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1 CUVINTE CHEIE

Autoritati, comportament, coaching, comunicare, competente, criteriu, dezvoltare, evaluare,
functie, descrieri de posturi, leadership, management, motivare, performanta, profil,
management de proiect, evaluare, resurse, responsabilitati, rol, dezvoltare personala,
aptitudini, sarcini, instruire.

2 CADRU GENERAL
2.1 Introducere in subiect

Descrierile posturilor sunt esentiale si necesare in procesul de recrutare pentru ca directorul
si angajatul sa poate intelege rolul. Descrierile posturilor sunt necesare pentru toate
persoanele de la nivelul conducerii la personalul angajat. O fisa a postului defineste rolul si
responsabilitatea unei persoane. Fara o fisa a postului nu este posibil ca o persoana sa se
angajeze sau sa raspunda pentru un rol.

2.2 Terminologie utilizata

Fisa postului = descrierea principalelor responsabilitati, a cerintelor referitoare la studii si a
criteriilor comportamentale aferente unei anumite functii / unui anumit post
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Competente = capacitatile unui individ de a realiza activitatea intr-o maniera profesionista:
bazata pe cunostinte, experientd practica si cu atitudinea necesara (= conform descrierii
postului)

Criteriu de comportament = aptitudine sau calitate personala aferenta unei anumite functii /
unui anumit post.

2.3 Domeniu de utilizare

Descrierile posturilor sunt instrumente care se utilizeaza in cadrul organizatiilor de la nivelul
conducerii superioare la angajati pentru a defini:

- Sarcini, responsabilitati si puteri aferente unei functii / unui post
- Profilul competentelor pentru un post care rezulta din misiunea departamentului

- Criterii pentru un comportament favorabil pe durata desfasurarii activitatii aferente
postului.

2.4 Categorii de utilizatori

Categoriile de utilizatori sunt urmatoarele:

- Organizatii mijlocii (si mari) din toate sectoarele

- Manageri de top, manageri de nivel mediu, supervizori si directori de resurse umane
- Descrierile de posturi ar trebui sa existe pentru fiecare functie din cadrul organizatiei.
2.5 Detalii despre organizatia care a creat modulul

Groen QA Expert este o societate independenta de consultanta, infiintatd in 1998 care si-a
construit o pozitie recunoscuta in domeniul asigurarii calitatii in Olanda, precum gi in tari
straine dintre care putem mentiona pentru Europa de Est: Ucraina, Polonia, Romaénia,
Slovacia si Cehia. Groen QA Expert furnizeazé urmatoarele servicii de asigurare a calitatii
pentru institutii i afaceri: implementare, auditare, management si imbunatatirea sistemelor
de management al calitatii. Aceste servicii sunt realizate conform instructiunilor stipulate in
ISO 9001:2000, ISO/IEC 17025:2005, Bune Practici: GLP/GMP/GCP, si HACCP (Analiza
Riscului si Puncte Critice de Control). Serviciile constau in consultanta, auditare, instruire gi
managementul ameliorarii calitatii, in tara si in stréinatate. Sunt incluse de asemenea
activitati flexibile, special create, ad hoc, de asigurare a calitatii, conform instructiunilor
existente referitoare la calitate. Groen QA Expert ofera de asemenea consultantad cu privire
la rezolvarea aspectelor chimice analitice. In acest domeniu de activitate gama de produse
este foarte raspandita si personalizata pentru fiecare client. Politica specifica pentru toate
activitatile este transferul de cunostinte. Au fost deserviti clienti din sfera guvernului si a
industriei private. Printre cei mai importanti clienti se numara laboratoarele ecologice si
farmaceutice, laboratoare pentru controlul produselor, institute de cercetare si firme de
consultanta. Serviciile sunt furnizate pornind de la un cadru stiintific riguros, combinat cu idei
profesioniste referitoare la procesele de management. Fiind vorba de o societate mica, se
doreste cooperarea cu alti consultanti in vederea participarii la proiecte internationale.
Fiecare proiect se realizeaza in mod entuziast gi antrenant, cu implicarea organizatiei, prin
sprijin acordat conducerii si instruirii fortei de munca.

