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Responsabil cu examinarile

FF12 Educatie si formare - ISCO-08 3344 - CBS 0432 Personal administrativ - vechime medior -
Cunoscut si ca: Coordonator de examene, Administrator de evaluare

Organizeaza si administreaza examenele in conformitate cu regulamentul de
examinare, monitorizeaza termenele limita si tine evidenta documentelor, oferind
sprijin comisiei de examinare.

Responsabilul cu examenele se asigura ca examenele se desfasoara conform
regulilor oficiale si ca toate inregistrarile sunt pastrate corect si la timp. Spre
deosebire de un profesor, aceasta functie nu implica predarea, ci asigura respectarea
procedurilor legate de evaluare si examinare. Procesul de selectie testeaza adesea
acuratetea administrativa, in timp ce capacitatea de a aplica corect regulile de
examinare sub presiunea timpului intr-un caz-limita este rareori testata.

Cifre cheie pentru acest profil

23 competente - 5 competente de evaluat - 3 competente esentiale - centrul de greutate:
Comunicare si influenta 20%, Abilitati cognitive si rezolvarea problemelor 16%, Colaborare si
eficacitate interpersonala 16 %

1 Competente de masurat

Acestea sunt constructele de comportament si de aptitudine din acest profil. Fiecare arata ce chestionar
hrmforce il masoara.

Competente de Metoda de Ancora comportamentala

. Nivel-tinta Instrument hrmforce . . L.
masurat masurare la nivelul-tinta

Precizie siatentiela @ N4  Big Fifty, 360 Feedback  Chestionarde  Include momente de

detalii personalitate verificare in propriul proces,

Competenta tine evidenta erorilor si

(cadrul 50): previne repetarea acestora

Precizie prin ajustarea metodei.
Eliminatoriu
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/

Competente de
masurat

Nivel-tinta

Instrument hrmforce

Metoda de
masurare

Ancora comportamentala
la nivelul-tinta

Toleranta la stres
Competenta
(cadrul 50):
Rezistenta la
stres

sensibilitate
interpersonala

Competenta
(cadrul 50):
Sensibilitate

Rationament verbal

Comportamentul
profesional si
reprezentarea

Competenta
(cadrul 50):
Sensibilitate
organizationald

a000 N4
88 NS
88 NS
88 NS

Big Fifty, 15PF,
Mental Resilience (4C)

Big Fifty, 360 Feedback,
Colour Profile (Jung)

Ability Scan

360 Feedback,
Competency Check
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Chestionar de
personalitate

Chestionar de
personalitate

Test de
abilitati
cognitive

Observarea la
locul de
munca

Lucreaza in mod structurat
chiar siin perioadele de
varf, mentine claritate in
acordurile cu clientii si
semnaleaza din timp care
rezultate sunt expuse
riscului.

Observa tensiunea sau
reticenta din timpul unei
conversatii si isi adapteaza
tonul, ritmul si formularea in
consecinta.

Extrage argumentele
esentiale dintr-un raport de
cateva pagini si arata, cu
referinte textuale, care
concluzie decurge si care
nu decurge din acesta.

Reprezinta echipa in fata
clientilor si a partilor
externe, alege un limbaj
adecvat si atrage atentia
colegilor asupra
comportamentelor
inadecvate.
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/stress-tolerance/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/15pf/
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/interpersonal-sensitivity/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/interpersonal-sensitivity/
http://127.0.0.1:4399/assessments/big-five/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/assessments/disc-test/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/verbal-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/assessments/ability-scan/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/professional-demeanour-and-representation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/professional-demeanour-and-representation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/professional-demeanour-and-representation/
http://127.0.0.1:4399/assessments/360-graden-feedback/
http://127.0.0.1:4399/assessments/competentie-check/

2 Profil complet al competentelor

Fiecare competenta din acest profil, ordonata in functie de pondere. Indicatorul comportamental de sub

fiecare competenta corespunde nivelului tinta.

. . L. L. . Metoda de Instrument
T Competenta Nivel-tinta Pondere Eliminatoriu .
masurare hrmforce
B rreciziesiatentiela 8008 N4 5 da Chestionar  Big Fifty, 360
detalii de Feedback
Include momente de personalitate

verificare in propriul
proces, tine evidenta
erorilor si previne
repetarea acestora
prin ajustarea

metodei.

Exprimare oral clars 8088 N4 5 E Centru de Communication
Transforma o evaluare Styles,
explicatie verbala Competency
improvizata in ideea Check

principald, context si
pasul urmator si
adapteaza ritmul la

ascultator.

