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Manager vanzari

Descrierea ocupatiei

Ocupatia se refera la activitatea desfasuratd de managerul de vanzari pentru analizarea mediului de afaceri,
stabilirea obiectivelor de vanzari ale firmei si a resurselor necesare atingerii acestora, elaborarea strategiilor
de vanzare si stabilirea tacticii pentru indeplinirea obiectivelor propuse, controlul indeplinirii planurilor de
actiune, evaluarea performantelor vanzarii si promovarea imaginii de firma.

Ocupatia include de asemenea competente privind recrutarea membrilor echipei de vanzari si instruirea
acestora in vederea indeplinirii obiectivelor de vanzari ale companiei.



Manager vanzari

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Competente fundamentale

Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitatile de competenta

Comunicare interactiva
Munca in echipa

Dezvoltare profesionala
Promovarea imaginii de firma

Analiza mediului de afaceri

Controlul indeplinirii planurilor de actiune din domeniul vanzarilor
Elaborarea strategiilor de vanzare

Evaluarea performantelor vanzarii

Implementarea strategiilor de vanzare

Instruirea fortei de vazari

Recrutarea personalului

Stabilirea obiectivelor de vanzare i a resurselor necesare atingerii
acestora



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Transmiterea i primirea

2. Participarea la discutii pe teme
profesionale

Gama de variabile

Forma de comunicare: scrisa si verbala;

Comunicare interactiva

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Comunicarea este realizatd in cadrul atributiilor de serviciu,
respectandu-se raporturile ierarhice si functionale.

1.2. Formele si mijloacele de comunicare folosite sunt cele
corespunzatoare unei transmiteri rapide a informatiilor.

1.3. Informatiile transmise sunt corecte, concise, operative si redactate
intr-un limbaj adecvat;

1.4. Modul de adresare este politicos si cu multa solicitudine.
2.1. Rezolvarea problemelor profesionale se face pe baza discutiilor

acceptate de toti membrii grupului.

2.2. In cadrul discutiilor de grup trebuie respectat dreptul la opinie al
celorlalti participanti.

2.3. Punctele de vedere proprii sunt argumentate clar si expuse fara
retinere.

2.4. Divergentele aparute trebuie rezolvate cu calm si politete.

Mijloace de comunicare: telefon, fax, retele de calculatoare, corespondenta.

Ghid pentru evaluare

Sunt necesare cunostinte referitoare la schema organizatorica, raporturile ierarhice si functionale, terminologia

specifica;

La evaluare se va urmari:

Capacitatea candidatului de a respecta raporturile ierarhice si functionale;
Folosirea de catre candidat a unui limbaj adecvat;
Alegerea de catre candidat a mijloacelor de comunicare cele mai adecvate scopului comunicarii.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identificarea rolurilor specifice

2. Efectuarea muncii impreuna cu
ceilalti membri

Gama de variabile

Marimea echipei: minim 2 persoane.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

Munca in echipa

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Rolurile sunt identificate pe baza informatiilor disponibile despre
lucrarea de efectuat.

1.2. Atributiile specifice sunt preluate de fiecare membru al echipei.
1.3. Sugestiile pentru imbunatatirea activitatii echipei sunt centralizate si

furnizate cu claritate si promptitudine.
2.1. Se creeaza conditii de lucru pentru desfasurarea normald a activitatii.

2.2. Sarcinile sunt rezolvate printr-un proces agreat si acceptat de toti
membrii echipei.

2.3. Fiecare membru al echipei participa alaturi de ceilalti membri la

Capacitatea candidatului de exprimare concisa si clara utilizand corect terminologia de specialitate;
Capacitatea candidatului de a colabora cu ceilalti membri ai echipei in timpul realizarii sarcinilor.



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identificarea necesitatilor proprii de
perfectionare

2. Autoinstruirea

3. Participarea la cursuri de
perfectionare si la alte manifestari de
specialitate.

Gama de variabile

Dezvoltare profesionala

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Necesitatile proprii de perfectionare sunt identificate n mod realist
si obiectiv, pe baza autoevaludrii

1.2. Necesitatile proprii de perfectionare sunt identificate in corelatie cu
cerintele de la locul de munca si cu obiectivele personale.

2.1. Autoinstruirea se face in mod continuu, utilizand sursele de
informatie disponibile.

2.2. Autoinstruirea are la baza necesitatile identificate.
2.3. Autoinstruirea se realizeaza in functie de obiectivele urmarite.

