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1. Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych zaje¢ — tabela 1

Tabela 1 Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdélnych zajeé

Efekty ksztalcenia z danej
jednostki efektow

taczna liczba
godzin

Stopniowane efektéw przeznaczonych na e e P T G Obstuga
ksztatcenia efekt kluczowy (ek),| efekt ksztatcenia posprzedazowa
efekt wazny (ew), efekt (w ramach réznych
pomocniczy (ep) zajec)
HAN.02.6. 15 przestrzega przepiséw prawa w zakresie postepowania reklamacyjnego X
wykonuje czynnosci zwigzane z wypetnia druki reklamacyjne X
przyjmowaniem weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia X
i rozpatrywaniem reklamacji opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w przedsiebiorstwie handlowym X
(ew)
HAN.02.6. 15 omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relacji z klientem, w tym formutuje prosbe do X
prowadzi obstuge klienta o polecenie go innym klientom
posprzedazowg (ek) wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt z potencjalnym klientem X
identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u danego klienta X
wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu X
HAN.02.6. 10 okresla dziatania w procesie realizacji zamdwienia, w tym obstugi reklamacji X
monitoruje realizacje wymienia etapy realizacji zamowienia X
zamoéwienia (ew) opisuje dziatania windykacyjne X
HAN.02.6. 10 udziela informaciji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu uzytkowania sprzedanego towaru lub X
wspiera klienta w uzytkowaniu, ustugi
dostarczonych produktow lub doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi X
ustug (ew) prezentuje sposob uzytkowania towaru lub ustugi X
HAN.02.6. 10 prezentuje towar lub ustuge X
promuje towar i ustuge (ew) opisuje sposdb zastosowania towaru lub ustugi X
stosuje zasady etyki podczas promoc;ji towaru lub ustugi X
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2. Grupowanie efektow ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom - tabela 2

Tabela 2 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* X %

* x *

* 4 %

Grupowanie efektow

promuje towar i ustuge (ew)

opisuje sposob zastosowania towaru lub ustugi
stosuje zasady etyki podczas promocji towaru lub ustugi

Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba . oo . . . |Okres
efektow ksztalcenia |z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin Kryteria weryfikacji ksztalcen.la'w zajecta realizacji
Nazwa zajeé
HAN.02.6. HAN.02.6. 15 — przestrzega przepisOdw prawa w zakresie postepowania Obstuga Miesigce 1-2
Prowadzenie dziatan | wykonuje czynnosci reklamacyjnego posprzedazowa
posprzedazowych zZwigzane z przyjmowaniem —  wypetnia druki reklamacyjne
i rozpatrywaniem reklamacji - weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem
(ew) poprawnos$ci sporzadzenia
— opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w
przedsiebiorstwie handlowym
HAN.02.6. 15 — omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relacji z
prowadzi obstuge klientem, w tym formutuje prosbe do klienta o polecenie go
posprzedazowa (ek) innym klientom
— wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt z
potencjalnym klientem
— identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u
danego klienta
— wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu
HAN.02.6. 10 — okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym
monitoruje realizacje obstugi reklamac;ji
zamowienia (ew) — wymienia etapy realizacji zamowienia
— opisuje dziatania windykacyjne
HAN.02.6. 10 — udziela informacji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu
wspiera klienta uzytkowania sprzedanego towaru lub ustugi
w uzytkowaniu, — doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi
dostarczonych produktow lub —  prezentuje sposob uzytkowania towaru lub ustugi
ustug (ew)
HAN.06.2. 10 — prezentuje towar lub ustuge
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3. Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zajec z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne— tabela 3

Tabela 3 Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zajeé z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz z kodami — ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zajeé¢

przyjmowaniem i rozpatrywaniem
reklamacji (ew)

Nazwa zaje¢  |Zajecia Zajecia

teoretyczne| praktyczne Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Obstuga 60 HAN.02.6. — przestrzega przepiséw prawa w zakresie postepowania reklamacyjnego
posprzedazowa wykonuje czynnosci zwigzane z -~ wypenia druki reklamacyjne

weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem poprawnosci sporzgdzenia
opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w przedsigbiorstwie handlowym

HAN.02.6.
prowadzi obstuge
posprzedazowg (ek)

omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relacji z klientem, w tym formutuje
prosbe do klienta o polecenie go innym klientom

wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt z potencjalnym klientem
identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u danego klienta
wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu

