








 
 WYPEŁNIAĆ KOMPUTEROWO 

LUB DRUKOWANYMI LITERAMI

(pieczątka Banku z nr tel.)
WNIOSEK DO ZWIĄZKU BANKÓW POLSKICH

 O NADANIE STOPNIA ZAWODOWEGO 
W SYSTEMIE STANDARDÓW KWALIFIKACYJNYCH W BANKOWOŚCI POLSKIEJ


…
/wybrać Certyfikowany Konsultant ds. Finansowych, Dyplomowany Pracownik Bankowy lub Specjalista Bankowy/
W imieniu 
…

/nazwa Banku, centrala lub oddział - miasto (Bank Spółdzielczy podaje również nazwę Banku Zrzeszającego)/
wnioskuję o nadanie stopnia zawodowego pracownikowi:
Imię i nazwisko: 


Adres zamieszkania:....................................................................................................................

Adres do korespondencji:


Data i miejsce urodzenia:


Wykształcenie:


Ukończona szkoła lub uczelnia:


Miejsce pracy pracownika i tel. kontaktowy:


Adres mailowy pracownika: 


Obecnie zajmowane stanowisko:


Staż pracy w bankowości:


Odbyte szkolenia w ostatnich 3 latach: 


Odbyte staże zagraniczne:


Potwierdzam spełnienie przez w/w osobę wymaganych umiejętności praktycznych i posiadanych predyspozycji psychologicznych określonych przez System Standardów. W przypadku ubiegania się o stopień zawodowy Certyfikowanego Konsultanta ds. Finansowych dołączyć obowiązkowo załącznik nr 3. 
	……..…………………………………
	…………………………………….
	………………………………………….

	miejscowość i data
	podpis i pieczątka bezpośredniego przełożonego
	podpis i pieczątka osoby upoważnionej 
przez zarząd Banku


Załączniki: 
1/ 
Kopia zaświadczenia o zdaniu egzaminu w Systemie Standardów 
2/ 
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych oraz oświadczenie dot. przetwarzania tych danych. 
3/ 
Arkusz oceny umiejętności i postaw niezbędnych do uzyskania stopnia zawodowego Certyfikowanego Konsultanta ds. Finansowych
(miejscowość, data) ,.........................................................................

Pan/Pani

(imię i nazwisko) ...............................................................................

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Związek Banków Polskich z siedzibą w Warszawie kod pocztowy 00-380 przy ulicy Kruczkowskiego 8, jako Administrator Danych zbioru danych osobowych pod nazwą „Zbiór danych osobowych, związanych z nadawaniem stopni zawodowych w bankowości polskiej – egzaminatorów oraz pracowników sektora bankowego, którzy te stopnie otrzymali” niniejszym informuje, że Pana/Pani dane osobowe znajdują się w wymienionym zbiorze.

Wykonując obowiązek nałożony przez art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926), Związek Banków Polskich informuje, że:

· celem zbierania danych jest koordynacja procesu nadawania stopni zawodowych w Systemie Standardów Kwalifikacyjnych w Bankowości Polskiej,

· zgromadzone w zbiorze Pana/Pani dane osobowe nie będą przekazywane innym podmiotom (z zastrzeżeniem możliwości udostępnienia Wydawnictwu Centrum Prawa Bankowego i Informacji Sp. z o.o imion i nazwisk osób, które uzyskały stopnie zawodowe w ramach Systemu Standardów wraz nazwą instytucji i miejscem wykonywanej przez nich pracy i publikowania ich na łamach miesięcznika „Bank”),

· przetwarzane dane obejmują Pana/Pani imię, nazwisko, datę i miejsce urodzenia, adres zamieszkania i do korespondencji, adres e-mail, bank zatrudniający, staż pracy w bankowości, stanowisko, posiadany stopień zawodowy, przebieg kształcenia zawodowego (w tym rodzaj ukończonego szkolenia), nazwę szkoły, datę egzaminu, numer dyplomu,

· źródłem danych był Pana/Pani pracodawca,

· przysługuje Panu/Pani prawo wglądu do swoich danych oraz prawo ich poprawiania.

Na podstawie art. 32 ust. 1 pkt. 7 i 8 ustawy o ochronie danych osobowych jest Pan/Pani uprawniony/a do:

· wniesienia pisemnego, umotywowanego żądania zaprzestania przetwarzania danych, ze względu na szczególną Pana/Pani sytuację,

· wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pana/Pani danych, gdyby zdaniem Pana/Pani zamiarem Administratora Danych było przetwarzanie ich w celach marketingowych lub wobec przekazywania Pana/Pani danych innemu administratorowi danych.

Wszelkie czynności administracyjne dotyczące zbioru danych wykonywane są przez Sekretariat Systemu Standardów Kwalifikacyjnych w Bankowości Polskiej.

Otrzymałem/łam dnia ……………………………………..

