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1. INTRODUCERE

Institutul Bancar Roméan (IBR), furnizor autorizat de formare profesionala, beneficiaza de
asistenta financiara nerambursabila din Fondul Social European pentru implementarea
proiectului Asigurarea calitatii in formarea profesionala continua pentru sectorul bancar
(AS-BANC). In cadrul acestui proiect Institutul Bancar Roman si partenerii in
proiect ,Consiliul National de Formare Profesionala a Adultilor si partenerul transnational
VAPRO OVP BV Olanda, au realizat 10 standarde ocupationale si calificarile
profesionale asociate acestora, precum si autorizarea a 5 curricule pentru 5 dintre
standardele elaborate.

Cursul pilot CONSULTANT BANCAR este realizat pe baza curriculei elaborate i

este organizat pentru ilustrarea modernizarii Si cresterii calitatii programelor de training
prin trecerea de la formarea profesionalda bazata pe cunostinte la dobandirea de
competente si evaluarea acestora.

2. OBIECTIVE
Programul de pregatire CONSULTANT BANCAR, program de perfectionare are ca
obiective:

2.1. Asigurarea calitatii pregatirii si examinarii participantilor la program pe baza
unei curricule acreditate de Comisia de Evaluare si Acreditate a Directiei de Munca si
Protectie Sociala a Municipiului Bucuresti.

2.2. Certificarea cunostintelor, competentelor, atitudinilor realizate pe baza
standardului ocupational CONSULTANT BANCAR, ocupatie cuprinsa in Clasificarea
Ocupatiilor din Romania, cod 241512.

In urma absolvirii cursului se obtine un certificat de absolvire insotit de suplimentul
descriptiv al certificatului in care se mentioneaza competentele dobandite.
Certificatul este eliberat de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale si
Ministerul Educatiei, Cercetarii si Inovarii

3. GRUPUL TINTA

Selectarea participantilor la curs trebuie sa asigure aplicarea cel putin a principiilor de
transparenta si egalitate de sanse.

Grupul tinta este format din personalul din domeniul bancar si cei care doresc sa-si
dezvolte competente noi in aria financiar-bancara.

4. CONDITII DE ACCES PRELIMINARE

Participantii la curs trebuie sa faca dovada ca sunt absolventi de studii superioare si daca
lucreaza n sistemul financiar-bancar sa prezinte adeverinta in acest sens. Pentru
participantii care nu sunt salariati ai unei institutii de credit si doresc sa debuteze in
domeniul bancar trebuie sa prezinte doar documentele care atesta studiile superioare si in
cazul in care este salariat, adeverinta.

La Tnceputul fiecarui curs are loc o evaluare initiala a cunostintelor de baza din
domeniul financiar-bancar. Metoda de evaluare se bazeaza pe un test grila iar

scala de apreciere este admis/respins.
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5. SUMARUL CURSULUI

1. Aplicarea normelor legale de referitoare la securitatea si sanatatea ih munca si in

domeniul situatiilor de urgenta
1.1 Securitatea si sanatatea in munca — obiective, evolutie
1.2 Participantii la procesul de securitate si sanatate Tn munca
1.3 Prevederi legale generale referitoare la securitatea si sanatatea ih munca
1.4 Responsabilitatile angajatorului si ale angajatului
1.5 Riscuri si situatii de urgenta
2. Aplicarea programului de cunoastere a clientelei