B Toerantatastres a888 N4 4 nu Chestionar Big Fifty, 15PF,
Lucreaza in mod de Mental
structurat chiar si in personalitate  Resilience (4C)

perioadele de varf,
mentine claritate in
acordurile cu clientii si
semnaleaza din timp
care rezultate sunt
expuse riscului.

) sensiviitate 088 N3 4 nu Chestionar Big Fifty, 360
interpersonala de Feedback
Observa tensiunea personalitate  Colour Profile
sau reticenta din (Jung)

timpul unei conversatii
si isi adapteaza tonul,

ritmul si formularea in

consecinta.
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/accuracy-and-attention-to-detail/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/clear-oral-expression/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/stress-tolerance/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/interpersonal-sensitivity/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/interpersonal-sensitivity/

Metoda de Instrument

Competenta Nivel-tinta Pondere  Eliminatoriu .
masurare hrmforce
dezescaladarea 00 NS 4 nu Situational Conflict Styles,
conflictelor si stabilirea Judgement Big Fifty, Mental
limitelor Test Resilience (4C)

Precizeaza care limita
este depasita atunci
cand comportamentul
este nedorit, care este
consecinta si incheie
conversatia atunci
cand este necesar.

Evaluare si notare 808 NS 4 da Portofoliu Portofoliu, Test
Elaboreaza in mod sau dovezi de cunostinte
independent un test (specific
cu o matrice de clientului)

testare, verifica
rezultatele pentru a
identifica eventualele
erori si discuta
standardele de notare
cu colegii de

specialitate.

n Rationament verbal 8808 NS 3 nu Test de Ability Scan
Extrage argumentele abilitati
esentiale dintr-un cognitive

raport de cateva
pagini si arata, cu
referinte textuale, care
concluzie decurge si
care nu decurge din

acesta.
Gandirea critica si 808 N3 3 nu Testul cu Competency
evaluarea surselor probe de Check, Testul cu

Detecteaza erorile lucru probe de lucru
logice si dovezile

selective din rapoarte

si precizeaza ce

concluzie este

sustinuta de date.
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/de-escalating-and-setting-limits/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/de-escalating-and-setting-limits/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/de-escalating-and-setting-limits/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/assessment-and-grading/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/verbal-reasoning/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/critical-thinking-and-source-evaluation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/critical-thinking-and-source-evaluation/

Metoda de Instrument

Competenta Nivel-tinta Pondere  Eliminatoriu .
masurare hrmforce
Prezentare 00 NS 3 nu Centru de Competency
Adapteaza structura, evaluare Check, 360
exemplele si nivelul de Feedback

detaliu in functie de
cunostintele publicului
si raspunde la
intrebari critice fara
pregatire prealabila.

Exprimare scrisa 00 NS 3 nu Testul cu Testul cu probe
Redacteaza in mod probe de de lucru,
independent texte cu lucru Competency
introducere, parte Check
principala si

concluzie, alege un
ton adaptat publicului
tinta si utilizeaza in
mod consecvent
termenii standardizati.

Corespondenta si tinerea 00 NS 3 hu Testul cu Testul cu probe
evidentelor probe de de lucru
Formuleaza in mod lucru
independent
raspunsuri la intrebari
neobisnuite,

consemneaza pe
scurt consideratiile si
mentine dosarul
complet si actualizat.

lucrul in echipa 088 N3 3 nu Feedback la  Big Fifty, 360
Isi imparte sarcinile cu 360 de Feedback,
colegii, impartaseste grade Competency
informatiile de care au Check

nevoie ceilalti fara a i
se cere acest lucru si
isi adapteaza propria
planificare pentru a se
alinia la obiectivele
echipei.
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/presenting/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/written-expression/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/correspondence-and-record-keeping/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/correspondence-and-record-keeping/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/working-in-teams/

Metoda de Instrument

Competenta Nivel-tinta Pondere Eliminatoriu .
: ’ masurare hrmforce
Planificare si organizare ." N3 3 nu Testul cu Competency
Planifica activitatea probe de Check, 360
echipei pentru cateva lucru Feedback,
saptamani, distribuie Testul cu probe
sarcinile sile de lucru

reorganizeaza in cazul
aparitiei unor
perturbari, fara a
depasi termenele
limita.

B comportamentu 88 N3 3 nu Observarea 360 Feedback,
profesional si la locul de Competency

reprezer-wtarvea o munca Check
Reprezinta echipa in

fata clientilor si a
partilor externe, alege
un limbaj adecvat si
atrage atentia
colegilor asupra
comportamentelor
inadecvate.

