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Descriere:  

 

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltării analizei ocupaţionale pentru 

aria ocupaţională analist de informaţii grupă COR 2422, “Specialişti în domeniul politicilor 

administrative”. 

 

Ocupaţiile avute în vedere în stabilirea ariei ocupaţionale sunt: analist de informaţii, cod COR: 

242224, analist informaţii de firmă, cod COR: 242222; expert informaţii pentru afaceri, cod 

COR: 242217; asistent analist de informaţii, cod COR 413207. 

 

Prezentul standard descrie munca analistului de informaţii, ca angajat al unei instituţii publice 

sau private, sau ca entitate independentă. Într-o societate dinamică, bazată pe principii ale 

concurenţei şi într-un context global cu resurse în continuă scădere, conceptele de eficienţă şi 

eficacitate sunt pilonii centrali pe care se construiesc organizaţiile, deopotrivă de stat şi private, 

pentru atingerea scopurilor şi obiectivelor asumate. În acest sens, dezvoltarea capacităţilor de 

evaluare a propriilor capabilităţi şi vulnerabilităţi, precum şi a mediului în care îşi desfăşoară 

activitatea, cu oportunităţile şi ameninţările sale, devin necesităţi instituţionale intrinsece. Acest 

rol, de adevărat creier al organizaţiilor, a fost atribuit departamentelor de analiza informaţiilor. 

Scopul analizei informaţiilor nu este de a furniza cunoştinţe generale ca atare, ci mai degrabă de 

a răspunde la întrebări în mod specific formulate. Altfel spus, un departament de analiza 

informaţiilor este o structură orientată spre nevoile beneficiarilor.  

Rolul analistului de informaţii în cadrul organizaţiilor este de a sprijini activităţile de investigare, 

planificare şi luare a deciziei de la nivel operaţional, până la cel mai înalt nivel managerial – 

strategic. Astfel, activitatea departamentelor de analiză a informaţiilor este subscrisă priorităţilor 

şi obiectivelor specifice ale organizaţiei din care fac parte. 

Analistul de informaţii reprezintă angajatul cu studii superioare în sarcina căruia revin atribuţii 

de: colectare, evaluare, colaţionare şi analiză a informaţiilor din diverse surse, oferind 

beneficiarilor concluzii, ipoteze, estimări şi predicţii necesare în îndeplinirea scopurilor şi 

obiectivelor organizaţionale. Analistul de informaţii îşi desfăşoară activitatea în structuri 

specializate (compartiment, birou, serviciu, departament, sector, direcţie, direcţie generală) de 

analiza informaţiilor, create în scopul dezvoltării cunoaşterii la nivel organizaţional. 

 Cuvântul "analiză" înseamnă a descompune, iar antonimul său este "sinteză", care înseamnă a 

pune împreună. În mod normal, "procesul de analiză" se referă la activitatea combinată de 

analiză şi sinteză, deoarece procesul analitic nu este considerat a fi finalizat până ce piesele nu 

sunt puse din nou împreună într-un tot. În timpul analizei problema este descompusă în părţile 

sale componente pentru o studiere mai atentă, entităţile mai mici sunt avute în vedere individual 

şi pe rând şi, înainte de a se emite judecăţi de valoare, sunt asamblate din nou împreună pentru a 

putea surprinde imaginea de ansamblu.  
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Analiza informaţiilor presupune adesea studiul relaţiilor complexe ale unui număr mare de 

variabile implicate. Este utilizat un volum mare de date, care sunt procesate prin metode 

adoptate din ştiinţele exacte, sociale şi politice, economie, securitate naţională şi intelligence, 

criminologie şi ştiinţe comportamentale, cu ajutorul aplicaţiilor IT. 

Pentru a răspunde exigenţelor muncii sale, analistul de informaţii trebuie să deţină cunoştinţe 

solide în sfera de activitate a organizaţiei în care profesează (de exemplu: economică, juridică, 

militară, poliţienească ş.a.), dublate de cunoştinţe din domenii conexe. Totodată, având în vedere 

specificul muncii sale, constituie un avantaj să posede cunoştinţe în domenii variate de activitate 

(statistică, economie, politică, ştiinţe juridice, domenii tehnice şi ale tehnologiei informaţiei, 

comunicare, management, sociologie-psihologie, criminologie, administraţie publică, ştiinţe 

militare, relaţii internaţionale ş.a.) şi o apetenţă nativă spre studiu şi dezvoltare personală. 

Analistul de informaţii îşi desfăşoară activitatea în mediul specific organizaţiilor cu ierarhii 

instituţionale, în interiorul (încăperi curate şi luminoase, cu estetică şi ambianţă plăcută; 

microclimatul este specific interioarelor, fără expuneri la temperaturi sau condiţii de muncă 

periculoase) sau în exteriorul organizaţiei, în conformitate cu dispoziţiile şefilor ierarhici. 

Activitatea sa presupune relaţionarea directă cu membrii organizaţiei din care face parte şi, 

uneori, cu aprobarea superiorilor ierarhici, cooperare cu alte instituţii/autorităţi/entităţi publice şi 

private potenţiale furnizoare de date şi informaţii necesare în procesul muncii. 

Analistul de informaţii lucrează independent, îşi asumă responsabilitatea pentru îndeplinirea 

sarcinilor şi îşi adaptează comportamentul la circumstanţe pe parcursul rezolvării sarcinilor care 

îi revin. El poate lucra singur sau în echipă, alături de alţi analişti de informaţii, precum şi 

specialişti din alte domenii de activitate. Îşi organizează activitatea proprie şi supraveghează 

munca de rutină a celorlalţi. 

Analistul de informaţii are unele responsabilităţi asemănătoare altor ocupaţii precum: analist 

informaţii de firmă şi expert informaţii pentru afaceri. 

În contextul serviciilor oferite instituţiei angajatoare, analistul de informaţii apare ca un interpus 

între cei care iau decizii şi cei care culeg informaţii pentru a putea interpreta rapid şi eficient 

datele şi informaţiile puse la dispoziţie. Pe acest nivel intermediar informaţiile sunt primite, 

înregistrate, evaluate, completate, stocate şi examinate în vederea extragerii sensului, înainte ca 

rezultatul acestui proces să fie transmis beneficiarului. Analistului îi pot fi furnizate atât 

informaţii brute, cât şi informaţii prelucrate. 

Responsabilităţile principale ale analistului de informaţii sunt: fundamentarea deciziilor 

operaţionale, tactice şi strategice la nivelul instituţiei din care face parte; facilitarea schimburilor 

de informaţii şi produse analitice la nivel local, regional, naţional şi internaţional; păstrarea 

secretului activităţii desfăşurate - analistul de informaţii nu va divulga unor terţe persoane (fizice 

sau juridice) neautorizate niciun fel de date, fapte sau situaţii despre care a aflat în cursul, ori în 

legătură cu îndeplinirea atribuţiilor profesionale; respectarea normelor referitoare la securitatea 

documentelor clasificate – ansamblul procedurilor, cerinţelor şi a măsurilor privind gestionarea 

şi controlul documentelor clasificate în domeniu; respectarea normelor referitoare la securitatea 

sistemelor informatice şi de comunicaţii - INFOSEC - principiilor de bază şi cerinţelor minime 

de securitate în domeniul protecţiei sistemelor informatice şi de comunicaţii; respectarea 
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confidenţialităţii informaţiilor şi datelor personale despre care ia cunoştinţă în exercitarea 

atribuţiilor de serviciu; respectarea corectitudinii datelor, informaţiilor şi metodelor utilizate, a 

acurateţei concluziilor formulate, calităţii lucrărilor şi a termenelor stabilite; clarificarea şi 

verificarea datelor, pentru a stabili corectitudinea, completitudinea şi relevanţa acestora; 

perfecţionarea continuă a nivelului de pregătire profesională în domeniul de activitate specific 

organizaţiei din care face parte şi în domenii conexe; dezvoltarea valorilor etice, morale şi 

personale pe care le deţine. 

Pentru a deveni analist de informaţii sunt necesare următoarele studii: absolvent al instituţiilor de 

învăţământ superioare, cu diplomă de licenţă; pregătire de specialitate: cursuri de specialitate 

naţionale sau internaţionale de analiza informaţiilor sau cursuri postuniversitare în domeniu; 

cunoştinţe în domenii ca: operare calculator, limbi străine, statistică, logică ş.a. Competenţele 

specifice se pot dobândi şi în urma absolvirii unor cursuri de pregătire profesională sau 

specializare în domeniul analizei informaţiilor. 
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Lista unităţilor de competenţă 

Titluri şi categorii de unităţi de competenţă 

Nivel de 

responsabilitate 

şi autonomie 

Unităţi de competenţă cheie 

Unitatea 1: Comunicare în limba oficială; 

Unitatea 2: Comunicare în limbi străine; 

Unitatea 3: Competenţe de bază în matematică, ştiinţă şi tehnologie; 

Unitatea 4: Competenţe informatice; 

Unitatea 5: Competenţa de a învăţa; 

Unitatea 6: Competenţe sociale şi civice; 

Unitatea 7: Competenţe antreprenoriale; 

Unitatea 8: Competenţa de exprimare culturală.  

 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

Unităţi de competenţă generale 

Unitatea 1: Aplicarea procedurilor de calitate; 

 

 

4 CNC 

Unităţi de competenţă specifice 

Unitatea 1: Planificarea activităţilor circumscrise analizei; 

Unitatea 2: Documentarea în problematica din competenţă; 

Unitatea 3: Constituirea fondului informaţional necesar realizării analizei; 

Unitatea 4: Procesarea datelor şi informaţiilor; 

Unitatea 5: Aplicarea metodelor şi tehnicilor de analiză; 

Unitatea 6: Elaborarea produsului analitic; 

Unitatea 7: Evaluarea produsului analitic; 

Unitatea 8: Stabilirea modalităţilor de utilizare a produsului analitic; 

Unitatea 9: Oferirea de expertiză în domeniul de competenţă. 

 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 

4 CNC 
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1. Aplicarea procedurilor de calitate 

 

(unitate de competenţă generală) 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a 

activităţii descrise de 

elementul de 

competenţă 

1. Identifică 

cerinţele de calitate 

specifice 

 

1.1. Cerinţele de calitate specifice sunt 

identificate pe baza studiului prevederilor 

din documentaţia specifică; 

1.2. Cerinţele de calitate specifice sunt 

identificate pe baza indicaţiilor din 

procedurile şi planurile de control; 

1.3. Cerinţele de calitate specifice sunt 

identificate pe baza Sistemului de 

Management al Calităţii implementat în 

instituţie sau Normelor interne de calitate. 

Identificarea cerinţelor 

de calitate specifice se 

face cu atenţie, 

exigenţă şi 

responsabilitate. 

2. Aplică procedurile 

tehnice de asigurare 

a calităţii 

2.1. Procedurile tehnice de asigurare a 

calităţii sunt aplicate în funcţie de tipul 

activităţii de executat; 

2.2. Procedurile tehnice de asigurare a 

calităţii sunt aplicate permanent, pe întreaga 

derulare a activităţilor, în vederea asigurării 

cerinţelor de calitate specifice acestora; 

2.3. Procedurile tehnice de asigurare a 

calităţii sunt aplicate respectând precizările 

din documentaţia specifică. 

Aplicarea procedurilor 

tehnice de asigurare a 

calităţii se face cu 

exigenţă, 

promptitudine şi 

responsabilitate. 

3. Controlează 

calitatea activităţilor 

executate 

3.1. Calitatea activităţilor executate este 

verificată prin compararea cu cerinţele de 

calitate impuse de normele de calitate 

specifice; 

3.2. Calitatea activităţilor executate este 

verificată prin aplicarea metodelor adecvate 

tipului de activitate executată; 

3.3. Calitatea activităţilor executate este 

verificată aplicând corect procedurile 

specifice domeniului; 

3.4. Calitatea activităţilor executate este 

verificată pentru toate activităţile executate. 

Verificarea calităţii 

activităţilor executate 

se face cu atenţie, 

exigenţă şi 

responsabilitate. 

4. Remediază 

neconformităţile 

constatate 

4.1. Neconformităţile constatate sunt 

remediate permanent, pe parcursul derulării 

activităţilor; 

Remedierea 

neconformităţilor 

constatate se face cu 
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4.2. Neconformităţile constatate sunt 

remediate prin înlăturarea cauzelor care le 

generează; 

4.3. Neconformităţile constatate sunt 

remediate prin îndeplinirea condiţiilor de 

calitate impuse de normele de calitate 

specifice fiecărei activităţi executate. 

promptitudine şi 

responsabilitate. 

Contexte: 

-  procedurile de calitate se aplică pe toată durata activităţii, individual şi în echipă. 

Gama de variabile: 

- tipul activităţii de executat: identificarea cerinţelor de calitate, aplicarea procedurilor 

tehnice de asigurare a calităţii, verificarea calităţii activităţilor executate, remedierea 

neconformităţilor constatate. 

- documentaţie specifică: norme interne privind calitatea serviciilor etc.; 

- cerinţele de calitate sunt precizate în: caiete de sarcini, norme interne, criterii şi 

reglementări interne, criterii şi reglementări naţionale, standarde tehnice, alte 

specificaţii. 

Cunoştinţe: 

- criterii şi reglementări naţionale privind asigurarea calităţii;  

- prevederile din Procedurile Sistemului de Management al Calităţii (SMC) 

implementat în instituţie sau ale Normelor interne de calitate;  

- proceduri de lucru, proceduri de control etc.;  

- proceduri tehnice de asigurare a calităţii; 

- acţiunile preventive şi corective specifice locului de muncă, prevăzute în SMC sau în 

Normele interne de calitate. 
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1. Planificarea activităţilor circumscrise analizei 

 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul 

de competenţă 

1. Acceptă tema de 

analiză 

1.1. Tema de analiză este acceptată în baza 

unei solicitări explicite primite; 

1.2. Tema de analiză este acceptată ca 

urmare a discuţiilor purtate cu alte categorii 

de analişti, şeful ierarhic şi, dacă este 

posibil, cu solicitantul analizei; 

1.3. Tema de analiză este acceptată pe baza 

criteriilor de acceptare; 

1.4. Tema de analiză este acceptată prin 

aplicarea metodologiilor şi procedurilor de 

lucru aflate în vigoare la nivelul instituţiei; 

1.5. Tema de analiză este acceptată cu 

evidenţierea unor aspecte pertinente, 

relevante; 

1.6. Tema de analiză este acceptată prin 

raportarea mesajului informaţional la 

sistemul juridic de referinţă. 

