile normelor de igiend, sanitar-veterinare si de protectia mediului in
activitatea desfasurata.

- Vinde produsele/serviciile, completeaza formele de platd si incaseaza valoarea
acestora,

- Ambaleaza si livreaza produsele vandute;

- Intocmeste si raporteaza situatia vanzarilor

- Intocmeste documentele de evidenti a achizitiilor ;

- Ofera asistenta clientilor privind selectarea produselor;

- Demonstreaza clientilor caracteristicile produselor;

- Mentine bune relatii cu clientii;

- Ofera servicii de post-vanzare clientilor;

- Previne furturile din magazin;

- Pregiteste comenzile pentru clienti

- Proceseaza rambursarea produselor ;

- Monitorizeaza situatia comenzilor si a stocurilor

- Asigurd stocarea produselor in conditii de siguranta;

- Organizeazd prezentarea produselor;

- Mentine relatiile cu furnizorii de bunuri si de servicii;

- Aplicd normele de calitate In domeniul sdu de activitate;




3.2. Competente

1.
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Aplicarea legislatiei in vigoare privind sanatatea si securitatea in munca, apararea
impotriva incendiilor si pentru situatii de urgenta

Aplicarea cerintelor legale specifice profesiei

Oferirea de asistentd clientilor cu privire la selectarea produselor, caracteristicile si
functionarea acestora

Identificarea si mentinerea relatiei cu clientii

Realizarea vanzarilor

Asigurarea de servicii de post-vanzare

Monitorizarea comenzilor si a cantitétii stocurilor

Organizarea expunerii produselor

Intocmirea documentelor de evidenti a achizitiilor si vanzarilor

10 Mentinerea relatiilor cu furnizorii

4. Niveluri de calificare:

4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)
4.2. Nivelul de referintd conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)
4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational)

[ o]

5. Acces la altd/alte ocupatie/ocupatii cuprinsd/ cuprinse in COR
Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza de
experientd/recunoastere de competente

522101- Vanzator
522305 - Vanzator de produse naturiste
524301 - Vanzator la domiciliul clientului pe baza de comanda

6. Informatii suplimentare

Nu este cazul




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:
o finvitimant primar
e (invitimant gimnazial .
o fInvitimant general obligatoriu
. invﬁ;ﬁmﬁnt profesional prin scoli profesionale
o (invitimant liceal, firi diplomi de bacalaureat
e finvitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat
e (invitimant postliceal
e (invitimant superior cu diplomi de licenti
. invitﬁmﬁnt superior cu diploma de master
1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

Adeverintd medic de familie: apt pentru practicarea ocupatiei

2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore

. 360
din care :
- 120
teorie:
240

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: PC, ecran de proiectie, flipchart, literaturd de specialitate,
suporturi de curs, tipizate de biblioteca

Echipamente IT: PC/laptop si accesorii, tastatura, mouse, videoproiector etc.

Programe software: case de marcat si cititor cu cod de bare, programe de editare text,
programe de prelucrare a datelor, Conexiune la Internet

Consumabile §i accesorii: dosare, mape, rechizite, hartie pentru scris, etc

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

Pot functiona ca formatori ,persoanele care indeplinesc calitatea de formator si
cumulativ urmatoarele cerinte

- sa fie specialisti cu studii superioare ;

- sa fie certificati conform reglementérilor in vigoare privind calitatea de formator;

- sd aiba minim 2 ani experientd In domeniul comercial

Pot functiona ca instructori /preparatori formare persoanele care indeplinesc conditiile
legale privind calitatea de instructor/preparator formare si cumulativ urmatoarele cerinte
-certificat de calificare profesionald in domeniul de activitate al programului de formare
-certificat de absolvire/certificat de competente pentru ocupatia instructor/preparator
formare/maistru instructor sau adeverinta de atestare a calitatii de cadru didactic

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

Evaluatorii de competente profesionale trebuie sa fie specialisti cu studii superioare, se
realizeaza din randul specialistilor care au experientd in domeniul evaluarii
competentelor profesionale de minim 2 ani si sa aibad experienta de cel putin 3 ani in
domeniul comercial.




3. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
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Asociatie profesionald/Institutie de reglementare/Institutie de profil: Asociatia pentru Dezvoltare
Alternativa Asistata — DAA
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3.4. Validare documentatie:
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Anexa Nr. 1

PLAN DE PREGATIRE
Nr.
e Nr. ore | Nr.ore
crt. | Competenta dobandita Modul/Curs . .
teorie | practica

Aplicarea legislatiei in vigoare privind
Sanatatea si securitatea ITn munca , Apdrarea

1|~ . . . L L .| 4 8
impotriva incendiilor si pentru Situatii de Contextul social si cadrul normativ
urgenta al exercitarii profesiei

) Aplicarea cerintelor legale specifice 4 3
profesiei

3 Organizarea expunerii produselor 12 24
Oferirea de asistenta clientilor cu privire la L .

4 | selectarea produselor, caracteristicile si Activitafi pre vanzare 18 36
functionarea acestora

5 Identificarea si mentinerea relatiei cu clientii 14 28

6 | Realizarea vanzdrilor Efectuarea vanzarilor si 24 48

7 | Asigurarea de servicii de post-vanzare asigurarea serviciilor post vanzare | 12 24
Monitorizarea comenzilor si cantitdtii o . .

8 oriz 21013 ’ Monitorizarea comenzilor si 10 20
stocurilor . o .
= : : Z stocurilor si intocmirea
Intocmirea documentelor de evidenta a ’ . <

9 e oA o ’ documentelor de evidenta 14 28
achizitiilor si vanzarilor ’
Mentinerea relatiilor cu furnizorii Relatia cu furnizorii

10 ’ 8 16
TOTAL ORE 120 240
TOTAL GENERAL 360




Anexa Nr. 2

PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA
Nr. | Modul/Curs Disciplina Continut tematic Metode/ Mijloace de Criterii de evaluare Nr. ore
crt. Forme de instruire,
desfasurare materiale de
invatare Teorie | Practica
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 T.1 Prevederi ale legislatiei | Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a2
Reglementari privind SSM (Legi, Hotarari de | Prelegere Flipchart identifica si respecta
Contextul juridice  privind | guvern , Norme) Exemplificare | Videoproiector | drepturile si
social si cadrul | Sanatatea si|- Aplicarea prevederilor Calculator / obligatiilor prevazute
normativ al | securitatea in legislatiei In vigoare privind Laptop in legislatia privind
exercitarii muncd , Apdrarea Séanatatea si securitatea in | practica - Suport de curs | Sandtatea si securitatea 4
profesiei impotriva muncd la locul de munca Exemplificare | Flipchart in munca
incendiilor si Dezbatere Videoproiector
pentru Situatii de Calculator /
urgenta Laptop
T.2 Prevederi ale legislatiei | Teorie: Suport de curs 2
privind(Legi,  Hotarari  de | Prelegere Flipchart Capacitatea de a
guvern , Norme) Exemplificare | Videoproiector | identifica si respecta
- Aplicarea prevederilor Calculator / drepturile s
legislatia 1n vigoare privind Laptop obligatiilor prevazute




apdrarea impotriva incendiilor i | Practica : Suportde curs | in legislatia privind
pentru situatii de urgenta la locul | Exemplificare | Flipchart apararea impotriva
de munca Dezbatere Videoproiector | incendiilor si pentru
Calculator / situatii de urgenta
Laptop
T.1 Prevederi ale legislatiei | Teorie: Suport de curs | Cunoastere, utilizare si
generale privind activitatea | Prelegere Flipchart respectare a drepturilor
lucratorului comercial Exemplificare | Videoproiector | si obligatiilor ce apar
Reglementari - Legislatia in vigoare privind Calculator / in legislatia generala
juridice specifice contabilitatea societatilor Laptop privind activitatea
activitatii comerciale ; Aplicarea | practica : Suport de curs lucratorului comercial
lucratorului prevederilor  legislatiei  1n Exemplificare | Flipchart
comercial activitatea lucrdtorului | Dezbatere Videoproiector
comercial Calculator /
Laptop
T.2 Prevederi ale legislatiei Teorie: Suport de curs | Cunoasterea, utilizare
specifice privind activitatea Prelegerea Flipchart si respectare a
lucratorului comercial Exemplificare | Videoproiector | drepturilor si
- Réspunderea gestionarilor a Prezentare obligatiilor prevazute
- Normele de igiena, sanitar- | Dezbatere Power point in legislatia specifica
veterinare si de protectia Calculator / privind activitatea
mediului. Laptop lucratorului comercial
- Aplicarea prevederilor Practica : Suport de curs
legislatiei n activitatea Dezbatere Flipchart
lucratorului comercial Exemplificare | Prezentare
Discutii de Power point
grup Videoproiector

