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Agent imobiliar

UNITATILE DE COMPETENTA
Domeniile de competenta Unitatile de competenta
Competente fundamentale Comunicarea efectiva
Competente generale la locul de munca Dezvoltarea instruirii profesionale
Competente specifice Ofertare

Primire §i prelucrare cereri
Primire si prelucrare oferte
Tranzactionare



Comunicarea efectiva

Nu este specificatd descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Comunica cu clientii 1.1. Foloseste metode de comunicare adaptate situatiilor date: telefon,
discutii de la om la om, rapoarte scrise sau verbale.

1.2. Identifica si foloseste sursele de informatii adecvate scopului urmarit.

1.3. Selecteaza si structureaza informatiile primite prin utilizare de
tehnici specifice agentiei i statistice.

1.4. Utilizeaza limbajul specific domeniului de activitate al
interlocutorului si de specialitate.

1.5. Dovedeste capacitate de comunicare prin utilizarea tehnicilor de
comunicare adecvate situatiei date.

1.6. Adreseaza intrebari pertinente pentru a obtine informatii cat mai
complete.

1.7. Asculta interlocutorul cu atentie incurajand libera exprimare a
opiniilor urmarind obtinerea de informatii relevante scopului urmarit.

1.8. Dovedeste impartialitate si confidentialitate in relatia cu clientii.

2. Comunica cu autoritatile 2.1. Dovedeste capacitate de comunicare in situatiile oficiale prin
utilizarea tehnicilor si metodelor de comunicare adecvate.

2.2. Foloseste o exprimare intr-un limbaj adecvat situatiei date.

2.3. Sintetizeaza problemele ridicate i urmareste ca acestea sa fie
rezolvate 1n timp optim.

Gama de variabile

Se poate aplica si in ocupatia de consultant imobiliar.
Comunicarea se realizeaza in scris sau verbal, in relatiile cu clientii, autoritatile, colegii, consultantii si evaluatorii
in domeniul imobiliar.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

tehnici si metode de comunicare adaptate situatiilor date;

sursele de informatii adecvate scopului urmarit;

tehnici specifice agentiei;

tehnici statistice specifice;

limbajul specific domeniului de activitate al interlocutorilor si de specialitate.



Nu este specificatd descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Analizeaza piata specifica

2. Studiaza cadrul juridic

3. Cunoaste si utilizeaza formularele de
agentie

4. Cunoaste formularistica legala

Dezvoltarea instruirii profesionale

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Determina delimitarea geograficd / zonala / valorica, respectand
criteriile agentiei, prin studierea tuturor materialelor ce au legatura cu
domeniul.

1.2. Se documenteaza cu privire la structura fondului imobiliar aferent din
punct de vedere al vechimii constructiei si al tipului imobilului studiind
materialele documentare existente.

1.3. Compara plafoanele de pret geografic / zonal, prin utilizarea de
informatii cunoscute.

1.4. Evalueaza potentialul clientilor, conform criteriilor agentiei si a
studiilor de piata existente, precum si prin comparatii directe.

1.5. Determind dinamica pietei generald, temporald si conjuncturala prin
utilizarea studiilor de piata.

1.6. Se documenteaza referitor la concurenta existentd pe piata, prin
analiza informatiilor specifice existente in agentie.

2.1. Identifica cadrul juridic specific prin studierea legislatiei specifice.

2.2. Identifica cadrul juridic conex prin studierea legislatiei conexe.

3.1. Se documenteaza in privinta modului de completare si a continutului
fisei de lucru pe care o intocmeste.

3.2. Se documenteaza si intocmeste dosarul ofertei prin folosirea
materialelor documentare existente.

3.3. Se documenteaza si intocmeste conventia firma / client cu
respectarea legislatiei in vigoare.

3.4. Se documenteaza si intocmeste pre(ante)contractul intre parti cu
respectarea legislatiei iIn domeniu.

3.5. Se documenteaza si Intocmeste contractul de prestari servicii
respectand metodologia de agentie si legislatia in domeniu.

3.6. Se documenteaza in amanunt asupra continutului dosarului tranzactiei
apeland la continutul cadru al acestuia.

4.1. Se documenteaza asupra modului de completare si a continutului
formularelor legale pe tip de activitate (vanzare, cumparare, inchiriere
etc.).

4.2. Se documenteaza asupra modului de completare si a continutului



Gama de variabile

Se poate aplica si in ocupatia de consultant imobiliar.

Dezvoltarea instruirii profesionale impune o autoinstruire permanenta.

Instruirea profesionala se refera atat la partea teoretica, cat si la cea practica.

Instruirea profesionala se refera la domeniile juridic, economic, comercial, social, specifice ocupatiei

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

nivele si plafoane valorice, geografice, zonale
structura fondului imobiliar;

potentialul clientelei;

dinamica pietei: generald, temporald, conjuncturald;
concurenta specifica;

legislatie specifica in domeniu §i conexa;
formularistica legala pe tipuri de activitate;
formularistica specifica agentiei;

intocmirea dosarului ofertei.



Ofertare

Nu este specificatd descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Promoveaza oferta / cererea pe 1.1. Anunta operativ prin canale proprii agentiei.

1.2. Anunta operativ prin canale adecvate ale mass-media.
1.3. Anunta operativ prin apelarea la alte surse atrase.

2. Contacteaza clientul 2.1. Prezinta oferte neidentificabile utilizdnd informatii corecte,
verificate.

2.2. Prezinta pe teren sub toate aspectele ofertele agreate.

2.3. Receptioneaza decizia clientului.

Gama de variabile

Ofertarea poate fi generala sau la obiect prin prezentare verbald sau pe teren.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:
categorii de mass media;
informatii complete asupra obiectivelor prezentate.