2.1 Analizarea reglementarilor legale si interne in domeniul cunoasterii clientelei

2.2. ldentificarea clasei de risc a clientilor
2.3. Raportarea suspiciunilor privind tranzactiile bancare
2.4. Furnizarea de informatii specifice despre clienti
3. Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor bancare
3.1. Tipologia informatiilor bancare
3.2. Caracteristicile informatiei bancare
3.3. Secretul profesional in domeniul bancar; exceptii
3.4. Tipologia riscului operational — riscul aferent tehnologiei informatiei
4. Administrarea portofoliului de clienti
4.1. Comunicarea banca — client
4.2. Evidenta si actualizarea dosarelor clientilor;
4.3. Procesarea datelor clientilor in baza de date
5. Extinderea portofoliului de clienti
5.1. Analiza segmentului de piata al potentialilor clienti
5.2. Contactarea si identificarea necesitatile clientilor
5.3. Evaluarea potentialului de afaceri al bancii in relatia cu clientul
6. Promovarea produselor si serviciilor bancii
6.1. Prezentarea ofertei de produse si servicii bancare
6.2. Elaborarea ofertelor personalizate pentru client
7. Acordarea de consultanta clientilor
7.1. Furnizarea de informatii specifice solicitate de clienti
7.2. Elaborarea de recomandari si solutii privind produsele/serviciile
7.3. Solutionarea sesizarilor clientilor
8. Vanzarea produselor si serviciilor bancii
8.1. Prezentarea produselor si serviciilor bancare solicitate de client
8.2.Transmiterea documentatiei necesare vanzarii unui produsului
8.3.Verificarea documentatiei Intocmita de catre client
8.4. Negocierea conditiilor de acordare a produsului
9. Efectuarea tranzactiilor la ordinul clientului
9.1. Verificarea documentelor clientului
9.2. Verificarea clientilor in baza de date CIP si CRB;
9.3. Evaluarea clasei de risc a clientului;
9.4. Operarea tranzactiilor clientului in aplicatiile informatice;
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Participantii care obtin certificatul de absolvire CONSULTANT BANCAR trebuie sa
demonstreze capacitatea si abilitatea de a:

- promova si vinde produsele si serviciile bancii

- acorda asistenta clientilor existenti si a celor potentiali

- administra portofoliul de clienti

6. DURATA CURSULUI

Durata programului este de 54 ore si cuprinde instruirea teoretica (18 ore) si practica (36

ore).
7. METODE $I MIJLOACE DE INSTRUIRE

7.1. Cursul se va desfasura pe module si cuprinde unitati de competenta
generale si specifice pe care participantii la instruire le vor capata, pe durata acestuia.
Fiecare modul are un numar dedicat de ore, conform curriculei aprobate. Principalele
metode de instruire vor fi prezentari structurate, discutii dirijate, aplicatii practice Si
studii de caz, activitati de grup.

7.2. Pe parcursul programului se vor utiliza mijloacele moderne de instruire
videoproiector, laptop, fipchart, etc. si materialele de invatare sunt reprezentate de
suportul de curs, materiale demonstrative, studii de caz, bibliografie.

8. EVALUARE

8.1. Formatul standard de evaluare
Evaluarea participantilor se face la inceputul si la sfarsitul programului de
perfectionare. Procedura de examinare are la baza Metodologia de autorizare a
furnizorilor de formare profesionala a adultilor, emisa de Ministerul Muncii, Familiei si
Protectiei Sociale si Ministrul Educatie, Cercetarii si Inovarii si de cele mai bune
practici ale Institutului Bancar Roman.

8.1.1. Evaluarea initiala
Asa cum s-a mentionat la cap. 4. Conditii de acces preliminare, la inceputul fiecarui
curs se desfasoara o testare pentru a se putea stabili nivelul de cunoastere a
reglementarilor din sistemul financiar bancar si pentru a respecta cerinta max. de 25
participanti.
Evaluarea se face pe baza unui test grild, care cuprinde 10 intrebari, cu raspunsuri
multiple, din care numai unul este corect. Scala de evaluare se face cu admis/respins,
calificativul admis se acorda pentru minim 5 raspunsuri corecte.
Evaluarea initiala se face cu cel putin 48 de ore inaintea Tnceperii cursului, la sediul
furnizorului de formare profesionalda, IBR. Lista participantilor si statutul de
admis/respins se va afisa In aceeasi zi cu examinarea initiala sau cel tarziu cu 24 de
ore inaintea inceperii cursului.

