Consiliul pentru Standarde Ocupationale si Atestare

Unitatea de Cercetare si Servicii Tehnice

STANDARD OCUPATIONAL

Ocupatia: Asistent manager comert exterior

Domeniul: Administratie si management

Bucuresti 1997



Unitatea pilot:
TEHNOFORESTEXPORT S.A. Bucuresti
Coor donat or proi ect standard ocupati onal :
Gabriela Balanescu
Menbrii echi pei de redactare a standardul ui ocupati onal :
ing. lon Catrina, TEHNOFORESTEXPORT S.A. Bucuresti
economist Irena Tarbasanu, TEHNOFORESTEXPORT S.A. Bucuresti
Referenti de specialitate:
jurist Vili Dumitrache, UZINEXPORTIMPORT SA, Bucuresti
economist Dinu Constantin, UZINEXPORTIMPORT SA, Bucuresti

St andard aprobat COSA | a data de 30-09-1997

Cod COSA: T-10
© copyright 1997 , COSA - U.C.S.T.
Toate drepturile asupra acestui document sunt rezervate.

Acesta nu poate fi reprodus partial sau integral, nu poate fi folosit sau citat in alte
lucrari fara acordul COSA.



Asistent manager comert exterior

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Administratie

Analiza si decizie

Competente generale la locul de munca

Dezvoltare profesionala

Planificare

Relatii cu partenerii de afaceri

Unitdtile de competenta

Administrarea documentatiei

Corespondenta cu partenerii

Gestionarea informatiilor

Raportarea activitatii asistentului de manager

Adoptarea deciziilor

Analiza informatiilor semnificative
Optimizarea fortei de munca
Promovarea initiativelor

Comunicarea interpersonala a asistentului de manager

Coordonarea perfectionarii fortei de munca
Dezvoltarea activitatii profesionale

Stabilirea strategiei

Coordonarea contactelor de afaceri



Administrarea documentatiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA CRITERII DE REALIZARE
1. Clasifica documentele 1.1. Criteriile de clasificare a documentelor se stabilesc cu discernamant.

1.2. Programele de arhivare a documentelor se aproba in functie de
reglementdrile legale si de regulamentul intern al companiei.

1.3. Documentele care se distrug sau se anuleaza sunt stabilite cu
2. Asigura securitatea documentelor 2.1. Documentele de importantd deosebita sunt pastrate in siguranta.

2.2. Lista persoanelor care au acces la documentele de importanta
deosebita este aprobata periodic, cu responsabilitate.

2.3. Verificarea modului de depozitare a documentelor se face periodic si
inopinat.

Gama de variabile

Documentele specifice activitatii sunt:
- contracte externe

- protocoale

- minute

- contracte interne cu furnizorii

- procese verbale

- contracte cadru

Regulamentul intern al companiei cuprinde:
- Regulamentul de Organizare si Functionare a companiei
- delegari de competente prin deciziile Consiliului de Administratie sau ale managerului general

Reglementdrile legale in vigoare vizeaza:

legile generale si specifice pentru domeniul de activitate

reglementéri specifice de autorizare a operatiunilor de import / export (necesitatea obtinerii de licente)
legislatie vamala

legislatie fiscala

politici monetare

Ghid pentru evaluare
Cunoagsterea prevederilor regulamentului intern al companiei privind modul de arhivare si securitatea

documentelor.
Spirit analitic si ordonat.



Nu este specificatd descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1 Intocmirea corespondentei
comerciale interne si externe

2 Intocmirea corespondentei cu diverse
institutii implicate in re-alizarea
contractului extern

3. Transmiterea corespondentei

Corespondenta cu partenerii

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Corespondenta comerciala este redactata utilizindu-se termenii
comerciali consacrati de uzantele de specialitate.

1.2 Corespondenta este intocmita pe baza contractului extern si intern.

1.3 Corespondenta comerciala este intocmitd in functie de specificul
activitatii la care se refera.

1.4 Corespondenta comerciald interna si ex-terna este redactata utilizand
o exprimare cla-ra,concisa,la obiect.

1.5.Corespondenta comerciald interna si externa este intocmita tinind
cont de modalitatea adecvatd de abordare a problemelor
2.1.Corespondenta cu diverse institutii este redactata pe baza
regulamentului intern al companiei si a regulamentelor institutiilor
respective.