OŚWIADCZENIE DOT. PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Oświadczam, że zapoznałem/łam się z treścią powyższej Informacji i wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgromadzonych w zbiorze danych o nazwie „Zbiór danych osobowych, związanych z nadawaniem stopni zawodowych w bankowości polskiej – egzaminatorów oraz pracowników sektora bankowego, którzy te stopnie otrzymali” przez Związek Banków Polskich z siedzibą w Warszawie kod pocztowy 00-380 przy ulicy Kruczkowskiego 8.

.....................................................................................




(podpis)

Załącznik 3 do wniosku do ZBP o nadanie stopnia zawodowego

ARKUSZ OCENY UMIEJĘTNOŚCI I POSTAW

niezbędnych do uzyskania stopnia zawodowego


Certyfikowanego Konsultanta ds. Finansowych (CKF)
I. UMIEJĘTNOŚCI 
1. Umiejętności merytoryczno/techniczne

	Lp
	opis
	ocena

	a
	Zna ofertę produktową i uzupełnia wiedzę o niej na bieżąco, zna obowiązujące procedury i systemy bankowe
	

	b
	Dla potrzeb obsługi Klienta wyszukuje i wykorzystuje informacje prawne i ekonomiczne, zarówno ze źródeł zewnętrznych jak i z wewnątrz organizacji
	

	c
	Prawidłowo wykorzystuje systemy informatyczne stosowane na zajmowanym stanowisku pracy
	

	d
	Przygotowuje dokumentację bankową zgodnie z przyjętymi standardami i procedurami
	

	e
	Obsługuje urządzenia biurowe i bankowe zgodne z zajmowanym stanowiskiem (wykorzystuje potencjał technologiczny użytkowanego sprzętu)
	


2. Umiejętności sprzedażowe/ obsługa Klientów

	Lp
	opis
	ocena

	a
	Korzysta z różnorodnych źródeł informacji o kliencie (m.in. CRM, zewnętrzne bazy danych, dane o środowisku społecznym, gospodarczym, kulturowym Klienta, analizy branżowe)
	

	b
	Wykazuje inicjatywę i przedsiębiorczość w pozyskiwaniu nowych Klientów
	

	c
	Trafnie określa miejsce Klienta w określonym segmencie 
	

	d
	Trafnie określa profil ryzyka Klienta
	

	e
	Wykorzystując pogłębioną analizę potrzeb Klienta, przygotowuje ofertę produktową dostosowaną do jego potrzeb 
	

	f
	Proponuje wybrane produkty Banku przedstawiając ich zalety i korzyści w odniesieniu do potrzeb Klienta (m.in. stopień zaspokojenia potrzeb, cena, atrakcyjność, dostępność, kompleksowość)
	

	g
	Wyjaśnia istotę ryzyka sprzedawanych produktów i ewentualnych skutków jego występowania
	

	h
	Odpowiada na pytania Klienta i wyjaśnia jego wątpliwości dotyczące oferowanego produktu
	

	i
	Przekazuje wyczerpujące informacje dotyczące dokumentacji i warunków, jakie powinien spełnić Klient
	

	j
	Podczas rozmowy z Klientem korzysta z dostępnych narzędzi marketingowych (np. ulotki, broszury, gadżety)
	

	k
	Skutecznie finalizuje proces sprzedaży (podpisuje umowę z Klientem)
	

	l
	Aktywnie podtrzymuje relację z Klientem i współpracuje z nim w fazie posprzedażowej
	

	m
	Wykorzystuje techniki cross-selling’u i up-selling’u (rozszerza współpracę z Klientem)
	

	n
	Obsługuje Klienta składającego skargę lub reklamację zgodnie z instrukcjami postępowania obowiązującymi w Banku
	

	o
	W fazie posprzedażowej uzupełnia i korzysta z obowiązującego w Banku systemu zarządzającego relacjami z Klientem
	


II. POSTAWY

1. Otwartość w kontaktach i orientacja na Klienta

	Lp
	opis
	ocena

	a
	Nawiązuje kontakt z Klientem w sposób przyjazny i profesjonalny
	

	b
	Aktywnie słucha Klienta (rozumie jego stanowisko i specyficzne potrzeby)
	

	c
	Posługuje się zrozumiałym dla Klienta językiem
	

	d
	Podczas negocjacji z Klientem szuka rozwiązań uwzględniających zarówno interes Klienta jak i Banku (posługuje się językiem korzyści)
	

	e
	Zwraca uwagę na specyfikę percepcji instytucji bankowych przez Klienta (np. podejście emocjonalne, poziom zaufania Klienta do instytucji finansowych, traktowanie Banku bardziej jak urzędu niż podmiotu gospodarczego) i uwzględnia to w rozmowie 
	

	f
	Podczas trudnych/konfliktowych sytuacji z Klientem zachowuje się grzecznie i stanowczo (prezentuje postawę asertywną)
	


