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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

Initiator de proiect : INSTITUTUL ROMAN DE CERCETARI ECONOMICO-
SOCIALE SI SONDAJE - IRECSON

Echipa de redactare a standardului ocupational:
VALENTINA ALEXANDRESCU — Specialist relatii publice/ IRECSON
CLAUDIA CURICI — Specialist relatii publice/ IRECSON

Echipa de validare / Referenti de specialitate:

Eliza Rogalski, Corporate PR Manager, Tempo Advertising
Roxana Poede, PR Account Executive, Graffiti BBDO

Cristina Dragna, Manager Agentie PR, Atmosphere Management
Hortensia Nastase , Manager de Comunicare, Lowe & Partners
Diana Iosu, PR Coordinator, Mobifon SA

Ioana Elena Georgescu, Specialist PR/ Liber profesionist si Jurnalist/ Revista ,,Femeia” si
cotidianele "Romania Libera” si ,,Cronica Romana”

Andrei Serban Frimescu, Marketing & PR Manager, Oueen Inn — Casa Vernescu

Teodora Migdalovici, Constructor de marca si comunicare/ Compania JurnalulnNational si
Consultant comunicare/ Rey Pasta (EURO RSCG Praga)

Daniela Popa, PR Manager, Romexpo SA

Diana Klusch, External Relations Manager, Procter & Gamble
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

Domeniu de
competenta

FUNDAMENTALE

GENERALE PE
DOMENIUL DE
ACTIVITATE

SPECIFICE
OCUPATIEI

Nr.
crt.

10

11
12

UNITATI DE COMPETENTA

Titlul unitatii

Munca in echipe multidisciplinare
Dezvoltare profesionala
Comunicare interactiva
Comunicare interpersonala
Planificarea activitatii proprii
Realizarea materialelor

Organizarea de evenimente

Organizarea campaniilor integrate

Evaluarea eficientei programelor de relatii
publice

Participa la eficientizarea comunicarii in
organizatie

Mentinerea relatiilor cu mass-media

Pregatirea intalnirilor de lucru
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

Descrierea ocupatiei

Asistentul de relatii publice si comunicare este intermediar intre organizatia pe care o reprezinta si
publicurile specifice acelei organizatii, fiind responsabil fata de aceste parti si distribuind informatii
care dau posibilitatea publicurilor institutiei sa-i inteleaga politicile.

Prin latura comunicationald desfasoara activitati legate de constatarea si influentarea opiniilor unui
grup de persoane. Pentru aceasta realizeaza cercetarea tuturor publicurilor: primeste informatii de la
acestea, informeaza conducerea in legatura cu atitudinile si reactiile acestora, participd la
implementarea de politici care demonstreaza atentia crescuta fatd de publicuri si evalueaza constant
eficienta tuturor programelor de relatii publice.

Poate implementa programe de actiune planificate, care sa serveasca atat organizatia, cat si interesul
public. Activitatea lui se bazeazd pe comunicare eficienta si pe realitate, fiind legata de fapte.

Asistentul de relatii publice si comunicare poate avea mai multe roluri, in functie de necesitdtile

organizatiet:

1 analist: el trebuie sd cunoasca organizatia (statut, istorie, imagine, culturd), bunurile si serviciile
organizatiei, publicuri variate, mediul, comunicarile anterioare.

2 cercetator: va incerca sa obtind toate datele, sd faca sondaje, anchete, analize, pentru a putea
aprecia si sfatui organizatia, propunand solutii (fiind asadar si consilier);

3 implementator de strategie: implementeaza strategii pentru interior sau pentru exterior in
conformitate cu obiectivele vizate, incitdnd, persuadand, pentru a atrage atentia publicurilor sau
a schimba atitudini si comportamente;

4 responsabil cu logistica: realizeaza bugete si calendare ale actiunilor;

5 creator: concepe mesajul;

6 specialist: alege forma mesajului, caractere potrivite pentru tipar, fotografii, ilustratii, culori,
prezentari grafice;

7 rol tehnic: alege mass-media;

8 rol de imaginatie: alege suporturile;

9 rol de expertiza: alege tehnicile de comunicare;

10 educator, comunicator si om de echipa etc.

Asistentul de relatii publice si comunicare poate sd functioneze in interiorul unei organizatii, ca
angajat al unei firme de consiliere 1n relatii publice sau ca si consultant independent

In interiorul unei organizatii, asistentul de relatii publice si comunicare are ocazia si indeplineasca
diverse sarcini, in functie de tipul organizatiei si de anvergura departamentului de comunicare unde
functioneaza. In cazul siu, comunicarea interna reprezinti o cale de a gestiona anumite nevoi ale
organizatiei (integrarea noilor angajati, organizarea muncii, circulatia informatiilor, sentimentul de
apartenenta, climatul intern). Comunicarea externa este asociata manifestarilor publice ale
asociatiei: relatiile cu presa, expozitiile, audiovizualul, publicitatea, promovarea, campaniile de
opinie, organizare de evenimente (lansari, cocteiluri, inaugurari), gestiunea crizelor, campaniile de
finantare, propaganda, afacerile publice, lobby-ul, serviciul de informare si de reclamatii, revista
presei, feedback-ul.