Reflectie asupra proprilor @ N3 3 nu Feedback la 360 Feedback,

practici 360 de Development
Isi aloca timp pentru a grade Review
analiza situatiile

dificile, identifica
tiparele din propria
conduita si noteaza in
scris un punct de
imbunatatire.

Actualitatea profesionala §08 NS 3 hu Portofoliu Portofoliu, Test
si literatura de sau dovezi de cunostinte
specialitate (specific

Urmareste sursele si . .
7 G clientului)

liniile directoare din
punct de vedere
structural, evalueaza
calitatea acestora si isi
adapteaza propria
metoda de lucru la
noile cunostinte.

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0 pagina 6 /17


http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/planning-and-organising/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/professional-demeanour-and-representation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/professional-demeanour-and-representation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/professional-demeanour-and-representation/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/reflecting-on-own-practice/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/reflecting-on-own-practice/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/professional-currency-and-specialist-literature/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/professional-currency-and-specialist-literature/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/professional-currency-and-specialist-literature/

Competenta

Nivel-tinta Pondere  Eliminatoriu

Proiectarea instructionala ." N3

si programa de studiu
Elaboreaza in mod
independent un plan
de predare cu
obiective, materiale si
metode de evaluare
coerente sil
coordoneaza cu
colegii de la aceeasi
disciplina.

Lucrul cu dispozitive si
aplicatii digitale
Alege dispozitivul si
aplicatia potrivite
pentru fiecare sarcina
si remediaza
problemele obisnuite
fara ajutorul altora.

Procesarea textelor si
gestionarea
documentelor

Elaboreaza
documente folosind
stiluri, referinte si un
cuprins si mentine
ordinea versiunilor si a
structurii de foldere
pentru echipa.

n Cunostinte de baza in (] ]

domeniul 1A

Explica in propriile
cuvinte faptul ca un
model lingvistic face
predictii pe baza unor
tipare si, prin urmare,
poate genera rezultate
incorecte.
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e N3

e N3

N2

nu

nu

nu

nu

Metoda de Instrument
masurare hrmforce
Portofoliu Portofoliu,
sau dovezi Competency
Check
Testul cu Test de
probe de cunostinte
lucru (specific
clientului), Testul
cu probe de
lucru
Testul cu Test de
probe de cunostinte
lucru (specific
clientului), Testul
cu probe de
lucru
Test de Test de
cunostinte cunostinte
(specific
clientului)
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/instructional-design-and-curriculum/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/instructional-design-and-curriculum/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/working-with-digital-devices-and-applications/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/working-with-digital-devices-and-applications/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/word-processing-and-document-management/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/word-processing-and-document-management/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/word-processing-and-document-management/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/ai-literacy/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/ai-literacy/

Metoda de Instrument
masurare hrmforce

Competenta Nivel-tinta Pondere  Eliminatoriu

Practica didactica (] ] N2 2 nu Observarea Testul cu probe
Desfasoara o sectiune la locul de de lucru,
a lectiei sub munca Competency
indrumare, conform Check

unui plan de lectie
pregatit, si respecta
formatele indicate.

Practica pedagogica (1] N2 2 nu Observarea Competency
Aplica regulile clasei la locul de Check, Testul cu
sub indrumarea unui munca probe de lucru

adult si le atrage
atentia elevilor asupra
comportamentelor
nedorite, urmand
procedura standard.

Utilizarea platformelor de (] ] N2 1 nu Testul cu Testul cu probe

colaborare probe de de lucru, 360
Partajeaza fisiere si

mesaje in canalul
desemnat si respecta
instructiunile privind
permisiunile si locatiile
de stocare.

lucru Feedback
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http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/instructional-practice/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/pedagogical-practice/
http://127.0.0.1:4399/ro/skills-framework/skills/using-collaboration-platforms/
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3 Niveluriin functie de vechime

Acelasi profil cu ajustarea vechimii in cadrul familiei de posturi aplicata. Nivelurile tinta sunt limitate la 1-
5.