3.1. Participarea la cursuri de perfectionare si la alte manifestari de
specialitate se face in functie de necesitatile de perfectionare identificate.

3.2. Cursurile de perfectionare profesionald se stabilesc in functie de

Surse de informare: publicatii de specialitate, Internet, referate i comunicari stiintifice, schimb de informatii si
schimb de experientd cu persoane cu ocupatie similara.

Ghid pentru evaluare

Sunt necesare un minim de cunostinte profesionale care sa permita identificarea punctelor slabe care ar necesita

un plus de cunostinte.

La evaluare se va urmari:

Capacitatea candidatului de autoevaluare pentru identificarea necesitatilor proprii de instruire profesionald;
Eficienta autoinstruirii in functie de obiectivele stabilite;
Responsabilitatea, spiritul critic si autocritic.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Transmite informatii catre terti

2.Aplica instrumentele de promovare a
imaginii de firma

Promovarea imaginii de firma

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Transmiterea de informatii cétre terti se realizeaza in corelatie cu
politica de vanzari a firmei

1.2.Informatiile sunt transmise in scopul cunoasterii elementelor
relevante privind firma

1.3.Informatiile transmise sunt veridice, la obiect, concise, specializate si
se referd la intreaga gama de produse/servicii oferite de firma

1.4. Transmiterea informatiilor catre terti se realizeaza ori de céte ori
este nevoie, in functie de obiectivele firmei si necesitatile clientului

1.5. Transmiterea de informatii catre terti se realizeaza prin mijloace
specifice

2.1.Instrumentele de promovare a imaginii de firma sunt aplicate
permanent, in corelatie cu interesele companiei.

2.2.Promovarea imaginii de firma se realizeaza prin adoptarea de
atitudini personale care sa reflecte valorile companiei.

2.3. Aplicarea instrumentelor de promovare a imaginii de firma se
efectueaza in corelatie cu procedurile specifice ce decurg din cultura
companiei.



Gama de variabile

Politica de vanzari a firmei: promovarea unui anumit produs pe o anumita perioada, lansarea unui produs nou si
promovarea lui agresiva, educarea consumatorilor privind produsele noi de pe piatd, cresterea imaginii de firma
Elemente relevante privind firma: produsele / serviciile oferite, preturi, servicii post-vanzare, facilitati (transport,
display, promovare de produse In magazin, promotii diverse etc.)

Mijloace specifice de transmitere a informatiilor: discutii cu clientii / colaboratorii / dealerii / intermediarii, prin
intermediul materialelor de promovare

Instrumente de promovare a imaginii: limbaj profesional, tinuta, comportament etc.

Interesele companiei: relatii bune cu piata, satisfacerea nevoii consumatorilor

Valorile companiei: marca, prestigiu, servicii de calitate, traditie etc.

Procedurile specifice se refera la: imbracaminte, program de munca, mod de adresare, maniera de abordare a
clientilor etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la :

date relevante privind firma

tehnici de comunicare

feed back anterior din piata

setul de valori al companiei

instrumentele de promovare a imaginii de firma

Evaluarea va urmari:

capacitatea de transmitere a informatiilor cétre terti, in corelatie cu politica de vanzari a firmei, in scopul
cunoasterii datelor relevante privind furnizorul

capacitatea de transmitere a informatiilor catre terti in functie de obiectivele firmei si necesitatile clientilor, cu
utilizarea mijloacelor specifice de comunicare

capacitatea de aplicare permanenta a instrumentelor de promovare a imaginii de firma prin adoptarea de atitudini
personale care sa reflecte valorile companiei si respectand procedurile specifice ce decurg din cultura companiei



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Stabileste criteriile de analiza a
mediului de afaceri

2. Analizeaza componentele mediului
de afaceri

Analiza mediului de afaceri

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Criteriile de analiza a mediului de afaceri se stabilesc prin
aprofundarea tuturor elementelor care pot influenta desfagurarea
activitatii de vanzare.

1.2. Criteriile de analiza a mediului de afaceri se stabilesc in functie de
ponderea componentelor specifice ce decurg din necesitatea pietei
respective

1.3. Stabilirea criteriilor de analiza este corelata cu specificul (natura)
produselor/serviciilor

2.1. Analiza mediului de afaceri se realizeaza in scopul identificarii
elementelor care vor sta la baza stabilirii obiectivelor firmei.