Acceptarea temei de 

analiză se face cu 

solicitudine, 

responsabilitate şi 

obiectivitate. 

2. Negociază 

termenii de referinţă 

2.1. Termenii de referinţă sunt negociaţi 

conform procedurilor interne în vigoare; 

2.2. Termenii de referinţă sunt negociaţi 

respectând structura prevăzută de 

metodologiile de lucru; 

2.3. Termenii de referinţă sunt negociaţi 

determinând nivelul de detaliu pentru fiecare 

termen de referinţă în parte; 

2.4. Termenii de referinţă sunt negociaţi în 

acord cu nevoile beneficiarilor. 

Negocierea termenilor 

de referinţă se face cu 

receptivitate, 

responsabilitate şi 

rigurozitate. 

3. Ierarhizează 

activităţile pentru 

realizarea analizei 

3.1. Activităţile pentru realizarea analizei 

sunt ierarhizate în baza discuţiilor purtate cu 

superiorul ierarhic; 

3.2. Activităţile pentru realizarea analizei 

sunt ierarhizate în concordanţă cu nevoile 

beneficiarilor; 

3.3. Activităţile pentru realizarea analizei 

sunt ierarhizate de o asemenea manieră încât 

să permită îndeplinirea la termen a sarcinilor 

Ierarhizarea activităţilor 

pentru realizarea 

analizei se face cu 

atenţie, meticulozitate 

şi responsabilitate. 
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asumate. 

4. Elaborează planul 

de colectare a 

informaţiilor 

4.1. Planul de colectare a informaţiilor se 

elaborează conform metodologiilor de lucru 

în vigoare; 

4.2. Planul de colectare a informaţiilor se 

elaborează conform necesarului de 

informaţii; 

4.3. Planul de colectare a informaţiilor se 

elaborează ţinând cont de autorizaţiile de 

acces deţinute/care pot fi obţinute; 

4.4. Planul de colectare a informaţiilor se 

elaborează astfel încât să asigure accesarea 

tuturor surselor stabilite; 

4.5. Planul de colectare a informaţiilor se 

elaborează respectând criteriul 

completitudinii. 

Elaborarea planului de 

colectare a informaţiilor 

se face cu atenţie la 

detalii, corectitudine, 

meticulozitate şi 

pragmatism. 

5. Redactează planul 

de analiză 

5.1. Planul de analiză este redactat în 

conformitate cu metodologiile de lucru şi 

procedurile în vigoare; 

5.2. Planul de analiză este redactat corelând 

termenele activităţilor planificate astfel încât 

să se asigure finalizarea la timp a analizei, 

conform termenilor de referinţă. 

Redactarea planului de 

analiză se face cu 

atenţie, creativitate şi 

rigurozitate. 

Contexte: 

- planificarea activităţilor circumscrise analizei are în vedere, în principal: identificarea 

nevoilor beneficiarului, identificarea, clarificarea şi definirea problemei, precum şi 

stabilirea surselor de informaţii ce vor fi accesate; 

- tema produsului analitic se stabileşte, fie prin raportare la cerinţele exprese ale unui 

beneficiar, fie prin prisma relevanţei acesteia pentru domeniul de activitate; 

- atunci când este posibil sunt negociate şi convenite, cu solicitantul analizei aspecte 

referitoare la: delimitarea obiectului analizei, definirea scopului analizei, definirea 

obiectivului urmărit, precizarea perioadei analizate, termenul de finalizare a analizei, 

metodele de analiză ce vor fi utilizate, sursele de informaţii ce vor fi accesate; 

- totodată sunt clarificate noţiuni, procese, fenomene specifice obiectului de studiu şi 

perioada la care se referă analiza; 

- este momentul în care analistul îşi planifică activităţile ce vor fi desfăşurate, astfel 

încât să se încadreze în termenul prevăzut; 

- acceptarea temei de analiză este rezultatul unui proces de evaluare pe baza criteriilor 

de acceptare, în care se analizează termenii şi cerinţele solicitantului; 

- alocarea resurselor se supune unui proces de negociere cu privire la alocarea timpului, 

a personalului, realizarea expertizei, echipamente suport, dezvoltarea de baze de date 

specifice; 

- respingerea motivată a lucrării de analiză, concretizată în raportul de neacceptare, va fi 

adusă la cunoştinţa solicitantului pe bază de adresă, anexându-se materialele puse la 
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dispoziţie cu ocazia solicitării de analiză; 

- elaborarea planului de colectare a informaţiilor asigurǎ analistului premisele necesare 

colectării precise şi ordonate a informaţiilor relevante şi totodatǎ facilitează procesul 

analitic furnizând o procedură sistematică de colectare a datelor necesare îndeplinirii 

obiectivelor analizei; 

- planul de colectare a informaţiilor este elaborat de analist în vederea delimitării tipului 

de date şi informaţii necesare, a surselor de date şi informaţii de accesat şi a 

procedurilor de colectare; 

- această activitate se desfăşoară la sediul instituţiei, folosind PC. 

 

Gama de variabile: 

- criteriile de acceptare ale analizei sunt prevăzute de metodologiile interne de lucru şi 

pot fi: analiza să aibă beneficiari relevanţi din punct de vedere instituţional, accesul la 

datele şi informaţiile care fac obiectul analizei să fie asigurat/ asigurabil, analiza să se 

justifice din punctul de vedere al capacităţii logistice şi operaţionale de realizare, 

necesitatea de pregătire profesională suplimentară a unor analişti raportată la 

beneficiile realizării acestei analize, analiza să prezinte importanţă pentru instituţie; 

- structura planului de colectare a informaţiilor este prevăzută de metodologiile interne 

de lucru; 

- criteriul de selecţie a surselor de date şi informaţii de accesat nu trebuie să fie 

facilitatea accesului, ci relevanţa contribuţiei informaţionale în raport cu scopul 

analizei şi nevoile beneficiarului; 

- tipuri de surse de informaţii de accesat: deschise, închise, clasificate; 

- conţinutul termenilor de referinţă sunt prevăzuţi de metodologiile interne de lucru şi 

pot respecta structura: delimitarea obiectului analizei, definirea scopului analizei, 

definirea obiectivului urmărit, precizarea perioadei analizate, termenul de finalizare a 

analizei, metodele de analiză ce vor fi utilizate, sursele de informaţii ce vor fi accesate; 

- structura planului analizei este prevăzută de metodologiile interne de lucru şi este 

adaptată la criteriile instituţionale de calitate, referitoare la redactarea documentelor 

interne. 

Cunoştinţe: 

- noţiuni generale referitoare la domeniul de activitate supus analizei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul analizei informaţiilor; 

- metodologiile interne de lucru în domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni de planificare a muncii; 

- cunoaşterea criteriilor de acceptare a analizei; 

- cunoaşterea legilor şi proceselor care guvernează existenţa obiectului analizei; 

- cunoştinţe referitoare la metode şi tehnici utilizate în analiza informaţiilor; 

- noţiuni privind accesarea şi colectarea informaţiilor din surse deschise, închise şi 

clasificate; 

- noţiuni referitoare la surse de informaţii şi tipurile de informaţii furnizate de acestea. 
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2. Documentarea în problematica din competenţă 

 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul 

de competenţă 

1. Monitorizează 

evoluţiile în 

problematica din 

competenţă 

1.1. Evoluţiile în problematica din 

competenţă sunt monitorizate conform 

metodologiilor şi procedurilor de lucru 

aflate în vigoare la nivelul instituţiei; 

1.2. Evoluţiile în problematica din 

competenţă sunt monitorizate prin accesarea 

diverselor surse; 

1.3. Evoluţiile în problematica din 

competenţă sunt monitorizate prin 

surprinderea tuturor elementelor cu 

potenţială relevanţă, inclusiv a indicilor de 

avertizare timpurie; 

1.4. Evoluţiile în problematica din 

competenţă sunt monitorizate prin studierea 

permanentă a bazelor de date avute la 

dispoziţie; 

1.5. Evoluţiile în problematica din 

competenţă sunt monitorizate respectând 

criteriul completitudinii surselor accesate; 

1.6. Evoluţiile în problematica din 

competenţă sunt monitorizate actualizând 

permanent fondul documentar. 

Monitorizarea 

evoluţiilor în 

problematica din 

competenţă se face cu 

atenţie la detalii, 

conştiinciozitate, 

obiectivitate şi 

responsabilitate. 

2. Identifică 

mutaţiile intervenite 

în domeniul de 

responsabilitate 

2.1. Mutaţiile intervenite în domeniul de 

responsabilitate sunt identificate în 

conformitate cu metodologiile de lucru în 

vigoare; 

2.2. Mutaţiile intervenite în domeniul de 

responsabilitate sunt identificate în funcţie 

de natura, forma, stadiul schimbărilor 

intervenite în domeniul de responsabilitate; 

2.3. Mutaţiile intervenite în domeniul de 

responsabilitate sunt identificate ţinând cont 

de tipul acţiunilor preconizate pentru a le 

gestiona; 

2.4. Mutaţiile intervenite în domeniul de 

responsabilitate sunt identificate luând în 

Identificarea mutaţiilor 

intervenite în domeniul 

de responsabilitate se 

face cu acurateţe, 

obiectivitate, 

promptitudine şi 

rigurozitate. 



 

13 

 

calcul gradul de pericol al acestora; 

2.5. Mutaţiile intervenite în domeniul de 

responsabilitate sunt identificate ţinând cont 

de oportunităţile de  promovare a intereselor 

instituţionale. 

3. Sesizează zonele 

de interferenţă cu 

alte problematici 

3.1. Zonele de interferenţă cu alte 

problematici sunt sesizate cu respectarea 

metodologiilor de lucru instituţionale; 

3.2. Zonele de interferenţă cu alte 

problematici sunt sesizate cu identificarea 

influenţelor stării de fapt prevăzute asupra 

domeniului de competenţă; 

3.3. Zonele de interferenţă cu alte 

problematici sunt sesizate cu anticiparea 

măsurilor eficiente de gestionare; 

3.4. Zonele de interferenţă cu alte 

problematici sunt sesizate cu anticiparea 

potenţialelor consecinţe privind  starea de 

fapt; 

3.5. Zonele de interferenţă cu alte 

problematici sunt sesizate în timp util. 

Sesizarea zonelor de 

interferenţă cu alte 

problematici se face cu 

acurateţe, pragmatism, 

promptitudine şi 

responsabilitate. 

4. Cooperează cu 

alte structuri 

4.1. Cooperarea interinstituţională se 

realizează conform protocoalelor şi 

memorandumurilor interne şi internaţionale 

existente; 

4.2. Cooperarea interinstituţională se 

realizează cu respectarea normelor interne 

privind relaţiile interinstituţionale; 

4.3. Cooperarea interinstituţională se 

realizează în conformitate cu mandatul 

extern (internaţional) aprobat şi legislaţia 

aplicabilă în domeniu. 

Cooperarea cu alte 

structuri se realizează 

cu disponibilitate, 

discreţie, 

responsabilitate, şi 

stăpânire de sine. 

Contexte: 

- documentarea permanentă are drept scop cunoaşterea evoluţiilor din mediul 

domeniului de competenţă, ca punct de plecare pentru elaborarea de produse analitice; 

- sunt identificate în principal evoluţiile cu caracter de noutate; 

- prezintă interes informaţii ce vizează situaţii, fenomene, fapte, stări de fapt, 

reprezentând surse manifeste ori potenţiale de risc la adresa domeniului de 

competenţă; 

- acest tip de informaţii se distinge de alte produse ale cunoaşterii îndeosebi prin: 

relevanţă specifică, aport de noutate faţă de datele preexistente, oportunitate în raport 

cu evoluţiile în domeniul de competenţă; 

- această activitate se poate desfăşura în birou, acasă, în bibliotecă, pe teren; 

- schimburile de idei şi abordarea din perspective variate a activităţii de documentare 
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asupra problematicilor din competenţă creează premisele anticipării consecinţelor unor 

evoluţii ale stării de fapt şi a măsurilor eficiente de gestionare a acestora; 

- limitări: analiştii pot dezvolta condiţionări mentale provocate de activităţile de 

monitorizare desfăşurate cu caracter continuu şi astfel să piardă din vedere indici de 

avertizare timpurie ai unor mutaţii ce intervin în zona de competenţă. Şabloanele 

mentale pot masca evoluţii ale unor situaţii din domeniul de competenţă, iar acest 

pericol este important să fie conştientizat de toţi specialiştii şi combătut prin 

dezvoltarea unei atitudini cât mai deschise faţă de această activitate, fără idei sau 

soluţii preconcepute; 

- nivelul variat de înţelegere al analistului de informaţii asupra problematicilor 

gestionate în mod curent de instituţia în care îşi desfăşoară activitatea; 

- analiştii pot participa la activităţi naţionale sau internaţionale pentru dezvoltarea 

experienţei profesionale în domeniu şi lărgirea nivelului de înţelegere asupra 

problematicilor gestionate în mod curent de instituţia în care îşi desfăşoară activitatea. 

