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Analist informatii de firma
Descrierea ocupatiei

Ocupatia de analist de informatii de firma presupune investigarea, evaluarea si compilarea informatiilor de
afaceri despre subiecti in scopul asistarii clientilor in managementul riscului n afaceri. Analistul aplica cele
mai eficiente practici de lucru in prelucrarea datelor si informatiilor culese si elaboreaza rapoarte de
informatii de firma. O proportie de peste 20% din activitatea analistului consta in contactarea directa
(telefonic si /sau intalniri) si intervievarea persoanelor ce ocupa functii de decizie 1n cadrul subiectului
raportului.

Sunt necesare studii superioare economice, tehnice sau juridice. Studii superioare multiple in domenii diferite
constituie acumularea unor cunostinte combinate ce avantajeaza analistul.

Este necesara experientd comerciald, economica, juridica care reprezintd o garantie a cunoasterii elementelor
de baza ale limbajului de afaceri.

Sunt necesare cunostinte economice, financiar-contabile, juridice, tehnice, de IT, de utilizare a PC, de logica,
de arta a conversatiei (dialog si interviu).

Este necesara cunoasterea la un nivel foarte bun a limbii roméane si cunoasterea la un nivel foarte bun a cel
putin unei limbi strdine, de preferinta limba engleza.

Aptitudinile sunt enumerate la fiecare unitate de competenta in parte si se constituie in criterii de evaluare a
capacitatii analistului.

Ocupatia este specifica activitatilor financiare sau de prestari de servicii in domeniul financiar, cum ar fi:
banci comerciale, banci de investitii, fonduri de investitii, societati de administrare a investitiilor, societati de
asigurari si reasigurari, societati de valori mobiliare, agentii specializate in produse de analiza credit-risc,
agentii de audit economico-financiar, societati de consultanta in afaceri.

In continutul prezentului standard termenii de mai jos au urmatoarele semnificatii:

Client - orice entitate care solicita un raport de informatii de firma; poate fi o persoana fizica, o persoana
juridica sau un compartiment distinct din cadrul entitatii care elaboreaza astfel de rapoarte.

Comanda - orice solicitare sau cerere de Intocmire a unui raport de informatii de firma.

IT - prescurtare derivata din termenul tehnologie informationala; semnifica utilizarea tehnologiei (a PC)
pentru stocarea, crearea si prelucrarea informatiei generate in cadrul unei activitati.

PC - echipamente electronice de calcul.

Persoane implicate - persoane fizice cu care analistul stabileste contacte in timpul desfasurarii activitatii sale;
persoanele implicate pot lucra in cadrul entitatii care elaboreaza astfel de rapoarte, pot lucra in cadrul
subiectului rapoartelor sau pot lucra in orice entitate care este sursa de date pentru analist.

Raport de informatii de firma - document complex si de inalta calitate continand informatii juridice,
financiare, de afaceri si a oricaror informatii disponibile privind activitatea unui subiect. Documentul contine
aceste informatii intr-o structura specifica fiecarei entitati care elaboreaza astfel de rapoarte, interpreteaza
aceste informatii si enunta opinii despre solvabilitatea si riscul in afaceri (comercial si financiar) al
subiectului analizat.

Soft - ansamblu de componente logice organizate in programe exprimate intr-un limbaj care poate fi
interpretat de PC.



Subiect - persoane juridice (societate comerciala, organizatie sau fundatie inmatriculata Tn Romania),
persoane fizice care practica profesii libere sau persoane fizice care sunt oameni de afaceri si care fac
obiectul unui raport de informatii de firma.

Surse de date consacrate - orice entitate care pune la dispozitia analistului date necesare Intocmirii raportului,
furnizarea de date constituind o obligatie stabilita prin lege sau prin propriul statut de functionare.

Termen standard - data calendaristica la care trebuie finalizat raportul de informatii de firma, conform
procedurilor de lucru sau contractului convenit cu clientul.



