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Denumirea documentului electronic: SO_agent de turism pentru circuite tematice_00

Responsabilitatea pentru continutul standardului ocupational revine Comitetului Sectorial
Turism, Hoteluri si Restaurante

Standard ocupational dezvoltat in cadrul proiectului ,,Instrumente strategice pentru
ocupare in industria turismului (POSDRU/82/5.1/S/58276)

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale pentru
aria ocupationala AGENT DE TURISM PENTRU CIRCUITE TEMATICE, grupa COR
4221 ,,Consultanti si functionari in agentiile de voiaj”.

Ocupatiile avute in vedere in stabilirea ariei ocupationale sunt:
AGENT DE TURISM PENTRU CIRCUITE TEMATICE - cod COR 422111

Descrierea ocupatiei

Ocupatia Agent de turism pentru circuite tematice este practicatd in sectorul turism, hoteluri si
restaurante de catre persoane angajate la agentii de turism, cu contract permanent, cu contract de
colaborare sau ca persoana fizica autorizata. Agentul de turism pentru circuite tematice detine
urmatoarele competente:
- identifica destinatiile turistice solicitate de turisti si le include in circuitul turistic tematic;
- concepe tipuri de produse turistice si realizeaza analize de pret in vederea promovarii pe
piata turistica;
- promoveaza si valorifica produsele turistice direct la client, sau prin punctele proprii de
vanzare si prin agentiile detailiste;
- negociaza si incheie contracte cu prestatorii §i cu clientii,
- Opereaza cu instrumente si mijloace de plata conform legislatiei in vigoare si elibereaza
documente specifice;
- parcurge fazele necesare elaborarii politelor de asigurare;
- asigurd continuitatea procesului de activitate de la eliberarea documentelor de incasare pana
la finalizarea tranzactiilor;
- utilizeaza un Software de Informare Geografica — SIG sau similar;

Descrierea aplicariei informatice SIG.
Aplicatia SIG este o harta digitala care are 4 moduri de vizualizare:
- harta generals;
- imagine din satelit;
- harta terenului;
- harta hibrid care imbina viziunea din satelit cu harta generala.
In aceasta aplicatie sunt stocate obiective de interes din turism: unititi de cazare, edificii istorice,
zone ocrotite, edificii religioase, monumente arhitecturale, elemente traditionale de gastronomie,
elemente de etnografie si folclor, datini si obiceiuri populare; elemente de speologie.
Acestea sunt amplasate pe harta Software-ului de Informatire Geografica - SIG in functie de

coordonatele lor geografice, fiind identificate printr-o pictograma corespunzatoare tipului de
punct de interes.

Navigarea pe harta se face prin tragere/glisare: tinand butonul apasat pe harta de baza si miscand
mouse-ul, sau prin butoanele/sagetile amplasate in stanga hartii. Marirea sau micsorarea hartii se
face prin butoanele din stanga care au pictogramele ,,+” respectiv ,,-”.
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In partea din stinga-sus, deasupra hartii regisim butoane care ajutd utilizatorul si efectueze
urmatoarele:

- revenirea hartii la dimensiunea initiala,

- marirea unei zone a hartii selectata de utilizator;

- masurarea unei distante indicate de utilizator;

- masurarea unei suprafete indicate de utilizator;

- stergerea optiunilor anterioare;

- deschiderea colectiei punctelor de interes.

In partea dreapts, langa harta, SIG-ul contine o sectiune in care se poate selecta si deselecta
tipuri de puncte de interes care creeaza trasee turistice, pentru a fi sau a nu fi afisate pe harta.
Colectia de puncte de interes permite utilizatorului sa vizualizeze obiectivele turistice din baza
de date si sa afle informatii despre acestea: descriere, site web, e-mail, telefon, tarife.

Tot in acest modul al SIG-ului se pot crea trasee turistice tematice selectand cel putin 2 puncte de
interes si apasand pe butonul “Creeaza traseul!”. Traseul va fi indicat pe harta printr-un drum de
culoare mov care uneste obiectivele turistice, totodata in partea dreaptd langa harta vor aparea
informatii GPS.

SIG-ul se poate accesa la adresa URL: demosig.portal-job-turism.ro.
Pentru a utiliza SIG-ul este necesar sa dispuneti de un user si o parola si va rugam a va adresa la
adresa office@partnet.ro pentru mai multe informatii.

Agentul de turism pentru circuite tematice poate lucra fie singur, corespunzator cunostintelor
teoretice si practice pe care se bazeazd specialitatea lui, fie in echipa, alaturi de alti
angajati/colaboratori din cadrul agentiei de turism.

Persoana care practica aceasta ocupatie trebuie sa fie clinic sanatoasa, absolvent de studii
superioare si absolvent al unui program de formare profesionald pentru ocupatia de Agent de
turism pentru circuite tematice.



Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unititi de competenta

Nivel de
responsabilitate
si autonomie

Unitati de competenta cheie

Titlul unitatii 1: Comunicare in limba oficiala 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 2: Comunicare in limbi straine 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 3: Competente de baza In matematica, stiintd si tehnologie 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 4: Competente informatice/digitale 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 5: Competenta de a Invata 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 8: Competenta de exprimare culturald 6EQF / ACNC
Unitati de competenta generale

Titlul unitatii 1: Organizarea activitatii proprii 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 2: Aplicarea prevederilor legale referitoare la S.S.M si P.S.1. 6EQF / 3CNC
Unitati de competenta specifice

Titlul unitatii 1: Administrarea documentelor 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 2: Prospectarea pietei turistice 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 3: Intocmirea pachetelor turistice tematice 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 4: Promovarea ofertelor pachetelor turistice tematice 6EQF / 4CNC
Titlul unititii 5: Incheierea contractelor cu prestatorii de servicii si clientii 6EQF / 4CNC
Titlul unititii 6: Intocmirea politelor de asigurare 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 7: Operarea cu instumente si mijloace de plata 6EQF / 4CNC
Titlul unititii 8: Urmarirea efectuarii platilor 6EQF / 4CNC
Titlul unitatii 9: Asistarea clientului pe parcursul derularii circuitului tematic | 6EQF / 4CNC




1. Organizarea activitatii proprii Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
(unitate generala) 6EQF / ACNC
Elemente de Criteriile de realizare asociate rezultatului |Criteriile de realizare
competenta activitatii descrise de elementul de asociate modului de
competenta indeplinire a activititii

descrise de elementul
de competenta

1. Stabileste 1.1. Prioritdtile individuale sunt stabilite in Stabilirea prioritatilor
prioritatile functie de calendarul agentiei. individuale se face cu:
individuale. 1.2. Prioritatile individuale sunt stabilite printr-|- Seriozitate
o estimare realista a timpului necesar pentru |- responsabilitate
derularea fiecarei activitati in parte. - flexibilitate

1.3. Prioritatile individuale sunt stabilite
avandu-se in vedere disponibilitatea
colaboratorilor/membrilor echipei implicati in
rezolvarea problemelor.

1.4. Prioritatile individuale sunt stabilite in
mod coerent pentru asigurarea fluentei in
activitate si evitarea disfunctionalitatilor.

2. Planifica etapele  |2.1. Etapele activitatilor sunt planificate astfel |Planificarea etapelor
activitatilor. incat acestea sd se poata incadra in termenele  |activitatii se face cu:
prevazute/prestabilite. seriozitate

2.2. Etapele activitatilor sunt planificate avand (- responsabilitate

in vedere posibilitatea aparitiei pe parcurs a promptitudine

unor situatii neprevazute. - flexibilitate

2.3. Etapele activitatilor sunt planificate de

comun acord cu ceilalti membri ai echipei.
3. Revizuieste 3.1. Planificarea activitatilor este revizuita Revizuirea planificarii
planificarea urmarind ca activitatile nerealizate sa fie activitatilor se face cu:
activitatilor. replanificate, astfel incat sa se realizeze la - promptitudine

termenele prestabilite. - seriozitate

3.2. Planificarea activitatilor este revizuita - responsabilitate

avand in vedere modificarea duratei
activitatilor in functie de timpul disponibil si
de prioritati.

3.3. Planificarea activitatilor este revizuita
avand in vedere corelarea permanenta a celor
replanificate cu cele aflate in derulare pentru
evitarea unor suprapuneri generatoare de
disfunctionalitati.

Contexte:
- activitatea are caracter permanent;
- activitatea se desfagoara individual / in echipa.