Asistentul de relatii publice si comunicare dintr-o agentie se diferentiaza de cel dintr-un
departament de PR al unei organizatii, chiar daca tehnicile utilizate sunt intotdeauna aceleasi. Se
lucreaza cu mai multi clienti (organizatii, ONG, asociatii, oameni publici etc.) pe parcursul unui an,
experienta si capacitatea de a lucra in conditii de stres fiind factori extrem de importanti. Asistentul
de relatii publice dintr-o agentie este, deci, la dispozitia asistentului de relatii publice din
organizatie.

Multi asistenti de relatii publice si comunicare lucreaza autonom si isi dezvolta o expertiza
recunoscuta. Ei sunt definiti ca PR-isti independenti pentru agentii sau organizatii, oferindu-le
acestora serviciile lor. Se specializeaza, de obicei, pe un segment ingust al profesiei (organizator de
evenimente, creator de mesaj etc.), fiind angajat in virtutea acestor calitati.

Prin acumulare de experientd si dobandire de competente manageriale, asistentul de relatii publice si
comunicare poate evolua catre pozitia de manager in relatii publice si comunicare.
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

UNITATEA 1

MUNCA IN ECHIPE MULTIDISCIPLINARE

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara asistentului de relatii publice si comunicare pentru a
putea sd organizeze activitatea echipei multidisciplinare, dinamizand-o si orientdnd-o spre o
rezolvare rapida si eficientd a cazului

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Identifica membrii echipei 1.1. Componenta echipei este adecvata problemei
de rezolvat.
1.2. Membrii echipei sunt identificati in functie
de experientele lor anterioare
1.3. Membrii echipei sunt identificati in mod
obiectiv, cu impartialitate

2. Stabileste obiectivele 2.1. Obiectivele sunt stabilite pe baza opiniilor
exprimate de membrii echipei.
2.2. Obiectivele sunt stabilite cu claritate, putand
fi identificate metodele de lucru utilizate si
termenele de realizare a lor.
2.3. Obiectivele sunt stabilite cu promptitudine
imediat dupa studierea amdnuntita a temei

propuse.
3. Faciliteaza schimburile de 3.1. Schimburile de informatii sunt facilitate prin
informatii mentinerea unei legaturi permanente intre

membrii echipei.

3.2. Schimburile de informatii sunt facilitate prin
transmiterea datelor intr-un timp optim.

3.3. Schimburile de informatii sunt facilitate prin
comunicarea lor intr-o forma clara, accesibila.

Gama de variabile

Specialistii echipei multidisciplinare:
- grafician;

— ofiter de presa;

— psiholog;

— salesman;

— sociolog;

— stilist;

~ copywriter;

- fotograf;

— designer;

— specialist de resurse umane;
~ purtdtor de cuvant.

Schimburile de informatii se pot realiza:
- verbal;
~ 1in scris.
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

Teme propuse:
- organizare de simpozioane, seminarii, conferinte, expozitii, targuri, evenimente de presa,
intalniri de lucru, campanii integrate, intilniri de socializare a angajatilor, petreceri etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte:
— psihologie;
— tehnici de organizare a muncii in echipa si mediere;
— terminologie de specialitate: tehnici de relatii publice i comunicare, grafica computerizata,
productie etc.
— tehnici pentru generare de idei.

La evaluare se urmareste:

~ capacitatea de a selecta din potentialii specialisti pe aceia a caror experienta anterioara
concorda cu particularitatile temei de lucru;

— capacitatea de a relationa cu membrii echipei 1n stabilirea de comun acord a obiectivelor si
termenelor;

~ capacitatea de a stabili graficul intalnirilor in functie de particularitdtile temei propuse si de
programul specialistilor;

- abilitatea de a dinamiza si media intalnirile de lucru.
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati
UNITATEA 2

DEZVOLTARE PROFESIONALA

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara stabilirii propriilor puncte slabe care ar necesita un
plus de cunostinte si alegerea solutiilor de dezvoltare profesionala.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica necesitatile proprii de 1.1. Necesitdtile proprii de perfectionare sunt
perfectionare identificate in mod realist si obiectiv, pe baza
autoevaluarii

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

2. Se autoinstruieste 2.1. Autoinstruirea se face in mod continuu,
utilizand sursele de informatie disponibile.
2.2. Autoinstruirea are la baza necesitétile
identificate
2.3. Autoinstruirea se realizeaza 1n functie de
obiectivele urmarite.

3. Participa la cursuri de perfectionare 3.1. Participarea la cursuri de perfectionare si la

si alte manifestari de specialitate alte manifestari de specialitate se face in functie
de necesitdtile de perfectionare identificate.
3.2. Cursurile de perfectionare profesionald se
stabilesc in functie de obiectivele care trebuie
atinse

Gama de variabile

Surse de informare:

~ publicatii de specialitate;

- Internet;

- referate si comunicari stiintifice;

— schimb de informatii si schimb de experientd cu persoane cu ocupatie similara;
— seminarii §i simpozioane etc.

Instruirea se refera si la domenii conexe: jurnalism, propaganda, marketing, lobby, publicitate,
productie publicitara, arta grafica, afaceri publice, activitatile agentului de presa, sustinerea
vanzarilor (merchandising support), cercetare (primara si secundara) etc.

Instruirea profesionala se refera atat la partea teoretica cat si practica in domeniul relatiilor
publice si al comunicarii.