Competenta junior senior
Precizie si atentie la detalii N3 N4 N5
Exprimare orala clara N3 N4 N5
Toleranta la stres N3 N4 N5
sensibilitate interpersonala N2 N3 N4
dezescaladarea conflictelor si stabilirea limitelor N2 N3 N4
Evaluare si notare N2 N3 N4
Rationament verbal N2 N3 N4
Gandirea critica si evaluarea surselor N2 N3 N4
Prezentare N2 N3 N4
Exprimare scrisa N2 N3 N4
Corespondenta si tinerea evidentelor N2 N3 N4
lucrul in echipa N2 N3 N4
Planificare si organizare N2 N3 N4
Comportamentul profesional si reprezentarea N2 N3 N4
Reflectie asupra propriilor practici N2 N3 N4
Actualitatea profesionala si literatura de specialitate N2 N3 N4
Proiectarea instructionala si programa de studiu N2 N3 N4
Lucrul cu dispozitive si aplicatii digitale N2 N3 N4
Procesarea textelor si gestionarea documentelor N2 N3 N4
Cunostinte de baza in domeniul IA N1 N2 N3
Practica didactica N2 N2 N2
Practica pedagogica N2 N2 N2
Utilizarea platformelor de colaborare N1 N2 N3
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4 Scala de competenta

Eticheta

Autonomie

Complexitate

Domeniul de
aplicare

Nivelul de
cunostinte

N1 Ghidat

N2 Aplicare

N3 Competenta
avansata
N4 Nivel avansat

N5 Conducere

lucreaza sub
supraveghere si
respecta instructiunile

lucreaza in mod
independent in cadrul
unor limite stabilite

isi stabileste propria
abordare si solicita in
mod proactiv opinii

coordoneaza activitatea
altora si decide asupra
abordarii

stabileste standardul si
politica

rutina, cate o
variabila pe rand

situatii familiare, cu
variatii limitate

mai multe variabile, o
anumita ambiguitate

complex, cu interese
contradictorii

strategic, in conditii
de incertitudine
ridicata

sarcina proprie

propria functie

propria echipa
sau propriul
proces

mai multe echipe

sau un
departament

organizatie, lant

valoric sau
profesie

intelegere de baza a
terminologiei

cunostinte practice,
aplica o abordare
standard

cunostinte
aprofundate,
evalueaza
alternativele

cunostinte
aprofundate, ofera
sfaturi altora

autoritate,
contribuie la
dezvoltarea
profesiei

5 Repere comportamentale pentru fiecare competenta

Punctele de referinta se afla la N1, N3 si N5. N2 si N4 nu sunt ancorate ih mod deliberat: evaluatorii

interpoleaza intre ele, urméand conventia OxNET.

Competenta

Precizie si atentie la detalii
Lucreaza cu atentie, Tsi
verifica propria munca
pentru a depista
eventualele erori si
respecta angajamentele
privind exhaustivitatea si
corectitudinea datelor.

N1

Verifica propria munca
cu ajutorul unei liste de
verificare si corecteaza
erorile gasite Thainte ca
lucrarea sa fie predata.

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0

N3

Include momente de
verificare in propriul
proces, tine evidenta
erorilor si previne
repetarea acestora prin

ajustarea metodei.

NS

Stabileste standardele
privind exhaustivitatea
si corectitudinea,
verifica esantioanele si
atrage atentia
echipelor asupra
neglijentelor
structurale.
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Competenta

Exprimare orala clara
Formularea mesajelor in
limbaj colocvial, astfel
incat ideea principal3,
structura si actiunea
solicitata sa fie imediat
clare pentru ascultator.

Toleranta la stres

Continua sa furnizeze
rezultate de aceeasi
calitate chiar si sub
presiunea timpului, in fata
opozitiei sau a unor
situatii neprevazute si
mentine un ton
profesional in relatiile cu
ceilalti.

sensibilitate interpersonala
Observarea semnalelor
verbale si nonverbale ale
celorlalti, identificarea
aspectelor care ies in
evidenta si adaptarea
propriului comportament
in consecinta pe parcursul
interactiunii.

dezescaladarea conflictelor
si stabilirea limitelor

Reducerea tensiunilor
crescande sau a
comportamentelor
nedorite prin pastrarea
calmului, stabilirea clara a
limitelor si orientarea sau
incheierea conversatiei.

Reformuleaza cu
propriile cuvinte ceea
ce s-a convenit si
repeta esenta
instructiunii pentru a
verifica intelegerea.

Continua sa lucreze la
sarcina curenta pe
masura ce presiunea
creste siil intreaba pe
superior care dintre
sarcini poate astepta.

Observa céand
interlocutorul isi pierde
interesul sau ezita si
intreaba daca explicatia
este clara.

Isi pastreaza calmul
atunci cand se
confrunta cu o reactie
furioasa, lasa cealalta
persoana sa vorbeasca
si apeleaza la un coleg
sau la un manager.

hrmforce - hrmforce.com - Skills Framework 2.0.0

Transforma o explicatie
verbala improvizata in
ideea principala, context
si pasul urmator si
adapteaza ritmul la
ascultator.

Lucreaza in mod
structurat chiar siin
perioadele de varf,
mentine claritate h
acordurile cu clientii si
semnaleaza din timp
care rezultate sunt
expuse riscului.