2.2. Mediul de afaceri este analizat prin compararea rezultatelor vanzarii
produselor/serviciilor concurente cu un etalon prestabilit

2.3. Analiza mediului de afaceri se efectueaza prin corelarea elementelor
mediului intern si extern firmei in vederea identificarii potentialului pietei
si a locului companiei in piata.

2.4. Analiza mediului de afaceri se efectueaza in corelatie cu politica de
pret adoptatd de companie pe piata/pietele in care activeaza.



Gama de variabile

Elemente cu influenta asupra activitatii de vanzare:

- elemente ale mediului extern firmei: socio-cultural, tehnologic, economico-legislativ, politic, demografic

- elemente ale mediului intern: competitia, specificul companiei ( istoric, ierarhie, tendinte pe pietele in care
activeaza)

Componente specifice: nivel tehnologic - In cazul unei piete de telecomunicatii; demografia/natalitatea - pentru
vanzarea produselor lactate, etc.

Elemente care stau la baza stabilirii obiectivelor companiei: potentialul pietei, piata tintd, pozitia firmei in piata
prin prisma produselor/serviciilor comercializate, pozitionarea produsului/serviciului in piata.

Etalon prestabilit: conjunctura economica intr-un an anterior; conjunctura economica intr-o tara comparabila,

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

specifice din domeniul vanzarilor
tehnice (acolo unde este cazul)
cunostinte economice de baza
elemente de macroeconomie

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de aprofundare a tuturor elementelor care pot influenta desfagurarea activitatii de vanzare si de
stabilire a criteriilor de analiza a mediului de afaceri in functie de ponderea elementelor specifice ce decurg din
necesitatea pietei

- capacitatea de analiza a mediului de afaceri prin compararea rezultatelor vanzarii produselor/serviciilor
concurente cu un etalon prestabilit, prin corelarea elementelor mediului intern si extern firmei pentru
identificarea potentialului pietei si a locului companiei in piata si in corelatie cu politica de pret adoptata de
companie pe piata/pietele In care activeaza.



Controlul indeplinirii planurilor de actiune din domeniul vanzarilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Urmareste/verifica desfasurarea 1.1. Desfasurarea actiunilor implicate in procesul vanzarii este
actiunilor implicate in procesul urmaritd/verificatd prin metode specifice in functie de cerintele postului.

1.2. Urmarirea/verificarea desfasurarii actiunilor din procesul de vanzare
se realizeaza pe baza unor criterii prestabilite de managementul firmei

1.3. Urmarirea/verificarea desfasurarii actiunilor din procesul de vanzare
se realizeaza permanent sau ori de cate ori este nevoie, in functie de
2. Stabileste nivelul atins in 2.1. Stabilirea nivelului atins in desfasurarea procesului de vanzare se
desfasurarea procesului de vanzare realizeaza prin cumularea informatiilor relevante privind actiunile
implicate in procesul vanzarii.

2.2. Nivelul atins in desfasurarea procesului de vanzare este stabilit prin
monitorizarea rezultatelor obtinute n derularea vanzarii.

2.3. Stabilirea nivelului atins in desfasurarea procesului de vanzare este
realizatd In corelatie cu nivelul resurselor materiale si umane implicate.

Gama de variabile

Metode specifice: prin contact direct, in urma deplasarii in teritoriu la sediul clientilor; indirect, prin analiza
rapoartelor Tnaintate de membrii fortei de vanzari.

Criterii prestabilite: marimea fortei de vanzari, marimea retelei de distributie, etc.

Interesele companiei: atingerea obiectivului de vanzari pe categorii de produse/regiune/reprezentant de
vanzari/canal de distributie.

Rezultate: numar de unitati vandute pe zi/ pe agent/ pe regiune/ pe canal de distributie, etc.

