TELEFONIST

PROFIL OCUPATIONAL

(versiunea finala)

Descrierea ocupatiei: Practicantii unei astfel de ocupatii stabilesc legatura telefonica intre apelant si
apelat; realizeazd comunicatii cu exteriorul si asigura transmiterea apelurilor la distanta; inregistreaza

taxele de apel; raspund la cereri telefonice de informare si inregistreza mesaje.

Cod COR: 422 304

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 Asigura legaturi corecte din punct de vedere tehnic si corespunzatoare in ceea ce priveste
calitatea auditiei;

e Asigurd, prin intermediul mijloacelor de comunicatie (centrala telefonica), legatura telefonica intre
diversi abonati, transmiterea de mesaje sau informatii, la solicitarea acestora;

o Ofera informatii clientilor, inregistreazd mesaje, efectueaza calcule privind serviciile telefonice
oferite;

o Ofera informatii clientilor, inregistreaza mesaje;

e Cunoasterea regulamentelor si instructiunilor de exploatare tehnica a retelelor de comunicatii
telefonice;

e Utilizeaza echipamentul de telecomunicatii pentru transmiterea si primirea informatiilor conform
instructiunilor de lucru;

e Realizeaza o legatura telefonica sau realizeaza o conferinta telefonica;

o Efectueaza calcule privind serviciile telefonice oferite;

e Actioneaza cheia de disc cu ajutorul careia primegte ton, formeaza numarul postului chemat,
dand astfel curs convorbirii, In cazul centralei telefonice automate;

e Stabileste legaturi telefonice si servicii cu caracter local, urban, interurban sau international in
functie e capacitatea centralei si gradul de automatizare al acesteia;

e Realizeaza si o serie de activitati functionaresti (inregistreaza, realizeaza fise, programari,

incaseaza bani, etc);
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o Dezasambleaza obiectul pentru a-i facilita repararea si il reasambleaza dupa ce I-a reparat;

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
e Activitatea telefonistului se desfasoara in conditii dificile datorita zgomotului produs de
functionarea echipamentului telefonic si a celui auxiliar, a zgomotului de fond, mai ales in orele de

varf.

B2. Mediul socio-organizational

o Telefonistul executa sarcini structurate iar consecintele erorilor nu sunt grave.

Bs. Riscuri. Alte notificari speciale
e Exista un risc crescut de imbolnaviri profesionale favorizat de solicitarea intensa a sistemului

nervos, a auzului si aparatului fonator. Aceasta meserie favorizeaza aparitia unor afectiuni

cauzate de pozitia in timpul lucrului si tipul de activitate preponderent sedentara.

Exercitarea oricarei ocupatii necesita 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 invatarii formale sau
non/informale. Deprinderile sunt cunosgtintele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o
activitate (proceduri, strategqii, tehnici), de requla cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi
o Electronice e Deprinderi folosite in invatare
¢ Mecanice e Deprinderi de gestionarea resurselor

e Inginerie si tehnologie *  Deprinderi sociale

T e Deprinderi tehnice
e Servicii clienti si personal
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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 )

E2. Aptitudini psihomotorii

Dexteritate manuala
Dexteritatea degetelor
Timp de reactie fizica
Controlul instrumentelor

Coordonarea membrelor

Viteza migcarii mainii, a incheieturilor si a degetelor

E3. Aptitudini senzoriale

Claritate in vorbire

Discriminare cromatica

E4. Aptitudini fizice

Coordonare trunchi-membre
Echilibru

Rezistenta fizica
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e Putere musculara statica

Cele mai importante caracteristici, altele decéat 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:

C R S (conventional, realist, social)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale
e Realizare personala
e supervizare

e Statut social

F3. Caracteristici de personalitate
o Telefonistul ar trebui sa posede ca insusiri: autonomia (capacitatea de a judeca lucrurile si de a
actiona in mod independent, neinfluentat de altii), congtiinciozitatea (corectitudine, seriozitate,
scrupulozitate) si amabilitatea (abilitatea de a se comporta politicos, bunavointd, politete,

gentilete).

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).

e Scadere

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

(3-4) X Salariu minim pe economie
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Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupa, conform opiniei specialistilor.

e Oficiant telefoane
e Oficiant telegraf

¢ Radiotelegrafist
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