Observa tensiunea sau
reticenta din timpul unei
conversatii siisi
adapteaza tonul, ritmul si
formularea in
consecinta.

Precizeaza care limita
este depasita atunci
cand comportamentul
este nedorit, care este
consecinta si incheie
conversatia atunci cand
este necesar.

Stabileste standardul la
nivel de organizatie
privind claritatea
exprimarii verbale,
explica optiunile
strategice complexe
intr-un mod usor de
inteles siii indruma pe
ceilalti in alegerea
cuvintelor.

Asigura functionarea
organizatiei in situatii
de criza, ia decizii in
conditii de incertitudine
ridicata si stabileste
standardul pentru
actiuni calme sub
presiune.

li instruieste pe ceilalti
in recunoasterea
semnalelor sociale si
utilizeaza aceste
cunostinte atunci cand
concepe procese de
schimbare delicate la
nivelul intregii
organizatii.

Stabileste acorduri la
nivel de organizatie
privind
comportamentul
neconform,
organizeaza sprijinul si
urmarirea cazurilor si
asigura respectarea
acestor reguli de catre
manageri.
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Competenta

Evaluare si notare
Elaboreaza teste si sarcini
de evaluare care acopera
obiectivele de invatare,
noteaza lucrarile in functie
de criterii si ofera elevilor
feedback util.

Rationament verbal

intelege limba scris& si
vorbita si trage concluzii
logice din aceasta, chiar si
atunci cand textul este
lung, dens sau ambiguu.

Gandirea critica si evaluarea
surselor

Verifica afirmatiile din
punct de vedere al logicii,
al dovezilor si al relevantei
sursei, distingand astfel
faptele de opinii si
presupuneri.

Prezentare

Elaborarea si transmiterea
unui mesaj catre un grup,
cu o linie clara de
argumentare, materiale
adecvate si atentie
acordata reactiilor si
intrebarilor publicului.

Exprimare scrisa
Transpunerea gandurilor
intr-un text corect si usor
de citit, cu o structura
logica a paragrafelor, un
ton adecvat si o0 alegere a
cuvintelor potrivita pentru
cititor.

Aplica un test existent
conform instructiunilor
si evalueaza lucrarea
folosind modelul de
raspunsuri furnizat.

Rezumeaza cu propriile
cuvinte o scurta
instructiune de lucru si
indica ce cuvant sau
propozitie ramane
neclara.

Verifica pe ce se
bazeaza o afirmatie si
verificd daca sursa este
mentionata si poate fi
identificata.

Prezinta un set de
diapozitive pregatit in
prealabil despre propria
activitate si raspunde la
intrebari concrete cu
ajutorul unui coleg cu
experienta.

Redacteaza mesaje
scurte si rapoarte fara
erori lingvistice, dupa
utilizarea unui
instrument de verificare
si dupa o runda de
revizuire efectuata de
un coleg.
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Elaboreaza in mod
independent un test cu o
matrice de testare,
verifica rezultatele
pentru a identifica
eventualele erori si
discuta standardele de
notare cu colegii de
specialitate.

Extrage argumentele
esentiale dintr-un raport
de cateva pagini si arata,
cu referinte textuale,
care concluzie decurge
si care nu decurge din
acesta.

Detecteaza erorile logice
si dovezile selective din
rapoarte si precizeaza
ce concluzie este
sustinuta de date.

Adapteaza structura,
exemplele si nivelul de
detaliu in functie de
cunostintele publicului si
raspunde la intrebari
critice fara pregatire
prealabila.

Redacteaza in mod
independent texte cu
introducere, parte
principala si concluzie,
alege un ton adaptat
publicului tinta si
utilizeaza in mod
consecvent termenii
standardizati.

Elaboreaza politica de
evaluare a institutiei,
asigura calitatea
examenelor si ofera
consultanta comisiilor
de examinare cu privire
la standardele de
notare.

Analizeaza in detaliu
textele juridice sau de
politica care contin
pasaje contradictorii,
reformuleaza problema
centrala si
argumenteaza
interpretarea aleasa in
fata intregii organizatii.

Stabileste criteriile de
evaluare pentru surse
si afirmatii, inclusiv
pentru textele generate
de inteligenta
artificiald, si asigura
aplicarea acestora la
nivelul intregii
organizatii.

Reprezinta organizatia
la conferinte externe,
stabileste mesajul-
cheie pentru domeniu
si i indruma pe ceilalti
in transmiterea
acestuia.