2.2.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita respectandu-se
legislatia in vigoare.

2.3.Corespondenta cu aceste institutii este intocmitd operativ, utilizandu-
se formulare puse la dispozitie de acestea.

2.4.Corespondenta cu aceste institutii este intocmita respectandu-se
intervalul de timp impus de acestea.

3.1.Corespondenta este transmisd in mod operativ, prompt, pentru
rezolvarea eficienta a problemelor contractuale.

3.2.Corespondenta este expediatd utilizindu-se modalitatea de
transmitere adecvata.

3.3.Corespondenta este transmisa in conformitate cu cerintele



Gama de variabile

modalitati de transmitere a corespondentei: postd, posta rapida, fax, telex.

activitatile la care se poate referi corespondenta: tratative precontractuale, ofertare, mostrare,modificari
contractuale, realizarea importurilor de completare, reclamatii, cereri de comenzi.

institutiile cu care se corespondeaza pot fi: banci, vama, ministere, primarii etc.

Ghid pentru evaluare

cunostinte de specialitate (economice, comerciale, fiscale, vamale, financiare, de legislatie interna si externa
specifica, de uzante comerciale)

cunostinte de limbi striaine

cunostinte de comert exterior si de corespondenta comerciala

cunoasterea specificului institutiilor implicate

cunoasterea regulamentului intern al companiei

abilitate, amabilitate, aptitudini de comunicare

capacitatea de a raspunde cu operativitate cererilor/solicitarilor partenerilor

promptitudine in transmiterea corespondentei



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Culege informatiile

2. Clasifica informatiile

3. Pastreaza informatiile

4. Actualizeaza informatiile

Gestionarea informatiilor

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Informatiile culese vor fi corecte, provenite din surse credibile.

1.2. Informatiile culese vor viza obiectul de activitate al domeniului.

1.3. Informatiile privind activitatea concurentei se vor obtine in mod
corect, pe baza principiului evitarii concurentei neloiale.

1.4. Obtinerea informatiilor despre companiile concurente se va face cu
respectarea confidentialitatii acestora.
2.1. Informatiile sunt clasificate 1n functie de specificul lor.

2.2. Informatiile sunt clasificate in functie de importanta lor.

2.3. Informatiile culese sunt clasificate periodic.
3.1. Informatiile sunt pastrate cu grija, in sigurantd, pentru evitarea
pierderii sau compromiterii lor.

3.2. Informatiile sunt prezentate sub forma unui sistem informational
rapid, cuprinzator, eficient (computerizat).

3.3. Accesul la informatiile de importanta deosebita va fi limitat si
controlat, pentru asigurarea securitétii acestora.
4.1. Informatiile sunt reactualizate in timp util.

4.2. Evidenta informatiilor este tinuta la zi.

4.3. Informatiile sunt reactualizate ori de cate ori este necesar.



Gama de variabile

Informatiile se refera la:

- evidenta partenerilor de afaceri
- activitatea concurentei

- piata produsului

Partenerii de afaceri sunt cumparatorii si furnizorii (traditionali sau potentiali) ai companiei.

Informatiile despre companiile cu activitate similard (concurenta) se pot obtine:
- de la Oficiul National al Registrului Comertului

- din presa

- din reteaua INTERNET

Ghid pentru evaluare

cunostinte de corespondentd comerciala

cunoasterea factorilor care influenteaza piata produsului

cunostinte de merceologia produsului

capacitatea de a selecta informatiile semnificative dintr-un volum mare de informatii cu care vine in contact
cunostinte de operare PC



Raportarea activitatii asistentului de manager

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Raporteaza verbal 1.1. Informarea se face concis, la obiect.

1.2. Informatiile vor fi formulate folosind un limbaj adecvat si clar.

1.3. Informarea se face periodic, din initiativa proprie sau la solicitarea
superiorului.

1.4. Informarea este obiectiva, pentru prevenirea producerii unor situatii
conflictuale.

1.5. Informarea se face operativ.
2. Elaboreaza note si rapoarte scrise 2.1. Rapoartele sunt redactate cu profesionalism si coerenta.

2.2. Rapoartele sunt prezentate cu promptitudine, la termenele stabilite
de conducere.

2.3. Rapoartele sunt redactate cu acuratete, intr-un stil concis si clar.

Rapoartele sunt elaborate operativ.