Resurse materiale: buget, infrastructura

Resurse umane: dimensiunea fortei de vanzari

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

actiunile incluse in procesul de vanzare
responsabilitatile fiecarui membru al fortei de vanzari
obiectivele de vanzari ale firmei

continutul planului de actiune

cunostinte de marketing

cunostinte privind piata in care activeaza firma
cunostinte privind specificul vanzarii

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de urmarire / verificare prin metode specifice a desfasurarii actiunilor implicate in procesul vanzarii,
in functie de cerintele postului, pe baza criteriilor stabilite de managementul firmei

- capacitatea de stabilire a nivelului atins in desfagurarea procesului de vanzare prin cumularea informatiilor
relevante privind actiunile implicate in procesul vanzarii, prin monitorizarea rezultatelor obtinute in derularea
vanzarii si In corelatie cu nivelul resurselor materiale si umane implicate



Elaborarea strategiilor de vinzare

Descrierea unitatii

Unitatea include competentele necesare managerului de vanzari, pentru identificarea criteriilor care stau la baza
elaborarii strategiilor de vanzare, stabilirea resurselor necesare privind implementarea strategiilor de vanzare si
formularea strategiilor de vanzare.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica criteriile care stau la baza  1.1. Criteriile care stau la baza elaborarii strategiilor de vanzare sunt
elaborarii strategiilor de vanzare stabilite in functie de elementele mixului de marketing

1.2. Identificarea criteriilor se realizeaza in corelatie cu resursele interne
ale companiei

1.3. Criteriile care stau la baza elaborarii strategiilor de vanzare sunt
stabilite in strinsd legatura cu obiectivele de vanzari propuse.
2. Stabileste resursele necesare pentru  2.1. Resursele necesare pentru implementarea strategiilor de vanzare sunt
implementarea strategiilor de vanzare stabilite in corelatie cu obiectivele de vanzari propuse.

2.2. Stabilirea resurselor pentru implementarea strategiilor de vanzare
este realizatd in functie de forta/potentialul companiei pe piata in care

3. Formuleaza strategiile de vanzare 3.1. Strategiile de vanzare sunt formulate 1n stransa legatura cu
obiectivele stabilite.

3.2. Strategiile de vanzare sunt formulate avandu-se in vedere toate
elementele mixului de marketing.

3.3. Formularea strategiilor de vanzare este 1n stransa concordanta cu
tipul de activitate al firmei

3.4. Strategiile de vanzare sunt formulate pe perioade predeterminate in
corelatie cu intervalul de timp impus de obiectivele propuse.



Gama de variabile

Mixul de marketing: produs, plasament, pret, publicitate, promovare
Resurse ale companiei:

- interne: bugete de marketing, numar de angajati, logistica, etc.

- resurse externe: colaboratori, persoane fizice, agentii de publicitate, etc.
Perioade predeterminate: trimestru, semestru, an.

Tipul de activitate al firmei: vanzare de produse, vanzare de servicii

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

obiectivele generale ale companiei

cunostinte de marketing

potentialul pietei (pentru identificarea potentialului vanzarilor)
modul intern de organizare a firmei

potentialul resurselor externe

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de identificare a criteriilor care stau la baza elaborarii strategiilor de vanzare in corelatie cu resursele
interne ale companiei §i obiectivele de vanzari propuse

- capacitatea de stabilire a resurselor necesare pentru implementarea strategiilor de vanzare in corelatie cu
obiectivele de vanzari propuse, in functie de forta/potentialul companiei pe piata in care activeaza

- capacitatea de formulare a strategiilor de vanzare in concordanta cu tipul de activitate al firmei, pe perioade de
timp predeterminate, in stransa legatura cu obiectivele stabilite si intervalul de timp impus pentru realizarea
acestora



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Analizeaza rezultatele obtinute in
procesul vanzarii

2. Elaboreaza rapoarte in urma
evaludrii performantelor vanzarii

Evaluarea performantelor vanzarii

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Rezultatele obtinute in procesul vanzarii sunt analizate prin
compararea cu obiectivele propuse.

1.2. Analiza rezultatelor obtinute in procesul vanzarii se realizeaza pe
baza unor criterii cantitative si calitative prestabilite.

1.3. Analiza rezultatelor obtinute in procesul vanzarii se efectueaza pe o
perioada de timp determinata, in functie de durata prevazuta pentru
indeplinirea obiectivelor

1.4. Rezultatele obtinute in procesul vanzarii sunt analizate prin
raportare la diferite nivele.

2.1. Rapoartele in urma evaluarii performantelor vanzarii sunt intocmite
prin sintetizarea rezultatelor obtinute in urma analizei procesului de
vanzare.