3 FISELE POSTULUI

Procesul redactarii figelor de posturi este de fapt foarte simplu. Multi oameni tind sa inceapa
cu o lista de 20-30 de sarcini, ceea ce reprezinta un lucru bun pentru inceput, insa acest
lucru necesita clarificarea unui numar mult mai mic de puncte. Numarul ideal de sarcini de
care depinde nivelul de activitate este de 8-12 sarcini principale.
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in organizatiile mai mici angajatii au de obicei 0 gama mai larga de responsabilitati decat cei
din organizatiile mai mari. Prin urmare, in organizatiile mai mici, fisele posturilor trebuie sa
contina neaparat un numar mai mare de responsabilitati enumerate, poate 15-16. Orice figa
a postului care contine 20-30 de sarcini reprezinta de fapt mai mult o parte dintr-o
instructiune operationald, care are un scop diferit. Descrierile postului trebuie sa se refere la
instructiunea operationald, sau mai degraba la ,procedurilor convenite”, decat sa includa
detalierea sarcinilor in fisa postului.

SME
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Un proces util pentru perfectionarea si redactarea figelor postului si responsabilitatilor
aferente functiei (= nu a sarcinilor pentru persoana desemnatd) in mai putine puncte se
refera la gruparea sarcinilor individuale pe domeniile principale de responsabilitate, precum
lista de mai jos. Nu toate dintre aceste sarcini se vor aplica unui singur rol.

In fisele postului veti gasi in general urmatoarele responsabilitati:

- comunicare (cu privire la cine, ce, cum — si aceasta este valabila pentru toate cele de mai
jos)

- planificare si organizare (a ce..)

- managementul informatiilor sau asistenta pentru administratia generala (a ce..)

- monitorizare si raportare (a ce..)

- evaluare si luarea deciziilor (a ce..)

- control financiar si bugetar (a ce..)

- realizarea lucrurilor (ce..)

- mentinerea/remedierea lucrurilor (ce..)

- controlul calitatii (pentru rolurile de productie, de obicei o responsabilitate separata; in
caz contrar acesta este in general inclus in cadrul altor responsabilitati relevante) (a ce..)

- sanatate si siguranta (de obicei acelasi punct pentru toate descrierile posturilor unui
anumit grad al personalului)

- utilizarea echipamentelor si a sistemului (ce..)
- crearea si dezvoltarea lucrurilor (ce..)

- dezvoltare personald (de obicei acelasi punct pentru toate descrierile posturilor unui
anumit grad al personalului)

in plus fata de orice responsabilitati ale celorlalti membrii ai personalului, daca este cazul,
sunt specifice:

- recrutarea (personalului cu subordonare directa)

conducerea (personalului cu subordonare directa)

instruirea (personalului cu subordonare directa)

evaluarea (personalului cu subordonare directa)
In plus, rolurile superioare vor include aspecte mai executive:
- dezvoltarea politicii

- sarcina ingrijirii si responsabilitatea societara

- formularea directiei i strategiei
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4 PROFILURI DE COMPETENTA

Pofilele de competenta pentru fiecare functie se realizeaza pe baza misiunii departamentului
(= care rezulta din misiunea companiei). Un aspect important pentru fiecare functie este
determinarea criteriilor de comportament. O enumerare centralizatd contine un numar de
criterii de comportament. Un criteriu comportamental este o aptitudine sau o calitate
personala care este de interes pentru o anumita functie / un anumit post gi care poate fi
definita din punct de vedere al comportamentului (adica ceea ce spun sau fac oamenii).
Fiecare criteriu este descris expres pentru a preveni suprapunerea acestora si pentru ca
fiecare sa inteleaga la ce se refera. Retineti faptul ca alte criterii, precum date personale,
studii, cariera, experienta sunt de asemenea relevante pentru recrutarea angajatilor, fiind si
ele descrise in fisa postului.

4.1 Instructiune de utilizare

Analizati postul cu atentie. Trebuie avute in vedere urmatoarele intrebari:
- Care este scopul functiei?

- Care este motivul pentru care aceasta exista?

- Care sunt principalele responsabilitati?

- Care sunt conditiile de lucru?

- Care sunt principalele sarcini, responsabilitati si puteri?

Luati in considerare un numar de situatii critice gi un numar de exemple de realizari bune i
rele. Analizati sistemul de remuneratie si de promovare din cadrul organizatiei. Sunt de
asemenea importante modificarile politicii si strategiei organizatiei in viitorul apropiat
referitoare spre exemplu la clienti, procese, proiecte, produse si grupuri tintd, si care sunt
consecintele pentru functia / postul avut in vedere.