Gama de variabile

Notele si rapoartele pot fi elaborate:

- la cererea managerului general

- din initiativa proprie

- pe baza sarcinilor stabilite de Consiliul de Administratie

Problematica prezentata in note si rapoarte vizeaza domeniul de activitate din subordine.

Informarea operativa se face verbal, in cadrul intalnirilor zilnice de lucru - la solicitarea managerului general sau
la cererea proprie.

Informarea operativa vizeaza:
- derularea afacerilor

- raporturile cu furnizorii

- raporturile cu beneficiarii

Ghid pentru evaluare

capacitate de exprimare concisa si clara

capacitate de sintetizare a informatiilor pe care doreste sd le comunice

capacitatea de a pune accentul pe informatiile decisive pentru desfagurarea activitatii domeniului
putere de convingere a interlocutorului si de sustinere a propriului punct de vedere cu argumente solide



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Ia decizii in activitatea de
coordonare

2. la decizii pentru solutionarea
disfunctionalitétilor

3. Ia decizii privind activitatea
propriu-zisa a domeniului.

Adoptarea deciziilor

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Deciziile vor fi adoptate cu responsabilitate, pe baza unor calcule
economice (costuri-prioritati-profit).

1.2. Deciziile se vor formula clar si concis, fara a da posibilitatea
interpretarilor eronate.

1.3. Deciziile sunt luate pe baza criteriilor de eficienta ale companiei.
2.1. Deciziile sunt adoptate cu fermitate, pentru solutionarea rapida a
problemelor.

2.2. Deciziile adoptate vor fi impartiale, obiective si eficiente.

2.3. Deciziile se vor adopta cu promptitudine, pentru diminuarea la
minim a riscurilor de producere a prejudiciilor.
3.1. Deciziile vor fi adoptate in limita competentei delegate.

3.2. Deciziile vor fi adoptate cu responsabilitate.

3.3. Deciziile adoptate vor respecta strategia companiei.



Gama de variabile

Problemele in legatura cu care sunt necesare decizii:
- economice

- financiare

- valutare

- vamale

- de asigurare

- de transport

Asigurarea cadrului legal pentru derularea contractelor inseamna obtinerea aprobarilor legale necesare derularii
afacerii (autorizatii, licente).

Disfunctionalitatile pot viza:

- nerespectarea termenelor de livrare

- depasirea scadentelor la plati

- reclamatii

- concurenta neloiala

- cazuri de indisciplind a personalului din subordine

Criteriile de eficientd vizeaza cresterea profitabilitatii companiei.

Profitabilitatea companiei se determina prin compararea nivelului cheltuielilor cu nivelul veniturilor, stabilind
astfel capacitatea companiei de a obtine un surplus de valoare peste nivelul cheltuielilor.

Uzantele comerciale vizeaza:
elaborarea de contracte tip standard privind categorii speciale de marfuri
stabilirea unor conditii generale de livrare

Ghid pentru evaluare

cunoasterea regulamentului intern al companiei, care stabileste atributiile de serviciu ale personalului si nivelele de
competenta specifice

cunoagterea modului de organizare si functionare interna a institutiilor cu care stabileste relatii.

cunoasterea modului de organizare a companiilor strdine partenere

cunostinte de limba strdind (limbaj comercial)

cunoasterea uzantelor comerciale (reguli uniforme internationale, standardizate si unificate de catre organisme
internationale - ONU, UE)



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Analizeaza informatiile semnificative

2. Prelucreaza informatiile
semnificative

3. Utilizeaza informatiile semnificative

Gama de variabile

Analiza informatiilor semnificative

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Informatiile semnificative vor fi analizate cu obiectivitate si
discerndmant

1.2. Informatiile semnificative vor fi analizate in mod operativ, in
functie de termenele stabilite sau de necesitatile obiective.

1.3. Informatiile semnificative sunt analizate tinand cont de corelatiile
dintre ele.

1.4. Informatiile semnificative sunt analizate pe baza obiectivelor
planului de afaceri al departamentului din subordine.
2.1. Informatiile sunt prelucrate operativ si eficient.