Analist informatii de firma

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Comunicare / relatii interumane

Expertiza in domeniul informatiilor de
afaceri

Organizare, planificare, management

Unitatile de competenta

Asistarea tehnica a clientului
Initierea §i mentinerea unor relatii de munca eficiente
Intervievarea directa a subiectului

Culegerea, verificarea si corectarea datelor despre subiectul
raportului de informatii de afaceri

Intretinerea si actualizarea bazei de rapoarte

Monitorizarea firmelor subiect

Realizarea raportului de informatii de afaceri

Dezvoltarea profesionala
Implementarea si aplicarea procedurilor interne
Planificarea si organizarea activitatii proprii §i a echipei



Asistarea tehnica a clientului

Descrierea unitatii

Aceasta unitate descrie modul in care analistul de informatii de firma stabileste impreuna cu clientul caracteristicile
si conditiile realizarii raportului de analiza. Unitatea implica convenirea modului de lucru cu si pentru client, a
termenului de livrare si a modului in care este sprijinit sé interpreteze informatiile primite.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Preia comanda clientului 1.1. Datele din comanda sunt verificate in timp real

1.2. Comanda este verificata din punct de vedere al gradului de
completare a elementelor necesare

1.3. Se verifica daca datele din comanda sunt conforme cu specificul local

2. Semnaleaza nelocalizarea / 2.1. Se constata inexistenta subiectului sau nelocalizarea sa la adresa
neidentificarea subiectului indicatd in comanda prin raportare la sursele primare de date si cercetare
pe teren

2.2. Se realizeaza raportul de neidentificare / nelocalizare conform
procedurilor de lucru

2.3. Se transmite raportul de neidentificare / nelocalizare 1n termenul
standard

3. Transmite raportul de informatii de  3.1. Raportul se livreaza utilizand mijlocul convenit cu clientul
afaceri
3.2. Raportul se livreaza cat mai repede posibil 1n limita termenului
standard

3.3. Livrarea se efectueaza cu respectarea masurilor de confidentialitate
4. Interpreteaza informatiile din 4.1. Raportul este interpretat la solicitarea clientului
raportul de informatii de afaceri
4.2. Semnificatia informatiilor din raport este explicatd pe intelesul
fiecarui client

4.3. Se raspunde la solicitérile clientului cu promptitudine

4.4. Interpretarea informatiilor din raport se face impartial si competent
5. Solutioneaza reclamatiile clientului ~ 5.1. Natura reclamatiei este clarificatd impreuna cu clientul

5.2. Se identifica tipul de eroare analizand intregul raport

5.3. Se fac investigatii pentru eliminarea cauzei erorii in functie de tipul
de eroare constatat

5.4. Eroarea este corectatd cu promptitudine

5.5. Raportul corectat este transmis prompt clientului



Gama de variabile

- conditii de executare: termene de livrare, mijloace de livrare, conditii de plata, conditii de confidentialitate,
conditii de interpretare a raportului, conditii de rezolvare a reclamatiilor

- elementele unei comenzi: denumire subiect, adresa completa, telefon, fax, informatii aditionale - nr. de
inmatriculare si / sau cod fiscal

- specificul local: denumiri geografice, forme juridice ale firmelor, coduri telefonice
- mijloace de livrare: e-mail, fax, posta, direct
- tipuri de eroare: de incarcare a datelor, de soft, provenite din sursele de date primare

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- cunostinte de geografie fizica si economica

- economice

- de analiza financiarad

- de limbi straine (engleza)

- de tehnica a comunicarii

- utilizare PC

- juridice (de drept comercial)

- contabile

- cunoasterea scopului rapoartelor de analiza de firma

Aptitudini:

- capacitate de analiza

- discerndmant

- viteza de reactie

- capacitate de decizie

- promptitudine in géndire

- capacitatea de a retine atentia cuiva

- abilitatea de a asculta si Intelege interlocutorul (motivele sale reale)

- precizie si atenta observare a detaliilor

- capacitatea de a lucra independent si de a fi flexibil in conditii de presiune si Intr-un mediu care se schimba rapid

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de a identifica erorile din comanda

- perseverenta de a identifica / localiza firma subiect

- capacitatea de a identifica nevoile clientului si de a-1 sprijini 1n interpretarea informatiilor furnizate
- incadrarea in termenele de transmitere a raportului