Elaboreaza ghidul de
redactare si stilul
propriu al organizatiei,
aproba continutul
publicatiilor si dezvolta
abilitatile de redactare
ale echipelor.
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Competenta

Corespondenta si tinerea
evidentelor

Redactarea de scrisori
comerciale, e-mailuri si
inregistrari ale
conversatiilor, precum si
arhivarea acestora, astfel
incat procesul de
gestionare sa poata fi
urmarit ulterior de catre
colegi si autoritatile de
reglementare.

lucrul in echipa
Contributia la rezultatul
echipei prin impartirea
sarcinilor, schimbul de
informatii, respectarea
angajamentelor si
implicarea colegilor in
activitatea curenta.

Planificare si organizare
Situarea activitatilor, a
persoanelor si a
resurselor n timp,
stabilirea prioritatilor si
organizarea
dependentelor astfel incat
rezultatele convenite sa
fie livrate la termen.

Comportamentul profesional
si reprezentarea

Se comporta n relatia cu
clientii, colegii si partile
externe in conformitate cu
standardele de conduita si
de tinuta ale organizatiei,
inclusiv in afara propriului
loc de munca.

Trimite scrisori
standard din sistem,
salveaza atasamentele
in locatia convenita si
noteaza data expedierii.

isi indeplineste propria
sarcina in cadrul
echipei, conform celor
convenite, si raporteaza
sefului de echipa atunci
cand ceva nu
functioneaza.

Isi intocmeste un
program zilnic sau
saptamanal pentru
propriile sarcini si
respecta ordinea si
orele convenite.

Respecta regulile
interne privind
conduita, limbajul si
tinuta vestimentara si
solicita indrumarea
superiorului ierarhic in
caz de indoiala.
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Formuleaza in mod
independent raspunsuri
la intrebari neobisnuite,
consemneaza pe scurt
consideratiile si mentine
dosarul complet si
actualizat.

Isi imparte sarcinile cu
colegii, impartaseste
informatiile de care au
nevoie ceilalti fara a i se
cere acest lucru siisi
adapteaza propria
planificare pentru a se
alinia la obiectivele
echipei.

Planifica activitatea
echipei pentru cateva
saptamani, distribuie
sarcinile si le
reorganizeaza in cazul
aparitiei unor perturbari,
fara a depasi termenele
limita.

Reprezinta echipa in fata
clientilor si a partilor
externe, alege un limbaj
adecvat si atrage atentia
colegilor asupra
comportamentelor
inadecvate.

Elaboreaza standardul
de corespondenta si
arhivare al organizatiei,
verifica respectarea
acestuia si raspunde
de calitatea dosarelor
in timpul unui audit
extern.

Elaboreaza acorduri de
colaborare pentru mai
multe echipe din cadrul
organizatiei, le
evalueaza in raport cu
rezultatele obtinute si
le revizuieste pe baza
datelor.

Stabileste sistemul de
planificare al
organizatiei, coreleaza
planul anual,
capacitatea si bugetul
si ia decizii in cazul
cererilor conflictuale.

Reprezinta organizatia
in spatiul public si
stabileste standardele
de conduita care se
aplica in acest context.
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Competenta

Reflectie asupra propriilor
practici

Analizeaza propria
activitate intr-un mod
structurat, identifica
efectul alegerilor facute si
formuleaza un aspect
concret pe care sa il
abordeze diferit.

Actualitatea profesionala si
literatura de specialitate
Urmareste evolutiile din
propria profesie prin
intermediul literaturii de
specialitate, al ghidurilor
si al retelelor si integreaza
noile cunostinte relevante
in propria practica.

Proiectarea instructionala si
programa de studiu
Elaboreaza parcursuri si
materiale de invatare in
care obiectivele,
continutul, formatele si
evaluarea sunt coerente,
aliniate la obiectivele de
realizare sau la cerintele
de calificare.

Lucrul cu dispozitive si
aplicatii digitale

Utilizeaza calculatoare,
dispozitive mobile si
aplicatii standard pentru a
indeplini sarcinile de
serviciu, ajusteaza setarile
si rezolva probleme
simple de utilizare fara
ajutor.

Raspunde la intrebarile
superiorului ierarhic
dupa finalizarea unei
sarcini cu privire la ce a
mers bine si ce a fost
dificil.

Citeste informatiile
profesionale primite si
identifica care parte
este relevanta pentru
propria activitate.

Completeaza un plan
de lectie existent, sub
indrumarea unui
profesor, cu sarcini
care corespund
obiectivului de invatare
stabilit.