Gama de variabile:

Membrii echipei:

- angajati ai departamentului financiar — contabil;
- angajati ai departamentului marketing;

- angajati ai departamentului juridic;

- angajati ai departamentului administrativ;

- ghizi de turism;




- agenti de rezervari.

Situatii neprevazute:

- situatii de fortd majora.

Situatii dificile:

- reclamatii;

- nerespectarea clauzelor contractuale de catre prestatorii de servicii;
- litigii cu clientii/partenerii.

Cunostinte:

notiuni de planificare §i organizare;

notiuni de relatii publice si comunicare;

criterii de prioritizare;

tipuri de disfunctionalitéti specifice activitatii,

planificarea programului propriu pe etape in corelatie cu ceilalti colaboratori;
planificarea programului propriu pe etape conform obiectivelor propuse;
replanificarea activitatilor proprii in functie de cerintele momentului.




2. Aplicarea prevederilor legale referitoare la

S.S.Msi P.S.L

(unitate generald)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie

5 EQF/ 3CNC

Elemente de
competenta

Criteriile de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de competenta

Criteriile de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Identifica
posibilele riscuri

specifice activitatii.

1.1. Posibilele riscuri specifice sunt identificate
in corelatie cu tipul activitatii.

1.2. Posibilele riscuri specifice activitatii sunt
identificate avand in vedere cazurile anterior
intalnite.

1.3. Posibilele riscuri specifice activitatii sunt
identificate in conformitate cu prevederile
reglementdrilor interne.

Identificarea posibilelor
riscuri specifice
activitatii se realizeaza
cu:

- seriozitate

- responsabilitate

- rapiditate

2. Urmareste
aplicarea
prevederilor
normelor SSM si
PSI.

2.1. Aplicarea prevederilor normelor de SSM si
PSI sunt urmarite in conformitate cu specificul
activitatilor.

2.2. Aplicarea prevederilor normelor de SSM si
PSI sunt urmarite conform instructajelor
periodice efectuate de personalul abilitat.

2.3. Aplicarea prevederilor normelor de SSM si

Urmarirea aplicarii
prevederilor normelor
SSM si PSI se realizeaza
cu:

seriozitate
responsabilitate
promptitudine

PSI sunt urmarite pe intreaga perioada de - claritate

desfagurare a activitatilor. - discernamant
3.Coordoneaza 3.1. Implementarea procedurilor de urgentd sunt |Coordonarea
implementarea coordonate conform prevederilor din planul de  |implementarii

procedurilor de
urgenta.

interventie.

3.2. Implementarea procedurilor de urgenta sunt
coordonate evitdndu-se agravarea situatiei deja
creata.

3.3. Implementarea procedurilor de urgenta este
coordonatd in mod adecvat situatiei intervenite.

procedurilor de urgenta
se realizeaza Cu:

- promptitudine

- responsabilitate

- luciditate

Contexte:

- activitatea are caracter permanent si este obligatorie in toate contextele de desfasurare a
activitatiilor: agentia de turism, traseul turistic tematic, spatiile de cazare, restaurante, locuri de

agrement.

Gama de variabile:

- defectiuni care pot aparea la echipamentele de: telecomunicatie, aer conditionat, ventilatie,

iluminat, alarma;

- activitatea de prevenire a incendiilor presupune dotarea si utilizarea adecvata a echipamentelor
specifice: extinctoare cu pulbere, cu CO2, ANSUL (cu spuma, pentru ulei);

- posibile accidente: arsuri, opdriri (cafea, ceai), taieturi, alunecare pe podea uda;

- Situatii critice pot fi: intreruperea accidentala a curentului electric, a alimentarii cu apd, gaze,
accidentari ale personalului sau ale clientilor, catastrofe naturale, etc.
- persoane responsabile: asistent medical, agent de paza, responsabil PSI, pompier;
organisme specializate:

- inspectori in Protectia Muncii;

- inspectori PSI.

Cunostinte:

- legislatia specifica In domeniul SSM si PSI;




-tipurile de situatii cu potential de risc;

- cerintele referitoare la asigurarea securitatii turistilor;

-prevederi legale privind actiunile de realizat in situatii de urgenta;

-tipuri de servicii specializate §i persoane abilitate pentru interventia In situatii de urgenta;
- modalitati de interventie in situatii de urgenta;

-tipuri de accidente si modalitati de interventie.




1. Administrarea documentelor

(unitate specificd)

Nivelul de responsabilitate
si autonomie

6EQF / 4CNC

Elemente de
competenta

Criteriile de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criteriile de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitaitii
descrise de elementul de
competenta

1. Inregistreaza si
organizeaza
documentele.

1.1. Documentele se inregistreaza imediat dupa
primirea sau emiterea lor.

1.2. Documentele se inregistreaza in functie de
continutul lor.

1.3. Documentele se inregistreaza tinand cont
de regulamentul intern al agentiei.

1.4. Documentele se inregistreaza in functie de
sursa de provenienta si scopul pentru care au
fost emise.

Inregistrarea documentelor
se realizeaza CuU:

- rigurozitate

- meticulozitate

- responsabilitate

2. Verifica
documentele.

2.1. Documentele sunt verificate din punct de
vedere al formei si al continutului.

2.2. Documentele se verifica din punct de
vedere al respectarii normelor legale.

2.3. Documentele se verifica din punct de
vedere al clauzelor contractuale.

Verificarea documentelor se
realizeaza cu:

rigurozitate
meticulozitate
responsabilitate
operativitate

3. Transmite
documentele.

3.1. Documentele sunt transmise in functie de
destinatia lor.

3.2. Documentele sunt transmise in termenele
stabilite.

3.3. Erorile de transmitere a documentelor sunt
remediate.

Transmiterea documentelor
se realizeaza cu:
rigurozitate
meticulozitate
responsabilitate
operativitate

4. Arhiveaza
documentele.

4.1. Documentele se arhiveaza in ordine
cronologica.

4.2. Documentele se arhiveaza conform
procedurilor interne/ normelor legale.

4.3. Documentele se arhiveaza astfel incat sa
permitd accesul facil al persoanelor avizate.

Arhivarea documentelor se
realizeaza cu:

- rigurozitate

- meticulozitate

- responsabilitate

Contexte:

- activitatea are caracter permanent si obligatoriu;
- munca este realizata si in colaborare cu membrii echipei din agentia de turism si cu terte

persoane din afara agentiei;

- activitatea se desfdasoard in agentia de turism/societatea comerciala.

Gama de variabile:

documente care se arhiveaza:

- cereri de oferta;

- oferte catre clienti si cdtre agentii revanzatoare;

- comenzi de rezervare/anulare catre prestatorii de servicii;

- confirmari/modificari de comenzi;

- documente financiar-contabile (facturi, situatii financiare, borderouri);

- copii dupa vouchere;

- altele (rapoarte scrise, reclamatii, chestionare clienti, etc.).

documente care se transmit;
- cereri de oferta catre prestatorii de servicii,




- comenzi de rezervari catre parteneri;

- oferte catre clienti si catre agentii revanzatoare;

- documente financiar-contabile catre departamentul contabilitate (facturi, situatii financiare,
rapoarte de plati);

- analize de piata privind oferta firmelor concurente catre departamentul marketing - facturi
proforma catre clienti si agentii revanzatoare.

activitati specifice in functie de care se arhiveaza documentele:
- turism intern;

- turism extern;

- asigurari,

- rentacar;

- ticketing;

- carti de credit;

- activitati financiar-contabile.

modul de arhivare: zilnic sau saptamanal.

modalitati de transmitere a documentelor:

- fax;

- posta;

- e-mail;

- internet;

- intranet.

tipuri de contracte:

- externe, inclusiv prin intermediul unor parteneri touroperatori;
- interne.

Cunostinte:

- notiuni de relatii publice;

- legislatia specifica in domeniul arhivarii;

- notiuni de organizare si planificare a activitatilor;

- tehnici de comunicare;

- principalele aplicatii informatice privind lucrul cu calculatorul, fax-ul;
- tehnici de planificare operationale.
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2. Prospectarea pietei turistice

(unitate specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie

6EQF / 4CNC

Elemente de
competenta

Criteriile de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criteriile de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Identifica
destinatiile
turistice/circuitele
turistice tematice
solicitate pe piata la
un moment dat.

1.1. Destinatiile turistice/ circuitele turistice
tematice sunt identificate pe baza cererilor
provenite de la turisti si prin discutii directe cu
clientii.

1.2. Destinatiile turistice/ circuitele turistice
tematice sunt identificate pe baza
chestionarelor completate de turisti.