Dezvoltarea instruirii profesionale impune o instruire anterioara si o autoinstruire permanenta

Ghid pentru evaluare

Cunostintele:
- minim necesar de cunostinte profesionale care sd permita identificarea punctelor slabe care ar
necesita un plus de cunostinte;
— codul deontologic al profesiei;
— surse de informare;
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

furnizori de formare;

asociatii profesionale;

tehnici si metode de selectie a materialului;
metode de autoevaluare etc.

La evaluare se urmareste:
Capacitatea candidatului de autoevaluare pentru identificarea necesitatilor proprii de instruire
profesionald;
Eficienta autoinstruirii in functie de obiectivele stabilite;
Responsabilitatea, spiritul critic si autocritic, consecventa In urmarirea scopului propus.
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati
UNITATEA 3

COMUNICARE INTERACTIVA

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesard asistentului de relatii publice si comunicare de a
comunica permanent cu membrii echipei multidisciplinare facilitind schimbul de informatii
necesar solutiondrii operative a temei.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Transmite si primeste informatii 1.1. Informatiile sunt transmise periodic

membrilor echipei multidisciplinare.
1.2. Informatiile sunt transmise clar, folosind
limbajul specific.
1.3. Informatiile sunt transmise si primite la timp
respectand termenele propuse.
1.4. Informatiile sunt transmise pe baza unor date
reale si verificabile, in forma ceruta de etapa de

lucru.
2. Participa la discutii pe teme 2.1. Discutiile pe teme profesionale sunt
profesionalel dinamizate printr-o participare activa.

2.2. Discutiile sunt orientate in vederea realizarii
scopului propus.

2.3. Participarea la discutii este documentata in
prealabil

2.4. Punctele de vedere proprii sunt expuse fara
retinere i argumentate clar.

2.5. Divergentele se rezolva cu calm si politete.

Gama de variabile

Membrii echipei multidisciplinare:
— grafician;

— ofiter de presa;

~ psiholog;

- salesman;

- sociolog;

- stilist;

~ copywriter;

- fotograf;

— designer;

— specialist de resurse umane.

Forma de comunicare:
— scrisa;
- verbala.

Mijloace de comunicare:
- telefon;

- fax;

— Internet si Intranet;

— corespondenta scrisa.
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

Teme profesionale:

- organizare de simpozioane, seminarii, conferinte, expozitii, targuri, evenimente de presa,
intalniri de lucru, campanii integrate, intilniri de socializare a angajatilor, petreceri etc.

— administrative;

— evaluarea ofertelor furnizorilor.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
- terminologie de specialitate;
~ schema generald de comunicare in organizatie;
~ organigrama, raporturi ierarhice si functionale;
- negociere;
~ comportament in grup.

La evaluare se urmareste:
- capacitatea de a sustine activ dialoguri profesionale cu persoanele cu care interactioneaza, in
vederea solutiondrii temei propuse;
— abilitatea de a focaliza discutiile asupra temei propuse;
- abilitatea de a transmite prompt informatiile ce-i sunt solicitate;
— capacitatea de a fi proactiv si a solicita in timp util informatiile necesare;
~ capacitatea de a rezuma discutiile purtate formal, 1n scris etc.
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati
UNITATEA 4

COMUNICARE INTERPERSONALA

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara asistentului de relatii publice $i comunicare de a
comunica permanent cu toate persoanele implicate in rezolvarea temei propuse: specialigtii
echipei multidisciplinare, clientii, angajatii organizatiei proprii, functie de statutul sau.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Evalueaza interlocutorul 1.1. Interlocutorul este evaluat pe baza abilitatilor
de comunicare verbala si non-verbala.

1.2. Interlocutorul este evaluat cu rapiditate si
intr-un mod obiectiv, incadrandu-se intr-o
tipologie.

1.3. Evaluarea interlocutorului este realizata intr-
un mediu netensionat.

2. Stabileste modul de comunicare 2.1. Modul de comunicare este adecvat stadiului
atins 1n rezolvarea temei propuse.

2.2. Modul de comunicare este stabilit in raport
cu caracteristicile psiho-sociale ale
interlocutorului

2.3. Modul de comunicare este stabilit clar,
conform uzantelor.

3. Transmite informatii 3.1. Informatiile sunt transmise periodic, in
diferite etape ale demersului de rezolvare a temei
propuse.

3.2. Informatiile sunt transmise optim in vederea
dinamizarii intregului proces.

3.3. Informatiile sunt transmise clar, in
concordantd cu limbajul de specialitate si tipul
interlocutorului.

3.4. Informatiile sunt transmise pe baza unor date
reale si verificabile.

Gama de variabile

Statutul asistentului de relatii publice si comunicare:
- angajat al unei organizatii;

- liber profesionist;

- angajat al unei agentii specializate de relatii publice.

Clienti:

- departamente ale organizatiei proprii — in cazul in care au contract de munca intr-o
organizatie;

- persoane publice si organizatii — in cazul in care sunt liber profesionisti sau angajati ai unei
agentii.

Membrii echipei multidisciplinare:
~ grafician;

- ofiter de presa;
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

psiholog;

salesman;

sociolog;

stilist;

copywriter;

fotograf;

designer;

specialist de resurse umane.

Caracteristici psiho-sociale:

pregatire profesionald;
statut social;

mediul de provenienta;
tipologie psihologica.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
tehnici de evaluare;
tehnici de comunicare;
notiuni de psihologie;
notiuni de sociologie.