2.2. Sunt elaborate scenarii posibile, tindnd cont de conditiile obiective
existente.

3.1. Informatiile sunt utilizate in mod corect, respectand termenele
stabilite si necesitatile obiective.

3.2. Informatiile sunt utilizate cu responsabilitate si discernamant.

Analiza informatiilor semnificative se poate realiza:

in cadrul unor intélniri zilnice /saptamanale, pe baza unui program de lucru aprobat de catre asistentul manager
ori de cate ori se impune necesitatea unei astfel de analize (pentru clarificarea unor situatii ivite, care impune
consultarea personalului din subordine).

Ghid pentru evaluare

obiectivitate §i capacitate de discerndmant in analizarea informatiilor semnificative
cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza domeniul din subordine
spirit analitic si capacitate de sintetizare a informatiilor semnificative pe care le primeste



Optimizarea fortei de munca

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Verifica utilizarea fortei de munca 1.1. Verificarea comportamentului la locul de munca se va face periodic
si inopinat.

1.2. Cazurile de supraincércare / subincarcare vor fi identificate cu
promptitudine §i obiectivitate.

1.3. Randamentul si productivitatea muncii personalului sunt evaluate in
timp, prin analizd comparativa.

2. Restructureaza forta de munca 2.1. Forta de munca este redistribuitd in mod just, cu respectarea strictd a
reglementarilor legale si a regulamentului intern al companiei.

2.2. Propunerile de restructurare a fortei de munca sunt analizate si
aprobate operativ si corect de Consiliul de Administratie.

2.3. Forta de munca este restructuratd in functie de criterii economice
aducatoare de profit, dar tinand cont de activitatea profesionala
desfagurata in cadrul companiei.

Gama de variabile

Gradul de incarcare a fortei de munca este un raport Intre volumul sarcinilor de serviciu si capacitatea fiecarui
angajat de a realiza aceste sarcini la termenele stabilite si la parametrii calitativi ceruti.

Indicatori specifici ai gradului de incarcare a fortei de munca: randament, productivitatea muncii.
Restructurarea fortei de munca din subordine este determinatd de schimbari in activitatea domeniului din
subordine, care vizeaza:

reducerea volumului de activitate

schimbari radicale in profilul companiei

incalcarea de catre angajat a regulamentului intern al companiei

extinderea profilului de activitate

deschiderea de noi sucursale sau sedii

Criterii economice aducatoare de profit care stau la baza selectionarii personalului:
utilizarea eficienta a timpului de munca

randament

productivitatea muncii

calitatea lucrarilor executate

Ghid pentru evaluare

cunoasterea prevederilor regulamentului intern al companiei privind atributiile de serviciu ale angajatilor
cunoasterea Codului Muncii
cunoasterea activitatii comerciale de ansamblu din diferite tari unde compania are reprezentanti proprii



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Selecteaza si aproba initiativele

2. Analizeaza initiativele

3. Sustine initiativele viabile

Gama de variabile

Promovarea initiativelor

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Propunerile sunt selectate in functie de importanta lor.

1.2. Initiativele selectate sunt aprobate in timp util.

1.3. Initiativele personalului sunt selectate corect, in functie de
obiectivele planului de afaceri si de criteriile de eficienta.

2.1. Analiza propunerilor personalului din subordine se desfagoara
periodic.

2.2. Initiativele sunt clasificate in functie de domeniul vizat.
2.3. Initiativele sunt analizate cu obiectivitate §i responsabilitate.

2.4. Propunerile sunt analizate gradat, in functie de gradul lor de urgenta.
3.1. Initiativele viabile sunt urmarite cu consecventd la aplicarea lor n
practica.

3.2. Se va realiza un sistem informational intern eficient si flexibil,
pentru urmarirea finalizarii propunerilor selectate si aprobate.

3.3. Initiativele sunt incurajate permanent prin folosirea unui sistem de
retribuire prin cointeresare.

Obiectivele planului de afaceri al companiei:

identificarea pietelor

stabilirea nivelurilor valorice/cantitative de import/export defalcate pe zone geografice, tari sau firme partenere

stabilirea programului de promovare §i vanzari

Ghid pentru evaluare

obiectivitate in aprecierea initiativelor personalului din subordine.
cunoasterea prevederilor regulamentului intern al companiei referitoare la posibilitatea aplicarii unui sistem de
retribuire prin cointeresare, pentru sprijinirea initiativelor viabile.
cunoasterea prevederilor legale 1n vigoare privind promovarea initiativelor in domeniul de activitate respectiv.