1.3. Destinatiile turistice/ circuitele turistice
tematice sunt identificate pe baza analizelor
statistice existente din domeniu.

Identificarea destinatiilor
turistice/circuitelor
turistice tematice se
realizeaza cu:
rigurozitate
meticulozitate
responsabilitate
flexibilitate

2. Analizeaza
informatiile obtinute
cu privire la
destinatiile
turistice/circuitele
turistice tematice.

2.1. Informatiile obtinute se analizeaza in
functie de obiectivele agentiei.

2.2. Informatiile obtinute sunt analizate in
functie de calitatea fiecarei destinatii turistice,
fiecarui circuit turistic tematic.

2.3. Informatiile obtinute se analizeaza in
functie de profilul clientului.

Analizarea informatiilor se
face cu:

rigurozitate
meticulozitate
responsabilitate
discernamant

3. Recomanda
destinatiile
turistice/circuitele
turistice tematice.

3.1. Destinatiile turistice/ circuitele turistice
tematice recomandate sunt selectate in functie
de cererea clientilor.

3.2. Destinatiile turistice/ circuitele turistice
tematice sunt recomandate pe baza criteriilor
de eficientd ale agentiei.

3.3. Destinatiile turistice/ circuitele turistice
tematice noi sunt recomandate dupa verificarea
serviciilor oferite pe piata.

Recomandarea destinatiilor
se face cu:

- rigurozitate

- meticulozitate

- responsabilitate

Contexte:

- activitatea are caracter permanent;
- activitatea este realizatd, de regula in mod direct prin discutii cu clientii, cu persoane avizate
sau in colaborare cu prestatorii de servicii;

- activitatea se desfagoara in agentia de turism si in afara ei;

- locul unde se desfas

oard activitatea sunt spatii inchise sau deschise;

- activitatea se desfagoara in functie de obiectivele de eficientd ale agentiei/societatii comerciale.

Gama de variabile:
chestionarele cuprind
- destinatia;

- perioada si durata sejurului;
- gama de servicii solicitate;

- bugetul alocat;
- obiective de vizitat;

- tipuri de activitdti solicitate.

Cunostinte:

- tehnici de comunicare;
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- principalele structuri organizatorice ale turismului din tara;

- programele de finantare nationala pentru turism;

- potentialul turistic al edificiilor istorice;

- potentialul turistic al zonelor ocrotite;

- potentialul turistic al edificiilor religioase;

- potentialul turistic al monumentelor arhitecturale romanesti si internationale;
- elemente traditionale de gastronomie;

- elemente de etnografie si folclor, datini i obiceiuri populare;
- elemente de speologie;

- reglementari legislative in domeniul turismului;

- ofertele turistice externe;

- destinatiile turistice interne si externe cele mai solicitate.
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3. Intocmirea pachetelor turistice tematice

(unitate specifica)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6EQF / 4CNC

Elemente de
competenta

Criteriile de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criteriile de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Intocmeste pachete
turistice tematice
conform cererilor
existente la un moment
dat.

1.1 Pachetele turistice tematice se
intocmesc cu ajutorul unui Software de
Informare Geografica — SIG sau similar.
1.2. Pachetele turistice tematice se
intocmesc tinand cont de contractele cu
prestatorii de servicii

1.3. Pachetele turistice tematice se
intocmesc prin includerea in circuitul
turistic a unor noi destinatii.

1.4 Pachetele turistice tematice se
intocmesc in functie de solicitarea
clientului.

1.5 Pachetele turistice tematice
promotionale se intocmesc cu ajutorul
cuvintelor cheie.

1.6. Pachetele turistice se intocmesc ca
oferta culturala turistica, locala si
transregionala a unui itinerariu in
conformitate cu cerintele si necesitatile
clientilor.

Intocmirea pachetului se
realizeaza Cu:

- responsabilitate

- Obiectivitate

- acuratete

2. Intocmeste analizele de
pret aferente pachetelor
turistice tematice.

2.1 Analiza de pret cuprinde toate
cheltuielile obligatorii aferente circuitului
turistic.

2.2 Analiza de pret se face in functie de
serviciile incluse in pachet.

2.3 Analiza de pret se face tinand cont de
competitivitatea destinatiei/circuitului
tematic turistic si de calitatea serviciilor
oferite.

2.4 Analiza de pret se face in functie de
eficienta financiara a agentiei.

Intocmirea analizei de
pret se realizeaza cu:
responsabilitate
obiectivitate
acuratete
corectitudine

3. Stabileste pretul final
al pachetului turistic
tematic

3.1. Pretul final al pachetului turistic
tematic este stabilit tinand cont de
totalitatea serviciilor solicitate si de puterea
de cumparare a clientului.

3.2. Pretul final al pachetului turistic
tematic se stabileste in raport de
competitivitate cu altele similare.

3.3. Pretul final al serviciilor turistice este
stabilit tindnd cont de tarifele transmise de
prestatorii de servicii/ departamentul
outgoing.

Stabilirea pretului final se
realizeaza cu:

- corectitudine
responsabilitate
obiectivitate

acuratete

rigurozitate
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3.4. Pretul final al serviciilor turistice este
stabilit tinand cont de toate cheltuielile
suplimentare care pot aparea.

Contexte:

- activitatea se desfasoara in agentia de turism/societate;

- munca este realizatd In colaborare cu membrii echipei din agentia de turism si cu terte persoane
din afara agentiei, si cu prestatorii de servicii;

- activitatea se desfasoara utilizand un Software de Informare Geografica — SIG sau similar;

- activitatea se desfasoara utilizand PC-ul si aplicatiile informatice aferente.

Gama de variabile:

- tipuri de necesitati: turism de afaceri, turism de vacanta si agrement, sporturi de sezon,
ecoturism, turism gastronomic, turism cultural, turism religios, turism istoric, agroturism etc.
- servicii turistice din oferta programelor:

- Cazare;

- masa,

- transport;

- agrement;

- Vizitarea obiectivelor;

- tratament;

- optionale: asigurare medicala, transferuri, asistenta de specialitate;

cheltuieli suplimentare:

- taxe de viza;

- asigurari medicale;

- carte verde pentru asigurarea autovehiculelor;

- taxe de sejur;

- taxe rutiere;

- taxe de aeroport;

elemente de cheltuieli:

- directe: cazare, masa, transport, agrement, alte servicii,

- cheltuieli cu soferul;

- comision;

- TVA;

- modalitatea de calcul specifica presupune suma tarifelor serviciilor incluse in program,
comisionul agentiei, taxe pentru o persoand, tinand cont de numarul minim al grupului.

Cunostinte:

- principii si metode de marketing;

- tehnici de negociere;

- terminologia sistemelor informatice pentru proiectarea circuitelor turistice/ serviciilor turistice
si a Software-ului de Informare Geografica - SIG sau similar;

- tipologia pachetului turistic;

- limbajul de specialitate necesar prezentarii unei zone turistice;

- date generale despre geografia fizica a Romaniei;

- notiuni de psihologie a cumparatorului;

- potentialul turistic al edificiilor istorice;

- potentialul turistic al zonelor ocrotite;

- potentialul turistic al edificiilor religioase;

- potentialul turistic al monumentelor arhitecturale romanesti si internationale;

- elemente traditionale de gastronomie;

- elemente de etnografie si folclor, datini si obiceiuri populare;

- elemente de speologie;

- ofertele turistice externe;

- destinatiile turistice interne si externe cele mai solicitate.
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4. Promovarea ofertelor pachetelor turistice tematice

(unitate specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie

6EQF / 4CNC

Elemente de competenta

Criteriile de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criteriile de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Promoveaza ofertele
pachetelor turistice
tematice.

1.1. Ofertele pachetelor turistice tematice sunt
promovate evidentiind fiecare serviciu turistic.
1.2. Ofertele pachetelor turistice tematice sunt
promovate selectiv, in functie de intentiile
turistice ale clientului.

1.3. Ofertele pachetelor turistice tematice sunt
promovate prin distribuirea directa de pliante si
alte materiale publicitare sau prin TV, radio,
internet.

Promovarea ofertelor si
pachetelor turistice se face
- Obiectivitate

persuasiune
profesionalism
rigurozitate
responsabilitate

2. Prezinta clientului
ofertele si pachetele
turistice tematice
organizate.

2.1. Ofertele pachetelor turistice tematice
organizate sunt prezentate intr-o maniera
accesibila si atractiva.

2.2. Ofertele pachetelor turistice tematice
organizate sunt prezentate detaliind serviciile
turistice cuprinse in oferta.