La evaluare se urmareste:
abilitatea de a comunica eficient indiferent de caracteristicile psiho-sociale ale
interlocutorilor;

abilitatea de a-si forma un punct de vedere obiectiv asupra caracteristicilor personalitatii

interlocutorilor;
capacitatea de a crea situatii in care interlocutorul sd actioneze in mod firesc;
capacitatea de a identifica natura problemei.
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati
UNITATEA 5

PLANIFICAREA ACTIVITATII PROPRII
Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara asistentului de relatii publice $i comunicare de a
realiza o planificare realista si corectd a activitatilor proprii.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Identifica sarcinile de indeplinit 1.1. Lucrarile sunt identificate in functie de planul
de activitate al echipei.
1.2. Etapele si secventele de realizare a lucrarilor
sunt stabilite in functie de tipul lucrdrii si de
termenul final

2. Stabileste si aloca resursele 2.1. Resursele se stabilesc corect in functie de
tema de lucru si de perioada de timp alocata
finalizarii lucrarii.
2.2. Timpul necesar realizarii fiecarei etape a
lucrarii este stabilit astfel incat sd se respecte
termenul final planificat.
2.3.. Perioada de timp este estimatd pe baza unei
analize atente a datelor problemei de rezolvat

3. Planifica activititile proprii 3.1. Planificarea activitatii si a succesiunii
etapelor de lucru este facuta in functie de timpul
total alocat realizarii.
3.2. Planificarea activitatilor se face in functie de
tipul temei de lucru.
3.3. Planul de activitati este flexibil, adaptat
noilor situatii aparute.

Gama de variabile

Resurse:

- materiale si echipamente: suporturi magnetice, hartie, rechizite, imprimanta, fax, computer,

autoturism, telefon mobil, aparat de fotografiat, cutter-ploter etc;

— umane: membrii echipei multidisciplinare;

- timp;

- financiare: buget acordat/departament sau eveniment/ campanie/ intalnire de lucru; finantari
externe atrase;

Membrii echipei multidisciplinare:
~ grafician;

- ofiter de presa;

— psiholog;

- salesman;

- sociolog;

- stilist;

- copywriter;

- fotograf;

— designer;

— specialist de resurse umane.
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
gestionarea timpului;
planificare;
concurentd,
domenii conexe relatiilor publice;
bugetare.

Teme profesionale:
- organizare de simpozioane, seminarii, conferinte, expozitii, targuri, evenimente de presa,
intalniri de lucru, campanii integrate, intalniri de socializare a angajatilor, petreceri etc.

administrative;
evaluarea ofertelor furnizorilor.

La evaluare se urmareste:
Capacitatea de a planifica activitati si de a respecta termenele stabilite;
Capacitatea de a prioritiza activitati;
Capacitatea de a identifica activitatile ce trebuie planificate in atingerea obiectivelor de
realizat;
Aprecierea corecta a complexitdtii sarcinilor.
Capacitatea de a identifica metode adecvate in functie de resursele disponibile si nevoile
organizatiei.
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati
UNITATEA 6

REALIZAREA MATERIALELOR

Descriere

Unitatea se referd la competenta asistentului de relatii publice si comunicare pentru conceperea
mesajelor si a materialelor care sustin activitatile sale si distributia catre grupurile/ publicurile
tinta.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Selecteaza suporturile mediatice 1.1. Alegerea suportului mediatic se face in relatie
directa cu obiectivele vizate, conceptul creativ si
valorile organizatiei.

1.2. Suportul mediatic ales trebuie sia fie in
concordantd cu caracteristicile publicului tintd si
mijloacele de distributie catre acesta.

1.3. Alegerea suportului mediatic tine cont de
bugetul alocat.

2 Proiecteaza materialele 2.1. Alegerea conceptului se face in functie de
obiectivele ce trebuie atinse si axa care trebuie
privilegiata.

2.2. Textul corespunde tehnicilor utilizate.
2.3. Textul surprinde esenta, in concordantd cu axa
de comunicare.

3. Asista realizarea materialelor 3.1. Alegerea echipei/partenerului de productie se
realizeaza in functie de specializarea acestuia, si
calitatea impusa.

3.2. In alegere se va tine cont de oferta pietei si
bugetul alocat.

4. Organizeaza distributia catre 4.1. Distributia se va realiza in functie de publicurile

grupurile/ publicurile tinta tinta.

4.2. Modul de distributie va fi ales in functie de
caracteristicile sale.
4.3. Modul de distributie va tine seama de
obiectivele de relatii publice i comunicare.

Gama de variabile

Parteneri:

- graficianul;

— producitorul;

— tipografia;

— agentia de relatii publice;

- agentul independent de relatii publice;

— designer-ul etc.

Tipuri de suporturi:
— scrise;
- grafice;
- vizuale;
— sonore;
- video;
~ obiecte-suport;
— tridimensionale.

Tipuri de materiale:

~- mesaje;

~ comunicate de presd;
— interviuri;
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Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati

prezentari;

news-lettere;

discursuri;

afise;

brosuri;

fly-ere;

rapoarte;

reviste interne;

manual de conduita a personalului din organizatie;
formulare tipizate etc.