Calculator /




Laptop

Activitati pre
vanzare

2. Organizarea
expunerii
produselor

T.1 Plasarea produselor fin | Teorie: Suport de curs
spatiul magazinului Expunere, Computer Capacitatea de a
- Produse amplasate pe rafturile | Prelegere Videoproiector | organiza cu succes
inferioare Dezbatere Flipchart expunerea produselor
- Produse amplasate pe rafturile
din mijloc
- Produse amplasate pe rafturile | Practica: Suport de curs 12
superioare Discutii de Flipchart
- Afisarea produselor in | grup Calculator
magazinele on line Studii de caz | Rafturi diverse
Aplicatii Vitrine
practice in
magazine
T.2 Elemente folosite pentru | Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a
obtinerea efectelor dorite Expunere, Computer aranja marfurile pe
- Culoarea Prelegere Videoproiector | rafturi In  vederea
- Decorul Dezbatere Flipchart obtinerii efectului dorit
- Spatiul - dispunerea
produselor se face utilizandu-
se diferite forme de linii. Practica: Suport de curs 12

- Lumina — iluminatul

Strategii privind expunerea

Discutii de
grup

Flipchart
Calculator

9




marfurilor pe rafturi

Studii de caz

Rafturi diverse

- Aranjarea marfurilor in grupe | Aplicatii Vitrine
sau aranjarea marfurilor pe | practice in
sortimente de marfuri propuse | magazine
de un producator
- Rafturile trebuie sa para pline
- Prezentarea partii din fatd a
ambalajelor.
T.1 Comportamentul clientilor | Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a
2.2 Oferirea de - Importanta cunoasterii | Expunere, Computer identifica si de a folosi
asistentd clientilor comportamentului clientilor Prelegere Videoproiector | in procesul de vanzare
cu privire la - Conceptul de comportament al | Dezbatere Flipchart elemente bazate pe
selectarea clientului comportamentul
produselor, - Factorii care determina clientilor
caracteristicile si comportamentul clientului .
functionarea - Factori individuali ( nevoile si PI‘.aCtIC.f?.I Su.p ort de curs
acestora motivatiile, personalitatea si Discutii de F1.1pchart'
imaginea despre sine, stilul de grup” Videoproiector
viata, atitudinile i Stuc.lu de caz | Calculator
preferintele;) Ap hc'a‘;n
- Factori sociali ( familie, | Practice

grupuri de referintd si lideri de
opinie, rol si statut social, clase
sociale;)

- Factori culturali.

- Procesul adoptarii deciziei de
cumparare

10




T.2 Identificarea Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a
nevoilor/asteptarilor clientilor | Expunere, Computer identifica si analiza
- Conceptul de nevoie/asteptare | Prelegere Videoproiector | nevoile/asteptarile
- Asteptarile clientilor legate de | Dezbatere Flipchart clientilor
cum aratd magazinul
- Asteptarile clientilor legate de
produse/servicii Practica: Suport de curs 4
- Asteptarile clientilor legate de | Discutii de Flipchart
modul in care sunt grup Videoproiector
tratati/serviti Studii de caz | Calculator
- Asteptarile clientilor legate de | Aplicatii
pret practice
T.3 Oferirea de asistenta Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a oferi
clientilor Expunere, Computer asistenta adecvata
- Comunicarea cu clientii Prelegere Videoproiector | clientilor 1n vederea
- Ascultarea activa Dezbatere Flipchart efectuarii
- Solicitarea de feedback cumparaturilor
Practica: Suport de curs 12
Discutii de Flipchart
grup Videoproiector
Studii de caz | Calculator
Aplicatii
practice
T.4 Demonstrarea Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a
caracteristicilor produsului Expunere, Computer prezenta  convingator
- prezentare de deschidere, Prelegere Videoproiector | caracteristicile
- faza de prezentare detaliata a Dezbatere Flipchart produselor vandute