Gama de variabile: 

- bazele de date consultate pot cuprinde informaţii din surse: clasificate, închise sau 

deschise; 

- date potenţial utile domeniului: ştiri, mesaje, semnalări, indici şi indicatori, indiferent 

de forma de prezentare, referitoare la fapte, evenimente, acţiuni, inacţiuni, procese, 

fenomene, împrejurări, stări de pericol, disfuncţii şi vulnerabilităţi cu relevanţă pentru 

domeniul de competenţă; 

- cooperarea cu alte structuri se poate concretiza în: semnalări sau solicitări ale 

partenerilor, cereri şi răspunsuri transmise partenerilor, rapoarte de misiune; 

- cooperarea interinstituţională este reglementată prin acte normative interne, protocoale, 

memorandumuri şi legislaţia aplicabilă în domeniu; 

- instrumente utilizate: PC, aplicaţii, Internet, Intranet. 

Cunoştinţe: 

- noţiuni generale şi aprofundate referitoare la domeniul de activitate supus analizei; 

- cunoaşterea legilor şi proceselor ce guvernează domeniul de activitate  supus analizei; 

- noţiuni aprofundate despre diversele profiluri de activitate subsumate activităţii 

instituţiei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul analizei informaţiilor; 

- metodologii interne de lucru; 

- noţiuni de interogare a bazelor de date; 

- cunoştinţe referitoare la surse de date şi informaţii; 

- noţiuni referitoare la utilizarea Internetului şi Intranetului; 

- cunoştinţe de utilizare a aplicaţiilor dezvoltate de instituţie sau de alte instuţii; 

- noţiuni de operare PC; 

- cunoaşterea legislaţiei naţionale şi internaţionale în vigoare; 

- cunoaşterea unor limbi de circulaţie internaţională. 

 

 



 

15 

 

3. Constituirea fondului informaţional necesar realizării analizei 

 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul 

de competenţă 

1. Stabileşte sursele 

de date şi informaţii 

de accesat 

1.1. Sursele de date şi informaţii de accesat 

sunt stabilite conform procedurilor de lucru 

şi metodologiilor interne; 

1.2. Sursele de date şi informaţii de accesat 

sunt stabilite conform protocoalelor 

existente la nivel de instituţie; 

1.3. Sursele de date şi informaţii de accesat 

sunt stabilite astfel încât să asigure tipuri de 

date şi informaţii necesare analizei; 

1.4. Sursele de date şi informaţii de accesat 

sunt stabilite asigurând o diversitate cât mai 

mare a resurselor informaţionale de accesat. 

Stabilirea surselor de 

date şi informaţii de 

accesat se face cu 

corectitudine, 

pragmatism, şi  

responsabilitate. 

2. Interoghează 

sursele de date şi 

informaţii 

disponibile 

2.1. Sursele de date şi informaţii disponibile 

sunt interogate conform metodologiilor de 

lucru în vigoare; 

2.2. Sursele de date şi informaţii disponibile 

sunt interogate respectând criteriul 

completitudinii şi relevanţei; 

2.3. Sursele de date şi informaţii disponibile 

sunt interogate conform protocoalelor 

încheiate de instituţie; 

2.4. Sursele de date şi informaţii disponibile 

sunt interogate pentu a obţine un tablou 

situaţional cât mai complet; 

2.5. Sursele de date şi informaţii disponibile 

sunt interogate cu respectarea dispoziţiilor 

legale privind informaţiile clasificate, 

respectiv a principiului „nevoii de a 

cunoaşte”; 

2.6. Sursele de date şi informaţii disponibile 

sunt interogate în conformitate cu 

menţiunile din planul de colectare a 

informaţiilor. 

Interogarea surselor de 

date şi informaţii 

disponibile se 

realizează cu acurateţe, 

discreţie, meticulozitate 

şi responsabilitate. 

3. Selectează datele 

şi informaţiile utile 

3.1. Datele şi informaţiile utile sunt selectate 

pe baza termenilor de referinţă stabiliţi; 

Selectarea datelor şi 

informaţiilor utile se 
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3.2. Datele şi informaţiile utile sunt selectate 

răspunzând obiectivelor analizei; 

3.3. Datele şi informaţiile utile sunt selectate 

în acord cu nevoile beneficiarilor; 

3.4. Datele şi informaţiile utile sunt selectate 

astfel încât să nu fie excluse informaţii 

relevante; 

3.5. Datele şi informaţiile utile sunt 

selecţionate după criteriul actualităţii; 

3.6. Datele şi informaţiile utile sunt selectate 

respectând criteriul completitudinii. 

face cu acurateţe, 

obiectivitate şi 

rigurozitate. 

4. Evaluează datele 

şi informaţiile 

colectate 

4.1. Datele şi informaţiile colectate sunt 

evaluate conform metodologiilor de lucru şi 

procedurilor în vigoare; 

4.2. Datele şi informaţiile colectate sunt 

evaluate ţinând cont de veridicitatea, 

utilitatea, relevanţa şi actualitatea acestora. 

Evaluarea datelor şi 

informaţiilor colectate 

se face cu atenţie la 

detalii, gândire critică, 

obiectivitate, 

pragmatism şi 

responsabilitate. 

5. Studiază datele şi 

informaţiile avute la 

dispoziţie 

5.1. Datele şi informaţiile avute la dispoziţie 

sunt studiate cu încadrarea în termenele 

stabilite de planul de analiză; 

5.2. Datele şi informaţiile avute la dispoziţie 

sunt studiate în integralitatea lor; 

5.3. Datele şi informaţiile avute la dispoziţie 

sunt studiate astfel încât să fie evidenţiate 

aspecte relevante. 

Studiul datelor şi 

informaţiilor avute la 

dispoziţie se face cu 

atenţie la detalii, 

flexibilitate mentală, 

obiectivitate şi  

responsabilitate. 

6. Identifică golurile 

informaţionale 

6.1. Golurile informaţionale sunt identificate 

astfel încât tabloul situaţional să fie 

completat; 

6.2. Golurile informaţionale sunt identificate 

cu încadrarea în termenele stabilite de planul 

de analiză; 

6.3. Golurile informaţionale sunt identificate 

astfel încât răspunsurile ce vor fi formulate 

să permită clarificarea unor aspecte 

incomplete sau neclare; 

6.4. Golurile informaţionale sunt identificate 

cu respectarea criteriilor relevanţei şi 

oportunităţii. 

Identificarea golurilor 

informaţionale se face 

cu acurateţe, 

corectitudine, 

meticulozitate şi 

responsabilitate. 

7. Solicită date şi 

informaţii de 

completare 

7.1. Datele şi informaţiile de completare 

sunt solicitate conform metodologiilor de 

lucru în vigoare; 

7.2. Datele şi informaţiile de completare 

sunt solicitate astfel încât să orienteze 

activitatea celor care culeg informaţii; 

Solicitarea datelor şi 

informaţiilor de 

completare se face cu 

echilibru, flexibilitate 

mentală şi 

responsabilitate. 
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7.3. Datele şi informaţiile de completare 

sunt solicitate cu încadrarea în termenii de 

referinţă; 

7.4. Datele şi informaţiile de completare 

sunt solicitate prin formulări clare, 

neechivoce, corect direcţionate. 

8. Creează baze de 

date proprii 

8.1. Bazele de date proprii sunt create 

conform metodologiilor de lucru în vigoare; 

8.2. Bazele de date proprii sunt create     

într-un format de lucru care să faciliteze şi 

să aibă utilitate pentru  procesul analitic; 

8.3. Bazele de date proprii sunt create după 

criteriul relevanţei şi completitudinii; 

8.4. Bazele de date proprii sunt create în 

format electronic; 

 

Crearea bazelor de date 

proprii se face cu 

acurateţe, creativitate, 

exigenţă, meticulozitate 

şi responsabilitate. 

Contexte: 

- presupune o activitate laborioasă, de acurateţea căreia vor depinde în mare măsură 

rezultatele obţinute prin procesul analitic; 

- analiştii de informaţii pot primi acces temporar la surse de date la care nu au drepturi 

de acces în mod obişnuit, pentru a putea integra şi cele mai relevante informaţii în 

fondul documentar necesar analizei; 

- activitatea de colectare a datelor presupune studierea datelor iniţiale puse la dispoziţie 

de solicitant, identificarea golurilor informaţionale şi completarea acestora prin 

interogarea bazelor de date la care există/s-a obţinut acces; 

- în urma interogării surselor disponibile sunt extrase informaţiile relevante pentru 

realizarea analizei (conform termenilor de referinţă), sub aspectul veridicităţii, utilităţii 

şi oportunităţii, atât din surse deschise, cât şi din surse închise şi clasificate; 

- această etapă mai presupune şi un proces de evaluare a surselor accesate, din 

perspectiva credibilităţii acestora, precum şi a corectitudinii informaţiilor; 

- informaţiile ce provin din surse lipsite de credibilitate sunt supuse unei evaluări 

suplimentare; 

- în urma studierii datelor şi informaţiilor avute la dispoziţie se vor evidenţia goluri 

informaţionale ce vor fi completate prin date şi informaţii solicitate în acest scop; 

- analistul îşi poate organiza datele şi informaţiile colectate din diverse surse în baze de 

date proprii, structurate astfel încât să faciliteze procesul analitic ce va urma; 

- activitate realizată în birou, folosind PC, aplicaţii, dosare, precum şi diverse materiale; 

- este necesar acces la baze de date şi la software; 

- analistul colectează date în sisteme informatice şi desfăşoară activităţi cu volum mare 

de operaţii mentale (solicitări intelectuale intense); 

- accesarea unor resurse informaţionale cât mai variate (în vederea realizării de analiză 

multisursă) pentru constituirea fondului informaţional necesar analizei va înlesni,   

într-o etapă viitoare, redarea cât mai fidelă a tabloului situaţional supus analizei, atât în 

ansamblul său, cât şi în detaliu; 
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- selecţia datelor şi informaţiilor ce vor fi introduse în analiză este direct influenţată de 

experienţa analistului şi capacitatea de a discerne între informaţiile relevante şi cele 

care nu prezintă interes pentru obiectul analizei şi nevoile beneficiarului; 

- înţelegerea informaţiilor ca un întreg este esenţială în procesul de fundamentare a 

deciziilor; 

- înţelegerea completă a unei părţi mici a informaţiilor disponibile înseamnă că, de fapt, 

analistul înţelege parţial întreaga situaţie. Înţelegerea parţială cuprinde şi o parte de 

neînţelegere, care va conduce la fomularea de către analist a unor concluzii greşite; 

- cele mai mari erori analitice au avut la bază selecţii eronate ale informaţiilor utile 

analizei şi excluderea unor aspecte relevante, care ar fi condus la altă înţelegere asupra 

situaţiei de fapt şi, implicit, la formularea altor concluzii; 

- în timpul desfăşurării acestor activităţi este supus riscurilor de îmbolnăvire 

profesională, oboseală fizică şi psihică, afecţiuni ale ochilor, ale coloanei vertebrale şi 

articulaţiilor mâinilor. 

Gama de variabile: 

- tipuri de surse de informaţii accesate: deschise, închise, clasificate, 

- scalele de evaluare a surselor şi informaţiilor sunt stabilite prin metodologii interne de 

lucru de exemplu: 6x6, 5x5, 5x5x5, 4x4 etc. 

Cunoştinţe: 

- noţiuni generale referitoare la domeniul de activitate supus analizei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni privind confidenţialitatea datelor şi surselor de informaţii; 

- cunoaşterea legislaţiei în vigoare şi a metodologiilor interne de lucru; 

- noţiuni de utilizare PC; 

- cunoştinţe privind realizarea, funcţionarea şi interogarea bazelor de date; 

- noţiuni privind manipularea bazelor de date; 

- noţiuni de navigare Internet şi Intranet; 

- noţiuni de utilizare a aplicaţiilor existente; 

- noţiuni privind accesarea şi colectarea informaţiilor din surse deschise, închise şi 

clasificate; 

- noţiuni privind scalele de evaluare a informaţiilor şi credibilităţii surselor; 

- cunoştinţe de cultură organizaţională; 

- noţiuni referitoare la organizarea bazelor de date; 

- noţiuni de implementare a informaţiilor în baze de date; 

- noţiuni de filtrare a datelor. 
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4. Procesarea datelor şi informaţiilor 

 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul 

de competenţă 

1. Filtrează datele şi 

informaţiile 

1.1. Datele şi informaţiile sunt filtrate 

conform metodologiilor de lucru în vigoare; 

1.2. Datele şi informaţiile sunt filtrate 

respectând criteriul relevanţei, utilităţii şi 

actualităţii acestora; 

1.3. Datele şi informaţiile sunt filtrate 

respectând principiile logicii. 

Filtrarea datelor şi 

informaţiilor se 

realizează cu atenţie, 

corectitudine şi 

rigurozitate. 

2. Colaţionează 

datele şi informaţiile 

2.1. Datele şi informaţiile sunt colaţionate 

după ce au fost tratate prin metodele 

prevăzute de metodologiile de lucru şi 

procedurile aflate în vigoare; 

2.1. Datele şi informaţiile sunt colaţionate 

astfel încât să faciliteze extragerea sensurilor 

conţinute. 

Colaţionarea datelor şi 

informaţiilor se face cu 

atenţie, meticulozitate 

şi  responsabilitate. 

Contexte: 

- datele şi informaţiile sunt prelucrate şi aduse în formatul standard care va facilita 

analistului exploatarea lor, prin analiză; 

- colaţionarea are scopul de a asambla şi integra informaţiile relevante disponibile, astfel 

încât sensul lor să devină clar; 

- informaţiile colaţionate sunt stocate în vederea accesării ulterioare, rapide şi precise; 

- activitate realizată în birou, utilizând PC, produse software şi baze de date; 

Gama de variabile: 

- informaţiile sunt tratate prin următoarele metode: filtrarea, categorisirea, agregarea, 

comparaţia, corelaţia, cauzalitate şi comparaţie, proiecţia; 

- varietatea de forme în care pot fi organizate datele şi informaţiile în această etapă nu 

reprezintă produsul final al analizei; 

- numai evaluarea şi interpretarea ulterioară a materialelor colaţionate sunt procesele 

cheie care transformă datele în analiză. 

