RECEPTIONER

PROFIL OCUPATIONAL

(versiunea finala)

Descrierea ocupatie: Practicantii unei astfel de ocupatii realizeaza activitati de primire, identificare si

oferire de informatii clientilor in functie de necesitatile acestora.

Cod COR: 422 202

Aceasta componenta cuprinde acele sarcini aferente unei ocupatii care au cea mai mare importanta pentru
ocupatia respectiva si permit diferentierea intre o persoand cu performante ridicate in profesia respectiva
(expert) si o persoana cu performante reduse (novice).

e Primeste clientii, le identifica cerintele si ofera informatiile necesare.

e Raspunde la apelurile telefonice, selecteaza si furnizeaza informatiile solicitate.

o Realizeaza programari pentru spitale, cabinete medicale si dentare, rezervari pentru hotel.

o Inregistreaza, programeaza si repartizeaza clientii.

o Verifica documentele prezentate de clienti si completeaza registrele de evidenta / tine evidenta
computerizata a clientilor.

o Primeste, inregistreaza si depoziteaza obiectele de valoare ale clientilor.

e Elibereaza note de plata, incaseaza contravaloarea serviciilor si organizeaza plecarea clientilor.

e Verifica autenticitatea si valabilitatea documentelor de plata si asigura executarea acestora.

e Verifica si solutioneaza, in limita competentelor, reclamatiile clientilor.

e Primeste si repartizeaza corespondenta.

e Distribuie materiale informative si promotionale.

¢ Identifica necesarul de consumabile si tipizate si isi completeaza permanent stocul.

e ldentifica situatiile critice i le face cunoscute persoanelor abilitate / superiorilor.

e Asigura mentinerea unei ambiante placute in incinta gi in spatiul inconjurator.

e Se prezinta intr-un mod agreabil si adopta un comportament adecvat.
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Aceasta componenta contine informatiile esentiale despre mediul in care practicantii unei ocupatii isi exercita
activitatile menite sa duca la indeplinire sarcinile aferente si eventualele riscuri la care acestia se expun.

B1. Mediul fizic
o Activitatea se desfasoara intr-un mediu ambiant placut, la o temperatura adecvata si fara expuneri

la noxe si zgomot.

B.. Mediul socio-organizational
e Timpul de munca este de 8 ore/zi, in schimburi.
e Sarcinile specifice sunt structurate, uneori fiind necesara indeplinirea acestora sub presiunea
timpului.
e Prin specificul activitatii sale, receptionerul interactioneaza permanent cu clientii si cu alti angajati

din cadrul organizatiei sau din afara.

Bs;. Riscuri. Alte notificari speciale

o Exista riscul aparitiei crampelor musculare generate de suprasolicitarea musculara determinata

de mentinerea indelungata a unei pozitii fixe.

Exercitarea oricarei ocupatii necesitd un anumit traseu de educatie sau training finalizat printr-o calificare.
Conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) exista 8 niveluri de calificare

e  Studii medii

e Nivel de calificare: N4

Cunostintele colectii de informatii relationate, specifice unui domeniu. Ele sunt rezultatul invéatarii formale sau
non/informale. Deprinderile sunt cunosgtintele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o
activitate (proceduri, strategii, tehnici), de regula cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi
e Servicii clienti si personal e Deprinderi de rezolvare de probleme
e Functionaresti o Deprinderi folosite in invatare
e Limbaromana e Deprinderi sociale

e Calculatoare si electronice

¢ Matematica
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e Administratie si management

e Limbi straine

Aptitudinea reprezintd un set de procese cognitive, psihomotorii sau senzoriale necesare pentru a obtine

performanta intr-o gama de activitati. Succesul in activitatea respectiva presupune pe langa aptitudini, un set de
cunostinte dobandite printr-o ruta educationala.

E1. Aptitudini cognitive

Aptitudine Nivel de dezvoltare
1 2 3 4 5
(minim) (mediu (mediu) (mediu (maxim)
inferior) superior)
1. Abilitatea generala de invatare X
2. Aptitudinea verbala X
3. Aptitudinea numerica X
4. Aptitudinea spatiala X
5. Aptitudinea de perceptie a formei X
6. Abilitati functionaresti X
7. Rapiditatea in reactii X
8. Capacitatea decizionala X

E2. Aptitudini psihomotorii (A p), senzoriale (A s) si fizice (A )

Aptitudini psihomotorii
o Dexteritatea degetelor

e Dexteritate manuala

Aptitudini senzoriale
e Acuitate vizuala apropiata

e Claritate n vorbire

Aptitudini fizice

¢ Nu sunt relevante

Copyright COGNITROM 2007 3



Cele mai importante caracteristici, altele decat cunostinte, deprinderi si abilitati (Knowledge, skiils, abilities -
KSA) sunt: interesele, surse ale satisfactiei profesionale si caracteristicile de personalitate.

F1. Interese

Primele trei tipuri de interese in ordinea relevantei sunt:

IR C (investigativ, realist, conventional)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale

Creativitate Tn munca

Realizare personala

Compensatii

Promovare

Recunoastere

Responsabilitate

Folosirea unor abilitati individuale
Stabilitatea locului de munca

Autonomie

F3. Caracteristici de personalitate

Exercitarea ocupatiei Receptioner poate fi realizata cu succes de catre persoane care: manifesta
o inclinatie psihologica deosebita catre lucrurile din afara propriei persoane, atentie orientata
catre ambianta fizica si socialda, usurinta in comunicare, sociabilitate. Prezintd abilitatea sau
obiceiul de a se comporta politicos. Bunavointa, atitudine amabila; politete, gentilete. Au insugirea
de a fi congtiincioase; manifesta corectitudine, seriozitate, scrupulozitate. Comportamentele sunt

orientate spre scopuri clar delimitate, manifestd exigentd, meticulozitate si rigurozitate in

realizarea sarcinilor prin congtientizarea regulilor.

Perspectiva pe piata muncii se referd la dinamica dezvoltérii ocupatiei respective in raport cu ansamblul

ocupatiilor prezente pe piata. Sunt utilizate trei categorii de notatii care semnifica tot atatea tendinte: crestere
(dinamica ocupatiei e mai mare decat celelalte ocupatii per ansamblu), stagnare (dinamica ei este similara cu a
altor ocupatii) si scadere (dinamica este sub nivelul ansamblului ocupatiilor).

Stagnare
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Raportarea unui salariu la salariul minim pe economie este un indicator relativ constant si foarte informativ,

independent de fluctuatiile salariale. Ca atare vom avea ocupatii cu salariu minim si ocupatii de n x salariul

minim, unde n poate fi si un interval (ex. ,2-4” x salariul minim).

(1,5 - 4) X Salariu minim pe economie

Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupd, conform opiniei specialistilor.

e Impiegat informatii
e Responsabil cazare
e Functionar informatii clienti

e Receptionist
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