HAN.02.6.
monitoruje realizacje zamowienia
(ew)

okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym obstugi reklamacji
wymienia etapy realizacji zamowienia
opisuje dziatania windykacyjne

HAN.02.6.

wspiera klienta w uzytkowaniu,
dostarczonych produktow lub
ustug (ew)

udziela informacji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu uzytkowania sprzedanego
towaru lub ustugi

doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi

prezentuje sposob uzytkowania towaru lub ustugi

HAN.06.2.
promuje towar i ustuge (ew)

prezentuje towar lub ustuge
opisuje sposéb zastosowania towaru lub ustugi
stosuje zasady etyki podczas promocji towaru lub ustugi
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4. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych — tabela 4

Tabela 4 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* X %

* 4 %

* x *

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Uwagi o realizacji

Obstuga posprzedazowa

60

Ksztatcenie praktyczne

taczna liczba godzin zaje¢

60

Liczba godzin przypisana poszczegdéinym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizyé zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) moze rozpoczagé sie w dowolnym momencie danego semestru.

Ksztalcenie nie jest powigzane z sezonowoscig prowadzenia prac.

Nazwa formy ksztatcenia
Kurs umiejetnosci zawodowych HAN.02.Prowadzenie dziatann handlowych

Czas trwania, liczba godzin ksztatcenia i sposéb

Tabela 5 Typ programu nauczania: przedmiotowy, spiralny

Sposob organizacji

Forma stacjonarna Forma zaoczna

Liczba godzin ksztatcenia: 60 godzin 40 godzin

Czas trwania kursu: 2 miesigce 1 miesigc

5. Wstep do programu

Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) jest jedng z form ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Szczegétowe warunki organizacji kurséw umiejetnosci
zawodowych i akredytacji osrodkéw okresla ustawal . Rodzaje placowek, centréw ksztatcenia i szkét uprawnionych do prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych,

1 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe ((Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1287, 1680, 1681, 1818, 2197 i 2248);
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a takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztatcenia w poszczegdlnych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania uzyskanych
efektow ksztatcenia, wzory dokumentéw wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych okresla rozporzgdzenie MEN2.

W klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego3 przewidziano mozliwosé prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych w zakresie kwalifikacji HAN.02.Prowadzenie
dziatan handlowych, wyodrebnionej w zawodzie technik handlowiec. Zestaw oczekiwanych efektow ksztatcenia dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie jest podzielony
na czesci efektdow ksztatcenia okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie jako jednostki efektow ksztatcenia, z ktérych kazda moze by¢ realizowana na
Kursach Umiejetnosci Zawodowych.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci zawodowych w przypadku ksztatcenia w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych
w ramach danej kwalifikacji, jest réwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej czesci efektéw ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Kurs umiejetnosci zawodowych jest krotkg formg ksztalcenia zawodowego z zakresu wybranych zagadnien podstawy programowej ksztatcenia w zawodach, w zakresie:
— jednej czesci efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, lub:

— efektéw ksztatcenia wspoélnych dla wszystkich zawodéw oraz wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztalcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodow, lub:

— efektéw ksztalcenia wspdlnych dla wszystkich zawoddéw w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.
Stuchaczem kursu umiejetnosci zawodowych moze by¢ osoba petnoletnia niezaleznie od posiadanego wyksztatcenia.

Kurs umiejetnosci zawodowych HAN.02.6 Prowadzenie dziatan posprzedazowych, pozwoli osobom zainteresowanym wycinkowym, wasko ukierunkowanym nabywaniem
wiedzy i umiejetnosci nauki i potwierdzenia efektéw stosunkowo szybko. W tresci programu jest wskazany gtéwny cel kursu (zadanie zawodowe, do wykonywania ktérego
powinien by¢ przygotowany absolwent kursu), a takze wyszczegdlniono cele ogoine i cele szczegotowe ksztatcenia. Kurs umiejetnosci zawodowych Prowadzenie dziatan
posprzedazowych trwa 60 godzin.