2.3. Ofertele pachetelor turistice tematice
organizate sunt prezentate in functie de
destinatia solicitatd de client, serviciile fiind
detaliate in mai multe variante.

Prezentarea ofertelor si
pachetelor turistice tematice
realizeaza cu:

- Obiectivitate

- persuasiune

- profesionalism

3. Ofera la cererea
clientilor variante
posibile ale pachetului
turistic tematic.

3.1. Variantele posibile propuse sunt prezentate
evidentiind diferentele dintre ele, cu avantaje si
dezavantaje.

3.2. Variantele posibile sunt propuse in functie
nivel de pregatire.

3.3. Variantele posibile propuse sunt prezentate
luand in considerare toate ofertele turistice
existente in agentie.

3.4.Variantele posibile sunt propuse pe baza
consultarii unui Software de Informare
Geografica — SIG sau similar.

Oferirea variantelor se
realizeaza cu:

- obiectivitate

- persuasiune

- claritate

- profesionalism

4. Emite titluri de

4.1.Titlurile de transport sunt intocmite

Emiterea documentelor se

transport. evidentiind toate serviciile turistice achitate de |realizeaza cu:
catre client. - rigurozitate
4.2. Titlurile de transport sunt intocmite - Obiectivitate
specificand toate elementele care compun - responsabilitate
pachetul turistic. - corectitudine
4.3. Titlurile de transport sunt emise in timp
util, respectand termenele de predare cétre
clienti.

Contexte:

- activitatea se desfasoard in agentia de turism prin afisarea ofertelor la panouri publicitare;
- activitatea se desfasoara prin spoturi publicitare la radio si TV;
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- activitatea se desfasoara in cadrul targurilor de turism;

- activitatea se desfasoard prin site-uri de vanzari online;

- activitatea se desfasoara prin transmiterea pachetelor turistice spre agentiile detailiste;

- activitatea se desfasoara utilizand un Software de Informare Geografica — SIG sau similar;
- activitatea se desfasoara utilizand PC-ul si aplicatiile informatice aferente.

Gama de variabile:
- ofertele si pachetele turistice tematice:
- organizate la initiativa agentiei/societatii;
- organizate la cererea clientilor;
- create pentru un anumit tip de clienti programe turistice de agrement, de afaceri, pelerinaje;
- servicii turistice din oferta programelor:
- Cazare
-  masa
- transport
- agrement
- vizitarea obiectivelor
- tratament
- optionale: asigurare medicald, transferuri, asistentd de specialitate
- informatii generale asupra ofertelor si pachetelor turistice pe circuite tematice:
- informatii de natura geografica, distante, clima, relief;
- informatii practice: moneda nationala, sanatate, formalitati de frontiera, decalaj fus orar, transporturi it
adrese utile;
- informatii privind obiective turistice;

- date privind prestatorii de servicii externi: adresa, telefon,
persoana de contact;

- date privind unitatile de cazare: adresa, telefon;
- numar de persoane;

- numar de nopti de cazare;

- totalitatea serviciilor achitate de catre client;

- perioada exactd de desfasurare a sejurului;

- titluri de transport:

- bilete de transport

- asigurari medicale

- contractul cu turistul

Cunostinte:

- metode si tehnici de marketing;

- tehnici de negociere si comunicare;

- tehnici de vanzari;

- limbajul de specialitate necesar prezentarii unui pachet turistic;
- principalele structuri organizatorice ale turismului din tard;

- programele de finantare nationald pentru turism

- potentialul turistic al edificiilor istorice;

- potentialul turistic al zonelor ocrotite;

- potentialul turistic al edificiilor religioase;

- potentialul turistic al monumentelor arhitecturale romanesti si internationale;
- elemente traditionale de gastronomie;

- elemente de etnografie si folclor, datini si obiceiuri populare;

- elemente de speologie;

- reglementari legislative;

- norme si regulamente locale

- reguli de conduita
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5. Incheierea contractelor cu prestatorii de servicii si clientii

(unitate specificd)

Nivelul de
responsabilitate
si autonomie
6EQF / 4CNC

Criteriile de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Elemente de competenta

Criteriile de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1.1. Contractele-cadru sunt prezentate
clientilor/ prestatorilor de servicii
explicand semnificatia clauzelor
contractuale.

1.2. Contractele-cadru sunt prezentate
clientilor/ prestatorilor de servicii
evidentiind drepturile si obligatiile ambelor
parti.

1.3. Clauzele contractului-cadru sunt
prezentate clientilor/ prestatorilor de
servicii intr-un limbaj accesibil, fiind
sustinute cu argumente.

1.4. Contractele-cadru sunt prezentate pe
baza normelor interne ale agentiei/
societatii si a legislatiei in vigoare.

1. Prezinta clientilor/
prestatorilor de servicii
contractul cadru.

Prezentarea contractului
se realizeaza cu.

- rigurozitate

- responsabilitate

- claritate

2.1. Clauzele contractuale sunt negociate
sustinand cu consecventa interesele
agentiei/ societatii, pe baza de argumente.
2.2. Clauzele contractuale sunt negociate
abordand o atitudine cordiala, dar ferma,
utilizand un limbaj politicos, clar si concis.
2.3. Clauzele contractuale sunt negociate si
prin acte aditionale la contractele cadru.

2. Negociaza clauzele
contractuale.

Negocierea clauzelor se
realizeaza CuU:
solicitudine
rigurozitate
responsabilitate
consecventa

3.1. Contractul cu clientul/ prestatorii de
servicii este semnat in timp util.
3.2. Contractul cu clientul/ prestatorii de

3. Completeaza si
semneaza contractul cu
clientul/prestatorii de

Completarea contractului
se realizeaza cu:
solicitudine

servicii. servicii este semnat cu acordul partilor. - rigurozitate
3.3. Contractul cu clientul/ prestatorii de |- responsabilitate
servicii este completat fara a incalca - corectitudine
legislatia cu privire la raporturile de natura |- promptitudine
contractuald .

Contexte:

activitatea se desfagoara in cadrul agentiei de turism/societatii;
activitatea se desfasoara la sediul prestatorilor de servicii;
activitatea se desfagoara la domiciliul clientilor;

activitatea se desfasoara online;

Gama de variabile

- clauze contractuale;

- conditii generale de efectuare a excursiei;
- drepturi si obligatii ale clientilor;

- drepturi si obligatii ale agentiet;

- termene de platd;
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- penalizari in caz de retragere;

- situatii de fortd majora: intarzieri in trafic, modificéri de program din ratiuni politice, greve,
conditii meteorologice, situatii neprevazute ce nu pot fi inlaturate de agentie;

- posibile erori in completarea contractelor de catre clienti:

- date personale incomplete sau eronate;

- perioada de valabilitate a contractului;

- destinatia turisticd sau codul excursiei.

Cunostinte:

- tehnici de comunicare;

- tehnici de negociere;

- elemente ale dreptului comercial la intocmirea contractelor;
- relatia dintre sectorul public si cel privat in turism;

- rolul managerului si al antreprenorului;

- tehnici de vanzari;

- reguli de conduita.




6. Intocmirea politelor de asigurare

(unitate specificd)

Nivelul de

responsabilitate

si autonomie
6EQF / 4CNC

Elemente de
competenta

Criteriile de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criteriile de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Stabileste tipul politei
de asigurare ce trebuie
incasata.

1.1. Tipul politei de asigurare se
stabileste n functie de durata sejurului.
1.2. Tipul politei de asigurare se
stabileste in functie de varsta persoanei
asigurate.

1.3. Tipul politei de asigurare se

stabileste tinand cont de tipul pachetului
turistic tematic la care participa persoana
asigurata.

1.4. Tipul politei de asigurare se stabileste

T

persoanei asigurate.