Comunicarea interpersonali a asistentului de manager

Descrierea unitatii

Unitatea descrie modul in care se realizeaza comunicarea eficientd cu toti factorii implicati in realizarea obiectivelor
companiei utilizandu-se tehnici optime de comunicare.

Unitatea se refera si la eficienta participarii la discutiile organizate la nivelul companiei

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1 Stabilirea relatiei de comunicare cu 1.1 Comunicarea cu factorii implicati in reglarea contractului extern se
factorii implicati in realizarea face permanent in scopul clarificarii problemelor aparute si al solutionarii
contractului extern lor In timp util;

1.2. Contactarea factorilor implicati este realizata in scopul obtinerii
documentelor necesare derularii contractului;

1.3 Comunicarea se face respectand regulamentul intern al societatilor
implicate in contract;

1.4. Comunicarea se face cu amabilitate si diplomatie;

1.5. Interlocutorul este ascultat cu atentie in scopul obtinerii de informatii

relevante;

1.6. Conducerea companiei este informata corect §i operativ.
2. Preluarea si transmiterea 2.1. Informatiile ce urmeaza a fi transmise sunt selectate si structurate
informatiilor corect 1n functie de destinatar;

2.2. Informatiile transmise sunt formulate intr-un limbaj specific
domeniului de activitate;
2.3 Comunicarea informatiilor se face in mod clar, concis, eficient, in
scopul realizarii obiectivelor propuse;
2.4. Informatiile sunt transmise operativ prin metoda de comunicare
corespunzatoare situatiei date;
2.5. Schimbul de informatii cu membrii echipei este realizat In
permanenta pentru o buna desfasurare a activitatii

3. Utilizarea tehnicilor de comunicare  3.1. Tehnicile de comunicare sunt utilizate in functie de situatia creatd;
3.2. Tehnicile de comunicare sunt alese in functie de timpul afectat
activitatii;
3.3. Tehnicile de comunicare sunt alese in functie de partener

4. Participarea la discutiile organizate ~ 4.1. Participarea la discutii se face la solicitarea conducerii

la nivelul companiei departamentului si/sau a companiei;
4.2. Prin participarea la discutii sunt communicate deschis opiniile si
propriul punct de vedere;
4.3. Orice solutii si opinii constructive sunt preluate selectiv pentru a fi
aplicate in propria activitate;
4.4. Raspunde cu promptitudine la solicitdrile de participare la discutii
organizate la nivelul companiei



Gama de variabile

Asistentul manager comunica cu:
- partenerii de afaceri

- alte institutii

- colegii de echipa

Angajarea companiei in relatiile cu alte institutii Tnseamna interventii adresate:
- Ministerului Industriilor si Comertului

- Camerei de Comert si Industrie

- Ministerului Finantelor

- Ministerului Transporturilor

- autoritatilor vamale

- autoritatilor fiscale

- bancii

Interventiile la autoritati se fac in functie de reglementarile legale in vigoare si de natura produselor exportate /
importate:

- obtinere de licente

- autorizarea unor importuri

- obtinerea de aprobari pentru derularea unor operatiuni speciale (compensatii, bartere)

Modalitatile de adresare (mijloace prin care se realizeaza corespondenta):

Ghid pentru evaluare

capacitate de comunicare interpersonald

capacitatea de stabili relatii calme si destinse cu membrii echipei de lucru

capacitate de pastra relatii cordiale cu toti partenerii de afaceri, indiferent de situatia obiectiva 1n care este pus
exprimare clard, concisa, la obiect

vocabular bogat, atat profesional cat si general



Coordonarea perfectionarii fortei de munca

Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica domeniile de calificare
necesare

2. Stabileste programele de
perfectionare

Gama de variabile

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Necesarul de calificari este stabilit periodic, pe baza studiului de
diagnostic al companiei.

1.2. Calificarile necesare sunt inventariate si reactualizate ori de cate ori
este necesar.

1.3. Cunostintele angajatilor sunt verificate periodic, prin organizarea de
testari.

1.4. Personalul cu disponibilitate de a Invata / a se perfectiona este
selectat cu obiectivitate si indrumat catre domeniile de interes.
2.1. Personalul este selectat in functie de aptitudini, pregatire
profesionald, atasament fatd de companie.