Zazwyczaj na tak krotkg forme ksztatcenia decydujg sie osoby wykonujgce prace w waskim zakresie lub osoby stopniowo uzyskujgce i potwierdzajgce kwalifikacje
w kolejnej, bardziej obszernej formie ksztatcenia. Jest to rozwigzanie wychodzace naprzeciw potrzebom osdb dorostych, podejmujgcych dalsze ksztatcenie lub
doskonalenie w trakcie pracy zawodowe;.

Potwierdzajgc kolejne formy ksztatcenia KUZ, KKZ (zasdwiadczenie o ukonczeniu danej formy ksztatcenia) mozna wyznaczy¢ Sciezke ksztatcenia prowadzaca do zdobycia
certyfikatu kwalifikacji zawodowej (po zdaniu egzaminu z kwalifikacji), a w przypadku potwierdzenia wyksztalcenia ogdlnego i zdobycia wszystkich certyfikatéw dla danego
zawodu — wystgpi¢ o dyplom zawodowy. Instytucjami potwierdzajgcymi kwalifikacje sg miedzy innymi Okregowe Komisje Egzaminacyjne. Taka $ciezka ksztatcenia

2 Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 652);

8 Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdélnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz
klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa branzowego (Dz. U. z 2019 r. poz. 316);
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poprzez rézne formy, moze prowadzi¢ do zawodu technika handlowca. Jednostka efektow ksztatcenia HAN.02.6 Prowadzenie dziatan posprzedazowych nie ma
powigzania z innymi zawodami.

Osobie podejmujacej kolejny etap ksztatcenia przystugujg zwolnienia z zakresu, ktéry zostat juz zrealizowany na poprzednim etapie ksztatcenia. W ten sposoéb - osoba
posiadajgca zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych, ktéra podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (KKZ), moze by¢ zwolniona
na swoj wniosek ztozony w szkole/placéwce prowadzgcej kurs, z zajec¢ realizujgcych efekty ksztatcenia, ktére byly juz zrealizowane w ramach ukonczonego kursu
umiejetnosci zawodowych.

Program nauczania realizowany na kursie umiejetnosci zawodowych okresla ogélne cele i zadania ksztalcenia zawodowego, a takze cele ksztatcenia, efekty ksztatcenia
i kryteria weryfikacji tych efektéw, warunki realizacji ksztatcenia w zawodzie, w ktérym zostata wyodrebniona dana kwalifikacja, minimalng liczbe godzin ksztatcenia

w zawodzie w ramach danej kwalifikacji. Wszystkie elementy programu nauczania sg elementami podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego, wtasciwymi dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

Czesc efektdéw ksztalcenia moze byé realizowana w formie ksztatcenia zdalnego. Efekty mozliwe do realizacji w formie zdalnej zalezg od wielu czynnikéw. Przede na
podstawie analizy podstawy programowej ksztatcenia zawodowego zakres ten okresla nauczyciel i ogtasza stuchaczom na pierwszych zajeciach. Zaleznie od mozliwosci
stuchaczy i szkoly podejmowana jest ostateczna decyzja o podjeciu takiego sposobu ksztatcenia. Efekty ksztatlcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym
moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia na odlegtos¢, przy czym zaliczenie tych zajec nie
moze odbywac¢ sie w formie zdalnej.

Waznym celem ksztalcenia jest przygotowanie uczacych sie do wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na rynku pracy, nabycia poszukiwanych
umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji. Konieczno$é dopasowania systemu ksztatcenia
zawodowego do potrzeb gospodarki nakazuje bacznie sledzi¢ badania prowadzone przez instytucje rynku pracy i coroczne obwieszczenia Ministra Edukacji Narodowej o
zawodach potrzebnych na rynku pracy. Prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego oraz wykaz potrzebnych zawodéw, podawane
sg w drodze obwieszczenia do 1 lutego kazdego roku w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” dla kazdego wojewddztwa.