Cunoştinţe: 

- cunoştinţe generale din domeniul de activitate al instituţiei; 

- cunoştinţe de specialitate în domeniul analizei informaţiilor; 

- cunoştinţe de utilizare PC şi produse software; 

- noţiuni de stocare a informaţiilor în baze de date; 

- noţiuni de utilizare a bazelor de date; 

- noţiuni de tratare a informaţiilor. 
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5. Aplicarea metodelor şi tehnicilor de analiză 

 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul 

de competenţă 

1. Stabileşte 

metodele şi tehnicile 

de lucru ce vor fi 

utilizate 

1.1. Metodele şi tehnicile de lucru ce vor fi 

utilizate sunt stabilite adecvat fondului 

informaţional avut la dispoziţie; 

1.2. Metodele şi tehnicile de lucru ce vor fi 

utilizate sunt stabilite luând în calcul 

posibilitatea aplicării combinate a unor 

metode de analiză; 

1.3. Metodele şi tehnicile de lucru ce vor fi 

utilizate sunt stabilite astfel încât aplicarea 

să permită încadrarea în termenul asumat 

pentru finalizarea produsului. 

Stabilirea metodelor şi 

tehnicilor de lucru se 

face cu creativitate, 

evitarea tiparelor 

mentale, pragmatism, şi 

responsabilitate. 

2. Aplică metodele 

şi tehnicile de lucru 

selectate 

2.1. Metodele şi tehnicile de lucru selectate 

sunt aplicate respectând procedurile stabilite 

pentru fiecare metodă; 

2.2. Metodele şi tehnicile de lucru selectate 

sunt aplicate respectând criteriul relevanţei 

şi completitudinii. 

Aplicarea metodelor şi 

tehnicilor de lucru 

selectate se face cu 

exigenţă, flexibilitate, 

obiectivitate şi 

rigurozitate. 

3. Formulează 

concluzii, estimări, 

predicţii 

3.1. Concluziile, estimările, predicţiile sunt 

formulate ca reprezentare precisă a 

informaţiilor existente; 

3.2. Concluziile, estimările, predicţiile sunt 

formulate folosind raţionamentul logic; 

3.3. Concluziile, estimările, predicţiile sunt 

formulate pe baza ipotezelor şi premiselor 

formulate. 

Formularea 

concluziilor, 

estimărilor, predicţiilor 

se face cu creativitate, 

gândire critică, 

integritate, obiectivitate 

şi  responsabilitate. 

Contexte: 

- sunt puse în valoare cele mai rafinate abilităţi ale analistului de integrare, corelare şi 

interpretare a informaţiilor; 

- calitatea analizei depinde direct proporţional de acurateţea informaţiilor colectate, 

procesate şi integrate în procesul analitic, dar şi de metodologia utilizată; 

- în acest proces sunt puse în valoare abilităţi analitice de: integrare, reprezentare, 

corelare, interpretare a informaţiilor; 

- sunt elaborate premise, ipoteze, concluzii, estimări şi predicţii, pe baza cărora vor fi 

emise recomandări de acţiune viitoare; 

- valoarea analizei este influenţată direct de: autenticitatea şi volumul informaţiilor 
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disponibile, rafinamentul tehnicilor de prelucrare şi interpretare; 

- în esenţă, analiza trebuie să asigure: exploatarea tuturor surselor de informaţii 

accesibile, luarea în considerare a specificităţii informaţiilor şi plasarea lor în context, 

dezvăluirea semnificaţiei faptelor analizate, stabilirea cauzei şi efectului fenomenului 

analizat, determinarea tendinţei de evoluţie; 

- activitate realizată în birou, utilizând PC, produse software şi baze de date. 

Gama de variabile: 

- fiecare dintre metodele utilizate în analiza informaţiilor (analiza strategică, analiza 

tactică şi analiza operaţională) au metodologii de lucru interne, dezvoltate la nivel 

instituţional; 

- tipuri de raţionament logic: inductiv şi deductiv; 

- tehnicile folosite în analiza informaţiilor pot să difere de la o instituţie la alta, în funcţie 

de specificul obiectului de activitate; 

- tehnicile utilizate în analiza informaţiilor: analiza de risc, analiza rezultatelor, analiza 

modelelor, analiza de piaţă (cerere/ofertă), analiza antreprizei, analiza legăturilor, 

analiza modului de acţiune, analiza profilului, analiza tendinţelor socio-demografice, 

analiza de caz, analiza datelor financiar-bancare şi alte tehnici speciale. 

 

Cunoştinţe: 

- noţiuni generale referitoare la domeniul de activitate supus analizei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni utilizare PC şi produse software; 

- noţiuni de formulare a concluziilor; 

- tehnici de formulare a predicţiilor; 

- noţiuni de elaborare a estimărilor. 
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6. Elaborarea produsului analitic 

 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul 

de competenţă 

1. Elaborează planul 

produsului analitic 

1.1. Planul produsului analitic este elaborat 

conform metodologiilor de lucru în vigoare; 

1.2. Planul produsului analitic este elaborat 

în acord cu nevoile beneficiarului; 

1.3. Planul produsului analitic este elaborat 

cu reflectarea elementelor esenţiale 

prevăzute în termenii de referinţă; 

1.4. Planul produsului analitic este elaborat 

respectând raţionamentul logic; 

1.5. Planul produsului analitic este elaborat 

coerent şi complet. 

 

Elaborarea planului 

produsului analitic se 

face cu creativitate, 

meticulozitate, 

operativitate şi 

responsabilitate. 

2. Redactează 

produsul analitic 

2.1. Produsul analitic este redactat conform 

structurii planului produsului analitic; 

2.2. Produsul analitic este redactat 

respectând termenii de referinţă şi criteriile 

de calitate prevăzute de metodologiile şi 

procedurile în vigoare; 

2.3. Produsul analitic este redactat cu 

concizie, acurateţe şi claritate; 

2.4. Produsul analitic este redactat cu 

respectarea cerinţei de coerenţă între titlu, 

rezumat şi conţinutul in extenso; 

2.5. Produsul analitic este redactat cu 

încadrarea în termenul stabilit; 

2.6. Produsul analitic este redactat 

respectând raţionamentul logic; 

2.7. Produsul analitic este redactat utilizând 

un limbaj adecvat beneficiarului final; 

2.8. Produsul analitic este redactat astfel 

încât să permită refacerea raţionamentului 

realizat de analist, de la primele premise 

formulate până la emiterea concluziilor; 

2.9. Produsul analitic este redactat în acord 

cu nevoile beneficiarilor. 

Redactarea produsului 

analitic se face cu 

corectitudine, evitarea 

tiparelor mentale, 

exigenţă şi rigurozitate. 
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Contexte: 

- produsul analitic se elaborează pe baza unui plan redactat pentru asigurarea coerenţei 

produsului analitic şi ghidarea activităţilor subscrise analizei, cu respectarea 

termenelor stabilite de beneficiar şi care va cuprinde elementele esenţiale prevăzute în 

termenii de referinţă; 

- procesul analitic se va concretiza în cel puţin un produs analitic; 

- în cazul lucrărilor de analiză complexe, se pot întocmi rapoarte preliminare de analiză, 

urmate de raportul final; 

- elaborarea produsului analitic pune în valoare calităţile analistului cu privire la 

integrarea, corelarea şi interpretarea datelor şi informaţiilor; 

- activitate realizată în birou, utilizând PC şi birotică. 

Gama de variabile: 

- structura planului produsului analitic este prevăzută de metodologiile interne de lucru; 

- produsul analitic trebuie să respecte următoarele criterii: exactitate/acurateţe, 

completitudine, structurare, relevanţă, claritate, imparţialitate, concizie, oportunitate, 

adecvare la nevoile şi cerinţele beneficiarului, să fie proactiv, realizat la timp (conform 

termenelor stabilite în termenii de referinţă); 

- produsul analitic conţine: premise, ipoteze şi concluzii, estimări şi predicţii; 

- pentru a ajunge la forma finală, produsul analitic trece prin filtre multiple: cel propriu, 

al analistului, cel al managementului, cel al beneficiarilor. 

Cunoştinţe: 

- noţiuni generale referitoare la domeniul de activitate supus analizei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni privind managementul informaţiilor clasificate şi neclasificate; 

- noţiuni de organizare a unui text; 

- noţiuni de redactare computerizată a unui text; 

- noţiuni de inserare a reprezentărilor grafice, histogramelor şi imaginilor în text; 

- noţiuni de gramatică;  

- noţiuni lingvistice; 

- cunoştinţe privind tehnicile de comunicare scrisă; 

- noţiuni de utilizare produse software. 
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7. Evaluarea produsului analitic 

 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul 

de competenţă 

1. Autoevaluează 

produsul analitic 

1.1. Produsul analitic este autoevaluat 

conform metodologiilor de lucru în vigoare; 

1.2. Produsul analitic este autoevaluat pe 

baza planului produsului analitic; 

1.3. Produsul analitic este autoevaluat din 

punct de vedere al utilităţii acestuia; 

1.4. Produsul analitic este autoevaluat 

urmărind evidenţierea întreruperilor de 

raţionament logic; 

1.5. Produsul analitic este autoevaluat în 

vederea asigurării clarităţii concluziilor şi a 

pragmatismului propunerilor formulate. 

Autoevaluarea 

produsului analitic se 

face cu corectitudine, 

gândire critică, 

obiectivitate şi 

sinceritate. 

2. Revizuieşte 

conţinutul 

produsului analitic 

2.1. Conţinutul produsului analitic este 

revizuit respectând termenii de referinţă 

conveniţi cu beneficiarul; 

2.2. Conţinutul produsului analitic este 

revizuit conform metodologiilor de lucru în 

vigoare; 

2.3. Conţinutul produsului analitic este 

revizuit în vederea asigurării clarităţii 

concluziilor; 

2.4. Conţinutul produsului analitic este 

revizuit urmărind conformitatea concluziilor 

cu eventuale informaţii apărute ulterior 

demarării procesului analitic; 

2.5. Conţinutul produsului analitic este 

revizuit pentru eliminarea întreruperilor în 

raţionamentul logic. 

Revizuirea conţinutului 

produsului analitic se 

face cu corectitudine, 

obiectivitate, 

responsabilitate şi 

rigurozitate. 

3. Colectează 

feedback-ul asupra 

calităţii şi utilităţii 

produsului analitic 

3.1. Feedback-ul asupra calităţii şi utilităţii 

produsului analitic este colectat de la 

beneficiarii legali ai produsului analitic; 

3.2. Feedback-ul asupra calităţii şi utilităţii 

produsului analitic este colectat conform 

metodologiilor de lucru în vigoare; 

3.3. Feedback-ul asupra calităţii şi utilităţii 

produsului analitic este colectat în timp util. 

Colectarea feedback-

ului asupra calităţii şi 

utilităţii produsului 

analitic se face cu 

corectitudine, 

obiectivitate, 

responsabilitate şi 

sinceritate. 
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4. Interpretează 

feedback-ul primit 

4.1. Feedback-ul primit este interpretat cu 

depăşirea limitelor impuse de formalismul 

sau politeţea formulărilor din feedback; 

4.2. Feedback-ul primit este interpretat în 

mod constructiv şi detaliat pentru 

îmbunătăţirea produselor analitice ce vor fi 

elaborate în viitor. 

Interpretarea feedback-

ului se face cu 

corectitudine,  

echilibru, obiectivitate, 

şi sinceritate. 

Contexte: 

- activitatea de evaluare a produsului analitic este esenţială pentru îmbunătăţirea calităţii 

muncii analistului de informaţii; 

- autoevaluarea presupune refacerea de către autorul produsului analitic a firului logic al 

întregului produs pentru a identifica eventualele întreruperi logice şi remedierea lor; 

- după remedierea tuturor aspectelor neconforme ale produsului analitic, autosesizate, 

este recomandată colectarea feedback-ului de la colegii analişti şi superiorul ierarhic; 

- o componentă importantă a acestei activităţi este colectarea şi interpretarea feedback-

ului de la beneficiari, care va evidenţia oportunitatea şi utilitatea recomandărilor 

formulate şi impactul asupra activităţilor desfăşurate; 

- nu întotdeauna beneficiarul va dori să parcurgă şi să completeze chestionarul de 

feedback, ci va oferi analistului sau superiorului său ierarhic răspuns verbal referitor la 

calitatea şi utilitatea produsului analitic; 

- activitate desfăşurată în birou, pe teren, utilizând PC. 

Gama de variabile: 

- evaluarea produsului analitic se desfăşoară pe mai multe paliere, prevăzute de 

metodologiile interne de lucru; 

- se urmăreşte respectarea planului produsului analitic întocmit şi aspectul practic-

aplicativ al recomandărilor formulate; 

- revizuirea conţinutului produsului analitic se poate face pe baza: autoevaluării, 

evaluării colegiale (peer review) şi a superiorului ierarhic în funcţie de metodologiile 

proprii fiecărei instituţii; 

- este de dorit ca feedback-ul beneficiarului să fie colectat în scris, prin aplicarea unui 

chestionar cu întrebări închise (variante predefinite de răspuns) şi deschise (în scopul 

exprimării libere a opiniei), care să evidenţieze satisfacţia cu privire la produsul 

analitic primit. 

Cunoştinţe: 

- noţiuni generale privind domeniul de activitate supus analizei; 

- noţiuni privind competenţele beneficiarilor legali; 

- noţiuni de cultură organizaţională; 

- noţiuni privind fluxurile de lucru instituţionale; 

- cunoştinţe de specialitate în domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni referitoare la raţionamentul logic; 

- cunoştinţe de operare PC; 

- noţiuni de comunicare. 
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8. Stabilirea modalităţilor de utilizare a produsului analitic 

 

(unitate de competenţă specifică) 

 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul 

de competenţă 

1. Propune 

beneficiari pentru 

produsul analitic 

1.1. Beneficiarii produsului analitic sunt 

propuşi cu respectarea principiilor “nevoii 

de a cunoaşte” şi „nevoii de a împărtăşi”; 

1.2. Beneficiarii produsului analitic sunt 

propuşi cu respectarea normelor interne şi 

protocoalelor instituţionale. 