2.2. Perfectionarea personalului din subordine se va realiza in mod
organizat, prin participare la cursuri organizate de centre specializate /
tinute de experti ai companiei.

2.3. Programele de perfectionare a fortei de munca se vor stabili in mod
obiectiv si realist, pe baza corelarii cunostintelor profesionale cu cerintele
companiei.

2.4. Programele de perfectionare vor fi alese pe baza compararii
ofertelor provenite de la mai multe centre de perfectionare / experti

Perfectionarea profesionala a personalului din subordine cuprinde organizarea unor cursuri de comert exterior,
limbi straine sau operare PC, in cadrul companiei sau 1n afara ei, in organizarea unor societati specializate care
functioneaza pe langa ministere, fundatii sau asociatii.

Criteriile de selectionare a personalului care participa la aceste cursuri vizeaza:

- comportamentul Tn cadrul companiei

- respectarea regulamentului intern al companiei

- varsta
- aptitudini

Ghid pentru evaluare

obiectivitate in selectarea personalului ce va urma cursurile de perfectionare
calitdti organizatorice pentru punerea la punct a programelor de perfectionare necesare
capacitatea de a sesiza corect necesarul de calificare al personalului din subordine, In permanenta corelare cu

directiile de dezvoltare ale companiei.



Dezvoltarea activitatii profesionale

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica necesarul de autoinstruire ~ 1.1. Necesarul de autoinstruire se stabileste pe baza autoevaluarii.

1.2. Necesarul de autoinstruire este identificat in functie de cerintele
locului de munca.

2. Identifica sursele de informare 2.1. Selectarea publicatiilor de specialitate care prezinta interes se va face
cu discerndmant.

2.2. Materialele de specialitate se vor consulta zilnic sau ori de cate ori
este necesar.

2.3. Timpul alocat pentru studiu va fi stabilit cu atentie, pentru a fi
suficient pentru Insusirea noilor cunostinte.

3. Structureaza informatiile pe probleme 3.1. Informatiile se vor structura concis si ordonat, intr-un sistem de
fisiere computerizat.

3.2. Fisierele vor fi elaborate pe probleme.

3.3. Fisierele vor fi elaborate intr-un mod cét mai accesibil, pentru a
permite folosirea lor cat mai rapida si sigura.

Gama de variabile

Unitatea de competenta este valabila pentru standardele: asistent manager, derulator, referent, agent comercial,
agent de vanzare.

Posibile surse de informare:

- publicatii de specialitate

- INTERNET

- referate sau comunicari stiintifice ale unor personalitdti din domeniu

Ghid pentru evaluare

capacitate de autoevaluare obiectiva a punctelor slabe care necesitd un plus de cunostinte
spirit critic §i autocritic
un minim de cunostinte profesionale, care sa 1i permita identificarea rapida si corectd a eventualelor lipsuri.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
2. Stabileste directiile de dezvoltare

3. Identificd modalitatile de realizare

Defineste obiectivele

Stabilirea strategiei

CRITERII DE REALIZARE
2.1. Directiile de dezvoltare vor fi stabilite corect, in functie de specificul
produsului si al pietei de desfacere.

2.2. Directiile de dezvoltare sunt concepute cu realism §i responsabilitate,
pe baza unor analize economice comparative.

2.3. Analizele economice comparative se realizeaza cu atentie si
profesionalism pentru determinarea variantelor optime din punct de
vedere al profitului.

3.1. Modalitatile de realizare a obiectivelor sunt selectate pe baza
criteriilor de eficientd aducatoare de profit.

3.2. Modalitétile de realizare a obiectivelor sunt stabilite cu discernamant,
tinand cont de planul de perspectiva al companiei.

2.3. Planul de afaceri elaborat va fi flexibil, pentru a permite aplicarea lui
cat mai performanta.
1.1. Obiectivele activitatii sunt definite cu claritate si conciziune.

1.2. Obiectivele stabilite vor fi integrate pe produse, piata si etape de
dezvoltare.

1.3. Diferitele segmente ale activitatii vor fi abordate distinct, pentru
determinarea exacta a prognozelor.



Gama de variabile

Strategia se refera la:
- strategie de vanzare (produs)
- strategie de personal

Obiectivele companiei reprezintd proiectele existente si de perspectiva stabilite prin planul de afaceri.