4.2 Analiza functiei

Observati fiecare criteriu. Aproape fiecare criteriu prezinta o aptitudine (ceva de care sunteti
capabil(ad)). Unele criterii se leaga de motive (ceva ce urmariti sa obtineti). Identificati cat de
semnificativa este respectiva aptitudine sau motivatie pentru angajatul de pe o anumita
functie / un anumit post.

Evaluarea pentru fiecare criteriu
este:1-2-3-4

1. irelevant Acest criteriu nu prezinta nici un interes pentru
indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu
2. util dar nu esential Aceastd aptitudine poate duce la o indeplinire mai

buna a sarcinilor de serviciu, dar va puteti desfasura
activitatea si fara aceasta

3. important Trebuie sa aveti aceasta aptitudine intr-o oarecare
masurd pentru a va putea desfdsura bine activitatea
4. esential Trebuie sa dati dovada de o buna aplicare a

aptitudinii apartinand acestui criteriu.
Fara aceasta aptitudine nu este posibila realizarea
activitatii Intr-o masurd mai mare.
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Mai multe persoane (minim 3 persoane) din grupul care decide determinarea aptitudinilor vor
realiza tabelul cu scorul pentru fiecare functie. Acestea vor completa formularele pentru
fiecare functie / post din cadrul organizatiei in mod individual. incercuiti scorul
dumneavoastra utilizand tabelele de la 3.3.1 la 3.3.3. Veti indica pentru fiecare criteriu cat
de importanta este aptitudinea mentionata sau motivarea pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu Tn conditii optime. Cu toate acestea, in realitate, nu este posibila o masurare foarte
buna a tuturor criteriilor relevante pentru post in cadrul unei proceduri de testare. Din acest
motiv va rugam sa indicati cele mai relevante 6-20 de criterii care trebuie luate in considerare
in aceasta analiza.

SME
COUNSELLING

4.3 Functie / evaluarea postului

Va rugam sa asezati criteriile in ordinea importantei: cel mai important primeste numarul 1,
cel mai putin important primeste un numar de la 6 la 20. Apoi se vor compara rezultatele
scorurilor persoanelor care realizeaza punctajul pentru functii si se va lua o decizie de
consens pentru cele mai importante aptitudini de comportament de la 6 la 15 pentru fiecare
functie. Numarul total va depinde de nivelul de activitate din cadrul organizatiei.

in coloana nr. veti completa numarul de criteriu din listele de verificare din capitolele
urmatoare, iar in coloana evaluare preluati scorurile din liste in ordinea importantei pentru
functie.

Numar de

. Evaluare
criteriu

lerarhizare Criteriu de comportament

SO®VDNRPN2OOEND R WN
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NR.

4.3.1 CRITERIU PENTRU COMPORTAMENT INDIVIDUAL

SCOR
1-2-3-4

Adaptabilitate: este in stare sa de descurce in mod corespunzator
adaptandu-se la imprejurarile schimbatoare, sarcinile, responsabilitatile
oamenilor

Ambitie: urmdreste o pozitie superioard in organizatie: doreste sa-si
construiasca o cariera si sa aiba succes

Interes mare: este in general bine informat(a); dispune de multe
cunostinte reale

Fermitate: este in stare sa ia decizii prin exprimarea propriilor opinii $i/
sau preluarea initiativei

Disciplina: este dispus(d) sa se adapteze politicii si procedurilor
organizatiei. Urmareste confirmarea autoritatii

Curaj: este in stare sd-si asume riscuri pentru ca in final sa castige un
anumit avantaj

Energie: este 1n stare sa fie activ(d) pentru perioade mai indelungate in
cazul in care postul impune acest lucru. Este in stare sa munceasca mult,
are rabdare

Afirmare: dovedeste faptul ca este interesat(a) sa aiba influenta si putere
pentru propria sa bundstare

Onestitate: este in stare sd mentina standarde sociale si etice general
valabile in realizarea activitatilor aferente postului

10

Initiativa: este in stare sa identifice oportunitatile si sa le pund in practica

11

Identificare cu conducerea: este in stare sa se identifice cu interesele si
problemele conducerii

12

Independenta: este in stare sd actioneze mai degraba in baza propriei
convingeri decat din dorinta de a-1 multumi pe altii. Isi stabileste propriul
curs