Propunerea 

beneficiarilor 

produsului analitic se 

face cu flexibilitate în 

gândire, obiectivitate, 

proactivitate şi 

responsabilitate. 

2. Prezintă produsul 

analitic superiorului 

ierarhic 

2.1. Produsul analitic este prezentat 

superiorului ierarhic conform metodologiei 

interne; 

2.2. Produsul analitic este prezentat 

superiorului ierarhic astfel încât să fie 

evidenţiate aspectele de interes pentru 

solicitant şi beneficiari; 

2.3. Produsul analitic este prezentat 

superiorului ierarhic astfel încât să fie 

clarificate aspectele incerte; 

2.4. Produsul analitic este prezentat 

superiorului ierarhic dând relevanţă 

mesajului orientat pe nevoile solicitantului. 

Prezentarea produsului 

analitic superiorului 

ierarhic se face cu 

creativitate, empatie, 

flexibilitate în gândire 

proactivitate şi 

responsabilitate. 

3. Elaborează 

materialul de 

prezentare a 

produsului analitic 

3.1. Materialul de prezentare a produsului 

analitic este elaborat ţinând cont de nevoile 

publicului ţintă căruia i se adresează; 

3.2. Materialul de prezentare a produsului 

analitic este elaborat cu coerenţă; 

3.3. Materialul de prezentare a produsului 

analitic este elaborat astfel încât să obţină 

impact; 

3.4. Materialul de prezentare a produsului 

analitic este elaborat prin furnizarea în mod 

atractiv şi dinamic a informaţiilor relevante 

pentru beneficiari. 

Elaborarea materialului 

de prezentare a 

produsului analitic se 

face cu creativitate, 

empatie, proactivitate, 

şi rigurozitate. 

4. Diseminează 

produsul analitic 

beneficiarilor 

4.1. Produsul analitic va fi diseminat 

beneficiarilor conform metodologiilor de 

lucru în vigoare; 

4.2. Produsul analitic va fi diseminat 

Diseminarea produsului 

analitic beneficiarilor se 

face cu echilibru, 

empatie, flexibilitate în 



 

27 

 

beneficiarilor în manieră comprehensibilă; 

4.3. Produsul analitic va fi diseminat benefi-

ciarilor în mod convingător, concis, coerent; 

4.4. Produsul analitic va fi diseminat 

beneficiarilor astfel încât să fie de impact; 

4.5. Produsul analitic va fi diseminat bene-

ficiarilor ţinând cont de nevoile acestora. 

gândire, proactivitate şi 

responsabilitate. 

Contexte: 

- aceasta este etapa în care analiştii de informaţii îşi pun în valoare produsele analitice 

prin identificarea potenţialilor beneficiari din cadrul instituţiei şi din afara sa, care ar 

putea utiliza în activitatea profesională rezultatele obţinute prin procesul analitic; 

- etapă determinantă în ceea ce priveşte regăsirea rezultatelor analitice în activitatea 

curentă a instituţiei; 

- produsul analitic este prezentat superiorului ierarhic în vederea luării celor mai bune 

decizii de valorificare ulterioară a acestuia; 

- de modul în care se realizează diseminarea produselor analitice va depinde asimilarea 

şi transpunerea în practică a acestora; 

- pentru promovarea produselor analitice elaborate, analiştii de informaţii vor realiza 

materiale de prezentare (scrise sau orale) de impact, care să stârnească interesul 

beneficiarilor. 

Gama de variabile: 

- diseminarea se poate face pe suport hârtie sau optic; 

- prezentările orale pot constitui modalităţi de transmitere dinamică a „cunoaşterii” 

obţinute de analişti în produsul analitic, în care mesajul să fie adaptat nevoilor 

beneficiarilor şi ajustat nivelului de înţelegere a subiectului supus analizei; 

- prezentările orale vor respecta principiul “nevoii de a cunoaşte” şi a legislaţiei privind 

protecţia informaţiilor clasificate; 

- tipuri de beneficiari: personal cu funcţii de decizie, decidenţi din zona guvernamentală, 

administraţie publică, personal cu funcţii de execuţie din domenii specializate de 

activitate etc. 

Cunoştinţe: 

- noţiuni generale privind domeniul de activitate supus analizei; 

- noţiuni privind competenţele beneficiarilor legali; 

- cunoştinţe privind organizarea instituţională; 

- noţiuni privind managementul informaţiilor. 

- noţiuni de utilizare a produselor software pentru prezentări; 

- noţiuni de comunicare scrisă şi retorică; 

- tehnici de “spargere a gheţii”; 

- noţiuni de comunicare non-verbală; 

- noţiuni de utilizare PC,  

- cunoaşterea metodologiilor interne;  

- cunoaşterea legislaţiei speciale; 

- cunoştinţe privind comunicarea internă. 
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9. Oferirea de expertiză în domeniul de competenţă 

 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitate 

şi autonomie 

4 CNC 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrise de elementul 

de competenţă 

1. Formulează 

puncte de vedere în 

specialitatea analiza 

informaţiilor şi în 

domeniul în care îşi 

desfăşoară 

activitatea 

1.1. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate cu 

claritate; 

1.2. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate în 

concordanţă cu subiectul aflat în lucru; 

1.3. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate în 

cadrul reuniunilor şi grupurilor de lucru 

constituite la nivelul instituţiei sau 

interinstituţional; 

1.4. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate în 

limita mandatului conferit cu ocazia 

participării la reuniunile interinstituţionale şi 

internaţionale; 

1.5. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate 

conform metodologiilor de lucru în vigoare 

1.6. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate 

astfel încât să fie utile beneficiarilor; 

1.7. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate în 

mod proactiv şi specific; 

1.8. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate cu 

celeritate şi elocinţă; 

Formularea punctelor 

de vedere în 

specialitatea analiza 

informaţiilor şi în 

domeniul în care îşi 

desfăşoară activitatea se 

face cu diplomaţie, 

echilibru emoţional, 

proactivitate şi 

responsabilitate. 
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1.9. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate 

utilizând un limbaj persuasiv; 

1.10. Punctele de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul în care 

îşi desfăşoară activitatea sunt formulate în 

mod pertinent. 

2. Argumentează 

punctele de vedere 

formulate 

2.1. Punctele de vedere formulate sunt 

argumentate utilizând raţionamentul logic; 

2.2. Punctele de vedere formulate sunt 

argumentate pe baza metodologiilor de lucru 

şi a procedurilor în vigoare; 

2.3. Punctele de vedere formulate sunt 

argumentate pe baza cunoştinţelor de 

specialitate deţinute. 

Argumentarea 

punctelor de vedere 

formulate se face cu 

diplomaţie, echilibru 

emoţional, proactivitate 

şi responsabilitate. 

3. Susţine prezentări 

pe domeniul specific 

activitate 

3.1. Prezentările pe domeniul specific de 

activitate sunt susţinute astfel încât să 

evidenţieze aspectele de interes pentru 

solicitant, beneficiari; 

3.2. Prezentările pe domeniul specific de 

activitate sunt susţinute astfel încât să 

clarifice aspectele incerte; 

3.3. Prezentările pe domeniul specific de 

activitate sunt susţinute astfel încât mesajul 

să fie relevant faţă de nevoile solicitantului 

pentru a răspunde aşteptărilor acestuia; 

3.4. Prezentările pe domeniul specific de 

activitate sunt susţinute astfel încât să fie de 

impact; 

3.5. Prezentările pe domeniul specific de 

activitate sunt susţinute în cadrul reuniunilor 

constituite la nivel naţional şi internaţional, 

în limita mandatului conferit. 

Susţinerea prezentărilor 

pe domeniul specific de 

activitate se face cu 

deschidere intelectuală, 

echilibru emoţional, 

proactivitate şi 

responsabilitate. 

Contexte: 

- este o activitate de echipă, în care analiştii îşi vor putea pune în valoare cunoştinţele de 

specialitate şi experienţa profesională acumulată, oferind perspective noi asupra 

subiectului aflat în lucru, ca rezultat al procesului analitic; 

- este o situaţie des întâlnită în coordonarea operaţiunilor, fundamentarea unor schimbări 

de politici instituţionale şi în derularea activităţilor curente, specifice instituţiei din 

care fac parte; 

- dezvoltarea abilităţilor analiştilor de a realiza prezentări orale, în faţa unui public ţintă 

definit, constituie un avantaj, prin astfel de activităţi fiind promovată nu doar propria 

experinţă profesională, ci şi a întregii structuri de analiză din care provine. 
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Gama de variabile: 

- condiţii de oferire a opiniei de specialitate în domeniul de competenţă: analiştii de 

informaţii participă activ la viaţa instituţiei şi activităţile desfăşurate, oferind suport 

analitic şi consultanţă din oficiu sau la solicitare; analiştii de informaţii pot fi invitaţi să 

participe la activităţile unor grupuri de lucru multidisciplinare în cadrul instituţiei în 

care îşi desfăşoară activitatea, sau interinstituţionale, în care să li se solicite contribuţie 

de specialitate în domeniul analizei informaţiilor; 

- analiştii pot participa la reuniuni internaţionale, astfel: cursuri, seminarii, manifestări 

ştiinţifice, schimburi de experienţă, conferinţe naţionale şi internaţionale în domeniul 

de activitate ş.a.;punctele de vedere formulate vor fi însoţite de fiecare dată de 

premisele pe care au fost construite şi argumentele susţinătoare;  

- vor susţine prezentări de specialitate în ţară şi străinătate, în limita mandatului aprobat, 

a protocoalelor de cooperare interinstituţională existente şi a legislaţiei referitoare la 

protejarea secretului de stat şi de serviciu. 

Cunoştinţe: 

- noţiuni generale referitoare la domeniul de activitate; 

- noţiuni de specialitate în domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni privind etica profesională; 

- noţiuni de comunicare eficientă; 

- noţiuni de comunicare non-verbală; 

- metodologii şi proceduri de lucru în vigoare; 

- noţiuni de utilizare a produselor software pentru prezentări; 

- tehnici de “spargere a gheţii”; 

- cunoştinţe limbi străine; 

- tehnici de prezentare orală. 
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Responsabilitatea pentru conţinutul acestei calificări profesionale revine Comitetului 

Sectorial Administraţie şi Servicii Publice 

Titlul calificării profesionale: Analist de informaţii, cod COR 242224 

Descriere  

Calificarea analist de informaţii de nivel 4 CNC este practicată de persoane în sarcina cărora 

revin atribuţii de: colectare, evaluare, colaţionare şi analiză a informaţiilor din diverse surse şi 

care oferă beneficiarilor legali produse analitice în care sunt formulate concluzii, ipoteze, 

estimări şi predicţii pentru fundamentarea deciziilor pe toate palierele de activitate.  
 

Analistul de informaţii îşi desfăşoară activitatea în structuri specializate (compartiment, birou, 

serviciu, departament, sector, direcţie, direcţie generală) de analiza informaţiilor, create în scopul 

dezvoltării cunoaşterii la nivel organizaţional. Activitatea sa presupune relaţionarea directă cu 

membrii organizaţiei din care face parte şi, uneori, cu aprobarea superiorilor ierarhici, cooperare 

cu alte instituţii/autorităţi/entităţi publice şi private potenţiale furnizoare de date şi informaţii 

necesare în procesul muncii. Analistul de informaţii lucrează independent, îşi asumă 

responsabilitatea pentru îndeplinirea sarcinilor şi îşi adaptează comportamentul la circumstanţe 

pe parcursul rezolvării sarcinilor care îi revin. El poate lucra singur sau în echipă, alături de alţi 

analişti de informaţii, precum şi specialişti din alte domenii de activitate. Îşi organizează 

activitatea proprie şi supraveghează munca de rutină a celorlalţi. 

 

Motivaţie  

Calificarea este solicitată de practicienii acestui domeniu de activitate, ca urmare a nevoii de a se 

identifica şi statua nişte repere de calitate a serviciilor oferite beneficiarilor legali şi de definire 

conceptuală a ariei ocupaţionale. Comunitatea analiştilor de informaţii resimte nevoia proiectării 

unor curricule de pregătire care sa asigure formarea unor competenţe specifice clar definite, 

astfel încât după parcurgerea lor specialiştii să posede acele cunoştinţe care să le permită 

fundamentarea cu profesionalism a deciziilor operaţionale, tactice şi strategice ale beneficiarilor 

legali. 

 
Condiţii de acces 

Pentru practicarea calificării analist de informaţii, orice persoană interesată trebuie să 

îndeplinească, cumulativ, următoarele condiţii: să aibă studii superioare finalizate cu diplomă de 

licenţă, să fie aptă din punct de vedere medical şi psihologic. În unele sectoare de activitate 

(securitate naţională, apărare a ţării, aplicare a legii ş.a.) pot să apară criterii suplimentare de 

accedere în funcţii de analişti de informaţii, prevăzute în actele normative în vigoare. 

 

Nivelul de studii minim necesar 

Persoanele interesate pot deveni analişti de informaţii şi îţi pot exercita profesia în cadrul unor 

instituţii publice sau private, sau chiar independent dacă îndeplinesc cumulativ următoarele 

condiţii: 

 Deţin studii superioare finalizate cu diplomă de licenţă; 

 Au urmat un program de formare profesională cu o durată de minim 80 ore pentru 

ocupaţia „analist de informaţii”. 

Competenţele dobândite pe alte căi decât cele formale pot fi evaluate pe baza standardului 

ocupaţional.  
 