- respectarea conditiilor de confidentialitate

- modul de solutionare al reclamatiilor



Initierea si mentinerea unor relatii de munca eficiente

Descrierea unitatii

Unitatea priveste utilizarea relatiilor construite §i intretinute cu toti cei implicati in realizarea rapoartelor si
asigurarea serviciilor in vederea satisfacerii depline a cerintelor clientilor.
Unitatea se refera atat la relatiile din interiorul propriei organizatii, cat si la cele cu exteriorul.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabileste relatii optime de lucru

2. Dezvolta relatii constructive cu
persoanele implicate

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Sunt identificate toate departamentele si organizatiile potential
necesare realizdrii propriei activitati in conditii optime, pe baza criteriilor
de utilitate

1.2. Sunt selectionate structurile cele mai utile si accesibile

1.3. Se identifica in cadrul acestora persoanele cele mai adecvate
dezvoltarii unor relatii de serviciu durabile si productive

1.4. Se personalizeaza relatiile interdepartamentale si interinstitutionale
printr-o abordare deschisa si colegiala

2.1. Relatiile cu persoanele implicate sunt intretinute respectand in
permanenta confidentialitatea clientilor

2.2. Relatiile sunt dezvoltate in concordantd cu scopul si obiectivele
propriei organizatii

2.3. Relatiile cu persoanele implicate sunt dezvoltate in limita resurselor
disponibile in propria organizatie

2.4. Relatiile sunt dezvoltate utilizdnd cele mai adecvate metode de



Gama de variabile

Relatii 1n interiorul organizatiei: pe orizontala (cu serviciul de tehnologie a informatiei, cu serviciul de vanzari, cu
alte servicii de colectare, prelucrare si furnizare de informatii de afaceri, cu serviciul financiar-contabil, cu
serviciul resurse umane); pe verticald, pe linie ierarhica

Relatii cu exteriorul: cu clientii si subiectii rapoartelor, cu furnizorii de informatii, cu propria concurenta, cu
furnizorii de tehnologie, cu furnizorii de programe de formare profesionala

Criterii de utilitate: complementaritate cu propriile resurse, beneficiul rezultat pentru propriii clienti, raportul
cost-eficienta

Metode de contact: verbal si in scris, ocazii oficiale si neoficiale

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- principii si tehnici de comunicare

- cunoasterea cat mai multor surse de date

- cunoagterea altor servicii / produse derivate din rapoarte

- de management al riscului

- de cultura generala

- privind propria organizatie si produsele si / sau serviciile oferite de ea

- cunoasterea mobilului unei firme pentru a da informatii despre activitatea sa

- cunoasterea avantajelor care pot fi evidentiate subiectului pentru a-1 convinge sa raspunda corect si prompt
- cunoasterea subiectului si a tipului de relatii comerciale pe care le poate avea

Aptitudini:

- curiozitatea de a Incerca metode noi

- dorinta permanenta de progres, de invatare prin experienta, de a da rezultate tot mai bune
- capacitatea de a pune 1n practica ideile, de a le transforma in actiuni concrete pe masura ce-si dovedesc eficienta
/ utilitatea

- spirit analitic

- rapiditate si promptitudine in gandire-capacitate de decizie

- viteza de actiune

- spontaneitate

- discerndmant (de a evidentia avantajul atractiv la momentul potrivit)

- capacitatea de a prevedea reactiile (negative) ale subiectului

- perseverenta

- seriozitate

- capacitate de eforturi suplimentare

- capacitatea de a trezi interes, simpatie, bundvointa, sa stie sa se faca placut (prestantd)

La evaluare se va urmari:

- modul 1n care dovedeste, in relatiile interumane, caracteristici esentiale bunei comunicari
- capacitatea de a-si dezvolta relatiile personale in interesul activitatii organizatiei proprii

- atitudinea pozitiva in relatiile de serviciu

- flexibilitatea in abordarea tuturor relatiilor de munca



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Stabileste persoanele care vor fi
intervievate

2. Realizeaza interviul cu subiectul

3. Inregistreaza informatiile primite

Intervievarea directa a subiectului

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Se aleg persoanele ce trebuie intervievate prin analizarea datelor din
sursele consacrate