2.2. Elaborarea rapoartelor in urma evaluarii performantelor vanzarii se
efectueaza prin abordarea tuturor elementelor relevante pentru
activitatea fiecarui membru al fortei de vanzari

2.3. Rapoartele sunt elaborate direct de catre managerii de vanzari sau
prin delegare de competentd, in functie de specificul companiei si de
cultura firmei.

2.4. Rapoartele sunt elaborate la obiect, intr-un stil concis, folosindu-se
un limbaj coerent, specializat in functie de domeniul vanzarilor.

2.5. Rapoartele sunt Intocmite cu utilizarea unor forme specifice de
reprezentare a rezultatelor atinse.

2.6. Rapoartele Intocmite in urma evaluarii performantelor vanzarii sunt
inaintate subordonatilor ori de cite ori este nevoie si conducerii firmei la
cererea acesteia.



Gama de variabile

Criterii prestabilite: criterii cantitative (numar de unitati de produs vandute, clienti activi, clienti facturati, etc.),
criterii calitative (numar de reclamatii solutionate, numar standuri de prezentare plasate eficient, numar de
prezentdari catre clienti, numar de clienti facturati).

Nivele de raportare: individual pe agent, pe echipa, pe regiune, pe produse strategice, pe canal de distributie, etc.
Elemente relevante: cifra de vanzari realizata, volumul de vanzari realizat, cheltuieli implicate pe membru al
fortei de vanzari, nivelul de pregatire profesionald dobandit de fiecare membru al fortei de vanzari.

Cultura firmei: set de valori specifice firmei (comportamentul in organizatie, munca, relatiile cu subordonatii,
egalii §i superiorii, proceduri de lucru, etc.

Forme specifice de reprezentare: grafice, tabele, etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

Tehnici de comunicare

Obiectivele stabilite la nivelul firmei
Elemente de psihologie
Componenta echipei de vanzari

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de analizare a rezultatelor obtinute In procesul vanzarii prin comparare cu obiectivele propuse, pe
baza unor criterii prestabilite, pe o perioada de timp determinatd, in functie de durata prevazuta pentru
indeplinirea obiectivelor

- capacitatea de sintetizare a rezultatelor obtinute in urma analizarii procesului de vanzare si de abordare a tuturor
elementelor relevante pentru activitatea fiecarui membru al fortei de vanzari in vederea elaborérii rapoartelor

- capacitatea de elaborare a rapoartelor la obiect, 1n stil concis, cu folosirea unui limbaj coerent, specializat in
functie de domeniul vanzarilor, utilizdnd forme specifice de reprezentare a rezultatelor atinse



Implementarea strategiilor de vinzare

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. intocmeste planurile de actiune 1.1. Planurile de actiune sunt intocmite in corelatie cu continutul
strategiilor formulate

1.2. Planurile de actiune(tacticile) se stabilesc avand in vedere elementele
mixului de marketing care au stat la baza formularii strategiilor.

1.3. Planurile de actiune sunt intocmite in corelatie cu resursele interne
ale companiei.

1.4. Intocmirea planurilor de actiune este corelatd cu vanzarile
previzionate

1.5. Planurile de actiune sunt Intocmite pe perioade predeterminate in

2. Pune 1n practica planurile de actiune  2.1. Planurile de actiune sunt indeplinite prin delegare de competente
tuturor participantilor in procesul vanzarii, pe diverse nivele ierarhice.

2.2. Punerea in practica a planurilor de actiune este realizata prin
utilizarea tuturor resurselor interne ale firmei

2.3. Planurile de actiune sunt aplicate in corelatie cu situatia mediului
extern al firmei in momentul dat.

Gama de variabile

Strategii: adoptarea unor noi politici de pret, crearea unui nou canal de distributie, extinderea retelei de distributie
etc.

Situatia mediului extern: evolutia pietei, pozitia concurentei, impactul actiunilor firmei pe piata cuantificat prin
reactia consumatorilor/dealerilor/intermediarilor.