Rute de progres 

În urma acumulării experienţei în domeniul analizei informaţiilor şi a continuării pregătirii 

profesionale, analiştii de informaţii se pot perfecţiona în diverse specialităţi. 
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Cerinţe legislative specifice 

În anumite sectoare de activitate (instituţii ale statului) pot fi incidente prevederi legislative 

referitoare la păstrarea secretului de stat şi de serviciu, restrângerea unor drepturi şi libertăţi ale 

persoanelor ş.a. 
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Titlul calificării profesionale: Analist de informaţii 

Cod RNC: 

Nivel: 4 CNC 

 

Lista competenţelor profesionale 

 

Cod Denumirea competenţei profesionale Nivel Credite 

 C1.Comunicare în limba oficială; 4 CNC  

 C2.Comunicare în limbi străine; 4 CNC  

 C3.Competenţe de bază în matematică, ştiinţă şi 

tehnologie; 

4 CNC  

 C4.Competenţe informatice; 4 CNC  

 C5.Competenţa de a învăţa; 4 CNC  

 C6.Competenţe sociale şi civice; 4 CNC  

 C7.Competenţe antreprenoriale; 4 CNC  

 C8.Competenţa de exprimare culturală. 4 CNC  

 G1. Aplicarea procedurilor de calitate. 4 CNC  

 S1. Planificarea activităţilor circumscrise analizei; 4 CNC  

 S2. Documentarea în problematica din competenţă; 4 CNC  

 S3. Constituirea fondului informaţional necesar realizării 

analizei; 

4 CNC  

 S4. Procesarea datelor şi informaţiilor; 4 CNC  

 S5: Aplicarea metodelor şi tehnicilor de analiză; 4 CNC  

 S6: Elaborarea produsului analitic; 4 CNC  

 S7: Evaluarea produsului analitic; 4 CNC  

 S8: Stabilirea modalităţilor de utilizare a produsului 

analitic; 

4 CNC  

 S9: Oferirea de expertiză în domeniul de competenţă. 4 CNC  
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Competenţa profesională: Aplicarea procedurilor de calitate 

Cod:  

Nivel: 4 CNC 

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Identifică cerinţele de calitate specifice cu 

atenţie, exigenţă şi responsabilitate, pe baza 

studiului prevederilor din documentaţia 

specifică, a indicaţiilor din procedurile şi 

planurile de control şi a Sistemului de 

Management al Calităţii implementat în 

instituţie sau Normelor interne de calitate. 

2. Aplică procedurile tehnice de asigurare a 

calităţii cu exigenţă, promptitudine şi 

responsabilitate, în funcţie de tipul activităţii 

de executat, permanent, pe întreaga derulare a 

activităţilor, în vederea asigurării cerinţelor de 

calitate specifice acestora şi respectând 

precizările din documentaţia specifică. 

3. Controlează calitatea activităţilor executate 

cu atenţie, exigenţă şi responsabilitate, prin 

compararea cu cerinţele de calitate impuse de 

normele de calitate specifice, prin aplicarea 

metodelor adecvate tipului de activitate 

executată, aplicând corect procedurile specifice 

domeniului, tuturor activităţilor executate. 

4. Remediază neconformităţile constatate cu 

promptitudine şi responsabilitate, permanent, 

pe parcursul derulării activităţilor, prin 

înlăturarea cauzelor care le generează şi prin 

îndeplinirea condiţiilor de calitate impuse de 

normele de calitate specifice fiecărei activităţi 

executate. 

- criterii şi reglementări naţionale privind 

asigurarea calităţii;  

- prevederile din Procedurile Sistemului 

de Management al Calităţii (SMC) 

implementat în instituţie sau ale 

Normelor interne de calitate;  

- proceduri de lucru, proceduri de control 

etc.;  

- proceduri tehnice de asigurare a 

calităţii; 

- acţiunile preventive şi corective 

specifice locului de muncă, prevăzute 

în SMC sau în Normele interne de 

calitate. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici / 

forul tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 
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Competenţa profesională: Planificarea activităţilor circumscrise analizei 

Cod:  
Nivel: 4 CNC 

Credite:  
 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Acceptă tema de analiză cu solicitudine, 

responsabilitate şi obiectivitate, în urma unui 

proces de evaluare pe baza criteriilor de acceptare, 

a unei solicitări explicite primite, ca urmare a 

discuţiilor purtate cu alte categorii de analişti, şeful 

ierarhic şi, dacă este posibil, cu solicitantul 

analizei, prin aplicarea metodologiilor şi 

procedurilor de lucru aflate în vigoare la nivelul 

instituţiei, cu evidenţierea unor aspecte pertinente, 

relevante şi prin raportarea mesajului informaţional 

la sistemul juridic de referinţă. 

2. Negociază termenii de referinţă cu receptivitate, 

responsabilitate şi rigurozitate, conform 

procedurilor interne în vigoare, respectând 

structura prevăzută de metodologiile de lucru, 

determinând nivelul de detaliu pentru fiecare 

termen de referinţă în parte, în acord cu nevoile 

beneficiarilor, definind foarte clar scopul analizei 

şi obiectivul urmărit. 

3. Ierarhizează activităţile pentru realizarea analizei 

cu atenţie, meticulozitate şi responsabilitate, în 

baza discuţiilor purtate cu superiorul ierarhic, în 

concordanţă cu nevoile beneficiarilor şi de o 

asemenea manieră încât să permită îndeplinirea la 

termen a sarcinilor asumate. 

4. Elaborează planul de colectare a informaţiilor cu 

atenţie la detalii, corectitudine, meticulozitate şi 

pragmatism, folosind PC, conform metodologiilor 

de lucru în vigoare, conform necesarului de 

informaţii, ţinând cont de autorizaţiile de acces 

deţinute/care pot fi obţinute, astfel încât să asigure 

accesarea tuturor surselor stabilite şi respectând 

criteriul completitudinii. 

5. Redactează planul de analiză cu atenţie, 

creativitate şi rigurozitate, folosind PC, în 

conformitate cu metodologiile de lucru şi 

procedurile în vigoare, corelând termenele 

activităţilor planificate astfel încât să se asigure 

finalizarea la timp a analizei, conform termenilor 

de referinţă. 

 

- noţiuni generale referitoare la 

domeniul de activitate supus analizei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul 

analizei informaţiilor; 

- metodologiile interne de lucru în 

domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni de planificare a muncii; 

- cunoaşterea criteriilor de acceptare a 

analizei; 

- cunoaşterea legilor şi proceselor care 

guvernează existenţa obiectului 

analizei; 

- cunoştinţe referitoare la metode şi 

tehnici utilizate în analiza 

informaţiilor; 

- noţiuni privind accesarea şi colectarea 

informaţiilor din surse deschise, 

închise şi clasificate; 

- noţiuni referitoare la surse de 

informaţii şi tipurile de informaţii 

furnizate de acestea. 
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Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul 

tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 proiect. 
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Competenţa profesională: Documentarea în problematica din competenţă 

Cod:  

Nivel: 4 CNC 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Monitorizează evoluţiile în problematica din 

competenţă cu atenţie la detalii, conştiinciozitate, 

obiectivitate şi responsabilitate, pentru 

cunoaşterea acestora, conform metodologiilor şi 

procedurilor de lucru aflate în vigoare la nivelul 

instituţiei, prin accesarea diverselor surse, 

surprinderea tuturor elementelor cu potenţială 

relevanţă, inclusiv a indicilor de avertizare 

timpurie, studierea permanentă a bazelor de date 

avute la dispoziţie, respectând criteriul 

completitudinii surselor accesate şi actualizând 

permanent fondul documentar. 

2. Identifică mutaţiile intervenite în domeniul de 

responsabilitate cu acurateţe, obiectivitate, 

promptitudine şi rigurozitate, urmărindu-se 

caracterul de noutate, în conformitate cu 

metodologiile de lucru în vigoare, în funcţie de 

natura, forma, stadiul schimbărilor intervenite, 

ţinând cont de tipul acţiunilor preconizate pentru 

a le gestiona, luând în calcul gradul de pericol al 

acestora şi ţinând cont de oportunităţile de  

promovare a intereselor instituţionale. 

3. Sesizează zonele de interferenţă cu alte 

problematici cu acurateţe, pragmatism, 

promptitudine şi responsabilitate, cu respectarea 

metodologiilor de lucru instituţionale, cu 

identificarea influenţelor stării de fapt prevăzute 

asupra domeniului de competenţă, cu anticiparea 

măsurilor eficiente de gestionare, a potenţialelor 

consecinţe privind  starea de fapt şi în timp util. 

4. Cooperează cu alte structuri cu disponibilitate, 

discreţie, responsabilitate, şi stăpânire de sine, 

conform protocoalelor şi memorandumurilor 

interne şi internaţionale existente, cu respectarea 

normelor interne privind relaţiile interinstitu-

- noţiuni generale şi aprofundate 

referitoare la domeniul de activitate 

supus analizei; 

- cunoaşterea legilor şi proceselor ce 

guvernează domeniul de activitate 

supus analizei; 

- noţiuni aprofundate despre diversele 

profiluri de activitate subsumate 

activităţii instituţiei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul 

analizei informaţiilor; 

- metodologii interne de lucru; 

- noţiuni de interogare a bazelor de 

date; 

- cunoştinţe referitoare la surse de 

date şi informaţii; 

- noţiuni referitoare la utilizarea 

Internetului şi Intranetului; 
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ţionale, în conformitate cu mandatul extern 

(internaţional) aprobat şi legislaţia aplicabilă în 

domeniu, dezvoltându-şi astfel experienţa 

profesională în domeniu. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul 

tutelar. 

 

 test scris; 

 întrebări orale. 
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Competenţa profesională: Constituirea fondului informaţional necesar realizării analizei 

Cod:  

Nivel: 4 CNC 

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Stabileşte sursele de date şi informaţii de 

accesat cu corectitudine, pragmatism, şi  

responsabilitate, conform procedurilor de lucru şi 

metodologiilor interne, potrivit protocoalelor 

existente la nivel de instituţie, astfel încât să 

asigure tipuri de date şi informaţii necesare 

analizei şi asigurând o diversitate cât mai mare a 

resurselor informaţionale de accesat, pentru a 

putea integra în fondul documentar necesar 

analizei cele mai relevante informaţii. 

2. Interoghează sursele de date şi informaţii 

disponibile cu acurateţe, discreţie, meticulozitate 

şi responsabilitate, folosindu-şi drepturile de 

acces la aplicaţii şi baze de date, conform 

metodologiilor de lucru în vigoare, respectând 

criteriul completitudinii şi relevanţei, conform 

protocoalelor încheiate de instituţie, pentu a 

obţine un tablou situaţional cât mai complet, cu 

respectarea dispoziţiilor legale privind 

informaţiile clasificate, respectiv a principiului 

„nevoii de a cunoaşte” şi în conformitate cu  

menţiunile din plan. 

3. Selectează datele şi informaţiile utile cu 

acurateţe, obiectivitate şi rigurozitate, pe baza 

termenilor de referinţă stabiliţi, răspunzând 

obiectivelor analizei, în acord cu nevoile 

beneficiarilor, astfel încât să nu fie excluse 

informaţii relevante, după criteriul actualităţii şi 

respectând criteriul completitudinii, pentru 

redarea cât mai fidelă a tabloului situaţional supus 

analizei. 

4. Evaluează datele şi informaţiile colectate cu 

atenţie la detalii, gândire critică, obiectivitate, 

pragmatism şi responsabilitate, conform 

- noţiuni generale referitoare la 

domeniul de activitate supus 

analizei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul 

analizei informaţiilor; 

- noţiuni privind confidenţialitatea 

datelor şi surselor de informaţii; 

- cunoaşterea legislaţiei în vigoare şi a  

metodologiilor interne de lucru; 

- noţiuni de utilizare PC; 

- cunoştinţe privind realizarea, 

funcţionarea şi interogarea bazelor 

de date; 

- noţiuni privind manipularea bazelor 

de date; 

- noţiuni de navigare Internet şi 

Intranet; 

- noţiuni de utilizare a aplicaţiilor 

existente; 

- noţiuni privind accesarea şi 

colectarea informaţiilor din surse 

deschise, închise şi clasificate; 

- noţiuni privind scalele de evaluare a 

informaţiilor şi credibilităţii 

surselor; 

- cunoştinţe de cultură 

organizaţională; 

- noţiuni referitoare la organizarea 

bazelor de date; 

- noţiuni de implementare a 

informaţiilor în baze de date; 

- noţiuni de filtrare a datelor. 
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metodologiilor de lucru şi procedurilor în vigoare 

şi ţinând cont de veridicitatea, utilitatea, relevanţa 

şi actualitatea acestora. 

5. Studiază datele şi informaţiile avute la 

dispoziţie cu atenţie la detalii, flexibilitate 

mentală, obiectivitate şi  responsabilitate, cu 

încadrarea în termenele stabilite de planul de 

analiză, în integralitatea lor şi astfel încât să fie 

evidenţiate aspecte relevante, urmărind 

înţelegerea informaţiilor ca un întreg. 

6. Identifică golurile informaţionale cu acurateţe, 

corectitudine, meticulozitate şi responsabilitate, 

astfel încât tabloul situaţional să fie completat, cu 

încadrarea în termenele stabilite de planul de 

analiză, pentru ca răspunsurile ce vor fi formulate 

să permită clarificarea unor aspecte incomplete 

sau neclare şi cu respectarea criteriilor relevanţei 

şi oportunităţii. 

7. Solicită date şi informaţii de completare cu 

echilibru, flexibilitate mentală şi responsabilitate, 

conform metodologiilor de lucru în vigoare, astfel 

încât să orienteze activitatea celor care culeg 

informaţii, cu încadrarea în termenii de referinţă 

şi prin formulări clare, neechivoce, corect 

direcţionate astfel încât să-şi creeze premisele 

elaborării unor concluzii corecte. 