13

Motivarea performantei: are mari pretentii de la propria competentd; nu
se multumeste cu un rezultat mediocru

14

Cooperare: este in stare sd actioneze ca un membru valoros al grupului si
sa ofere contributii reale, atunci cand grupul lucreaza la ceva lipsit de
interes imediat

15

Rezistenta la stres: este in stare sa-si desfasoare activitatea in mod
eficient sub constrangerea timpului, cand intdmpina piedici, dezamagire
sau rezistenta

16

Persistenta: este in stare s mentind un anumit aspect sau convingere
pana la rezolvarea chestiunii

17

Solidaritate: dovedeste faptul ca are Incredere in propriul post sau rol si
in valoarea acestuia pentru organizatie. Isi inzeceste efortul pentru
organizatie, acest lucru poate s nu coincida cu propriul siu interes

18

Energie: dovedeste faptul cd munca este necesara pentru bunastarea
personala. Este intr-adevar dispus(a) sa-si inzeceasca efortul si este
activ(d) in activitatea sa
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SME
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NR 4.3.2 CRITERIU PENTRU COMPORTAMENT UMAN / SCOR
| COMUNICATIONAL 1-2-3-4

Flexibilitate: este 1n stare sa-si modifice propriul comportament atunci

19 | cand apar probleme sau oportunitati pentru atingerea unui obiectiv
stabilit

20 Leadership orientat catre grup: este in stare sd Indrume un grup si sa
creeze si sa mentind aliante pentru atingerea obiectivului

11 Leadership individual: este in stare sa indrume angajatii in mod
individual in legatura cu realizarea sarcinilor si dezvoltarea

2 Ascultare: este 1n stare sa acumuleze informatii verbale importante. Nu
inceteaza sd puna intrebari. Receptiv(d).

23 Comunicare orala: este in stare sa elaboreze idei i opinii clare Intr-un
limbaj inteligibil

24 Prezentare orala: este 1n stare sa se exprime clar cu ajutorul mijloacelor
corespunzatoare

25 Prezentare: este in stare sd faca o primd bund impresie si sa 0 mentina

26 Convingere: este 1n stare sd-i convinga pe ceilalti si sd obtina aprobarea
planurilor, ideilor si produselor

27 Comunicare scrisa: poate exprima in scris idei §i opinii intr-un limbaj
inteligibil

)8 Sensibilitate: este constient(d) de alti oameni si de vecindtatea si
influenta sa cu privire la acest lucru

29 Sociabilitate: este in stare sa interactioneze cu alti oameni. Abordeaza cu

usurinta alte persoane si interactioneaza cu usurintd in cadrul companiei
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NR. | 4.3.3 CRITERIU PENTRU COMPORTAMENT COGNITIV SCOR
SI ORGANIZATORIC 1-2-3-4

30

Creativitate: este 1n stare s vina cu solutii originale care au legatura cu
postul

31

Delegare: este in stare sa-si impartd propria putere de decizie si
responsabilitatile in mod corect si stie cum sa perceapa angajatii.

32

Capacitate de Invdtare: este in stare sa asimileze informatiile noi si sa le
aplice in mod eficient

33

Contact cu detaliile: este in stare sa faca fatd informatiilor detaliate intr-
un mod eficace si de lunga durata

34

Cunostinte vaste: este bine informat(d) in legatura cu evenimentele
sociale si politice sau alte imprejurari din vecinatate si foloseste aceste
cunostinte in mod eficient

35

Rationament: este 1n stare sa analizeze date si proceduri posibile si sa
faca o apreciere realista

36

Susceptibilitate organizatorica: este in stare sd recunoasca influenta si
consecintele propriilor decizii asupra altor parti ale organizatiei

37

Organizarea propriei activitdti: este In stare sd investeasca timp $i
mijloace pentru indeplinirea propriei sarcini in scopul realizarii anumitor
obiective

38

Planificare: este 1n stare s stabileasca prioritatile Tn mod eficient si sa
indice activitdtile necesare pentru realizarea un anumit obiectiv de catre
alte persoane

39

Analizarea problemei: este in stare sa identifice problemele in mod
eficient, sa caute date relevante, sa recunoasca informatiile importante si
sa urmareasca posibilele cauze