Tipuri de mesaje:

de ordin politic;

de prestigiu;

care vizeaza o schimbare de comportament;
comercial;

utilitar;

combatant.

Distributie:

difuzare de spoturi publicitare la TV, radio, spatii publice etc;
afisaj;

discursuri;

media creativd/neconventionald;

difuzare de pliante, brosuri, fly-ere etc.

Caracteristicile publicului tinta:

locul unde se gaseste la o anumita ora;
nivel de pregatire;
varsta etc.

Tehnici de comunicare:

scriitura;

comunicarca de masa;
comunicarea interna;
comunicarea personalizata.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
design;
cromatica;
productie publicitara;
copywriting;
tipuri de suporturi mediatice;
notiuni de psiho- sociologie;
tehnici de redactare computerizata si soft-uri specializate;
tehnici de comunicare;
tehnici de elaborarea mesajelor publicitare si a mesajelor de informare publica;

La evaluare se urmareste:

- Capacitatea de a intelege specificatiile si a le transforma in produs;

Capacitatea de a crea mesaje care sa surprinda esenta temei de comunicat;
Flexibilitatea in adaptarea continutului;
Capacitatea de a alege suporturile mediatice adecvate mesajului creat;
Capacitatea de a selecta din ofertele de servicii si materiale de pe piata pe cele mai potrivite
din punct de vedere al raportului calitate/pret;
Capacitatea de a alege canalele de distributie adecvate scopului propus/ obiectivelor de
realizat/ publicurilor tinta care trebuie atinse.
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UNITATEA 7

ORGANIZAREA DE EVENIMENTE

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara asistentului de relatii publice si comunicare pentru a
putea sustine organizarea evenimentelor specifice in activitatea de relatii publice.

Elemente de competenta
1. Organizarea bazei de date cu
participanti

2. Transmite invitatiile
participantilor

3. Mentine legatura cu furnizorii

4. Participa la implementarea
evenimentului

S. Distribuie scrisorile de multumire
participantilor

Criterii de realizare
1.1. Baza de date se organizeaza conform tipului
de eveniment §i publicurilor- tinta identificate de
manager;
1.2. In organizarea bazei de date se tine cont de
dispozitiile conducerii.
1.3. Datele organizate sunt actuale, specifice,
concrete si veridice.
2.1. Distribuirea invitatiilor se face conform listei
aprobate de manager;
2.2. Distribuirea invitatiilor se face respectand
termenul prevazut in graficul de desfasurare al
evenimentului;
2.3. Transmiterea invitatiilor este urmata de
telefoane de verificare a primirii invitatiei si
confirmare a participarii.
3.1. Furnizorii sunt alesi in functie de resursele
alocate desfasurarii evenimentului;
3.2. Mentinerea relatiilor presupune rezolvarea
neconformitatilor aparute pe parcursul
colaborarii;
3.3. Calitatea si promptitudinea furnizorilor sunt
evaluate permanent pentru a putea fi ajustata baza
de date a furnizorilor pentru evenimente viitoare.
4.1. Participarea este activa.
4.2. Participarea vizeaza receptarea de
probleme/subiecte si rezolvarea unor situatii
neconforme.
4.3. Participarea presupune dinamizarea
desfasurarii evenimentului si medierea
intalnirilor.
5.1. Scrisorile distribuite respecta regulile de
protocol;
5.2. Prezentarea grafica a scrisorilor si mesajul
vor fi in concordanta cu misiunea, valorile,
identitatea companiei/ persoanei/ institutiei
organizatoare a evenimentului;
5.3. Transmiterea scrisorilor de multumire se
face imediat dupa terminarea evenimentului §i pot
determina transmiterea feedback-ului de catre
participanti.
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Gama de variabile

Resurse alocate:
— materiale;

~ logistica;

- financiare;
~  timp;

— umane.

Tipuri de evenimente:

— conferinte de presa;

- simpozioane;

~  expozitii;

— adunari generale ale actionarilor;
~ team-building;

— petreceri ale angajatilor;

— aniversari ale companiei;

— seminarii;

~ gale de premiere etc.

Situatii neconforme:

— intarzieri in amenajarea si dotarea locurilor de desfasurare a evenimentelor, neprofesionalism
si intarzieri ale furnizorilor;

— defectiuni ale echipamentelor de sonorizare, video, proiectie etc.

— abordari gresite in medierea, antrenarea/dinamizarea evenimentelor;

~ necoreldri ale sarcinilor membrilor echipei etc;

Publicuri tinta:

- mass-media (grupurile de presa scrisa si audiovizuald) si mediul Internet;

~ opinia publica sau publicul extern (cetdteanul si contribuabilul obisnuit si impersonal);

— publicul intern (salariatii, administratorii, diverse comitete si organizatii interne, sindicatele
interne);

- institutiile si fondurile financiare, bancile, bursele, societatile de rating si de asigurari);

~ actionarii, obligatarii, institutiile si organismele puterii de stat i ale administratiei publice;

— partidele politice si orice alte grupuri de interese politice si civice, asociatii profesionale,
fundatii culturale, cluburi etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
— Tehnici de evaluare;
— Tehnici de cercetare;
— Tehnici de relatii publice;
- Tehnici de mediere;

La evaluare se urmareste:

— Capacitatea de a asocia obiectivelor de relatii publice tipurile de evenimente adecvate, cu
impact maxim asupra publicurilor tinta;