6. Cele ksztatcenia KUZ

Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych HAN.02.6 Prowadzenie dziatan posprzedazowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcego zadania
zawodowego:

— aktywnej komunikacji z klientem biznesowym

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HAN.02.6. Prowadzenie dziatan posprzedazowych
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7. Program nauczania dla zajeé¢: Obstuga posprzedazowa

7.1. Cele ogodlne
Cele ogdlne:
e wykonuje czynno$ci zwigzane z przyjmowaniem i rozpatrywaniem reklamaciji
e prowadzi obstuge posprzedazowg
e monitoruje realizacje zaméwienia
e wspiera klienta w uzytkowaniu, dostarczonych produktéw lub ustug
e promuje towar i ustuge

e przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan zawodowych

7.2. Cele operacyjne
Stuchacz :
e przestrzega przepiséw prawa w zakresie postepowania reklamacyjnego
e wypetnia druki reklamacyjne
o weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia
e opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w przedsigbiorstwie handlowym
e omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relacji z klientem, w tym formutuje pro$be do klienta o polecenie go innym klientom
e wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt z potencjalnym klientem
e identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u danego klienta
e wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu satysfakcji klienta z uzytkowania towaréw lub korzystania z ustug
e okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym obstugi reklamac;ji
e wymienia etapy realizacji zamdwienia

e opisuje dziatania windykacyjne

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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udziela informaciji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu uzytkowania sprzedanego towaru lub ustugi

prezentuje sposdb uzytkowania towaru lub ustugi

opisuje sposéb zastosowania towaru lub ustugi

stosuje zasady etyki podczas promociji towaru lub ustugi

identyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong witasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych

rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki

uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej

7.3. Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajec Iélocdz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Postepowanie reklamacyjne 40 — przestrzega przepiséw prawa w zakresie postepowania reklamacyjnego
2) Realizacja prawa klienta do — wypetnia druki reklamacyjne
zwrotu — weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem poprawnosci sporzgdzenia
3) Zasady skutecznej komunikacji — opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w przedsiebiorstwie handlowym
interpersonalne; -~ omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relacji z klientem, w tym formutuje prosbe do klienta o polecenie go
4) Etapy realizacji zaméwienia innym klientom

wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt z potencjalnym klientem

identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u danego klienta

wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu satysfakgji klienta z uzytkowania towaréw lub korzystania z ustug
okresla dziatania w procesie realizacji zaméwienia, w tym obstugi reklamacji

wymienia etapy realizacji zamowienia

opisuje dziatania windykacyjne
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Tematy zajec¢ ;locdz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Rekojmia i jej znaczenie 20

2) Zasady prezentacji towaréw i
ustug

3) Zasady etyki podczas promocji
towarow i ustug

— udziela informacji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu uzytkowania sprzedanego towaru lub ustugi
— doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi

— prezentuje sposéb uzytkowania towaru lub ustugi

— prezentuje towar lub ustuge

— opisuje spos6b zastosowania towaru lub ustugi

— stosuje zasady etyki podczas promocji
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7.4. Procedury osiaggania celow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wyktad informacyjny z pokazem multimedialnym, metoda tekstu przewodniego, ¢wiczenia przedmiotowe, pokaz z wyjasnieniem, portfolio i e-portfolio

Obudowa dydaktyczna,

zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, teksty przewodnie, karty pracy dla stuchaczy, czasopisma branzowe, prezentacje i filmy
dydaktyczne, druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, przepisy prawa dotyczgcych prowadzenia dziatalnosci handlowej, literatura zawodowa.
Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarkg, skanerem lub urzadzeniem wielofunkcyjnym oraz
z projektorem multimedialnym lub tablicg interaktywng lub monitorem interaktywnym,

— stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu
i z podigczeniem do drukarki sieciowe;j.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.
Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

Zaje¢ praktycznych nie mozna realizowac z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami z wykorzystaniem testow, ¢wiczen, sprawdziandw, opracowanych
dokumentow, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania. Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢.
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8. Ewaluacja programu KUZ
Tabela 7 Ewaluacja programu KUZ
Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony L . . . L.
w programie kursu jako kluczowy Wskazniki potW|_erdzajqce oslagniecie Metody/techniki badania Termin badania

e . . efektu ksztalcenia
dla kwalifikacji lub jednostki
efektow)
HAN.02.6. Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena Po ukonhczeniu jednostki
prowadzi obstuge posprzedazowg |obejmujgcego realizacje efektu ksztatcenia. | dokonywana przez prowadzgcego zajecia na | metodycznej/dziatu programowego
(ek) Ocena jest wyrazem opanowania przez podstawie obserwaciji, prezentacje obejmujgcego realizacje efektu
stuchacza efektu z podstawy programowej | multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena ksztatcenia.
z éwiczen Po zakonczeniu zajeé.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HAN.02.6. Prowadzenie dziatan posprzedazowych