Nu este specificatd descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Procura informatii comerciale
specifice

2. Prelucreaza informatia

3. Prelucreaza analitic cererea

Gama de variabile

Primire si prelucrare cereri

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Anunta prin categorii adecvate de mass media.

1.2. Identifica si preia cererile specifice primite la agentie apeland la
elemente de identificare a cererilor.

1.3. Procura informatii / cereri prin apelarea la alte surse atrase.

1.4. Initiaza fisa de lucru conform metodologiei de agentie.

2.1. Verifica si completeaza informatia pe fisa de lucru utilizand criterii
de verificare proprii si specifice agentiei.

2.2. Incheie conventia firma / client respectand legislatia in domeniu.

3.1. Analizeaza comparativ cererea si oferta din punct de vedere al
numarului camerelor, imbunatatirilor, pozitiei, utilitatilor, zonei, pretului.

Primirea cererilor se face in urma unei campanii publicitare specifice, informatiile fiind verificate si apoi stocate

in vederea prelucrarii.

Prelucrarea cererilor se face tinand cont de informatiile privind piata imobiliara si de ofertele existente.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:
categorii de mass-media;
formularistica specifica;

modalitati de verificare a informatiilor;

legislatie in domeniu;
elemente de analiza comparativa.



Primire si prelucrare oferte

Nu este specificatd descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Procura informatii comerciale 1.1. Anunta prin categorii adecvate de mass-media.

specifice
1.2. Distribuie operativ direct-mail materiale cerere oferte.

1.3. Realizeaza contacte cu administratorii imobilelor urmarind obtinerea
de informatii corecte.

1.4. Realizeaza contacte cu proprietarii urmarind obtinerea de informatii
relevante.

1.5. Identifica si preia ofertele specifice primite la agentie apeland la
elemente de identificare clare si precise.

1.6. Procura oferte prin apelarea la alte surse atrase.

1.7. Initiaza fisa de lucru conform metodologiei de agentie.

2. Prelucreaza informatia 2.1. Verifica si completeaza informatia pe fisa de lucru utilizand criterii
de verificare proprii si specifice agentiei.

2.2. Verifica si completeaza informatiile pe teren utilizand criterii de
verificare proprii si specifice agentiei.

2.3. Incheie conventia firma-client respectind legislatia in domeniu.

3. Prelucreaza analitic oferta 3.1. Intocmeste dosarul ofertei aplicind procedeele de lucru si
metodologia agentiei.

3.2. Caracterizeaza oferta prin elemente specifice.

3.3. Analizeaza comparativ cererea si oferta din punct de vedere al
numarului camerelor, imbunétatirilor, pozitiei, utilitatilor, zonei, pretului.

Gama de variabile

Primirea ofertelor se face in urma unei campanii publicitare, informatiile fiind verificate si apoi stocate in
vederea prelucrarii.

Prelucrarea ofertei se face tindnd cont de informatiile de pe teren si de informatiile referitoare la piata imobiliara
generala.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

modalitati de realizare a campaniei publicitare;

modalitati de identificare a ofertelor;

formularistica specifica;

modalitati de verificare a veridicitatii informatiilor primite;

analiza comparativa;

elemente de arhitecturd, juridice, legislatie, constructii si alte domenii conexe.



Nu este specificatd descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Pregateste tranzactia

2. Deruleaza tranzactia

3. Finalizeaza tranzactia

Tranzactionare

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Stabileste planul tranzactiei pornind de la structura si metodologia
tranzactiei.

1.2. Pregateste la timp documentatia tranzactiei.

1.3. Anunta partile la timp furnizdnd date complete privind derularea
tranzactiei.

2.1. Organizeaza tratativele utilizand procedurile specifice agentiei.
2.2. Conduce tranzactia prin urmarirea stabilirii: pretului, monedei,
modalitatilor si termenelor de plata, a termenului de eliberare a

proprietitii si a termenului de semnare a actelor oficiale.

2.3. Intocmeste pre(ante)contractul intre parti cu respectarea legislatiei
in domeniu.

2.4. Intocmeste contractul de prestirii servicii agentie / client respectand
metodologia de agentie si legislatia in domeniu.

2.5. Urmareste si asistd / pregateste dosarul juridic al tranzactiei
respectand legislatia in domeniu si interesele partilor.

2.6. Asigura desfasurarea tranzactiei in timp optim si in conditiile
convenite intre parti.

2.7. Informeaza corect si operativ conducerea agentiei.
3.1. Asigurad asistenta privind indeplinirea conditiilor tranzactiei conform

clauzelor convenite intre parti.

3.2. Asigura asistenta in faza incheierii tranzactiei conform cadrului legal
si a acordului intre parti.

3.3. Raspunde de incasarea la timp a contravalorii serviciilor prestate.
3.4. Informeaza corect §i operativ conducerea agentiei.

3.5. Completeaza si arhiveaza dosarul tranzactiei respectand procedura de
inregistrare si arhivare a dosarului.



Gama de variabile

Tranzactionarea se face tindnd cont de legislatia in vigoare, de cerintele partilor si politica agentiei.
Tranzactionarea se face in timp optim fara a prejudicia nici una din partile implicate.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

structura i metodologia tranzactionarii;
documentatia tranzactiei;

mod de derulare al tranzactiei;

formularistica specifica agentiei;

legislatia in domeniu;

necesarul de acte pentru incheierea tranzactiei;
modalitati de efectuare a platilor;

proceduri de arhivare