1.2. Se grupeaza persoanele in functie de pozitia in cadrul subiectului si de
informatia solicitata

2.1. Se realizeaza interviul numai la nivelul de decizii strategice ale
subiectului

2.2. Se chestioneaza subiectul utilizand tehnicile moderne ale interviului

2.3. Subiectul este convins sa completeze chestionarul standard prin
prezentarea avantajelor transparentei in relatiile comerciale

2.4. Subiectul este convins sa transmita chestionarul completat cu
respectarea termenului de raspuns

2.5. Subiectul intervievat este asigurat de confidentialitatea datelor
3.1. Raspunsurile subiectilor sunt consemnate corect si clar

3.2. Informatiile primite de la subiect se transpun intr-un limbaj specific



Gama de variabile

- elementele minimale ale chestionarului: date de identificare, conducerea subiectului, istoric, capital social,
actionariat, nr. angajati, domeniu de activitate, produse / servicii, piata, active fixe, fond de comert, vad, banci cu
care lucreaza, forma de plata, proteste de plati, bilant

- tehnici moderne ale interviului: planificarea, organizarea, construirea unui mesaj clar, concis, repetitia
(revenirea asupra mesajului), folosirea umorului, a vocii (pentru evitarea manierismului, monotoniei, a unei
abordari dictatoriale) si a puterii de convingere, abordarea de marketing, ascultarea cu atentie a interlocutorului,
reducerea nivelului de opozitie, neangajarea in argumentatii, promisiuni / compromisuri etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- de tehnica a comunicarii, in special tehnica interviului

- cunoagterea mobilului unui subiect pentru a da informatii despre activitatea sa

- cunoagterea avantajelor care pot fi evidentiate subiectului pentru a-1 convinge sa raspunda corect si prompt
- de legislatie corporativa

- de finante-contabilitate

- economice, privind mediul economic romanesc

Aptitudini:

- spirit de observatie

- simt al umorului

- bun organizator al activitatii proprii

- discernamant (de a evidentia avantajul atractiv la momentul potrivit)

- capacitatea de a prevedea reactiile (negative) ale subiectului

- putere de convingere

- meticulozitate (buna cunoastere prealabila a subiectului)

- sa stie sa se faca placut

- dictie si timbru clar, sonor

- capacitatea de a retine atentia, de a asculta raspunsurile date, de a intelege interlocutorul si motivele sale reale
- perseverenta (deprinderea de a insista pe o Intrebare prin evidentierea avantajului, a reveni cu un nou avantaj)

La evaluare se va urmari:

- politetea, tactul si impartialitatea cu care este abordat un subiect

- spiritul de curiozitate

- atitudinea pozitiva, neagresiva sau apologetica, utilizarea unui ton profesional §i nu a unuia formal (ca de banda
de magnetofon), eforturile facute de a-si simpatiza si intelege interlocutorul

- capacitatea de a obtine cat mai multe informatii de la subiect, inclusiv prin completarea de catre acesta a
chestionarului



Culegerea, verificarea si corectarea datelor despre subiectul raportului de informatii de afaceri

Descrierea unitatii

Unitatea presupune utilizarea tuturor surselor de date consacrate, obtinerea de date de la subiect si capacitatea de a
depista si utiliza noi surse de date despre fiecare subiect in parte. Totodata, unitatea descrie modul in care analistul
de informatii de firma isi verifica acuratetea datelor culese si intervine acolo unde descopera inadvertente. Aceasta
presupune capacitate de analiza comparata.