Stabilirea tipului de polita
se realizeaza Ccu:

- responsabilitate

- rigurozitate

- corectitudine

2. Completeaza polita de
asigurare.

2.1. Polita de asigurare este completata
continand toate datele necesare.

2.2. Polita de asigurare este completata in
functie de tipul ei.

2.3. Polita de asigurare este completatd
respectaind intelegerea convenitd cu
clientul.

Completarea politei se
realizeaza Ccu:

- responsabilitate

- rigurozitate

- corectitudine

- acuratete

3. Incaseaza
contravaloarea politei de
asigurare de la client.

3.1. Contravaloarea politei de asigurare
este Incasata in functie de tipul politei
alese de client.

3.2. Contravaloarea politei de asigurare
este incasata respectand termenul intre
data emiterii si data incasarii.

3.3. Contravaloarea politei este incasata
acceptand diferite modalitati de plata
respectand politica agentiei.

Incasarea contravalorii
politei se realizeaza cu:
- responsabilitate

- rigurozitate

- corectitudine

4. Intocmeste rapoarte
catre compania de

4.1. Rapoartele sunt intocmite conform
cerintelor companiei de asigurari.

Intocmirea rapoartelor se
realizeaza Cu:

asigurari. 4.2. Rapoartele periodice sunt intocmite |- responsabilitate
la termenele stabilite. - rigurozitate
4.3. Rapoartele sunt intocmite, - corectitudine
respectand datele de incepere a valabilitatii|- promptitudine
politelor de asigurare.

Contexte:

- activitatea se desfdsoard la domiciliul clientilor;

- activitatea se desfasoara in cadrul agentiei de turism/societatii;
- activitatea se desfasoara online;

- activitatea se desfasoara utilizind PC-ul si aplicatiile informatice aferente.

Gama de variabile

- datele necesare completérii politei de asigurare:

- date BI/Cl/pasaport;
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- numarul de zile pentru care se face asigurarea;
- data Inceperii valabilitétii politei de asigurare;
- tipuri de polite de asigurare:

- de sanatate individuale sau de grup;

- de afaceri;

- de asigurare a autovehiculelor carte verde;

- rapoarte intocmite catre companiile de asigurare:
- periodice;

- in situatii speciale;

- restituirea politelor de asigurare;

- modificarea datelor de valabilitate a politelor.

Cunostinte:

- tehnici de negociere;

- tehnici de comunicare si relationarea cu clientul;

- tehnici de vanzari;

- legislatie specifica cu privire la politele de asigurare;
- reguli de conduita.
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7. Operarea cu instrumente si mijloace de plata

(unitate specificd)

Nivelul de

responsabilitate

si autonomie
6EQF / 4CNC

Elemente de competenta

Criteriile de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criteriile de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenta

1. Verifica

1.1. Instrumentele si mijloacele de plata

Verificarea se realizeaza

instrumentele si |sunt verificate tindnd cont de elementele de |cu:
mijloacele de plata. identificare specifice. -rigurozitate
1.2. Instrumentele si mijloacele de plata  |-responsabilitate
sunt verificate utilizand aparate specifice. |-corectitudine
1.3. in situatii suspecte, instrumentele si
mijloacele de plata sunt verificate prin
contactarea imediata a institutiei bancare
emitente.
2. Incaseaza  suma |2.1. Suma aferentd pachetului turistic este |Incasarea se realizeazi
aferenta pachetului |incasata conform tarifului efectiv de cu:
turistic platita CU |vanzare a serviciului turistic. -rigurozitate
bancnota nationala / [2.2. Valuta este incasata tinand cont de -responsabilitate

internationala.

paritdtile transmise de Banca Nationala.

-corectitudine

3. Intocmeste voucherele
pentru cartile de credit

3.1. Voucherele pentru carti de credit sunt
intocmite complet, contindnd toate

Intocmirea voucherelor
se realizeaza cu:

tranzactionate elementele necesare. - rigurozitate
3.2. Voucherele pentru carti de credit sunt |- responsabilitate
intocmite corect, in functie de tipul cartii |- corectitudine
de credit tranzactionate.
3.3. Voucherele pentru cérti de credit sunt
intocmite lizibil.

Contexte:

- activitatea se desfasoara in cadrul agentiei de turism/societatii/banca comerciala;
- activitatea se desfagoara online/internet banking;
- activitatea se desfdsoard la domiciliul clientilor;

- activitatea se desfasoara utilizand un PC si aplicatiile informatice aferente.

Gama de variabile

- elemente de identificare a cartilor de credit:
- sigla companiei care a emis cartea de credit;
- semnatura titularului cartii de credit trebuie sa corespunda cu semnatura sa dintr-un act de

identitate sau pasaport;

- codul numeric de pe cartea de credit trebuie sa corespunda tipului cartii de credit
- elemente de identificare a valutelor:

- desenele bancnotelor;

- fire de sigurantd, insertii metalice;
- alte elemente specifice fiecarui tip de bancnota in parte;

- calitatea hartiei;

- aparate specifice pentru verificarea valutelor:
- aparate de identificare insertii metalice;

- aparate cu ultraviolete;

- cataloagele puse la dispozitie de institutiile bancare contin fotocopii fata-verso ale bancnotelor
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aflate in circulatie la momentul respectiv.
- situatii critice ce pot aparea in cazul operarii cu carti de credit:
- carti de credit neacoperite;
- carti de credit furate;
- carti de credit false/ clonate;
- elemente necesare continute in voucherul pentru cartile de credit tranzactionate:
- date de pe cartea de credit;
- detalierea serviciilor incasate;
- Sumele Incasate;
- codul de autorizare primit din partea institutiei bancare;
- elemente de identificare a agentiei,
- elemente de identificare a agentului vanzator;
- tipuri de carti de credit acceptate: VISA, AMERICAN EXPRESS, MASTERCARD
DINNERS, MAESTRO.

Cunostinte:

- operare PC;

- operare POS;

- elemente de identificare a cartilor de credit;

- elemente de identificare a bancnotelor nationale si internationale;
- tipuri de carti de credit;
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8. Urmirirea efectuirii platilor Nivelul de
responsabilitate

si autonomie
(unitate specifica) 6EQF / 4CNC

Elemente de Criteriile de realizare asociate Criteriile de realizare
competenta rezultatului activitatii descrise de asociate modului de

elementul de competenta indeplinire a activitaitii

descrise de elementul de
competenta

1. Intocmeste 1.1. Documentele de incasare sunt|Intocmirea documentelor se
documentele de intocmite tindnd cont de reglementarile|realizeaza cu:
incasare financiare legale aflate in vigoare. - rigurozitate

1.2. Documentele de incasare sunt - responsabilitate

intocmite in functie de natura clientului — |- corectitudine

persoana fizica sau persoana juridica. - profesionalism

1.3. Documentele de incasare sunt

intocmite in functie de tipul lor.
2. Urmareste 2.1. Efectuarea platilor de catre clienti Urmarirea efectuarii platilor
efectuarea platilor de |este urmarita conform clauzelor din se realizeaza cu:
catre clienti contractele de vanzare a pachetelor turistice |- rigurozitate

tematice. - responsabilitate

2.2. Efectuarea platilor de catre clienti - corectitudine

este urmarita permanent verificind sumele |- profesionalism
achitate si sumele ramase de plata.

2.3. Efectuarea platilor de catre clienti
este urmarita respectand normele interne
ale agentiei.

3.Finalizeaza 3.1. Contractele sunt finalizate respectand |Finalizarea contractelor se
contractele in derulare (termenele de predare a titlurilor de realizeaza cu:

transport. -rigurozitate

3.2. Contractele sunt finalizate la incheierea [-responsabilitate

tuturor platilor. -corectitudine

3.3 Contractele sunt finalizate pe baza -profesionalism

comandarii si confirmarii tuturor serviciilor
turistice solicitate de catre client.

Contexte:

- activitatea se desfasoara in cadrul agentiei de turism/societatii/banca comerciala;
- activitatea se desfasoara online/internet banking;

- activitatea se desfasoara utilizdind un PC si aplicatiile informatice aferente.

Gama de variabile:

- tipuri de documente de incasare:
- chitante fiscale;

- facturi fiscale;

- dispozitii de Incasare;

- bonuri fiscale;

- Natura clientilor:

- persoane fizice;

- persoane juridice;

Cunostinte:
- legislatia in vigoare in materie de contabilitate primara;
- aplicatii informatice pentru gestionarea intocmirii de facturi si chitante;.




elemente de drept comercial;
tehnici de comunicare si relationare cu clientii si cu prestatorii de servicii;
operare PC.
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9. Asistarea clientului pe parcursul derulérii circuitului tematic

(unitate specificd)

Nivelul de

responsabilitate

si autonomie
6EQF / 4CNC

Elemente de competenta

Criteriile de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criteriile de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1.Cunoaste
caracteristicile circuitului
turistic tematic.

1.1.Caracteristicile  circuitului  turistic
tematic este cunoscut pe baza structurilor:
de cazare, restaurante, zone de agrement,
monumente arhitecturale, edificii istorice,
religioase, de patrimoniu, zone ocrotite,
datini si obiceiuri populare.