Strona 15z 18



* X %

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska [

Eq ropejsk_le ) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 4 %

* x *

9. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

9.1. Wykaz literatury

1)
2)
3)
4)
5)

Andrzejczak D., Mikina A., Wajgner M., Organizacja sprzedazy. Organizacja i techniki sprzedazy cz. Il, WSiP, 6/2014
Andrzejczak D., Mikina A., Wajgner M., Organizowanie sprzedazy. Towar jako przedmiot handlu cz.1, WSiP, 5/2014
Andrzejczak D., Mikinia A., Wajgner M., Rzeznik B., Sprzedaz towaréw. Zajecia w pracowni, cz. Il i lll, WSiP, 8/2014; 9/2014
Wajgner M., Prowadzenie sprzedazy. Tom IV Przedsiebiorca w handlu, Rea

Zielinska H., Sprzedaz towaréw, Wydawnictwo Rea, Warszawa 2008;

9.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu z drukarkg, skanerem lub urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz
projektorem multimedialnym, tablicg interaktywng lub monitorem interaktywnym, pakietem programow biurowych i oprogramowaniem do obstugi sprzedazy ,

stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programoéw
biurowych i oprogramowaniem do obstugi sprzedazy,

10. Sposob i forma zaliczenia kursu

Oceny klasyfikacyjne z poszczegdélnych zaje¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujgcej skali:

stopien celujacy - 6;
stopieh bardzo dobry - 5;
stopieh dobry - 4;

stopieh dostateczny - 3;
stopieh dopuszczajacy - 2;

stopieh niedostateczny - 1.
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Forma i sposob zaliczenia poszczegodlnych zajeé edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze byé¢:

— ustna,;

—  pisemna;

— praktyczna.
Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzacy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania KUZ, przed rozpoczeciem
zajet.
Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegoélnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
Warunki zaliczenia KUZ:

— uczeszczanie na zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania, w wymiarze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na te zajecia;

— uzyskanie ocen wyzszych niz niedostateczne z zaliczen przeprowadzanych z poszczegdélnych zaje¢ edukacyjnych, okreslonych w planie nauczania;

— w przypadku uzyskania oceny niedostatecznej z zaliczenia stuchacz kursu moze poprawia¢ ocene w formie i terminie ustalonym z nauczycielem/instruktorem
prowadzacym zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Uczestnik kursu otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu KUZ.
11. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢
11.1. Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Tabela 8 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod kgtem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. Program kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartos¢é opracowanego programu zaje¢ (Tak-T/Nie-N)
Cele ksztafcenia (zadania zawodowe) T
Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektéw)
Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub
jednostki efektow

Q| W|IN|F-
Y Juary pary
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11.2. Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztalcenia

* X %

* x *

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajecé

(temat zaje¢)

HAN.02.6. Prowadzenie dziatan posprzedazowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.02.6.

wykonuje czynnosci zwigzane z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem
reklamaciji (ew)

przestrzega przepiséw prawa w zakresie postepowania reklamacyjnego
wypetnia druki reklamacyjne

weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem poprawnosci
sporzadzenia

opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w przedsiebiorstwie
handlowym

Przyjmowanie i rozpatrywanie reklamaciji

HAN.02.6.
prowadzi obstuge posprzedazowa (ek)

omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relacji z klientem, w tym
formutuje prosbe do klienta o polecenie go innym klientom

wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt z potencjalnym klientem
identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u danego klienta
wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu

Prowadzenie obstugi posprzedazowej

HAN.02.6.
monitoruje realizacje zamodwienia (ew)

okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym obstugi reklamac;ji
wymienia etapy realizacji zamowienia
opisuje dziatania windykacyjne

Monitowanie realizacji zaméwienia

HAN.02.6.
wspiera klienta w uzytkowaniu,
dostarczonych produktow lub ustug (ew)

udziela informacji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu uzytkowania
sprzedanego towaru lub ustugi

doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi

prezentuje sposob uzytkowania towaru lub ustugi

Wspieranie klienta w uzytkowaniu,
dostarczonych produktéw lub ustug

HAN.02.6.
promuje towar i ustuge (ew)

prezentuje towar lub ustuge
opisuje sposob zastosowania towaru lub ustugi
stosuje zasady etyki podczas promocji towaru lub ustugi

Promocja towaru i ustugi
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