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Identifica subiectul comenzii

2. Preia datele despre subiect din
sursele consacrate §i suplimentare

3. Analizeaza si verifica datele culese

4. Corecteaza inadvertentele

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Datele din comanda sunt confruntate cu baza de date a Registrului
Comertului imediat dupa preluarea comenzii

1.2. Se verifica actualitatea datelor prin investigatie telefonica
2.1. Sunt preluate datele prin aplicarea procedurilor interne de accesare a
surselor consacrate

2.2. Sunt extrase cat mai multe date relevante din surse consacrate
2.3. Sunt identificate surse suplimentare de date prin largirea continua a
orizontului de cunoastere economica si prin dezvoltarea relatiilor

personale

2.4. Extragerea de date din toate sursele se efectueaza in cel mai scurt
3.1. Datele sunt analizate prin corelarea surselor

3.2. Se verifica datele analizate din punct de vedere al corectitudinii lor in
diferite surse

3.3. Datele sunt analizate din punct de vedere al concordantei cu
reglementarile 1n vigoare si realitatea economica din Romania

4.1. Se extrag inadvertentele pentru rezolvarea lor la sursa

4.2. Se corecteaza inadvertentele prin confruntarea surselor utilizate



Gama de variabile

- surse de date: baze de date publice, baze de date private, arhive, chestionare, presa

- reglementari in vigoare: Lg. Societatilor comerciale, Lg. Registrului comertului, Lg. Contabilitatii, Regulamentul
valutar, metodologia de predare a bilanturilor contabile si a contului de profit si pierderi, reglementari
financiar-bancare

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- de management al riscului

- cunoasterea importantei situatiei financiare a unei firme (ca modalitatea cea mai buna de a evalua o afacere)
- de legislatie corporativa

- de finante-contabilitate

- de utilizare PC

- cunoagterea surselor credibile de informatii de afaceri

- cunoasterea mediului economic romanesc

- impactul unei erori de introducere a datelor n raport asupra subiectului in raport cu partenerii sai, inclusiv
clientul

Aptitudini:

- spirit analitic

- rapiditate si promptitudine in gandire-capacitate de decizie
- viteza de actiune

- spontaneitate

- flexibilitate

- independenta

- perseverenta

- seriozitate

- spirit de observatie

- discernamant

- memorie selectiva

- productivitate

- capacitatea de analiza comparata

La evaluare se va urmari:

- curiozitatea, insistenta, perseverenta, rdbdarea, hotararea si tactul dovedite in culegerea de date despre subiectul
raportului

- promptitudinea in informarea superiorului la cea mai mica amenintare de actiune in instantd primita din partea
subiectului,

- dorinta permanenta de perfectionare pentru a obtine rezultate tot mai bune,

- deschiderea in discutarea ideilor proprii cu colegii $si comunicarea rezultatelor sefului

- perseverenta si dorinta de Invatare, de a avea rezultate tot mai bune

- hotararea

- rdbdarea

- impartialitatea si atitudinea pozitiva



Intretinerea si actualizarea bazei de rapoarte

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Atribuie codul unic de subiect

2. Incarca noile rapoarte in baza

3. Actualizeaza rapoartele din baza

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Se verifica daca subiectului respectiv i s-a atribuit anterior un cod
(unicitatea) prin cercetarea bazei de rapoarte

1.2. Se atribuie un cod unic disponibil aplicand sistemul de codificare
propriu organizatiei

2.1. Noul raport de firma este incércat in baza cu mentionarea codului
subiectului, a codului tipului de raport, datei de executare si a indicatorului
analistului executant

2.2. Se initiazd numerotarea exemplarelor prin aplicarea procedurii
standard

2.3. Se incarcd in baza, daca este cazul, informatii minime despre
actionarul majoritar roméan ce apare intr-un nou raport aplicand

3.1. Actualizarea rapoartelor se executa in functie de solicitarile clientilor
sau conform procedurilor propriei organizatii

3.2. Actualizarea se realizeaza conform distributiei rapoartelor intre
analigti

3.3. Fiecare raport este actualizat in termenul solicitat printr-o



Gama de variabile

- sisteme de codificare a informatiilor din propria baza: cod unic de subiect, numar de exemplare de actualizare a
unui raport, indicatorul analistului, cod tip raport

- informatii minime despre o firmd mama: cod unic de firma, date de identificare, filiatia

- solicitari de actualizare: lista cu cei mai solicitati subiecti furnizata de serviciul vanzari, solicitarea expresa a
clientului, expirarea perioadei standard de valabilitate a raportului

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- cunoagterea sistemului de clasificare si codificare adoptat de propria organizatie
- operare PC - administrare baze de date
- cunoagterea aplicatiei de semnalare a lichidarii unei firme (raport special)