1.2. Caracteristicile circuitului turistic
tematic este cunoscut pe baza calitatii
infrastructurii disponibile.

1.3. Caracteristicile circuitului turistic
tematic este cunoscut tinand cont de
legaturile de transport in comun, rutiere,
feroviare, navale, aeriene.

Cunoasterea
caracteristicilor se
realizeaza cu:

- responsabilitate
- profesionalism

2. Cunoaste SIG-ul sau
unul similar si
modalitatile de utilizare a
acestuia.

2.1. Modalitatile de utilizare ale SIG-ului
sau a unuia similar sunt cunoscute, ca
instrument de gestionare a fazelor
circuitelor turistice tematice.

2.2. Modalitatile de utilizare ale SIG-ului
sau a unuia similar sunt cunoscute ca
instrument de evaluare si raportare a
nevoilor turistilor pe circuitul tematic.

2.3. Modalitatile de utilizare ale SIG-ului
sau a unuia similar sunt cunoscute prin
interpretarea cuvintelor cheie introduse in
SIG pentru asistarea clientilor in timpul
desfasurarii unui circuit tematic.

Cunoasterea SIG-ului se
realizeaza cu:

- rigurozitate

- responsabilitate

- profesionalism

3. Gestioneaza un circuit
turistic tematic.

3.1. Circuitul turistic tematic este gestionat
prezentand organizarea fazelor traseului in
acord cu standardele pentru satisfacerea
clientului.

3.2. Circuitul turistic tematic este gestionat
in scopul valorificarii tuturor resurselor din
teritoriul de referinta.

3.3. Circuitul turistic tematic este gestionat
prin evaluarea si remedierea solutiilor
disponibile in caz de abatere a turistului de
la itinerariu.

Gestionarea circuitului se
realizeaza Cu:

- rigurozitate
responsabilitate
profesionalism

- operativitate
creativitate

4. Asista turistul/grupul
de turisti pe perioada
desfasurarii circuitului
tematic turistic.

4.1. Turistul/ grupul de turisti este asistat
cu ajutorul Software-ului de Informare
Geografica SIG sau a unuia similar.

4.2. Turistul/ grupul de turisti este asistat

Asistarea turistilor se
realizeaza Cu:

- rigurozitate

- responsabilitate
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pe perioada desfasurarii circuitului|- profesionalism
conform itinerariului. - operativitate
4.3. Turistul/ grupul de turisti este asistat|- creativitate

pe perioada desfasurarii  circuitului
prezentand adecvat ,,legendele locurilor si
ale oamenilor”.

Contexte:

- activitatea se desfasoara pe teren/ in agentia de turism/societatea comerciala;

- activitatea se desfasoara utilizand un Software de Informare Geografica — SIG sau similar;
- activitatea se desfasoara utilizand un PC si aplicatiile informatice aferente.

Gama de variabile:
- circuite tematice turistice:
- organizate la initiativa agentiei,
- organizate la cererea clientilor;
- specifice, create pentru un anumit tip de clienti, in functie de cerintele acestora;
- servicii turistice din oferta circuitului:
- cazare;
- masa,
- transport;
- agrement;
- vizitarea obiectivelor;
- tratament;
- optionale;
- informatii generale asupra circuite turistice tematice:
- informatii de naturd geografica, culturala, gastronomica, religioasa, istorica;
- informatii privind obiective turistice.

Cunostinte:

- tehnici de comunicare;

- metode de a interactiona eficace cu clientii;

- tehnici de gestionare a SIG —ului sau similar pentru operatiunile turistice adecvate, in scopul
valorificarii tuturor resurselor existente in teritoriile considerate neatractive din punct de vedere
al turismului;

- tehnici de utilizare a SIG —ului sau similar pentru asistarea turistilor in cadrul pachetelor
turistice tematice;

- limbajul de specialitate necesar prezentarii unei zone turistice;

- date generale despre geografia fizica a Romaniei,

- notiuni de psihologia turistului;

- potentialul turistic al edificiilor istorice;

- potentialul turistic al zonelor ocrotite;

- potentialul turistic al edificiilor religioase;

- potentialul turistic al monumentelor arhitecturale romanesti si universale;

- elemente traditionale de gastronomie;

- elemente de etnografie si folclor, datini si obiceiuri populare;

- elemente de speologie.
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Titlul calificirii profesionale: Agent de turism pentru circuite tematice

Descriere:

Calificarea profesionald Agent de turism pentru circuite tematice este practicata in sectorul
turism, hoteluri si restaurante, de catre persoane angajate la agentii de turism, fie cu contract
permanent, fie cu contract de colaborare sau ca persoana fizica autorizata. Agentul de turism
pentru circuite tematice detine urmatoarele competente:
- identifica destinatiile turistice solicitate de turisti si le include in circuitul turistic tematic;
- concepe tipuri de produse turistice si realizeaza analize de pret in vederea promovarii pe piata
turistica;
- promoveaza si valorifica produsele turistice direct la client, sau prin punctele proprii de vanzare si
prin agentiile detailiste;
- negociaza si Incheie contracte cu prestatorii si cu clientii;
- opereaza cu instrumente si mijloace de plata conform legislatiei in vigoare si elibereaza documente
specifice;
- parcurge fazele necesare elaborarii politelor de asigurare;
- asigura continuitatea procesului de activitate de la eliberarea documentelor de incasare pana la
finalizarea tranzactiilor;
- utilizeaza un Software de Informare Geografica — SIG sau similar.
Agentul de turism pentru circuite tematice poate lucra fie singur, corespunzator cunostintelor
teoretice si practice pe care se bazeaza specialitatea lui, fie in echipa, alaturi de alti angajati/
colaboratori din cadrul agentiei de turism.
Persoana care practica aceastd ocupatie trebuie sa fie clinic sandtoasa, absolvent de studii superioare si al
unui program de formare profesionald de perfectionare/ specializare pentru ocupatia Agent de turism
pentru circuite tematice.

Motivatie:

A fost evidentiata lipsa ocupatiei capabile sa contribuie la valorificarea turistica: a unui teritoriu
bine delimitat, a unei localitati, a geografiei turistice a unui zone, istoria si bunurile reprezentand
arta locala, caracteristicile patrimoniului natural peisagistic.

In aceste conditii, piata turistica a recomandat introducerea unei calificari profesionale, care si se
ocupe de informarea turistilor chiar propunandu-le circuite turistice care sa valorifice
particularititile locale mai putin cunoscute sau mai putin utilizate din punct de vedere turistic. in
baza chestionarului completat de manageri si proprietari din domeniul turismului a aparut nevoia
introducerii in Clasificarea Ocupatilor din Romania ocupatia de Agent de turism pentru circuite
tematice.

Conditii de acces:

Persoanele interesate sa practice calificarea profesionald Agent de turism pentru circuite tematice
trebuie sd fi sdndtoase din punct de vedere fizic si psihic, apte pentru lucru in conditii de stres, si
sa faca fata cu succes la situatii imprevizibile.

Nivelul de studii minim necesar:

Calificarea profesionala poate fi practicata Tn urma absolvirii unui program de studii superioare,
urmat de un program de formare profesionalda de perfectionare/ specializare pentru ocupatia
Agent de turism pentru circuite tematice.

Competentele dobandite pe alte cai decéat cele formale pot fi evaluate pe baza standardului
ocupational.

Rute de progres:
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In urma acumularii de experientd si prin absolvirea unui program de formare profesionala de
perfectionare/ specializare Agent de turism pentru circuite, are posibilitatea sa ocupe functie de
conducere in cadrul agentiei de turism.

Cerinte legislative specifice:
Nu este cazul
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Titlul calificarii profesionale: Agent de turism pentru circuite tematice
Cod RNC:

Nivel: 6EQF/ 4CNC

Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite
C1l.Comunicare in limba oficiala; 6EQF/ACNC
C2.Comunicare in limbi straine; 6EQF/ACNC
C3.Competente de baza in matematica, stiinta si 6EQF/ACNC
tehnologie;

C4.Competente informatice; 6EQF/ACNC
C5.Competenta de a invata; 6EQF/ACNC
C6.Competente sociale si civice; 6EQF/ACNC
C7.Competente antreprenoriale; 6EQF/ACNC
C8.Competenta de exprimare culturala.