40

Controlul progresului: demonstreaza ca este constient(a) de necesitatea
supravegherii procedurilor; monitorizeaza progresul proceselor si
sarcinilor; preia actiuni de Ingrijire
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Functie Sarcini / responsabilitati Nr Criterii de comportament
Dept. Personal 9 Constiinciozitate
Management
21 Leadership individual
35 Rationament
Dezvoltarea politicii 4 Fermitate
36 Susceptibilitate organizatorica
39 Analizarea problemei
Management proiect 26 Capacitate de convingere
38 Planificare
40 Controlul progresului
Coordonare 16 Perseverenta
26 Capacitate de convingere
30 Creativitate
Managementul facilitatilor 10 Initiativa
16 Persistenta
38 Planificare
Management Leadership 11 Identificare cu conducerea
superior
19 Comportament flexibil
36 Susceptibilitate organizatorica
Politica 1 Adaptabilitate
4 Fermitate
6 Curaj
Managementul resurselor umane | 9 Constiinciozitate
15 Rezistenta la stres
28 Susceptibilitate
3 Interes sporit
Profesie 32 Capacitate de Invatare
34 Cunoasterea mediului
4 Fermitate
Facilitéti 10 Initiativa
38 Planificare
Management Leadership 20 Leaderhip orientat catre grup
operational
38 Planificare
40 Controlul progresului
Contact cu clientul 22 Ascultare
23 Comunicare oralad
28 Susceptibilitate
Cunostinte de specialitate 1 Adaptabilitate
32 Capacitate de Invatare
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Calitate 13 Motivarea de realizare
26 Putere de convingere
36 Susceptibilitate organizatorica
Responsabilitate fata de proiect | 14 Cooperare
26 Putere de convingere
35 Rationament
Functie Sarcini / responsabilitati Nr | Criterii de comportament
Expert Realizarea documentarii 16 Persistenta
39 Analizarea problemei
30 Creativitate
Metode de analizare 13 Motivarea realizarii
27 Comunicare scrisad
37 Organizarea propriei atctivitati
Consiliere pentru client / 10 Initiativa
management
22 Ascultare
26 Putere de convingere
Management tehnic 4 Fermitate
35 Rationament
39 Analizarea problemei
Management de cercetare 10 Initiativa
21 Leadership individual
30 Creativitate
Consiliere 22 Ascultare
23 Comunicare orala
26 Capacitate de convingere
Relatii publice interne 10 Initiativa
24 Comunicare orala
26 Putere de convingere
Om de stiinta Consiliere stiintifica 24 Comunicare orala
26 Capacitate de convingere
30 Creativitate
Cercetare stiintifica 3 Interes sporit
6 Curaj
16 Persistenta
Politica stiintifica 8 Ambitie
12 Independenta
Relatii publice externe 10 Initiativa
24 Prezentare orald
Publicatii stiintifice 26 Capacitate de convingere
27 Comunicare scrisa
35 Rationament
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Functie Sarcini / responsabilitati Nr | Criterii de comportament
Secretara Dactilografiere 7 Energie

18 Dispusa sa munceasca

33 Contact cu detaliile

Reglementare corespondenta 37 Organizarea propriei activitati
Intalniri 1 Adaptabilitate
2 Comportament flexibil
23 Comunicare orala
Administrare 5 Disciplina
18 Dispusa sa munceasca
Specialist in Reglementari 27 Comunicare scrisa
documentarea
produsului
33 Contact cu detaliile
37 Organizarea propriei activitati
Administrare 7 Energie
14 Cooperare
40 Controlul progresului
27 Comunicare orala
Contacte 22 Ascultare
29 Sociabilitate
Angajat Reguli, rapoarte 5 Fermitate
27 Comunicare scrisd
Analize 32 Capacitate de Tnvatare
37 Organizarea propriei activitati
39 Analizarea problemei
Administrare 5 Disciplina
14 Cooperare
23 Comunicare orala
Informarea clientului 22 Ascultare

28 Susceptibilitate

5 Disciplina

Calitate 13 Motivarea realizarii

30 Creativitate

6 EXEMPLU DE FISA DE POST PENTRU FUNCTIA DE ANALIST / TECHNICIAN DE
LABORATOR

Intreprindere: Intreprindere chimica Data: ...l
Departament: Laborator de cercetare analitica Codul organizatiei: .........
Functie: Analist / tehnician de laborator Codul functiei: ..............