8. Creează baze de date proprii cu acurateţe, 

creativitate, exigenţă, meticulozitate şi 

responsabilitate, conform metodologiilor de lucru 

în vigoare, într-un format de lucru care să 

faciliteze şi să aibă utilitate pentru  procesul 

analitic, după criteriul relevanţei şi 

completitudinii şi în format electronic. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul 

tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 proiect. 
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Competenţa profesională: Procesarea datelor şi informaţiilor 

Cod:  

Nivel: 4 CNC 

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Filtrează datele şi informaţiile cu atenţie, 

corectitudine şi rigurozitate, conform 

metodologiilor de lucru în vigoare, respectând 

criteriul relevanţei, utilităţii şi actualităţii acestora, 

precum şi principiile logicii, facilitând exploatarea 

lor, prin analiză. 

2. Colaţionează datele şi informaţiile cu atenţie, 

meticulozitate şi  responsabilitate, după ce au fost 

tratate prin metodele prevăzute de metodologiile de 

lucru şi procedurile aflate în vigoare, astfel încât să 

faciliteze extragerea sensurilor conţinute şi 

accesarea ulterioară, rapidă şi precisă. 

- cunoştinţe generale din domeniul 

de activitate al instituţiei; 

- cunoştinţe de specialitate în 

domeniul analizei informaţiilor; 

- cunoştinţe de utilizare produse 

software; 

- cunoştinţe de utilizare PC; 

- noţiuni de stocare a informaţiilor în 

baze de date; 

- noţiuni de utilizare a bazelor de 

date; 

- noţiuni de tratare a informaţiilor. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul 

tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 
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Competenţa profesională: Aplicarea metodelor şi tehnicilor de analiză 

Cod:  

Nivel: 4 CNC 

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1.Stabileşte metodele şi tehnicile de lucru ce vor fi 

utilizate cu creativitate, evitarea tiparelor mentale, 

pragmatism, şi responsabilitate, adecvat fondului 

informaţional avut la dispoziţie,  luând în calcul 

posibilitatea aplicării combinate a unor metode de 

analiză şi astfel încât aplicarea să permită încadrarea 

în termenul asumat pentru finalizarea produsului, 

asigurând totodată exploatarea tuturor surselor de 

informaţii accesibile, luarea în considerare a 

specificităţii informaţiilor şi plasarea lor în context, 

dezvăluirea semnificaţiei faptelor analizate, stabilirea 

cauzei şi efectului fenomenului analizat, precum şi 

determinarea tendinţei de evoluţie. 

2.Aplică metodele şi tehnicile de lucru selectate cu 

exigenţă, flexibilitate, obiectivitate şi rigurozitate, 

respectând procedurile stabilite pentru fiecare 

metodă, criteriul relevanţei şi completitudinii, 

folosind PC şi produse software dedicate. 

3.Formulează concluzii, estimări, predicţii cu 

creativitate, gândire critică, integritate, obiectivitate 

şi responsabilitate, ca reprezentare precisă a 

informaţiilor existente, folosind raţionamentul logic, 

pe baza ipotezelor şi premiselor formulate,   

punându-şi în valoare cele mai rafinate abilităţi de 

integrare, corelare şi interpretare a informaţiilor. 

- noţiuni generale  referitoare la 

domeniul de activitate supus 

analizei; 

- noţiuni de specialitate în 

domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni utilizare PC şi produse 

software; 

- noţiuni de formulare a 

concluziilor; 

- tehnici de formulare a 

predicţiilor; 

- noţiuni de elaborare a estimărilor. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

 test scris; 

 întrebări orale. 
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de către candidaţi din partea colaboratorilor 

/superiori ierarhici/forul tutelar. 

 

 

Competenţa profesională: Elaborarea produsului analitic 

Cod:  

Nivel: 4 CNC  

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1.Elaborează planul produsului analitic cu 

creativitate, meticulozitate, operativitate şi 

responsabilitate conform metodologiilor de lucru în 

vigoare, în acord cu nevoile beneficiarului, cu 

reflectarea elementelor esenţiale prevăzute în 

termenii de referinţă, respectând raţionamentul logic, 

coerent şi complet, pentru asigurarea coerenţei 

produsului analitic şi ghidarea activităţilor subscrise 

analizei. 

2.Redactează produsul analitic cu corectitudine, 

evitarea tiparelor mentale, exigenţă şi rigurozitate, 

utilizând PC şi software specializat, conform 

structurii planului produsului analitic, respectând 

termenii de referinţă şi criteriile de calitate prevăzute 

de metodologiile şi procedurile în vigoare, cu 

concizie, acurateţe şi claritate, cu respectarea cerinţei 

de coerenţă între titlu, rezumat şi conţinutul in 

extenso, cu încadrarea în termenul stabilit, 

respectând raţionamentul logic, utilizând un limbaj 

adecvat beneficiarului final şi în acord cu nevoile 

sale şi astfel încât să permită refacerea 

raţionamentului realizat de analist, de la primele 

premise formulate până la emiterea concluziilor. 

- noţiuni generale referitoare la 

domeniul de activitate supus 

analizei; 

- noţiuni de specialitate în 

domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni privind managementul 

informaţiilor clasificate şi 

neclasificate; 

- noţiuni de organizare a unui text; 

- noţiuni de redactare 

computerizată a unui text; 

- noţiuni de inserare a 

reprezentărilor grafice, 

histogramelor şi imaginilor  în 

text; 

- noţiuni de gramatică;  

- noţiuni lingvistice; 

- cunoştinţe privind tehnicile de 

comunicare scrisă; 

- noţiuni de utilizare produse 

software. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea colaboratorilor/ 

superiori ierarhici/forul tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 proiect. 
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Competenţa profesională: Evaluarea produsului analitic 

Cod:  

Nivel: 4 CNC  

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Autoevaluează produsul analitic cu corectitudine, 

gândire critică, obiectivitate şi sinceritate, conform 

metodologiilor de lucru în vigoare, pe baza planului 

produsului analitic, a utilităţii acestuia, urmărind 

identificarea eventualelor întreruperi logice şi 

remedierea lor, în vederea asigurării clarităţii 

conclu-ziilor şi a pragmatismului propunerilor 

formulate. 

2. Revizuieşte conţinutul produsului analitic cu 

corectitudine, obiectivitate, responsabilitate şi 

rigurozitate, respectând termenii de referinţă 

conveniţi cu beneficiarul, conform metodologiilor de 

lucru în vigoare, în vederea asigurării clarităţii 

concluziilor şi urmărind conformitatea lor cu 

eventuale informaţii apărute ulterior demarării 

procesului analitic, precum şi pentru eliminarea 

întreruperilor în raţionamentul logic. 

3. Colectează feedback-ul asupra calităţii şi utilităţii 

produsului analitic cu corectitudine, obiectivitate, 

responsabilitate şi sinceritate, de la beneficiarii 

legali, conform metodologiilor de lucru în vigoare, 

în timp util şi în vederea îmbunătăţirii calităţii 

muncii. 

4. Interpretează feedback-ul primit cu corectitudine,  

echilibru, obiectivitate, şi sinceritate, cu depăşirea 

limitelor impuse de formalismul sau politeţea 

formulărilor din feedback, în mod constructiv şi 

detaliat pentru îmbunătăţirea produselor analitice ce 

vor fi elaborate în viitor. 

- noţiuni generale privind domeniul 

de activitate supus analizei; 

- noţiuni privind competenţele 

beneficiarilor legali; 

- noţiuni de cultură 

organizaţională; 

- noţiuni privind fluxurile de lucru 

instituţionale; 

- cunoştinţe de specialitate în 

domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni referitoare la 

raţionamentul logic; 

- cunoştinţe de operare PC; 

- noţiuni de comunicare. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

 test scris; 

 întrebări orale. 
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de către candidaţi din partea colaboratorilor/ 

superiori ierarhici / forul tutelar. 

 portofoliu 

 

Competenţa profesională: Stabilirea modalităţilor de utilizare a produsului analitic 

Cod:  

Nivel: 4 CNC 

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Propune beneficiari pentru produsul analitic cu 

flexibilitate în gândire, obiectivitate, proactivitate şi 

responsabilitate, cu respectarea principiilor “nevoii 

de a cunoaşte” şi „nevoii de a împărtăşi”, cu 

respectarea normelor interne şi protocoalelor 

instituţionale, pentru valorificarea rezultatelor 

analitice în activitatea curentă a instituţiei. 

2. Prezintă produsul analitic superiorului ierarhic 

cu creativitate, empatie, flexibilitate în gândire 

proactivitate şi responsabilitate, în vederea luării 

celor mai bune decizii de valorificare ulterioară a 

acestuia, conform metodologiei interne, evidenţiind 

aspectele de interes pentru solicitant şi beneficiari, 

clarificînd aspectele incerte şi dând relevanţă 

mesajului orientat pe nevoile solicitantului. 

3. Elaborează materialul de prezentare a produsului 

analitic cu creativitate, empatie, proactivitate, şi 

rigurozitate, ţinând cont de nevoile publicului ţintă 

căruia i se adresează, cu coerenţă şi impact, prin 

furnizarea în mod atractiv şi dinamic a 

informaţiilor relevante pentru beneficiari. 

4. Diseminează produsul analitic beneficiarilor cu 

echilibru, empatie, flexibilitate în gândire, 

proactivitate şi responsabilitate, conform 

metodologiilor de lucru în vigoare, în manieră 

comprehensibilă, în mod convingător, concis şi 

coerent, astfel încât să fie de impact, să ţină cont de 

nevoile acestora şi care să le stârnească interesul. 

- noţiuni generale privind domeniul 

de activitate supus analizei; 

- noţiuni privind competenţele 

beneficiarilor legali; 

- cunoştinţe privind organizarea 

instituţională; 

- noţiuni privind managementul 

informaţiilor. 

- noţiuni de utilizare a produselor 

software pentru prezentări; 

- noţiuni de comunicare scrisă şi 

retorică; 

- tehnici de “spargere a gheţii”; 

- noţiuni de comunicare non-verbală; 

- noţiuni de utilizare PC,  

- cunoaşterea metodologiilor interne;  

- cunoaşterea legislaţiei speciale; 

- cunoştinţe privind comunicarea 

internă. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 
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 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea colabo-

ratorilor/ superiori ierarhici / forul tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

Competenţa profesională: Oferirea de expertiză în domeniul de competenţă 

Cod:  

Nivel: 4 CNC 

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Formulează puncte de vedere în specialitatea 

analiza informaţiilor şi în domeniul de activitate cu 

diplomaţie, echilibru emoţional, proactivitate şi 

responsabilitate,  în concordanţă cu subiectul aflat în 

lucru, cu claritate, punându-şi în valoare cunoştinţele 

de specialitate şi experienţa profesională acumulată, 

în cadrul reuniunilor şi grupurilor de lucru 

constituite în instituţiei sau interinstituţional, la nivel 

naţional şi internaţional, în limita mandatului 

conferit, conform metodologiilor de lucru în vigoare, 

astfel încât să aibă utilitate, proactivitate şi 

specificitate, celeritate şi elocinţă, utilizând un 

limbaj persuasiv şi pertinent. 

2. Argumentează punctele de vedere formulate cu 

diplomaţie, echilibru emoţional, proactivitate şi 

responsabilitate, utilizând raţionamentul logic, pe 

baza metodologiilor de lucru, a pocedurilor în 

vigoare şi cunoştinţelor de specialitate deţinute. 

3. Susţine prezentări pe domeniul specific de 

activitate cu deschidere intelectuală, echilibru 

emoţional, proactivitate şi responsabilitate, astfel 

încât să evidenţieze aspectele de interes pentru 

solicitant şi beneficiari, să clarifice aspectele incerte, 

mesajul să fie de impact şi relevant faţă de nevoile 

acestora pentru a răspunde aşteptărilor lor, în cadrul 

reuniunilor constituite la nivel naţional şi 

internaţional, în limita mandatului conferit. 

- noţiuni generale referitoare la 

domeniul de activitate; 

- noţiuni de specialitate în 

domeniul analizei informaţiilor; 

- noţiuni privind etica profesională; 

- noţiuni de comunicare eficientă; 

- noţiuni de comunicare non-

verbală; 

- metodologii şi proceduri de lucru 

în vigoare; 

- noţiuni de utilizare a produselor 

software pentru prezentări; 

- tehnici de “spargere a gheţii”; 

- cunoştinţe limbi străine; 

- tehnici de prezentare orală. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 
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 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului realizat 

de către candidaţi din partea colaboratorilor/ 

superiori ierarhici / forul tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 
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Asistentul analist de informaţii îşi desfăşoară activitatea în structuri specializate (compartiment, 

birou, serviciu, departament, sector, direcţie, direcţie generală) de analiza informaţiilor, create în 

scopul dezvoltării cunoaşterii la nivel organizaţional. Activitatea sa presupune relaţionarea 

directă cu analiştii de informaţii şi uneori cu membrii organizaţiei din care face parte. Asistentul 

analist de informaţii lucrează sub directa coordonare a analistului de informaţii, îşi asumă 

responsabilitatea pentru îndeplinirea sarcinilor şi îşi adaptează comportamentul la circumstanţe 

pe parcursul rezolvării sarcinilor care îi revin. El poate lucra singur sau în echipă, alături de alţi 

asistenţi analişti şi analişti de informaţii, precum şi specialişti din alte domenii de activitate. Îşi 

organizează activitatea proprie în acord cu a analistului de informaţii. 

 

Motivaţie  

Calificarea este solicitată de practicienii acestui domeniu de activitate, ca urmare a nevoii de a se 

identifica şi statua nişte repere de calitate a serviciilor oferite analiştilor de informaţii şi de 

definire conceptuală a ariei ocupaţionale. Comunitatea asistenţilor analişti de informaţii resimte 

nevoia proiectării unor curricule de pregătire care sa asigure formarea unor competenţe specifice 

clar definite, astfel încât după parcurgerea lor specialiştii să posede acele cunoştinţe care să le 

permită livrarea datelor prelucrate analiştilor de informaţii, în forma optimă aplicării analizei, 

asigurându-le astfel fundamentarea cu celeritate şi profesionalism a deciziilor operaţionale, 

tactice şi strategice ale beneficiarilor finali. 
 