Aptitudini:

- ordonat

- planificat

- independent

- atentd observare a detaliilor
- productivitate ridicata

- meticulozitate

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de a mentine baza de date cu informatii corecte §i actuale
- abilitatea de a lucra in echipa



Monitorizarea firmelor subiect

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la un serviciu special, de urmarire permanentd a evolutiei economico-financiare a unui subiect la
solicitarea unui client. Analistul de informatii de firma are obligatia sd-i semnaleze clientului modificarile care-i pot
influenta relatia cu subiectul monitorizat.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Urmareste si evalueaza activitatea 1.1. Se intocmeste lista subiectilor pentru care se solicitd monitorizare; se
firmei subiect inregistreaza daca exista deja rapoarte de analizd pentru acesti subiecti.

1.2. Sunt identificate cat mai multe surse de date relevante pentru profilul
subiectului monitorizat

1.3. Activitatea subiectului este urmarita prin consultarea periodica a
tuturor surselor consacrate si suplimentare

1.4. Se evalueaza trendul subiectului prin compararea datelor in mod

cronologic
2. Semnaleaza clientului schimbarile 2.1. Se separa informatiile semnificative de cele nesemnificative prin
relevante raportare la natura relatiei dintre client si subiectul monitorizat

2.2. Se semnaleaza schimbarea relevanta clientului prin utilizarea
procedurii standard si mijloacelor de transmitere convenite

2.3. Transmiterea semnalului se face in timp real



Gama de variabile

- surse de date relevante: baze de date sectoriale, publicatii de bransd, evenimente ale asociatiilor profesionale,
targuri si saloane specializate, subiectul monitorizat

- trend: evolutie pozitiva, stabilitate, evolutie negativa

- mijloace de transmitere: on-line, fax, e-mail, curier

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- buna cunoastere a motivatiei clientilor de a comanda monitorizarea
- aplicatia soft de monitorizare

- analizd economico-financiara

- tehnica interviului

Aptitudini:

- bun comunicator verbal si in scris

- capacitate de a-si valorifica propriile relatii in folosul organizatiei
- viteza de reactie

- discerndmant

- initiativa

- imaginatie

- putere de convingere

La evaluare se va urmari:

- interesul de a urmari evolutia firmei monitorizate prin abordarea tuturor surselor de informatii posibile
- respect si impartialitate fatd de client si subiect



Realizarea raportului de informatii de afaceri

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Incarca datele primare in formatul
standard

2. Codifica obiectul de activitate

3. Alege varianta de rating

4. Verifica acuratetea raportului

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Se completeaza fiecare camp din formatul standard cu respectarea
instructiunilor de utilizare a aplicatiei de soft

1.2. Datele sunt incércate fara erori pentru atingerea performantelor de
calitate impuse

1.3. Se redacteaza comentariile libere cat mai sintetic, mai clar si mai
obiectiv

2.1. In codificarea obiectului de activitate se utilizeaza standardul
international agreat, prin insusirea aplicatiei de soft

2.2. Se aloca codul cel mai adecvat prin corelarea cunostintelor de
codificare cu cele de cultura generald economica si cu activitatea efectiva
a subiectului

3.1. Ratingul adecvat este ales in baza cunoasterii semnificatiei fiecarui
tip de rating

3.2. Se opteaza pentru o variantd de rating cu maxima impartialitate
4.1. Acuratetea introducerii datelor este verificata prin compararea
datelor incarcate cu cele culese

4.2. Se verifica corelatiile datelor rezultate din program

4.3. Sunt corectate prompt erorile si/sau necorelatiile descoperite



Gama de variabile

- format standard de raport: date de identificare, forma juridica, structura actionariat, istoric, echipa de conducere,
obiect de activitate, date financiare, piata, evaluarea riscului (rating)

- performante de calitate: capacitatea de descoperire a subiectului, grad de completitudine, nivel de acuratete, timp
de realizare

- standarde: internationale (de codificare a domeniului de activitate), nationale (cod fiscal, cod de registru al
comertului, cod administrativ, cod telefonic), de societate comerciald (rating de risc)