2. Odpowiedzialność i rzetelność w wykonywanej pracy

	Lp
	opis
	ocena

	a
	Wykonuje swoje zadania dokładnie i sumiennie
	

	b
	Zwraca uwagę na szczegóły (rozumie wagę pomyłek pracownika Banku)
	

	c
	Dotrzymuje terminów umów i wywiązuje się z obietnic wobec Klienta
	

	d
	Pracuje z odpowiednią szybkością
	

	e
	Szuka rozwiązań dla pojawiających się problemów (nastawienie na rozwiązanie)
	

	f
	Potrafi dostosować się do zmian sytuacji tak, aby osiągnąć założone cele (orientacja na zadanie) 
	

	g
	Działa zgodnie z obowiązującymi zasadami i procedurami (wewnętrznymi i zewnętrznymi)
	

	h
	Spełnia wymagane standardy wykonywania pracy
	

	i
	Zachowuje dyskrecję i dba o zachowanie tajemnicy zawodowej i bankowej
	


3. Dbanie o wizerunek i reputację Banku

	Lp
	opis
	ocena

	a
	Zachowuje obowiązujące standardy zachowania, ubioru, kultury osobistej w bezpośrednim kontakcie z Klientem, a także w placówce, w call center i podczas korespondencji
	

	b
	Postępuje w sposób, który nie narusza dobrego imienia Banku. Rozumie znaczenie reputacji Banku
	

	c
	Wypowiada się pozytywnie o Banku i jego przedstawicielach
	

	d
	Sygnalizuje przełożonym nieprawidłowości w działaniu Banku
	

	e
	Postępuje zgodnie z misją i wartościami obowiązującymi w organizacji
	


4. Etyczne postępowanie 

	Lp
	opis
	ocena

	a
	Postępuje zgodnie z Zasadami Dobrej Praktyki Bankowej ZBP
	

	b
	Dostarcza Klientom rzetelnych informacji i nie działa na ich szkodę (np. sprzedając im produkty niepotrzebne)
	

	c
	Unika akceptowania nadmiernego ryzyka dla Banku lub dla Klienta. Dba o jakość udzielanych kredytów
	

	d
	Działa lojalnie i uczciwie (m.in. nie przyjmuje dowodów wdzięczności, nie wykorzystuje informacji poufnych)
	


……………….…………………………………………


………………………………………………………….
Podpis bezpośredniego przełożonego

Podpis ocenianego pracownika

………………………………………………………….
Podpis osoby upoważnionej przez Zarząd Banku

Miejsce i data …………………………………………
Instrukcja wypełnienia Arkusza oceny umiejętności i postaw

niezbędnych do uzyskania stopnia zawodowego


Certyfikowanego Konsultanta ds. Finansowych (CKF)

Stopień Certyfikowany Konsultant ds. Finansowych (CKF) przeznaczony jest dla pracowników bezpośredniej obsługi klientów i sprzedaży usług bankowych, kontaktujących się z klientami zarówno w placówkach bankowych, jak i na spotkaniach poza bankiem, przez telefon czy korespondencyjnie.

Do ubiegania się o przyznanie stopnia zawodowego, potwierdzonego Certyfikatem ZBP, niezbędne są: 

a. zdanie stosownego egzaminu z wiedzy i części umiejętności opisanych w Standardzie, przed komisją powołaną przez Związek Banków Polskich;

b. uzyskanie pozytywnej oceny przez przełożonego pozostałych umiejętności i postaw opisanych w Standardzie (Arkusz oceny),
c. spełnienie wymogu minimalnego stażu pracy określonego przez Bank- pracodawcę uczestniczącego w Systemie Standardów (nie mniej niż 6 miesięcy).

Treść Standardu dostępna jest w dziale kadr Banku, w innych działach i miejscach wskazanych przez Bank, oraz na stronie www.zbp.pl w części dot. Standardów Kwalifikacyjnych w Bankowości Polskiej.

1. Arkusz oceny wypełnia przełożony pracownika ubiegającego się o stopień w Systemie Standardów Kwalifikacyjnych w Bankowości Polskiej.

2. W miarę możliwości do przeprowadzenia oceny wykorzystuje się system ocen pracowniczych stosowany w Banku.

3. Do oceny stosuje się skalę 3-stopniową: od 2 do 0, gdzie:

2 - oznacza, że pracownik przejawia dane zachowanie/postawę w stopniu przewyższającym oczekiwania, 

1 - oznacza, że pracownik przejawia dane zachowanie/postawę w stopniu spełniającym oczekiwania,

0 - oznacza brak danego zachowania/postawy u pracownika w stopniu spełniającym oczekiwania.

Uzyskanie przez pracownika co najmniej oceny 1 we wszystkich punktach Arkusza oceny umiejętności i postaw jest niezbędne do ubiegania się o stopień zawodowy. 
4. Wpisanie zera (0) w jakiejkolwiek pozycji kwestionariusza oznacza, że w ocenie pracodawcy pracownik nie spełnia wymagań dot. umiejętności i postaw dla stopnia zawodowego.

5. Wypełniony Arkusz oceny podpisuje przełożony, oceniany pracownik, oraz osoba upoważniona przez Zarząd Banku do podpisywania wniosków o nadanie stopni zawodowych w Systemie Standardów.

6. Arkusz oceny zostaje dołączony do wniosku o nadanie stopnia zawodowego przez ZBP. 