11




vanzdtorului, companiei si a
produselor

. . Practica: Suport de curs 16
- Incheierea: ambalarea ) - ;
e Discutii de Flipchart
prezentarii cu "sentimente
" grup Calculator
umane .
. Studii de caz
- Concluzii L
Aplicatii
practice in
magazine
2.3 Identificarea | T.1 Metode prin care pot fi Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a
si mentinerea ajutati clientii sa faca Expunere, Computer identifica si  aplica
relatiei cu clientii | achizitii bune Prelegere Videoproiector | metodele prin  care
- Informarea clientilor . C e o -
. . Dezbatere Flipchart clientii sa faca achizitii
- Furnizarea de descrieri b ’ . |
calitative si fiabile ale une pentru et
produselor
- Oferirea sfaturilor de Practica: Suport de curs 8
specialitate, Discutii de Flipchart
p rorpp‘uonale Studii de caz | Calculator
- Facilitarea procesul de Aplicatii
achizitie plicag
practice
T.2 Mentinerea relatiilor cu | Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a
clientii existenti Expunere, Computer mentine relatiile bune
- Ascularea opiniilor si Prelegere Videoproiector | stabilite cu clientii
plangerilor clientilor Dezbatere Flipchart

- Oferirea de recompense

12




- Crearea programelor de | Practica: Suport de curs 12
fidelizare Discutii de Flipchart
- Modalitati de a pastra grup Videoproiector
continuu legatura cu Studii de caz | Calculator
clientii Aplicatii
practice
T.3 Garantarea satisfacerii Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a gasi
clientului Expunere, Computer solutii pentru
- Gestionarea reclamatiilor Prelegere Videoproiector | satisfacerea clientilor
- Gestionarea gradului de Dezbatere Flipchart prin serviciile oferite
satisfactie a clientului
- Prevenirea situatiilor de
insatisfactie Practica: Suport de curs 8
- Studierea clientilor care au fost | Discutii de Flipchart
nemultumiti; grup Videoproiector
- Actionarea atunci cand Studii de caz | Calculator
intervine o problemad de Aplicatii
calitate. practice
Efectuarea 3.1 Realizarea Teorie: Suport de curs | Pregdtirea adecvatd a
vanzarilor si vanzarilor T.1 Pregitirea comenzilor Expunere, Computer produselor care
asigurarea - mentinerea integritatii Prelegere Videoproiector | urmeaza sa fie vandute
serviciilor post produsului; Dezbatere Flipchart
vanzare - verificarea termenelor de

valabilitate;
- prevenirea deteriorarilor,

13




furturilor si deturnarilor; Practica: Suport de curs 12
- eliminarea efectelor nefaste ale | Discutii de Flipchart
caldurii, frigului, luminii, grup Videoproiector
umiditatii si a oricarui factor Studii de caz | Calculator
de mediu susceptibil sa Aplicatii
afecteze calitatea produselor ; | practice
- protejarea produselor supuse
unor conditii speciale de
pastrare prin ambalare
adecvata si semnalarea
acestora,
- respectarea reglementarilor
specifice anumitor produse
T.2 Metode de vanzare, Teorie: Suport de curs | Insusirea principalelor
continut, caracteristici, Expunere, Computer metode de vanzare
avantaje si dezavantaje Prelegere Videoproiector
- Vanzarea in cadrul spatiilor Dezbatere Flipchart
comerciale
- Vanzarea la distanta Practica: Suport de curs 12
- Vanzarea directa Discutii de Flipchart
grup Videoproiector
Studii de caz | Calculator
Aplicatii
practice

14




T.3 Vanzarea cu pret redus, Teorie: Suport de curs | Insusirea metodelor de
continut, caracteristici, Expunere, Computer vanzare cu pret redus
avantaje si dezavantaje Prelegere Videoproiector
- vanzari de lichidare; Dezbatere Flipchart
- vanzari de soldare;
- vanzari efectuate in structuri
de vanzare denumite magazin | Practica: Suport de curs
de fabrica sau depozit de Discutii de Flipchart
fabrica; grup Videoproiector
- vanzdri promotionale; Studii de caz | Calculator
- vanzari ale produselor care Aplicatii
intr-o perioadd de 3 luni de la | practice
aprovizionare nu au fost
vandute;
- vanzari accelerate
T.4 Alte forme de vanzare Teorie: Computer Insusirea metodelor de
- Loteria publicitara Expunere, Videoproiector | vanzare particulare
- Vanzarea cu prime Prelegere Flipchart
- Vanzarea fortata Dezbatere