6EQF/ACNC
G1.0rganizarea activitatii proprii 6EQF/ACNC
G 2. Aplicarea prevederilor legale referitoare la 6EQF/3CNC
S.S.M. si in domeniul situatiilor de urgenta
S1. Administrarea documentelor 6EQF/4CNC
S2. Prospectarea pietei turistice 6EQF/ACNC
S3. Intocmirea pachetelor turistice tematice 6EQF/ACNC
S4. Promovarea ofertelor pachetelor turistice 6EQF/ACNC
tematice
S5. Incheierea contractelor cu prestatorii de servicii | 6EQF/4CNC
si clientii
S6. Intocmirea politelor de asigurare 6EQF/4CNC
S7. Operarea cu instrumente si mijloace de plata 6EQF/ACNC
S8. Urmarirea efectuarii platilor 6EQF/ACNC
S9. Asistarea clientului pe parcursul derularii 6EQF/4ACNC

circuitului tematic
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Competenta profesionala: Organizarea activitatii proprii

Cod:

Nivel: 6EQF/ 4CNC

Credite:

Deprinderi Cunostinte

1. Stabileste prioritatile profesionale, cu
discernamant si spirit de raspundere, n functie de - notiuni de planificare si organizare de baza;
calendarul institutiei, si de activitdtile profesionale | - notiuni de relatii publice;
de realizat, printr-o estimare realistd a timpului - tipuri de relatii interumane;
necesar pentru derularea fiecarei activitati in parte, | - caracteristicile activitatilor specifice;
avandu-se in vedere disponibilitatea celorlalti - criterii de prioritate;
specialisti implicati in rezolvarea problemelor, in - tipuri de disfunctionalitati specifice activitatii;
mod coerent, pentru asigurarea fluentei in activitate | -  planificarea programului propriu pe etape in
si evitarea disfunctionalitatilor. corelatie cu ceilalti colaboratori;
2. Planifica etapele activitatilor cu seriozitate si - planificare programului propriu pe etape conform
in cunostinta de cauza a posibilelor situatii si obiectivelor propuse;
conjuncturi, realist, in functie de complexitatea si - replanificarea activitatilor proprii in functie de
specificul acestora, astfel incat acestea sd se poata cerintele momentului.

incadra in termenele prevazute/prestabilite de
institutie, avand in vedere posibilitatea aparitiei pe
parcurs a unor situatii neprevazute, dupa caz, de
comun acord cu ceilalti membri ai echipei tehnice.
3. Revizuieste planificarea activitatilor cu
operativitate, adecvare si cu o bund cunoastere a
realitatilor in ansamblu, urmarind ca activitatile
nerealizate sd fie replanificate, astfel incat sa se
realizeze la termenele prestabilite, avand in vedere
modificarea duratei activitatilor in functie de
timpul disponibil si de prioritati, corelarea
permanenta a celor replanificate cu cele aflate in
derulare, pentru evitarea unor suprapuneri
generatoare de disfunctionalitati.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor Indeplinind e testscris;
cerintele de la locul de activitate; e intrebari orale.

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar.
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Competenta profesionala: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sandtatea si securitatea In

munca si ITn domeniul situatiilor de urgenta
Cod:

Nivel: 5EQF/ 3CNC

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica posibilele riscuri specifice
activitatii =~ cu responsabilitate  si
promptitudine, in corelatie cu tipul activitatii,
avand in vedere locul de desfasurare a
activitatii, toate particularitatile locului de
munca si cazurile anterior intervenite, in
conformitate cu prevederile reglementarilor
interne.

2. Urmareste aplicarea prevederilor normelor
de sanatate si securitate in muncd, cu
consecventd, rigurozitate si implicare activa, in
conformitate cu  specificul activitdtilor,
urmarind instructajele periodice efectuate de
personalul abilitat, pe intreaga perioadd de
desfasurare a activitatilor.

3. Coordoneaza implementarea procedurilor de
urgentd, prim ajutor si evacuare, in cazuri
speciale, conform prevederilor din planul de
interventie, evitdndu-se agravarea situatiei deja
Create.

- legislatia specifica in domeniul securitatii si

-cerintele referitoare la asigurarea securitatii
spectatorilor;

- tipurile de situatii cu potential de risc;

-prevederi legale privind actiunea in situatii de
urgenta;

-tipuri de situatii de urgentd;

-tipuri de servicii specializate si persoane
abilitate pentru interventia in situatii de urgenta
si accidente de munca;

- modalitati de interventie in situatii de urgenta;

-tipuri de accidente si modalitati de interventie.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;
e Intrebari orale.
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Competenta profesionala: Administrarea documentelor

Cod:
Nivel: 6EQF/ 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Inregistreaza si organizeazi documente cu
meticulozitate si rigurozitate, imediat dupa
primirea sau emiterea lor, avand in vedere
continutul, regulamentul intern al agentiei,
provenienta si scopul pentru care au fost
emise.

2. Verifica documentele cu operativitate din
punct de vedere al formei si continutului, al
respectarii normelor legale, si al clauzelor
contractuale.

3. Transmite documentele Intocmite  cu
rigurozitate §i operativitate 1n functie de
destinatia lor, respectaand termenele stabilite.
4. Arhiveaza documente cu meticulozitate si
rigurozitate, in ordine cronologica, conform
procedurilor din domeniul arhivarii, respectiv
conform procedurilor interne.

- notiuni de relatii publice;

- legislatia specifica in domeniul arhivarii;

- notiuni de organizare si planificare a activitatilor;
- tehnici de comunicare;

- principalele aplicatii informatice privind lucrul cu
calculatorul, fax-ul;

- tehnici de planificare operationale.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor Tndeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;
e intrebari orale.
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Competenta profesionala: Prospectarea pietei turistice

Cod:
Nivel: 6EQF/ 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica destinatiile turistice/circuitele
turistice tematice solicitate pe piatd la un
moment dat cu rigurozitate, responsabilitate,
pe baza cererilor provenite de la turisti, prin
discutii directe cu clientii si analizand
statisticile existente din domeniu.

2. Analizeaza informatiile obtinute cu privire
la destinatiile turistice/ circuitele turistice
tematice cu meticulozitate, responsabilitate si
discernamant in functie de obiectivele agentiei,
de calitatea fiecarei destinatii turistice §i in
functie de profilul turistului.

3. Recomanda destinatiile turistice/circuitele
turistice tematice cu responsabilitate i
rigurozitate in functie de cererea clientilor, pe
baza criteriilor de eficienta ale agentiei.

- tehnici de comunicare

- principalele structuri organizatorice ale turismului
din tara;

- programele de finantare nationala pentru turism;

- potentialul turistic al edificiilor istorice;

- potentialul turistic al zonelor ocrotite;

- potentialul turistic al edificiilor religioase;

- potentialul turistic al monumentelor arhitecturale
romanesti si universale;

- elemente traditionale de gastronomie;

- elemente de etnografie si folclor, datini i obiceiuri
populare;

- elemente de speologie;

- reglementari legislative in domeniul turismului;

- ofertele turistice externe;

- destinatiile turistice interne si externe cele mai
solicitate.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;
e intrebari orale.
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Competenta profesionali: Intocmirea pachetelor turistice tematice

Cod:
Nivel: 6EQF/ 4CNC
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1. Intocmeste pachete turistice tematice | - principii si metode de marketing;

conform cererilor existente la un moment dat
cu responsabilitate, obiectivitate, cu ajutorul
unui Software de Informare Geografica SIG,
tinand cont de contractele cu prestatorii de
servicii, la solicitarea clientului cu ajutorul
cuvintelor cheie.

2. Intocmeste analizele de pret aferente
pachetelor turistice tematice cu obiectivitate,
responsabilitate si acuratete cuprinzand toate
cheltuielile obligatorii aferente circuitului, in
functie de serviciile incluse in pachet, tinand
cont de eficienta financiara a agentiei.

3. Stabileste pretul final al pachetului turistic

tematic cu obiectivitate, acuratete  si
rigurozitate, tinand cont de totalitatea
serviciilor  solicitate in raport  de

competitivitate cu altele similare si de toate
cheltuielile suplimentare care pot aparea.

- tehnici de negociere;
- terminologia sistemelor informatice pentru
proiectarea circuitelor turistice/ serviciilor
turistice

si a Software-ului de Informare Geografica -
SIG sau similar;
- tipologia pachetului turistic;
- limbajul de specialitate necesar prezentarii unei
zone turistice;
- date generale despre geografia fizica a
Romaniei;
- notiuni de psihologia cumparatorului;
- potentialul turistic al edificiilor istorice;
- potentialul turistic al zonelor ocrotite;
- potentialul turistic al edificiilor religioase;
- potentialul turistic al monumentelor arhitecturale
romanesti si universale;
- elemente traditionale de gastronomie;
- elemente de etnografie si folclor, datini si obiceiuri
populare;
- elemente de speologie;
- ofertele turistice externe;
destinatiile turistice interne si externe cele mai
solicitate.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;
rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;
e Intrebari orale.

portofoliu;
proiect.
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Competenta profesionala: Promovarea ofertelor pachetelor turistice tematice

Cod:
Nivel: 6EQF/ 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Promoveaza ofertele pachetelor turistice cu
profesionalism si responsabilitate evidentiind
fiecare serviciu turistic in functie de intentiile
turistice ale clientului, direct sau prin
intermediul reclamelor.