Vanzari previzionate: nivel de vanzare asteptat exprimat in volum/valoare/profit

Perioade predeterminate: trimestru, semestru, an

Resurse interne ale firmei: materiale, umane, financiare

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

tehnici de vanzare

etapele vanzarii

tipul de vanzare

notiuni de marketing

rolul si responsabilitatile persoanelor implicate in implementarea planurilor de vanzari
politici comerciale

politici de pret

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de Intocmire a planurilor de actiune in corelatie cu continutul strategiilor formulate, tindnd cont de
resursele interne ale companiei, pe perioade predeterminate, in strinsa legiturd cu durata de indeplinire a
obiectivelor

- capacitatea de implementare a tacticilor stabilite, prin delegare de competente tuturor participantilor in
procesul vanzarii, pe diverse nivele ierarhice ale firmei si tindnd cont de situatia mediului extern firmei la un



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica nevoia de instruire a
membrilor fortei de vanzari

2. Elaboreaza planul de instruire a
membrilor fortei de vanzari

3. Implementeaza planul de instruire a
membrilor fortei de vanzari

Instruirea fortei de vazari

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Identificarea lacunelor din pregatirea membrilor fortei de vanzari se
efectueaza permanent sau ori de cate ori este nevoie, in raport cu
informatiile de actualitate din domeniul specific vanzarii.

1.2. Necesitatea de instruire a membrilor fortei de vanzari este
identificata in corelatie cu standardele de pregatire ale firmei.

1.3. Identificarea nevoii de instruire a membrilor fortei de vanzare se
realizeaza in corelatie cu specificul actului de vanzare si tipul produselor /
serviciilor vandute.

1.4. Identificarea nevoii de instruire a membrilor fortei de vanzari se
realizeaza in concordantd cu tehnicile de vanzare ce urmeaza a fi aplicate.

1.5. Necesitatile de perfectionare profesionala a membrilor fortei de
2.1. Planul de instruire a membrilor fortei de vanzari este elaborat in
concordantd cu tehnicile de vanzare adoptate de companie.

2.2. Planul de instruire a membrilor fortei de vanzari este conceput in
corelatie cu specificul produsului/serviciului de comercializat.

2.3. Continutul planului de instruire a membrilor fortei de vanzari vizeaza
acoperirea tuturor lacunelor de pregétire a acestora.
3.1. Planul de instruire este aplicat in conformitate cu specificul

produselor/serviciilor comercializate.

3.2. Implementarea planului de instruire a membrilor fortei de vanzari
este realizatd In concordanta cu tehnicile de vanzare promovate de firma.
3.3. Instruirea membrilor fortei de vanzari este efectuata prin aplicarea

unor metode specifice.

3.4. Pregatirea / perfectionarea membrilor fortei de vanzari se realizeaza
permanent sau ori de cate ori este nevoie.

3.5. Instruirea membrilor fortei de vanzari este realizatd in scopul



Gama de variabile

Specificul actului de vanzare: vanzare en detail, en gross

Tipuri de produse: alimentare, cosmetice, medicamente, electrocasnice, bauturi alcoolice, utilaje/echipamente
industriale etc.

Activitati ce decurg din actul de vanzare: prospectarea pietei, negocierea conditiilor de vanzare, derularea vanzarii
produselor/serviciilor, monitorizarea clientilor, asigurarea de servicii post-vanzare, merchandising etc.

Metode de instruire: cursuri, demonstratii.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

tehnici de instruire

cunostinte specifice legate de activitatea de vanzare
elemente de psihologie

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de identificare a lacunelor din pregatirea membrilor fortei de vanzari in raport cu informatiile de
actualitate din domeniul specific vanzarii si in corelatie cu tehnicile de vanzare ce urmeaza a fi aplicate

- capacitatea de identificare a nevoii de instruire a membrilor echipei de vanzari in concordanta cu specificul
actului de vanzare, tipul produselor/serviciilor vandute, tindndu-se cont de ansamblul activitatilor ce decurg din
actul de vanzare

- capacitatea de elaborare a planului de instruire a membrilor fortei de vanzari in concordanta cu tehnicile de
vanzare adoptate de companie, specificul produselor/serviciilor de comercializat si tindnd cont de ansamblul
lacunelor identificate 1n pregatirea acestora

- capacitatea de instruire ,ori de céte ori este nevoie, a membrilor fortei de vanzari, prin aplicarea de metode
specifice adecvate tehnicilor de vanzare promovate de firma si specificului produselor/serviciilor comercializate,
in scopul cresterii calitatii actului de vanzare in ansamblul sau.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica necesitatea recrutarii de
nou personal

2. Formuleaza cererea de personal

3. Selecteaza CV-urile

4. Realizeaza interviurile

Recrutarea personalului

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Necesitatea recrutdrii de personal este stabilitd In functie de misiunea
companiei

1.2. Necesitatea recrutdrii de nou personal este identificata ori de céte
ori este nevoie, prin compararea resurselor existente in firma cu resursele
necesare care decurg din obiectivele de vanzari prestabilite.