— Capacitatea de adaptare la sarcini schimbatoare;

— Capacitatea de a sesiza situatii neconforme si de a propune solutii pentru remedierea lor;

~ Capacitatea de a folosi optim resursele alocate, a le mobiliza, si de a propune redistribuirea
acestora in functie de situatie;
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UNITATEA 8

ORGANIZAREA CAMPANIILOR INTEGRATE

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara asistentului de relatii publice si comunicare n

organizarea campaniilor integrate.
Elemente de competenta
1. Stabileste obiectivele campaniei

2. Stabileste publicurile tinta

3. Propune strategia de campanie

4. Gestioneaza resursele alocate
campaniei

5. Monitorizeaza eficacitatea
campaniei

Criterii de realizare
1.1. Problema specifica identificatd semnaleazd o
chestiune considerata de interes pentru organizatie;
1.2. Problema specificd identificata este formulata
astfel incat sd evite ambiguitatea;
1.3. Problema specifica identificatd este explicata,
inteleasd, acceptatd, transpusa 1n scris, realistd si
pertinenta;
1.4. Contextul in care a aparut problema furnizeaza
toate datele pertinente necesare redactdrii planului
de campanie si modalitati de rezolvare a unor
situatii similare;
1.5. Obiectivele formulate sunt specifice,
masurabile, accesibile, realizabile si delimitate in
timp.
2.1. Profilul publicurilor tintd corespunde
obiectivelor formulate;
2.2. Publicurile tinta sunt bine delimitate, omogene
si ierarhizate.
3.1. Tacticile si canalele media necesare desfasurarii
campaniei sunt adecvate obiectivelor propuse.
3.2. Tacticile si canalele media necesare desfasurarii
campaniei sunt in concordantd cu bugetul
campaniei;
3.3. Tacticile si canalele media necesare desfasurarii
campaniei reflecta identitatea clientului/
organizatiei.
4.1. Bugetul de campanie este stabilit clar, realist, si
are o marja de miscare.
4.2. Calendarul de campanie cuprinde activitdti si
termene fixe asociate fiecareia.
4.3. Calendarul de campanie este realist si ofera o
perspectiva asupra tuturor activitatilor;
4.4. Necesarul logistic este adecvat tipurilor de
activitati desfasurate pe perioada campaniet,
4.5. Echipa de campanie este eterogend, formata din
specialisti cu competente diverse, care acopera toata
gama de activitati.
5.1. Verificarea atingerii obiectivelor si a
5.2. Coordonarea activitatii de monitorizare se
realizeaza in raport cu tipul campaniei.
5.3. Evaluarea este permanenta si se raporteaza la
obiectivele de campanie propuse.
5.4. Feedback-ul cu clientul se dezvolta permanent,
in ambele sensuri.
5.5. Feedback-ul transmis este corect si constructiv.
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Gama de variabile

Contexte de desfasurare:

intern;

extern;
socio-cultural;
politic;
€conomic;
concurenta etc.

Public:

inactiv/ activ;
inovator/ conservator;
simpatizanti/ opozanti;
neutri etc.

Campanii:

de congstientizare pentru public;

de informare;

de educare publica;

de Intdrire a atitudinii si comportamentului;
de schimbare a atitudinii;

de modificare a comportamentului etc.

Publicuri tinta:

mass-media (grupurile de presa scrisa si audiovizuald) si mediul Internet;

opinia publica sau publicul extern (cetateanul si contribuabilul obisnuit i impersonal);
publicul intern (salariatii, administratorii, diverse comitete si organizatii interne, sindicatele
interne);

institutiile si fondurile financiare, bancile, bursele, societitile de rating si de asigurari);
actionarii, obligatarii, institutiile si organismele puterii de stat si ale administratiei publice;
partidele politice si orice alte grupuri de interese politice §i civice, asociatii profesionale,
fundatii culturale, cluburi etc.

Tipuri de mesaje:

de ordin politic;

de prestigiu;

care vizeaza o schimbare de comportament;
comercial;

utilitar;

combatant etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
Tehnici de relatii publice, mass-media si suporturi utilizate;
Tehnici de concepere a mesajelor;
Negociere;
Tipuri de strategii;
Tehnici de cercetare;
Tehnici de evaluare;

La evaluare se urmareste:
Capacitatea de a identifica problema specifica si de a stabili obiectivele campaniei in
concordantd cu aceastd problema;
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Capacitatea de selectie a publicurilor tintd In concordantd cu obiectivele campaniei;
Capacitatea de a stabili bugetul, logistica si calendarul de campanie, precum si componenta
echipei de specialisti care sa acopere toatd gama de activitati;

Capacitatea de a selectiona tactici si canale media In functie de resursele alocate si de
obiectivele campaniei

Capacitatea de a defini si exploata consecvent mesajele cheie ale campaniei;

Capacitatea de a integra si corela diferitele elemente ale unei campanii.
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UNITATEA 9

EVALUAREA EFICIENTEI PROGRAMELOR DE RELATII PUBLICE

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara asistentului de relatii publice si comunicare pentru a
putea stabili si aplica criterii de evaluare a eficientei programelor de relatii publice si a propune
solutii de crestere a eficientei.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Stabileste criterii de evaluare 1.1. Criteriile de evaluare sunt adecvate tipului de
program de relatii publice.
1.2. Criteriile de evaluare se stabilesc in
concordantd cu obiectivele programului de relatii
publice si publicurile vizate.
1.3. Criteriile sunt formulate clar, concis, si nu
determind ambiguitati.