2. Prezinta clientului ofertele pachetelor
turistice tematice cu obiectivitate, persuasiune
intr-o maniera accesibila si atractiva, detaliind
serviciile turistice cuprinse in oferta in functie
de destinatia solicitata de client, serviciile fiind
detaliate in mai multe variante.

3. Ofera la cererea clientilor variante posibile
ale pachetului turistic tematic cu claritate si
profesionalism evidentiind diferentele dintre
ele cu avantaje si dezavantaje pe baza
consultarii - unui  Software de Informare
Geografica.

4. Emite titluri de transport cu rigurozitate si
corectitudine  evidentiind toate  serviciile
turistice achitate de catre client specificand
elementele care compun pachetul turistic.

- metode si tehnici de marketing;

- tehnici de negociere si comunicare;

- tehnici de vanzari;

- limbajul de specialitate necesar prezentarii unui
pachet turistic;

- principalele structuri organizatorice ale turismului
din tara;

- programele de finantare nationala pentru turism

- potentialul turistic al edificiilor istorice;

- potentialul turistic al zonelor ocrotite;

- potentialul turistic al edificiilor religioase;

- potentialul turistic al monumentelor arhitecturale
romanesti si universale;

- elemente traditionale de gastronomie;

- elemente de etnografie si folclor, datini si obiceiuri
populare;

- elemente de speologie;

- reglementari legislative;

- norme §i regulamente locale

reguli de conduita

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor ndeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;
e intrebari orale.

portofoliu;
proiect.
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Competenta profesionali: incheierea contractelor cu prestatorii de servicii si clientii

Cunostinte

Cod:
Nivel: 6EQF/ 4CNC
Credite:

Deprinderi
1. Prezinta clientilor/ prestatorilor de servicii
contractul cu rigurozitate, claritate si
responsabilitate explicand semnificatia

clauzelor contractuale, evidentiind drepturile si
obligatiile ambelor parti intr-un limbaj
accesibil pe baza legislatiei in vigoare.

2. Negociaza clauzele contractuale cu
rigurozitate s§i consecventd pe baza de
argumente abordand o atitudine cordialda dar
ferma utilizand un limbaj politicos.

3. Completeazd si semneaza contractul cu
clientul/ prestatorii de servicii cu rigurozitate,
responsabilitate in timp util, verificarea
realizandu-se de ambele parti pentru a putea
remedia eventualele erori.

tehnici de comunicare;

tehnici de negociere;

elemente ale dreptului comercial la intocmirea
contractelor;

relatia dintre sectorul public si cel privat in
turism;

rolul managerului si al antreprenorului;
tehnici de vanzari;

reguli de conduita

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;
simulare;

rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;

e Intrebari orale.

portofoliu;
proiect.
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Competenta profesionali: Intocmirea politelor de asigurare

Cod:
Nivel: 6EQF/ 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste tipul politei de asigurare cu
responsabilitate si rigurozitate in functie de
durata sejurului, de varsta persoanei asigurate,
de tipul pachetului turistic tematic si in functie
2. Completeaza polita de asigurare cu
responsabilitate, rigurozitate §i  acuratete
continand toate datele necesare respectand
intelegerea convenita cu clientul.

3. Incaseaza contravaloarea politei de asigurare
de la client cu rigurozitate si corectitudine
respectand termenul intre data emiterii si data
incasarii acceptand diferite modalitati de plata
respectand politica agentiei.

4. Intocmeste rapoarte catre compania de
asigurari cu rigurozitate si responsabilitate
conform cerintelor companiei de asigurari la
termenele stabilite de catre aceasta.

- tehnici de negociere;

- tehnici de comunicare si relationarea cu clientul;

- tehnici de vanzari;

- legislatie specifica cu privire la politele de asigurare;
- reguli de conduita.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;
rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;
e Intrebari orale.

portofoliu;
proiect.
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Competenta profesionala: Operarea cu instrumente si mijloace de plata

Cod:
Nivel: 6EQF/ 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Verifica instrumentele si mijloacele de plata
cu rigurozitate si responsabilitate tinand cont
de elementele de identificare, utilizand aparate
specifice.

2. Incaseaza suma aferenta pachetului turistic
platitd cu bancnotd nationald/ strdind, cu
rigurozitate si corectitudine conform tarifului
efectiv de vanzare al pachetului turistic.

3. Intocmeste voucherele pentru cirtile de
credit tranzactionate cu responsabilitate,
rigurozitate continand  toate  elementele
necesare, in functie de tipul cartii de credit
tranzactionata.

- operare PC

- operare POS

- elemente de identificare a cartilor de credit

- elemente de identificare a bancnotelor nationale si
internationale

- tipuri de carti de credit

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;
e Intrebari orale.

proiect.

39




Competenta profesionalia: Urmarirea efectuarii platilor

Cod:
Nivel: 6EQF/ 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Intocmeste documentele de incasare cu
responsabilitate, rigurozitate si profesionalism
tinand cont de reglementarile financiare legale
in vigoare si n functie de natura clientului.

2. Urmareste efectuarea platilor de catre clienti
cu rigurozitate, responsabilitate conform
clauzelor contractuale de vanzare a pachetelor
turistice tematice, respectand normele interne
ale agentiei.

3. Finalizeaza contractele aflate in derulare cu
responsabilitate, rigurozitate urmarind
incheierea tuturor platilor.

- legislatia in vigoare in materie de contabilitate
primara;

- aplicatii informatice pentru gestionarea intocmirii
de facturi si chitante;.

- elemente de drept comercial;

- tehnici de comunicare si relationare cu clientii si
Cu prestatorii de servicii;

- operare PC.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor Indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;
rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;
e intrebari orale.

proiect.
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Competenta profesionala: Asistarea clientului pe parcursul derularii circuitului tematic

Cod:
Nivel: 6EQF/ 4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Cunoaste caracteristicile circuitului turistic
tematic cu profesionalism respectiv: calitatea
infrastructurii  turistice  disponibile si a
legaturilor de transport in comun, rutiere,
feroviare, navale, aeriene.

2. Cunoagste modalitatile de utilizare a SIG-ului
sau unul similar cu rigurozitate, profesionalism
gestionand  fazele  circuitelor  tematice,
evaluand si interpretand nevoile turistilor,
respectiv cuvintele cheie pentru asistarea
clientilor.

3. Gestionecaza un circuit tematic cu
operativitate, creativitate, prezentand
organizarea fazelor traseului in acord cu
standardele pentru satisfacerea clientului,
pentru evaluarea si remedierea solutiilor
disponibile in caz de abatere a turistului de la
itinerariu.

4. Asista turistul/ grupul de turisti pe perioada
desfasurarii circuitului tematic cu operativitate si
creativitate, cu ajutorul Software-ului de Informare
Geografica SIG sau a unuia similar conform
itinerariului prezentand adecvat povestile locurilor
si ale oamenilor.

- tehnici de comunicare;

- metode de a interactiona eficace cu clientii;

- tehnici de gestionare a SIG —ului sau similar pentru
operatiunile turistice adecvate, in scopul valorificarii
tuturor resurselor existente in teritoriile considerate
neatractive din punct de vedere al turismului;

- tehnici de utilizare a SIG — ului sau similar pentru
asistarea turistilor in cadrul pachetelor turistice
tematice;

- limbajul de specialitate necesar prezentarii unei
zone turistice;

- date generale despre geografia fizica a
Romaniei;

- notiuni de psihologie a turistului;

- potentialul turistic al edificiilor istorice;

- potentialul turistic al zonelor ocrotite;

- potentialul turistic al edificiilor religioase;

- potentialul turistic al monumentelor arhitecturale
romanesti si universale;

- elemente traditionale de gastronomie;

- elemente de etnografie si folclor, datini si obiceiuri
populare;

- elemente de speologie.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor ndeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici /
forul tutelar.

e testscris;
e intrebari orale.

proiect.
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