8.1.2. Evaluarea finala
Evaluarea finala are loc la sfarsitul cursului si consta intr-o proba teoretica si o proba
practica.
Proba teoretica: lucrare scrisa sub forma de test grila.
Proba practica: lucrare practica, prezentare orala a unui capitol/parti dintr-un proiect.
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Proba teoretica: La inceputul fiecarui curs participantii primesc suportul de curs in
format ppt. pe format hartie. Suportul de curs reprezinta baza pentru pregatirea
teoretica.
Testul grila cuprinde un numar de 36 de intrebari (2 ntrebari pentru fiecare
competenta generalda si 5 intrebari pentru fiecare competenta specificd). Fiecare
intrebare are un numar de 3 raspunsuri din care numai unul este corect. Baremul de
notare este de 1 punct pentru fiecare raspuns corect.
Proba practica: Lucrarea practica, sustinerea orala a unui capitol/parti dintr-un proiect.
Realizarea proiectului se executa pe parcursul programului de formare profesionala
sub coordonarea unui indrumator de proiect.
Notarea se face pe o scala de la 1-10 de catre 2 membri ai comisiei de examinare.
8.2. Durata examinarii
Testul grila pentru examinarea initiala are durata de 20 de minute.
Pentru examinarea finalda: Proba teoretica are durata 60 de minute, proba practica,
sustinerea proiectului are durata de max. 15 min.
8.3. Procedura de examinare
Comisia de examinare a participantilor este formata din reprezentanti ai furnizorului
de formare profesionalda si specialisti din sistemul bancar din listele aprobate de
comisiile de autorizare ale Directiei de Munca si Protectie Sociala a Municipiului
Bucuresti.
Participantii care au parcurs toate modulele cursului pilot, la sfarsitul cursului vor
sustine examinarea finalda. Participantii devin absolventi daca se prezinta la
examen si obtin cel putin media finala 7.
La lucrarea scrisa finala participantul trebuie sa obtina cel putin nota 6, respectiv sa
raspunda corect la un numar minim de 22 de intrebari. Participantii care nu obtin
nota 6 nu pot sustine proba practica.
Rezultatele examenului scris sunt afisate imediat.
A doua etapa a examinarii finale este proba practica, care se desfasoara oral,
respectiv prezentarea si argumentarea unui capitol/parti dintr-un proiect. Depunere
proiectului se face cu cel putin 24 de ore inainte de inceperea examenului de
absolvire. Redactarea proiectului se va face in format ppt. Membrii comisiei
apreciaza proiectul, relevanta subiectului, modul de prezentare, raspunsul la
eventualele intrebari, capacitatea participantului de a gestiona timpul, etc. pe o scala
de la 1-10. Participantul trebuie sa obtina cel putin nota 7 din partea Comisiei de
examinare.
Nota finala se stabileste ca medie aritmetica intre: nota obtinuta la proba teoretica-
scrisa si nota obtinuta la proba practica-orala.

Exemplul 1: Exemplul 2:

Pentru media finala minima Pentru media finala

Nota la proba scrisa: 6 (raspuns corect la | Nota la proba scrisa: 7,22 (raspuns corect
22 de ntrebari din 36) la 26 de intrebari din 36)

Nota la proba orala: 8 Nota la proba orala: 8,50

Media finala: 7 Media finala: 7,86

Rezultatele finale se afiseaza.
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Procedura de contestare a notei se poate face numai pentru proba scrisa in conditiile
prevazute de Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare profesionala a
adultilor, emisa de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale si Ministrul
Educatie, Cercetarii ( Ordinul MMFPS si MECI 353/5202-2003, modificat de Ordinul
MMFPS si MECI 77/3327/2005).

9. CERTIFICARE

Participantii care obtin cel putin media finala 7 vor primi un certificat de absolvire cu
media finala si suplimentul descriptiv al certificatului in care se mentioneaza
competente generale si specifice dobandite. Certificatul are recunoastere nationala si
este eliberat de catre de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale si Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Inovarii.

in cazul in care un participant nu poate sustine examenul de absolvire in perioada

programatd, va primi din partea IBR o adeverinta din care rezultd ca persoana

respectiva a participat la programul de formare profesionala CONSULTANT

BANCAR, fara examen de absolvire. Participantul se poate prezenta la examenul de

absolvire la acelasi furnizor de formare profesionala la care a absolvit cursul,

respectiv IBR sau la alti furnizori de formare autorizati.

10. EVALUAREA CURSULUI PILOT

Evaluarea programului de formare profesionala pilot pentru ocupatia CONSULTANT
BANCAR de catre participanti vizeaza: continutul programului, modul de desfasurare
a procesului de formare, prestatia formatorilor si aspectele organizatorice. Evaluarea
programului pilot se va realiza pe baza unui chestionar pus la dispozitie de IBR
fiecarui participant la finalul programului.

11. COSTURI
Activitatile privind organizarea si desfasurarea cursului sunt suportate din bugetul
proiectului AS-BANC.
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