2. Aplica criterii de evaluare 2.1. Criteriile sunt aplicate cu obiectivitate si
impartialitate.
2.2. Aplicarea criteriilor este relevanta pentru
scopul evaluarii.

3. Analizeaza rezultatele aplicarii 3.1. Rezultatele analizate pun in evidenta

criteriilor neconformitdtile constatate.
3.2. Rezultatele analizate creeaza premizele
elaborarii unor solutii de crestere a eficientei

programelor.
4. Propune solutii pentru cresterea 4.1. Eficienta se estimeaza prin raportare la
eficientei rezultatele evaludrii;

4.2. Solutiile propuse sunt adecvate programului
de relatii publice;

4.3. Solutiile propuse sunt in concordanta cu
politica/ strategia de relatii publice a
organizatiei/persoanei care fac obiectul
programului de relatii publice.

Gama de variabile

Publicuri tinta:

- mass-media (grupurile de presa scrisa si audiovizuald) si mediul Internet;

~ opinia publicd sau publicul extern (cetateanul si contribuabilul obisnuit si impersonal);

— publicul intern (salariatii, administratorii, diverse comitete si organizatii interne, sindicatele
interne);

- institutiile si fondurile financiare, bancile, bursele, societatile de rating si de asigurari);

— actionarii, obligatarii, institutiile si organismele puterii de stat i ale administratiei publice;

— partidele politice si orice alte grupuri de interese politice si civice, asociatii profesionale,
fundatii culturale, cluburi etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
— Procese, proceduri, tehnici de cercetare;
— Surse de cercetare;
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Tehnici de aplicare a cercetarii Tn monitorizare si evaluare;
Time- management;
Tehnici de relatii publice etc.

La evaluare se urmareste:

Capacitatea de a formula si aplica criterii de evaluare in concordanta cu obiectivele
programului si publicurile vizate;

Capacitatea de analizd si sintezd a datelor furnizate de cercetare;

Capacitatea de a propune solutii adecvate de eficientizare a programelor de relatii publice;
Capacitatea de a selecta cele mai bune metode i modalitati de evaluare.
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UNITATEA 10

PARTICIPAREA LA EFICIENTIZAREA COMUNICARII iN ORGANIZATIE

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara asistentului de relatii publice $i comunicare in
eficientizarea comunicarii in organizatia al carui angajat este sau In organizatia pentru care este

contractat ca prestator de servicii.

Elemente de competenta
1. Colecteaza informatii

2. Analizeaza informatii

3. Propune programe de integrare/
fidelizare a angajatilor organizatiei

4. Propune masuri ameliorative

Gama de variabile

Programe de integrare/ fidelizare:

— intalniri formale, sedinte;

— petreceri de socializare si premiere;
— team-building;

~ evenimente speciale;

- news-letter;

— revista interna;

— Intranet etc.

Instrumente de motivare:
— calatorii de motivare;

Criterii de realizare
1.1. Informatiile despre organizatie sunt fidele si
valide.
1.2. Sursele de informare sunt sigure/ verificate.
2.1. Informatiile sunt analizate cu realism,;
2.2. Clasarea informatiilor se face cu spirit de
raspundere.
2.3. Analiza informatiilor creeazd premizele
realizarii unei diagnoze corecte a comunicarii si
procesului decizional din organizatie.
3.1. Instrumentele de motivare identificate
dezvolta un sentiment de mandrie, de integrare in
organizatie/ de apartenentd la organizatie.
3.2. Programele de integrare/ fidelizare propuse
modifica atitudinea angajatilor.
3.3. Prin programele de integrare/ fidelizare
propuse se previn si se mediaza conflicte.
3.4. Programele de integrare/ fidelizare propuse
sunt imbunatatite in permanenta.
4.1. Masurile propuse duc la fluidizarea
comunicdrii Tn organizatie.
4.2. Masurile propuse determina o abordare a
situatiilor consistentd, coerenta, persuasiva,
orientata spre prevenirea si rezolvarea
problemelor.
4.3. Prin masurile propuse se imbunatatesc
metodele de promovare a imaginii managerului/
organizatiei.
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— concursuri;

- panoul ,,Angajatul Lunii”;

— premii.

Surse de informare:

angajati;

manageri;

actionari;

persoane si institutii cu care exista legaturi de colaborare;

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
~ notiuni de negociere;
- notiuni de psihologie si sociologie organizationala;
~ culturd organizational;
~ comportament organizational;
~ leadership situational;
— tehnici investigative.

La evaluare se urmareste:

— Capacitatea de a culege informatii, a le ierarhiza, structura si prezenta;

— Capacitatea de analiza si sinteza;

— Capacitatea de a stimula exprimarea sincera a opiniei;

— Capacitatea de a defini problema si a propune solutii in spiritul identitatii si culturii
organizatiei;

— Abilitatea de a nu crea inechitate §i a promova coeziunea interna;

— Viziunea de ansamblu asupra modului cum relationeaza procesele;

~ Creativitate in abordarea si realizarea diverselor programe/ instrumente de motivare.
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UNITATEA 11

MENTINEREA RELATIILOR CU MASS-MEDIA

Descriere

Unitatea se refera la competenta necesara asistentului de relatii publice si comunicare in
construirea $i intretinerea bazei de date cu reprezentantii mass-media necesara managerului de
relatii publice §i comunicare in mentinerea relatiilor cu aceasta.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Construieste baza de date a 2.1. Baza de date este selectiva, completandu-se
persoanelor de contact cu jurnalisti si oameni de productie in functie de

tipul relatiei de lucru si disponibilitate.
2.2. Relatiile create sunt actuale, specifice,
concrete si veridice.
2.3. Baza de date se realizeaza in functie de
canalele mediatice alese de manager.