Principala activitate a departamentului:

Dezvoltarea, aplicarea metodelor de analiza si raportarea rezultatelor
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A

SME
COUNSELLING

Obiectivele departamentului:

Intirirea relatiei cu clientii: administrarea contractului (pe termen scut si lung,
cerere si ofertd, timp, bani, calitate, informare §i organizare), activitate tematica,
diminuarea perioadei de activitate.

Dezvoltarea evaluarii de specialitate: stimularea domeniilor tehnice / profesionale
existente

fmbunititirea calititii: Buna practica de laborator, sistemul de bazi al calitatii

O utilizare mai adecvata a: tehnologiei informatiei, mai multa flexibilitate, a
resurselor (umane, echipamente, preparate chimic, sedii, bani)

Dezvoltarea susceptibilitatii companiei: contacte

Scopul functiei de analist:

Dezvolta sau participd la dezvoltarea sau modificarea si validarea noilor metode
analitice, aplicarea analizelor chimice pentru dezvoltarea produselor si a procesului
apartinand domeniului de activitate a grupului de cercetare respectiv.

Pozitia in cadrul organizatiei:

Sef direct : manager cu 3-6 angajati

subordonati : nici unul

Tipul de activitati si responsabilitati:

indeplineste sarcini de cercetare, de dimensiuni restranse si a caror abordare practica
este in mare parte cunoscuta prin analogie cu metodele dezvoltate anterior, literatura,
farmacopee sau prin indicatiile managerului. Stabilirea planului de activitate in baza
contractului de cercetare.

Conduce munca de cercetare si valideaza metoda dezvoltata pe baza planului de
activitate aprobat cu recomandarile managerului. Aceasta include comunicarea
progresului la intervale regulate si discutii in vederea solutionarii problemelor aparute
si discutii referitoare la rezultate si concluzii. Intocmeste proiecte ale rapoartelor de
cercetare si proceduri care sunt in parte standardizate.

Efectueaza toate analizele chimice ce apar cu ajutorul tehnologei apartinand
domeniului de activitate al grupului de analiza. Toate acestea prin analogia cu
instructiunile sau prin indicatiile detaliate ale managerului. Solutioneaza probleme de
analiza si defectiunile echipamentelor care apar, dupa caz, In urma consultarii cu
managerul. Raporteaza rezultatele analizei prin completarea programului de analiza.
Se ocupa de operatiunile zilnice de intretinere a echipamentelor de laborator, rezolva
micile defectiuni si calibreaza echipamentele.

Deprinderi sociale / comunicare

Discuta realizarea analizelor si solutionarea problemelor. Noteaza observatii.
Raporteaza si discuta rezultatele cercetarii. Alcatuieste rapoarte si recomandari.
Redacteaza procese verbale.

Are relatii, printre altii, cu:
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— alte grupuri din cadrul departamentului (tehnologia analizei, echipamente)

SME
COUNSELLING

— clienti (rezultate)

— furnizori (defectiuni)

Aptitudini specifice / cerinte

Opereaza, pune in functiune si calibreaza echipamentele de laborator. Rezolva
defectiunile cu instrumente usor de utilizat. Lucreaza pe calculator.

Este atent(d) in ceea ce priveste realizarea cu precizie a activitatilor si din punct de
vedere al securitatii. Inregistreaza cu precizie rezultatele analizei.

Inconveniente

Activitate desfasurata In mare parte stand in picioare

Purtarea de echipamente de protectie precum manusi si ochelari de protectie.
Disconfort cauzat de mirosul urat al anumitor produse chimice sau solventi

Riscul de afectare a sanatatii sau de expunere la accidentari cauzate de contactul cu
produse chimice si solventi toxici, agresivi sau explozivi si cioburi de sticla.

Aspecte de comportament aferente sarcinilor si responsabilitatilor

Recomandari, rapoarte 7 energie

33 contact cu detaliile

Analize 32 capacitate de invatare

37 organizarea propriei activitati

Management 5 disciplind

14 cooperare

23 comunicare orala

Informarea clientului 22 ascultare

28 susceptibilitate

Calitate 5 disciplina

7

13 motivare competitiva

30 creativitate

SITURI WEB

www.businessballs.com

www.job-descriptions.org

www.managementhelp.org

www.job-descriptions.info

www.stepfour.com/jobs

www.nerdplanet.nl/marketingjobdescriptions-20462
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www.acinet.org/acinet/jobwriter
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