1.3. Identificarea necesitatii recrutarii de nou personal este realizata prin
abordarea tuturor punctelor vulnerabile ale activitatii de vanzare.

1.4. Identificarea necesitatii recrutarii de nou personal se realizeaza in
corelatie cu obiectivele stabilite In vanzari.

1.5. Identificarea necesitatii recrutarii de nou personal se realizeaza in
functie de politica de distributie a companiei.

1.1 Cererea de personal este formulata prin mijloace specifice

1.2. Cererea de personal este formulata cu respectarea unor criterii
impuse

2.3. Formularea cererii de personal se realizeaza ori de cate ori este
nevoie, in stransa concordanta cu necesitatile de fortd de munca ale
companiei

3.1. CV-urile sunt selectate dupa trierea lor preliminard de catre factorii
specializati

3.2. Selectarea CV-urilor se realizeaza in functie de criteriile stabilite de
managementul firmei, in corelatie cu cerintele postului.

3.3. Selectarea CV-urilor se realizeaza ori de cate ori este nevoie, in
functie de necesarul de fortd de munca din cadrul departamentului de
vanzari al firmei.

4.1. In functie de exigentele firmei, interviurile sunt realizate de citre o
comisie abilitatd sau individual, de catre manageri special desemnati.

4.2. Interviurile sunt realizate ori de cate ori este nevoie, pentru
desemnarea persoanelor care vor fi angajate in posturile disponibile.

4.3. Interviurile se realizeaza prin adresarea de intrebari clare, la obiect,
in corelatie cu cerintele impuse de postul vizat, utilizandu-se un limbaj

accesibil/ specializat in functie de domeniul in care se face angajarea.

4.4. La realizarea interviurilor sunt utilizate instrumente tehnice de
recrutare

4.5. Chestionarea candidatilor se realizeaza dupa pregétirea prealabild a



Gama de variabile

Misiunea companiei: intentia de mentinere/dezvoltare/diminuare a activitatii pe o anumita piata

Obiective de vanzari: cresterea numarului de clienti, cresterea volumului vanzarilor, cresterea valorii vanzarilor,
dezvoltarea unui anumit serviciu pe piatd, imbunatatirea unui anumit serviciu oferit etc.

Puncte vulnerabile ale activitatii de vanzare: insuficienta fortei de vanzari in corelatie cu obiectivele stabilite in
vanzari.

Politica de distributie: distributie “mass market” (in toatd piata), distributie pe canale specializate.

Mijloace specifice de formulare a cererii de personal: anunturi in mass-media, apelare la agentii de recrutare
specializate.

Criterii impuse:

- criterii profesionale: studii de specialitate, specializari, calificari, cerinte tehnice, operare PC, carnet de
conducere, numar ani experienta in domeniu

- criterii generale: calitati psihoindividuale( comunicativitate, dinamism, initiativa, etc.)

- criterii restrictive: varsta, sex

Date informative: domenii de activitate, intentii de expansiune.

Factori specializati pentru trierea CV-urilor: departamentul de resurse umane, subordonati carora li s-a delegat
competenta.

Cerintele postului: experienta in vanzari, abilitati de comunicare, flexibilitate privind programul de lucru, abilitati
de conducere auto, calificari in diferite domenii in functie de produsul/serviciul ce urmeaza a fi vandut, stare buna
a sanatatii, disponibilitate de schimbare a domiciliului, etc.

Comisia abilitatd pentru realizarea interviurilor: manager de vanzari, manageri zonali de vanzari, supervizori,
director executiv, manager de resurse umane, analist resurse umane etc.

Instrumente tehnice de recrutare: fisa de evaluare, fisa continand profilul candidatului, chestionare tip grila, fisa
cerintelor (“job description™).