2. Actualizeaza baza de date 3.1. Baza de date se actualizeaza pe baza
informatiilor din surse sigure.
3.2. La actualizarea bazei de date se are In vedere
accesarea unor surse noi.
3.3. Actualizarea presupune contactul direct cu
persoanele vizate.

3. Mentine relatii formale cu 4.1. Relatiile cu jurnalistii sunt concrete, actuale,
jurnalistii specifice si veridice.
4.2. Relatiile se mentin si se consolideaza in
permanenta.

Gama de variabile

Canalul mediatic:

— presa scrisa: ziare, reviste;

— radioul;

— televiziunea;

— afisajul;

- mijloacele de comunicare netraditionale: Pagini Aurii, oamenii-sandwich etc.

- mijloace de comunicare informatizate: pagini web, reclame ce Insotesc site-urile etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
— Tipuri de media;
— Tipuri de informare publica folosite in practica de relatii publice;
~ Notiuni despre baze de date, redactare computerizata, folosirea Internetului etc;
— Notiuni de psihologie, tipologie de client;
— Tehnici de protocol.

La evaluare se urmareste:

— Capacitatea de ITntocmire §i manevrare a bazelor de date;

~ Abilitatea de a stabili si mentine relatii formale si informale;

~ Capacitatea de cercetare a pietei media (canale, jurnalisti, oameni de productie), analizare si
clasificare;

- Capacitatea de a recunoaste oportunitati de colaborare si a le exploata.

Pag.26 din28



Ocupatia : Asistent relatii publice si comunicare (studii medii) — 12 unitati
UNITATEA 12

PREGATIREA INTALNIRILOR DE LUCRU

Descriere

Unitatea se refera la competenta necesar asistentului de relatii publice si comunicare in
pregatirea Intdlnirilor de lucru in organizatia in care este angajat sau ca prestator de serviciu,
reprezentant al unei agentii specializate de relatii publice.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Identifica tematica intalnirii 1.1. Tematica este identificatd din surse interne,
relatii de afaceri, evenimente diverse.
1.2. Tematica identificatd se gaseste in
concordantd directd cu tipul sursei generatoare si
specificul activitatilor de relatii publice.

2. Elaboreaza agenda intalnirii 2.1. Agenda intalnirii este stabilitd cu realism si
obiectivitate.
2.2. Planificarea intalnirii si lista de necesar se
fac in functie de resursele alocate si tipul
intalnirii.
2.3. Convocarea participantilor se face pe baza
agendei intalnirii.

3. Asigura conditiile de desfasurare ale 3.1. Resursele vor fi alocate pe baza listei de

intalnirii urmarire.
3.2. Conditiile de desfasurare sunt asigurate cu
atentie sporitd si spirit de raspundere.
3.3. Neconformitatile sunt identificate si
rezolvate cu operativitate.

Gama de variabile

Intalniri de lucru:

— sedinte, intalniri cu publicul intern, personalul si colaboratorii;

— intalniri cu actionari, obligatari si alte categorii de investitori, piata financiara, organe de
reglementare si control, analisti economici si financiari;

— intalniri cu furnizori, clienti (utilizatori, prescriptori, consumatori);

— 1intalniri cu grupuri de interese, societatea civila, liderii de opinie, autoritatile;

— expozitii;

— simpozioane;

— targuri;

Tematici:

— Comunicare financiard a companiei: adundri generale ordinare, extraordinare si speciale;
Raportul anual, semestrial i curent; Relatiile cu presa generala, economica si financiara;
Relatiile cu investitorii si analistii financiari; Publicitatea financiara si anunturile legale;
Relatia cu investitorii individuali sau salariati;

— Promovarea imaginii/ produselor/ serviciilor unei organizatii/ asociatii non-guvernamentale/
persoana publicd/ institutie publica.

~ Fluidizarea comunicarii In organizatii si intre organizatii si terti;

Neconformitati:

— dereglari ale instalatiilor de sonorizare, termice, electrice;

~ repartizarea unor spatii neadecvate pentru intalnirile de lucru;
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~ probleme de cazare;

~ intarzieri in aprovizionare;

— omisiuni in legdtura cu participantii (transmitere program, agenda de lucru, liste cu
participanti);

~ situatii neplacute/ conflicte etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
— Tipuri de intalniri de lucru;
— Planificare, organizare, control;
~ Tehnici de protocol;
- Negociere;
— Tactici si tehnici de relatii publice etc.

La evaluare se urmareste:

- Capacitatea de identificare a tematicii intalnirii;

- Capacitatea de alocare si gestionare a resurselor in concordanta cu tipul intalnirii si agenda de
lucru;
- Abilitatea de a identifica si rezolva cu operativitate neconformitatile aparute;
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