Condiţii de acces 

Pentru practicarea calificării asistent analist de informaţii, orice persoană interesată trebuie să 

îndeplinească cumulativ următoarele condiţii: să aibă studii medii, finalizate cu diplomă de 

bacalaureat, să fie aptă din punct de vedere medical şi psihologic. În unele sectoare de activitate 

(securitate naţională, apărare a ţării, aplicare a legii ş.a.) pot să apară criterii suplimentare de 

accedere în funcţii de asistenţi analişti de informaţii, prevăzute în actele normative în vigoare. 
 

Nivelul de studii minim necesar 

Persoanele interesate pot deveni asistenţi analişti de informaţii şi îşi pot exercita profesia în 

cadrul unor instituţii publice sau private, dacă îndeplinesc cumulativ următoarele condiţii: 

 Deţin studii medii finalizate cu diplomă de bacalaureat; 

 Au urmat un program de formare profesională cu o durată de minim 40 ore, pentru 

ocupaţia “Asistent analist de informaţii”. 

Competenţele dobândite pe alte căi decât cele formale pot fi evaluate pe baza standardului 

ocupaţional.  
 

Rute de progres 

În urma acumulării experienţei în domeniul analizei informaţiilor, a parcurgerii unei forme de 

învăţământ superioare, finalizate cu diplomă de licenţă şi a absolvirii unui program de formare 

profesională cu o durată de minim 80 de ore pentru ocupaţia „Analist de informaţii”, asistenţii 

analişti de informaţii pot deveni analişti de informaţii şi intra în rutele de progres ale acestora. 
 

Cerinţe legislative specifice 

În anumite sectoare de activitate (instituţii ale statului) pot fi incidente prevederi legislative 

referitoare la păstrarea secretului de stat şi de serviciu, restrângerea unor drepturi şi libertăţi ale 

persoanelor ş.a. 
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Titlul calificării profesionale: Asistent analist de informaţii 

Cod RNC: 

Nivel: 3 CNC 

 

Lista competenţelor profesionale 

 

Cod Denumirea competenţei profesionale Nivel Credite 

 C1.Comunicare în limba oficială; 3 CNC  

 C2.Comunicare în limbi străine; 3 CNC  

 C3.Competenţe de bază în matematică, ştiinţă şi 

tehnologie; 

3 CNC  

 C4.Competenţe informatice; 3 CNC  

 C5.Competenţa de a învăţa; 3 CNC  

 C6.Competenţe sociale şi civice; 3 CNC  

 C7.Competenţe antreprenoriale; 3 CNC  

 C8.Competenţa de exprimare culturală. 3 CNC  

 G1. Aplicarea procedurilor de calitate; 3 CNC  

 S1. Documentarea în problematica din competenţă; 3 CNC  

 S2. Constituirea fondului informaţional necesar realizării 

analizei; 

3 CNC  

 S3. Procesarea datelor şi informaţiilor; 3 CNC  
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Competenţa profesională: Aplicarea procedurilor de calitate 

Cod:  

Nivel: 3 CNC 

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Identifică cerinţele de calitate specifice cu 

atenţie, exigenţă şi responsabilitate, pe baza 

studiului prevederilor din documentaţia 

specifică, a indicaţiilor din procedurile şi 

planurile de control şi a Sistemului de 

Management al Calităţii implementat în 

instituţie sau Normelor interne de calitate. 

2. Aplică procedurile tehnice de asigurare a 

calităţii cu exigenţă, promptitudine şi 

responsabilitate, în funcţie de tipul activităţii 

de executat, permanent, pe întreaga derulare a 

activităţilor, în vederea asigurării cerinţelor de 

calitate specifice acestora şi respectând 

precizările din documentaţia specifică. 

3. Controlează calitatea activităţilor executate 

cu atenţie, exigenţă şi responsabilitate, prin 

compararea cu cerinţele de calitate impuse de 

normele de calitate specifice, prin aplicarea 

metodelor adecvate tipului de activitate 

executată, aplicând corect procedurile specifice 

domeniului, tuturor activităţilor executate. 

4. Remediază neconformităţile constatate cu 

promptitudine şi responsabilitate, permanent, 

pe parcursul derulării activităţilor, prin 

înlăturarea cauzelor care le generează şi prin 

îndeplinirea condiţiilor de calitate impuse de 

normele de calitate specifice fiecărei activităţi 

executate. 

- criterii şi reglementări naţionale privind 

asigurarea calităţii;  

- prevederile din Procedurile Sistemului 

de Management al Calităţii (SMC) 

implementat în instituţie sau ale 

Normelor interne de calitate;  

- proceduri de lucru, proceduri de control 

etc.;  

- proceduri tehnice de asigurare a 

calităţii; 

- acţiunile preventive şi corective 

specifice locului de muncă, prevăzute 

în SMC sau în Normele interne de 

calitate. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici / 

forul tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 
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Competenţa profesională: Documentarea în problematica din competenţă 

Cod:  

Nivel: 3 CNC 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Monitorizează evoluţiile în problematica din 

competenţă cu atenţie la detalii, conştiinciozitate, 

obiectivitate şi responsabilitate, pentru 

cunoaşterea acestora, conform metodologiilor şi 

procedurilor de lucru aflate în vigoare la nivelul 

instituţiei, prin accesarea diverselor surse, 

surprinderea tuturor elementelor cu potenţială 

relevanţă, inclusiv a indicilor de avertizare 

timpurie, studierea permanentă a bazelor de date 

avute la dispoziţie, respectând criteriul 

completitudinii surselor accesate şi actualizând 

permanent fondul documentar. 

2. Identifică mutaţiile intervenite în domeniul de 

responsabilitate cu acurateţe, obiectivitate, 

promptitudine şi rigurozitate, urmărindu-se 

caracterul de noutate, în conformitate cu 

metodologiile de lucru în vigoare, în funcţie de 

natura, forma, stadiul schimbărilor intervenite, 

ţinând cont de tipul acţiunilor preconizate pentru 

a le gestiona, luând în calcul gradul de pericol al 

acestora şi ţinând cont de oportunităţile de  

promovare a intereselor instituţionale. 

3. Sesizează zonele de interferenţă cu alte 

problematici cu acurateţe, pragmatism, 

promptitudine şi responsabilitate, cu respectarea 

metodologiilor de lucru instituţionale, cu 

identificarea influenţelor stării de fapt prevăzute 

asupra domeniului de competenţă, cu anticiparea 

măsurilor eficiente de gestionare, a potenţialelor 

consecinţe privind  starea de fapt şi în timp util. 

4. Cooperează cu alte structuri cu disponibilitate, 

discreţie, responsabilitate, şi stăpânire de sine, 

conform protocoalelor şi memorandumurilor 

interne şi internaţionale existente, cu respectarea 

normelor interne privind relaţiile interinstitu-

ţionale, în conformitate cu mandatul extern 

- noţiuni generale şi aprofundate 

referitoare la domeniul de activitate 

supus analizei; 

- cunoaşterea legilor şi proceselor ce 

guvernează domeniul de activitate  

supus analizei; 

- noţiuni aprofundate despre diversele 

profiluri de activitate subsumate 

activităţii instituţiei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul 

analizei informaţiilor; 

- metodologii interne de lucru; 

- noţiuni de interogare a bazelor de 

date; 

- cunoştinţe referitoare la surse de 

date şi informaţii; 

- noţiuni referitoare la utilizarea 

Internetului şi Intranetului; 
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(internaţional) aprobat şi legislaţia aplicabilă în 

domeniu, dezvoltându-şi astfel experienţa 

profesională în domeniu. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul 

tutelar. 

 

 test scris; 

 întrebări orale. 
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Competenţa profesională: Constituirea fondului informaţional necesar realizării analizei 

Cod:  

Nivel: 3 CNC  

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Stabileşte sursele de date şi informaţii de 

accesat cu corectitudine, pragmatism, şi  

responsabilitate, conform procedurilor de lucru şi 

metodologiilor interne, potrivit protocoalelor 

existente la nivel de instituţie, astfel încât să 

asigure tipuri de date şi informaţii necesare 

analizei şi asigurând o diversitate cât mai mare a 

resurselor informaţionale de accesat, pentru a 

putea integra în fondul documentar necesar 

analizei cele mai relevante informaţii. 

2. Interoghează sursele de date şi informaţii 

disponibile cu acurateţe, discreţie, meticulozitate 

şi responsabilitate, folosindu-şi drepturile de 

acces la aplicaţii şi baze de date, conform 

metodologiilor de lucru în vigoare, respectând 

criteriul completitudinii şi relevanţei, conform 

protocoalelor încheiate de instituţie, pentu a 

obţine un tablou situaţional cât mai complet, cu 

respectarea dispoziţiilor legale privind 

informaţiile clasificate, respectiv a principiului 

„nevoii de a cunoaşte” şi în conformitate cu  

menţiunile din plan. 

3. Selectează datele şi informaţiile utile cu 

acurateţe, obiectivitate şi rigurozitate, pe baza 

termenilor de referinţă stabiliţi, răspunzând 

obiectivelor analizei, în acord cu nevoile 

beneficiarilor, astfel încât să nu fie excluse 

informaţii relevante, după criteriul actualităţii şi 

respectând criteriul completitudinii, pentru 

redarea cât mai fidelă a tabloului situaţional supus 

analizei. 

4. Evaluează datele şi informaţiile colectate cu 

atenţie la detalii, gândire critică, obiectivitate, 

pragmatism şi responsabilitate, conform 

metodologiilor de lucru şi procedurilor în vigoare 

şi ţinând cont de veridicitatea, utilitatea, relevanţa 

şi actualitatea acestora. 

- noţiuni generale referitoare la 

domeniul de activitate supus 

analizei; 

- noţiuni de specialitate în domeniul 

analizei informaţiilor; 

- noţiuni privind confidenţialitatea 

datelor şi surselor de informaţii; 

- cunoaşterea legislaţiei în vigoare şi a  

metodologiilor interne de lucru; 

- noţiuni de utilizare PC; 

- cunoştinţe privind realizarea, 

funcţionarea şi interogarea bazelor 

de date; 

- noţiuni privind manipularea bazelor 

de date; 

- noţiuni de navigare Internet şi 

Intranet; 

- noţiuni de utilizare a aplicaţiilor 

existente; 

- noţiuni privind accesarea şi 

colectarea informaţiilor din surse 

deschise, închise şi clasificate; 

- noţiuni privind scalele de evaluare a 

informaţiilor şi credibilităţii 

surselor; 

- cunoştinţe de cultură 

organizaţională; 

- noţiuni referitoare la organizarea 

bazelor de date; 

- noţiuni de implementare a 

informaţiilor în baze de date; 

- noţiuni de filtrare a datelor. 
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5. Studiază datele şi informaţiile avute la 

dispoziţie cu atenţie la detalii, flexibilitate 

mentală, obiectivitate şi  responsabilitate, cu 

încadrarea în termenele stabilite de planul de 

analiză, în integralitatea lor şi astfel încât să fie 

evidenţiate aspecte relevante, urmărind 

înţelegerea informaţiilor ca un întreg. 

6. Identifică golurile informaţionale cu acurateţe, 

corectitudine, meticulozitate şi responsabilitate, 

astfel încât tabloul situaţional să fie completat, cu 

încadrarea în termenele stabilite de planul de 

analiză, pentru ca răspunsurile ce vor fi formulate 

să permită clarificarea unor aspecte incomplete 

sau neclare şi cu respectarea criteriilor relevanţei 

şi oportunităţii. 

7. Solicită date şi informaţii de completare cu 

echilibru, flexibilitate mentală şi responsabilitate, 

conform metodologiilor de lucru în vigoare, astfel 

încât să orienteze activitatea celor care culeg 

informaţii, cu încadrarea în termenii de referinţă 

şi prin formulări clare, neechivoce, corect 

direcţionate astfel încât să-şi creeze premisele 

elaborării unor concluzii corecte. 

8. Creează baze de date proprii cu acurateţe, 

creativitate, exigenţă, meticulozitate şi 

responsabilitate, conform metodologiilor de lucru 

în vigoare, într-un format de lucru care să 

faciliteze şi să aibă utilitate pentru  procesul 

analitic, după criteriul relevanţei şi 

completitudinii şi în format electronic. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul 

tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 proiect. 

 

Competenţa profesională: Procesarea datelor şi informaţiilor 

Cod:  
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Nivel: 3 CNC  

Credite: 

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1. Filtrează datele şi informaţiile cu atenţie, 

corectitudine şi rigurozitate, conform 

metodologiilor de lucru în vigoare, respectând 

criteriul relevanţei, utilităţii şi actualităţii acestora, 

precum şi principiile logicii, facilitând exploatarea 

lor, prin analiză. 

2. Colaţionează datele şi informaţiile cu atenţie, 

meticulozitate şi  responsabilitate, după ce au fost 

tratate prin metodele prevăzute de metodologiile de 

lucru şi procedurile aflate în vigoare, astfel încât să 

faciliteze extragerea sensurilor conţinute şi 

accesarea ulterioară, rapidă şi precisă. 

- cunoştinţe generale din domeniul 

de activitate al instituţiei; 

- cunoştinţe de specialitate în 

domeniul analizei informaţiilor; 

- cunoştinţe de utilizare produse 

software; 

- cunoştinţe de utilizare PC; 

- noţiuni de stocare a informaţiilor în 

baze de date; 

- noţiuni de utilizare a bazelor de 

date; 

- noţiuni de tratare a informaţiilor. 

Metode de evaluare 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul 

tutelar. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 

 