Planul de afaceri stabileste:

resursele existente si perspectivele de dezvoltare ale companiei.

volumul de export / import pe tari sau firme

masurile necesare pentru perfectarea contractelor la nivelul preconizat

masuri pentru asigurarea fondului de marfa in structura contractata cu furnizorii

masuri pentru derularea contractelor perfectate cu respectarea conditiilor de calitate / termenelor contractuale.

Criteriile de eficienta cuprind:

- utilizarea rationald a resurselor financiare, materiale si umane
- reducerea costurilor

- cresterea veniturilor

Directiile de dezvoltare reprezinta politicile economice si financiare ale domeniului respectiv, stabilite pe termen
mediu si lung.

Strategia companiei cuprinde:

- ansamblul obiectivelor majore ale companiei pe termen lung
- principalele modalitati de realizare

- resursele alocate

- termenele finale §i intermediare

- responsabili si executanti

Prognozele stabilite prin studii de marketing vizeaza evolutia in timp a domeniului din subordine in contextul
modificarilor previzibile (conjuncturale, economice, fiscale).

Studiile de marketing pot fi:

Ghid pentru evaluare

cunoasterea politicii economice generale a statului

cunoasterea programului guvernamental care vizeazd domeniul din subordine

cunoasterea politicilor comerciale ale tarilor importatoare (reglementari vamale tarifare i netarifare, sisteme de
taxe)

cunoasterea politicii comerciale a Guvernului - prevederile Acordurilor bi- si multilaterale care privesc
ramura/domeniul din subordine (privind acordarea de facilitati vamale si fiscale)

cunoasterea pietei produsului respectiv

cunostinte geo-politice zonale - situatii existente si prognoze pe termen mediu si lung.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Pregateste tratativele comerciale

2. Negociaza

3. Evalueaza rezultatele

Coordonarea contactelor de afaceri

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Tratativele sunt pregatite cu atentie i minutiozitate, In urma
consultarii documentelor interne si externe.

1.2. Nevoile clientilor trebuie intelese cu exactitate si luate in considerare
in permanenta.

1.3. Listele de probleme pregatite de comercialist sunt analizate si
avizate cu responsabilitate.

1.4. Posibila reactie a partenerului de afaceri trebuie anticipata cat mai
corect posibil.
2.1. Atitudinea abordata este cordiala, dar ferma.

2.2. Interesele companiei vor fi sustinute cu consecventd, pe baza de
argumente.

2.3. Limbajul folosit va fi politicos, clar si concis, respectand pozitia
interlocutorului.

2.4. Negocierea se va desfasura folosind stilul si manierele adecvate, cu
abilitate si diplomatie.

3.1. Relatiile de afaceri Incheiate trebuie sa fie bazate pe cointeresare si
respect reciproc.

3.2. Cifra de afaceri a companiei trebuie sa creasca, in conditii de
profitabilitate.

3.3. Rezultatele obtinute In urma negocierii sunt evaluate cu obiectivitate
si spirit critic si autocritic.



Gama de variabile

Mijloace specifice de stabilire a contactelor de afaceri:

- participare la misiuni economice

- seminarii internationale

- intalniri de protocol

- participare la targurile si expozitiile de profil din tara si strainatate
- actiuni de reclama si publicitate

- participare la licitatii internationale

- reprezentanti proprii /agenti comerciali locali In tard si strainatate

Compania este angajata n relatii cu partenerii de afaceri prin:

aprobarea contractelor interne/externe prin semnatura proprie

aprobarea protocoalelor de colaborare, a minutelor §i proceselor verbale, in limita competentei stabilite de
regulamentul intern al companiei

Respectarea protocolului inseamna adresarea catre o functie cu competenta similara (omolog).

Negocierile se pot purta de catre comercialist, asistent manager sau manager general, in functie de gradul de

Ghid pentru evaluare

capacitate de comunicare

capacitate de a se adapta la situatii dificile, neprevazute

cunostinte temeinice de comert exterior, referitoare la domeniul de activitate respectiv

capacitate de a media cu diplomatie discutiile, fara a se lasa intimidat de un partener agresiv / fara a ridica la randul
sau tonul in nici o situatie.

cunoasterea cel putin a unei limbi straine de circulatie.