Deschide si utilizeaza
aplicatiile prescrise
pentru sarcinile proprii
si solicita ajutor ori de
cate ori apare un mesaj
necunoscut.
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Isi aloca timp pentru a
analiza situatiile dificile,
identifica tiparele din
propria conduita si
noteaza in scris un punct
de imbunatatire.

Urmareste sursele si
liniile directoare din
punct de vedere
structural, evalueaza
calitatea acestora si isi
adapteaza propria
metoda de lucru la noile
cunostinte.

Elaboreaza in mod
independent un plan de
predare cu obiective,
materiale si metode de
evaluare coerente si il
coordoneaza cu colegii
de la aceeasi disciplina.

Alege dispozitivul si
aplicatia potrivite pentru
fiecare sarcina si
remediaza problemele
obisnuite fara ajutorul
altora.

Include reflectia in
procesele de lucru ca
etapa standard,
ghideaza evaluarea
colegiala la nivelul
intregii organizatii si
mentine deschise spre
discutie ipotezele
dificile.

Evalueaza situatia
actuala din domeniu,
analizeaza cercetarile
contradictorii si
stabileste liniile
directoare pe care
organizatia le va urma
de acum inainte.

Elaboreaza programa
pentru intregul
program, o coreleaza
cu cerintele legale si
coordoneaza
implementarea
acesteia in cadrul
tuturor echipelor.

Stabileste la nivel de
organizatie ce facilitati
ale mediului de lucru
digital sunt utilizate si
ghideaza
implementarea
acestora in toate
echipele.
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Competenta

Procesarea textelor si
gestionarea documentelor
Creeaza si editeaza
documente in programe
de procesare de text,
aplica stiluri si sabloane si
gestioneaza versiunile si
accesibilitatea fisierelor.

Cunostinte de bazain
domeniul IA

Cunoaste modul de
functionare al sistemelor
de IA, ce pot si ce nu pot
face acestea, identifica
situatiile in care sunt
adecvate sau nu si
utilizeaza terminologia
corecta.

Practica didactica
Desfasoara sesiuni de
invatare in care
obiectivele de invatare,
explicatiile, sarcinile si
feedback-ul sunt aliniate,
adaptand ritmul si
formatul la nevoile
grupului.

Practica pedagogica
Creeaza un climat de
invatare sigur si ordonat,
ghideaza comportamentul
elevilor si adapteaza
abordarea la varsta si la
stadiul de dezvoltare.

Utilizarea platformelor de
colaborare

Colaboreaza pe platforme
digitale prin partajarea
fisierelor, configurarea
sarcinilor si a canalelor si
respectarea acordurilor
privind colaborarea
online.

Introduce si editeaza
textul intr-un sablon
existent si salveaza
fisierul in locatia
indicata, folosind
denumirea convenita.

Explica in propriile
cuvinte faptul ca un
model lingvistic face
predictii pe baza unor
tipare si, prin urmare,
poate genera rezultate
incorecte.

Desfasoara o sectiune
a lectiei sub indrumare,
conform unui plan de
lectie pregatit, si
respecta formatele
indicate.

Aplica regulile clasei
sub indrumarea unui
adult si le atrage atentia
elevilor asupra
comportamentelor
nedorite, urmand
procedura standard.

Partajeaza fisiere si
mesaje in canalul
desemnat si respecta
instructiunile privind
permisiunile si locatiile
de stocare.
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Elaboreaza documente
folosind stiluri, referinte
si un cuprins si mentine
ordinea versiunilor si a
structurii de foldere
pentru echipa.

Evalueaza, pentru
fiecare sarcina de lucru,
daca IA este adecvata,
identifica principalele
limitari si explica
colegilor modul in care
functioneaza aceasta.

Variaza in mod
independent formatele
de lucru cu un grup cu
abilitati mixte si
adapteaza explicatiile pe
baza semnalelor primite
din partea clasei.

Recunoaste tiparele de
comportament in grup,
alege in mod
independent o abordare
si discuta preocuparile
legate de un elev cu
coordonatorul de sprijin.

Configureaza canale,
tabele de sarcini si
permisiuni pentru o
echipa si discuta cu
colegii despre acordurile
privind colaborarea
online.

Elaboreaza sabloane si
conventii de
documentare la nivel
de organizatie si
stabileste modul in
care documentele sunt
inregistrate si arhivate.

Defineste ce inseamna
alfabetizarea in
domeniul 1A in cadrul
organizatiei, masoara
nivelul acesteia si o
coreleaza cu politica
de formare si
implementare.

Elaboreaza cadrul
didactic al scolii, 1l
fundamenteaza pe
baza cercetarilor si
indruma colegii prin
observarea lectiilor si
feedback.