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- drept comercial

- limbi straine (engleza)

- cunoagterea standardului de codificare a domeniului de activitate si intelegerea importantei acestuia
- utilizare PC - aplicatia soft de realizare a raportului

- financiar-contabile

- conjunctura economicad din Romania

- cunoasterea continutului ratingului

- cunoasterea criteriilor si ponderii fiecaruia in evaluarea performantelor de realizare a rapoartelor

Aptitudini:

- exprimare clara §i concisa in scris
- coerenta

- capacitate de analiza si sinteza
- viteza de lucru

- putere de munca

- putere de concentrare

- obignuinta de a lucra cu cifre

- simtul proportiilor

- meticulozitate

- imaginatie

- discerndmant

- rezistenta la munca de rutind

La evaluare se va urmari:

- responsabilitatea cu care realizeaza rapoartele
- capacitatea de a face cele mai bune rapoarte in cel mai scurt timp
- tenacitatea cu care urmareste atingerea performantelor impuse (disponibilitatea pentru eforturi suplimentare)



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Evalueaza propria activitate

2. Identifica nevoile proprii de
perfectionare profesionala

3. Participa la programe de pregatire
profesionala

Dezvoltarea profesionala

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Activitatea proprie este analizata prin raportare la criteriile de
performantd impuse si la evaluarea realizata de entitatea autorizata (sef
direct sau departament specializat)

1.2. Propria activitate este evaluatd cu maxima obiectivitate

1.3. Autoevaluarea se face si In raport cu principiile de etica si conduita
profesionala

1.4. Activitatea proprie este evaluata in raport cu reactia clientilor

2.1. Sunt formulate nevoi de pregatire profesionald pornind de la
recunoasterea punctelor slabe rezultate din autoevaluare

2.2. Sunt identificate nevoi de perfectionare pentru Inldturarea cauzelor
de diminuare a eficientei

2.3. Decizia asupra unor nevoi de perfectionare este luata ca urmare a
unei atitudini deschise si judecarii cu discernamant a sugestiilor primite in
domeniu

2.4. Sunt identificate noi nevoi personale de pregatire profesionald prin
raportare la progresele din domeniu

3.1. Sunt fixate obiective realiste de perfectionare si li se evalueaza gradul
de prioritate

3.2. Propriul plan de perfectionare este astfel intocmit incat sa nu
afecteze activitatea de baza a echipei de analisti de informatii de firma

3.3. Participarea activa la programe de pregatire profesionala se face

aptitudinilor dobandite



Gama de variabile

- criterii de performanta: viteza de lucru, acuratete in realizarea rapoartelor, grad de indeplinire a procedurilor
standard, capacitatea de descoperire a subiectului

- principii de etica si conduitd profesionala: onestitate, obiectivitate, seriozitate, loialitate fata de propria
organizatie, pastrarea confidentialitatii, respectarea practicilor de concurenta loiala

- reactii ale clientilor: reclamatii, propuneri / sugestii, multumiri / laude

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- principii de etica si conduitd profesionala
- metode de monitorizare si de evaluare a propriei activitati
- evolutii pe plan national si international in domeniul de specialitate

Aptitudini:

- realism si obiectivitate in autoevaluare

- bun organizator

- capacitate de asimilare de noi cunostinte

- discerndmant

- curiozitate

- capacitate de aplicare in practicd a noilor cunostinte si aptitudini dobandite

La evaluare se va urmari:

- dorinta de autoperfectionare

- interesul fata de progresele realizate in domeniu

- rezultatele obtinute la programele de pregatire profesionald
- punerea in practica a planului de autoperfectionare

- punctajele obtinute in atingerea criteriilor de performanta



Implementarea si aplicarea procedurilor interne

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la capacitatea analistului de informatii de firma de a intelege, a-si insusi si a aplica consecvent
toate procedurile interne de lucru, adoptate de organizatie in scopul eficientizarii activitatii si imbunatatirii calitatii
rapoartelor si serviciilor.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Asigura introducerea noilor 1.1. Noua procedura de lucru este insusitd parcurgand setul de instructiuni
proceduri interne §i imbunatatirea lor de aplicare si intelegand scopul adoptarii sale