Pregatirea prealabild a interviurilor: elaborarea documentelor ce urmeaza a fi completate, planificarea locatiei,
planificarea intalnirilor.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

misiunea organizatiei

obiectivele de vanzari

planul strategic de dezvoltare al companiei

strategia de marketing a firmei pe perioada in care trebuie realizate obiectivele de vanzari
- profilul ideal al candidatului in corelatie cu cerintele postului
fisa postului

criteriile de masurare a abilitatilor care apar in profilul candidatului
cerintele din figa postului

instrumentele tehnice de recrutare

elemente de psihologie

tehnici de comunicare

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de identificare a necesitatii recrutarii de nou personal in functie de misiunea companiei, prin
abordarea tuturor aspectelor vulnerabile ale activitatii de vanzare

- capacitatea de comparare a resurselor existente in firméa cu cele necesare care decurg din obiectivele de vanzari
prestabilite la nivelul companiei si de identificare a necesitatii recrutarii de nou personal in functie de politica de
distributie a firmei

- capacitatea de formulare prin mijloace specifice a cererii de personal.....................

- capacitatea de selectare a CV-urilor in functie de criteriile stabilite de managementul firmei, 1n corelatie cu
cerintele postului, ori de céte ori este nevoie, tindnd cont de necesarul de forta de munca din cadrul
departamentului de vanzari al companiei



- capacitatea de realizare a interviurilor prin adresarea de intrebari clare, la obiect, in corelatie cu cerintele postului
si de adaptare a limbajului utilizat la specificul domeniului in care se face angajarea

- capacitatea de utilizare a instrumentelor tehnice de recrutare

- capacitatea de pregatire a interviurilor in corelatie cu scopul propus



Stabilirea obiectivelor de vinzare si a resurselor necesare atingerii acestora

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica obiectivele de vanzare de
realizat

2. Alegerea instrumentelor de masurare
a nivelului de atingere a obiectivelor
de vanzare propuse

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Stabilirea obiectivelor de vanzare se realizeaza in functie de cerintele
companiei

1.2. Obiectivele de vanzare sunt stabilite prin corelarea potentialului
maxim de vanzari previzionat cu nivelul concret al resurselor existente.

1.3. Obiectivele de vanzare si resursele necesare atingerii acestora sunt
stabilite pentru un interval de timp predeterminat.

1.4. Stabilirea obiectivelor pe termen scurt se efectueaza respectand
cerintele generale obligatorii pe care trebuie sa le indeplineasca acestea.
2.1. Instrumentele de masurare a nivelului de atingere a obiectivelor sunt
alese in corelatie cu tipul planului de vanzari stabilit.

2.2. Instrumentele de masurare a nivelului de atingere a obiectivelor

propuse sunt alese in corelatie cu instrumentele de masurare a
obiectivelor folosite de firme concurente care activeaza pe aceeasi piata.

2.3. Stabilirea instrumentelor de masurare a obiectivelor se realizeaza in



Gama de variabile

Obiective de vanzare:

a) obiective volumice: numar de bucati/litri/metri cubi de vandut

b) obiective valorice: incasari exprimate in milioane lei sau alte monede in functie de tipul companiei

¢) obiective de profit

Resurse necesare: financiare, materiale, umane.

Interval de timp predeterminat: trimestru, semestru, an financiar.

Termen scurt: luna, trimestru, semestru, in functie de cerintele companiei.

Cerintele generale ale obiectivelor: specifice, masurabile, realizabile, relevante, bine determinate in timp.
Tipuri de planuri de vanzari: volumice, valorice, de profit.

Instrumente de méasurare:

a) pentru plan volumic: numar de produse vandute

b) pentru plan valoric: “x” milioane lei vandute facturate si incasate

¢) pentru plan de profit: nivelul rabatului pe produs acordat clientilor.

Criterii: numar de facturi emise si incasate, numarul facturilor cu valoare peste “x” milioane lei, numarul
clientilor cheie, etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:

obiectivele generale ale companiei

resursele de care dispune firma

informatii privind experientele anterioare ale firmei, istoricul firmei in date financiare concrete.

Evaluarea va urmari:

- capacitatea de identificare a obiectivelor de vanzare in functie de cerintele companiei, pentru un interval de timp
predeterminat, cu respectarea cerintelor generale obligatorii pe care trebuie sa le iIndeplineasca acestea

- capacitatea de corelare a potentialului maxim de vanzari previzionat cu nivelul concret al resurselor existente in
companie

- capacitatea de alegere a instrumentelor de masurare a nivelului de atingere a obiectivelor de vanzare propuse in
corelatie cu tipul planului de vanzari stabilit, tinand cont de instrumentele de masurare a obiectivelor folosite de
firme concurente care activeaza pe aceeasi piata si respectand criteriile stabilite de conducerea firmei