Elaboreaza politica
pedagogica a scolii,
intocmeste protocoale
de comportament si
ghideaza echipele in
situatii de blocaj in
dinamica de grup.

Stabileste politica
organizationala privind
colaborarea digitala si
coordoneaza
introducerea unor noi
modalitati de
colaborare.
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6 Metode de evaluare si validitate

Validitatile sunt estimarile meta-analitice corectate ale lui Sackett, Zhang, Berry si Lievens (2022) din
Journal of Applied Psychology, care inlocuiesc cifrele mai vechi ale lui Schmidt si Hunter (1998).
Dispersia este la fel de importanta ca media: cu o deviatie standard ridicata, validitatea variaza puternic
in functie de context.

Metoda de

masurare

Chestionar de 0.40 015  Autoevaluarea preferintelor comportamentale. La adresa hrmforce se
personalitate gasesc testele ,Big Fifty” si ,15PF".

Centru de evaluare 0.29  0.09  Exercitii multiple, evaluatori multipli, notare pe dimensiuni.

Situational 0.12 0.1 Scenariu cu optiuni de raspuns, notat in functie de cunostinte sau de
Judgement Test tendinte comportamentale.

Portofoliu sau dovezi o - O colectie de lucrari sau rezultate anterioare, evaluate in functie de

criterii prestabilite.

Test de abilitati 0.41 014  Test standardizat de rationament verbal, numeric sau abstract.
cognitive

Testul cu probe de 0.33  0.09 Candidatul realizeaza o proba de lucru reprezentativa in conditii
lucru standardizate.

Feedbackla 360 de - - Mai multi evaluatori din anturajul persoanei respective evalueaza
grade comportamentul in raport cu repere comportamentale.

Observarea la locul - - Observarea structurata a locului de munca cu ajutorul unui formular
de munca bazat pe repere comportamentale.

Test de cunostinte 0.40 013 Test de cunostinte declarative privind posturile, elaborat de obicei

pentru fiecare client in parte.

7 Instrumente de evaluare pentru acest post

Instrument hrmforce Competente = Ce masoara

Competency Check 10 Evaluarea competentelor la nivel comportamental

Testul cu probe de lucru 9 Esantion reprezentativ de munca in conditii standardizate
360 Feedback 8 Evaluari multiple bazate pe repere comportamentale

Big Fifty 5 Chestionar de personalitate, 150 de itemi, 25 de factori
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Instrument hrmforce Competente  Ce masoara

Test de cunostinte (specific 5 Test de cunostinte profesionale, personalizat pentru fiecare

clientului) client

Portofoliu 3 Evaluarea activitatii anterioare in raport cu criterii
prestabilite

Mental Resilience (4C) 2 Rezilienta mentald conform modelului 4C

Communication Styles 1 Stilul preferat de comunicare

15PF 1 Profilul de personalitate, o alternativa mai succinta la Big
Fifty

Colour Profile (Jung) 1 Patru tipuri de culori, corelate cu factorii ,Big Fifty"

Conflict Styles 1 Stilul preferat in situatii de conflict

Ability Scan 1 Test de aptitudini: abilitati de rationament verbal, numeric
si abstract

Development Review 1 Interviu structurat de dezvoltare

8 Cum se utilizeaza acest profil

1.

Conveniti asupra profilului cu managerul de recrutare inainte de evaluarea primului candidat.
Modificarile de ponderare efectuate ulterior fac ca rezultatul sa fie de nejustificat.

. Alegeti metoda de evaluare pentru fiecare competenta din coloana ,Metoda de evaluare”. Combinati

cel mult trei metode pentru fiecare candidat.

. Calibrati evaluatorii intr-o sesiune de doua ore, utilizand punctele de referinta din capitolul 5. Punctele

de referinta fara instruirea evaluatorilor au un efect redus.

. Completati calculatorul de compatibilitate si discutati lacunele in cadrul conversatiei privind

dezvoltarea profesionala. Tipurile A si G sunt criterii de selectie, nu obiective de dezvoltare
trimestriale.

Sursa: hrmforce Skills Framework 2.0, versiunea 2.0.0, creata la 2026-09-08. Corelatii cu ESCO v1.2.1,
O*NET 31.0, Lightcast Open Skills, SFIA 9, DigComp 3.0, EntreComp, LifeComp, GreenComp, AlLit, WEF
Future of Jobs 2025, ISCO-08 si clasificarea ocupationala olandeza CBS BRC 2014, editia 2025. Acest
profil reprezinta un punct de plecare, nu un standard: adaptati-I la propria organizatie inainte de a-I utiliza
ca baza pentru selectie.
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