1.2. Este testatd noua procedura pentru formularea propriei opinii cu
privire la punctele forte si slabe ale acesteia

1.3. Comunica constatarile proprii privind noua procedura si propune
imbunatatiri

1.4. Este introdusa in practica forma definitiva a noii proceduri
2. Aplicé procedurile interne de lucru ~ 2.1. Toate procedurile consacrate sunt aplicate cu consecventa

2.2. Se evalueaza eficacitatea procedurilor aplicate prin prisma atingerii
criteriilor de performanta

2.3. Sunt identificate si semnalate procedurile ce devin inadecvate
scopului de atingere a performantelor impuse

Gama de variabile

- proceduri interne de lucru: standarde de rapoarte (complet, de firmad mama, de nelocalizare, de incetare de
activitate), procedura de anulare a comenzii, de sesizare reclamatii, de arhivare a documentelor primare, de
monitorizare subiecti, de autoevaluare a activitatii, de accesare surse de date

Ghid pentru evaluare
Cunostinte:

- utilizare PC
- limba straina (engleza)
- instructiunile de aplicare ale fiecarei proceduri utilizate

Aptitudini:

- capacitate de asimilare rapida

- memorie

- capacitate de analizd comparata
- spirit de observatie

La evaluare se va urmari:

- preocuparea pentru aplicarea corectd a tuturor procedurilor
- interesul de a-si eficientiza activitatea

- curiozitatea de a testa noi proceduri

- deschiderea fata de schimbare



Planificarea si organizarea activitatii proprii si a echipei

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la necesitatea ca analistii de informatii de firma sa realizeze in echipa o repartizare cat mai
echilibrata a tuturor activitatilor si sa-si organizeze propriul program de lucru, astfel incat sa optimizeze fluxul de
activitati si sa obtina performantele de calitate si de viteza de lucru impuse.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Repartizarea tuturor sarcinilor pe
membrii echipei

2.0rganizeaza propriul program de
lucru

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Se decide repartizarea tuturor operatiunilor de realizare a rapoartelor
in scopul optimizarii fluxului de activitate; se pot numi sefi de raport in
cazul unor rapoarte sau subiecti complecsi

1.2. Se repartizeaza zilnic sau periodic fiecarui analist un numar de
rapoarte astfel incat sa se respecte termenul de livrare si calitatea ceruta
in cazul fiecarui raport

1.3. Se tine evidenta rapoartelor realizate pe analisti

1.4. Se convine in echipa repartizarea rapoartelor de actualizat in
concordantd cu disponibilitatea fiecarui analist

1.5. Se repartizeaza firmele de monitorizat in functie de relatiile si
cunostintele in domeniu ale fiecarui analist

1.6. Se discutd si convine in cadrul echipei orice modificare de repartizare
de sarcini care poate optimiza fluxul de activitate

2.1. Se aloci cu prioritate timpul necesar de lucru pentru realizarea
rapoartelor la termenul solicitat

2.2. Se programeaza independent actualizarile de realizat periodic astfel
incat s nu impiedice onorarea comenzilor zilnice §i sa fie realizate in
termenul solicitat

2.3. Se evidentiaza in propriul program de lucru executarea serviciului de
monitorizare firme prin corelarea cu celelalte sarcini



Gama de variabile

- elemente de disponibilitate: gradul de Incarcare cu comenzi zilnice, planificarea concediului legal de odihna,
posibilitatea efectuarii de ore suplimentare

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

- intelegerea intregului flux de activitate
- termenele de raspuns la o cerere (viteza de serviciu)
- toate aplicatiile soft utilizate

Aptitudini:

- bun organizator
- ordonat

- disciplinat

- comunicativ

La evaluare se va urmari:

- disponibilitatea de a lucra peste program pentru onorarea tuturor solicitarilor

- viteza de lucru

- modul 1n care-si planifica activitatea si masura in care isi respecta planul de lucru

- spiritul de colegialitate

- flexibilitatea de care da dovada pentru rezolvarea operativa a tuturor sarcinilor echipei