Suport de curs

Practica:
Discutii de
grup

Studii de caz
Aplicatii
practice

Suport de curs
Flipchart
Calculator

15




T.5 Solutionarea comenzilor Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a
pentru produse care nu mai Expunere, Computer solutiona  comenzile
sunt disponibile Prelegere Videoproiector | pentru produse care nu
- Informarea cu privire la Dezbatere Flipchart mai sunt disponibile
produse alternative de calitate | Practica: Suport de curs 12
si valoare egale sau superioare, | Discutii de Flipchart
care pot fi comandate grup Calculator
- Rambursarea sumelor de bani | Studii de caz
platite de client Aplicatii
practice
3.2 Servicii post | T.1 Oferirea de servicii de Teorie: Suport de curs | Intelegerea necesititii
vanzare pentru post-vanzare clientilor Expunere, Computer oferirii unor servicii
clienti - Notiunea de servicii post Prelegere Videoproiector | post vanzare
vinzare Dezbatere Flipchart corespunzatoare
- Tipuri de servicii post vanzare
(livrare, instalare la domiciliu;
) ga.rantle, service, piese de Practica: Suport de curs 12
schimbsetc) Discutiide | Flipchart
- Efectele prestatiilor post- . .
. grup Videoproiector
vanzare de calitate Studii de caz | Calculator
Aplicatii
practice
T.2 Procesarea rambursarilor | Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a
- Politica de retur Expunere, Computer efectua procesarea
- Formularul de retur Prelegere Videoproiector | rambursarii produselor
- Expedierea comenzii de retur | Dezbatere Flipchart

16




- Restituirea contravalorii
produsului/produselor
returnat/(e),

- Politica de schimb

Practica: Suport de curs 12
Discutii de Flipchart
grup Calculator
Studii de caz Formulare
Aplicatii
practice
Monitorizarea 4.1 T.1 Monitorizarea Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a utiliza | 10
comenzilor si Monitorizarea comenzilor si a stocurilor Expunere, Computer softurile de
stocurilor si comenzilor si a - Softuri de monitorizare a Prelegere Videoproiector | monitorizare
intocmirea stocurilor comenzilor Dezbatere Flipchart comenzilor si a
documentelor de - Softuri de monitorizare a stocurilor
evidenta stocurilor
Practica: Suport de curs 20
Discutii de Flipchart
grup Calculator
Studii de caz | Softuri de
Aplicatii monitorizare a
practice comenzilor li
stocurilor
4.2 Intocmirea Documente specifice Teorie: Suport de curs | Corectitudinea 14
documetelor de - Intocmirea documetelor de Expunere, Computer intocmirii documetelor
evidenta a evidenta a vanzarilor Prelegere Videoproiector | de evidenta a
achizitiilor si - Intocmirea documetelor de Dezbatere Flipchart achizitiilor si
vanzarilor vanzarilor
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evidenta a achizitiilor
- Efectuarea inventarierilor

Practica: Suport de curs 28
Discutii de Flipchart
grup Calculator
Studii de caz | Tipizate diverse
Aplicatii
practice in
magazine
Relatia cu 5.1 Mentinerea T. 1 Managemetul relatiilor cu | Teorie: Suport de curs | Capacitatea de a
furnizorii relatiilor cu furnizorii Computer manageria eficient
furnizorii » Expunere, | videoproiector | relagiile cu furnizorii
- Tehnici de selectare a Prelegere Flipchart
furnizorilor Dezbatere
- Elemente cheie ale relatiilor | Practica: Suport de curs 16
cu furnizorii ) N Computer
- Evenimente care pot si apara | Discutii de Videoproiector

in relatiile cu furnizorii grup
- Rezolvarea neintelegerilor Stuc.ln de caz
Aplicatii
practice
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