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1. Wprowadzenie

Kurs umiejetnosci zawodowych - pozaszkolna forma ksztatcenia ustawicznego, ktérej program nauczania uwzglednia podstawe programowg ksztatcenia w zawodach
w zakresie jednej kwalifikacji. Obowigzujace przepisy definiujg formy pozaszkolne jako formy uzyskiwania i uzupetniania wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
w placéwkach ksztatcenia ustawicznego, placéwkach ksztatcenia praktycznego oraz osrodkach doksztatcania i doskonalenia zawodowego. Do form pozaszkolnych
zaliczamy takze kwalifikacyjne kursy zawodowe.

Szczegodtowe warunki organizacji kursdw umiejetnosci zawodowych i akredytacji osrodkéw, centrow ksztatcenia i szkét uprawnionych do prowadzenia kurséw Umiejetnosci
zawodowych, a takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztalcenia w poszczegdlnych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania
uzyskanych efektéw ksztatcenia, wzory dokumentéw wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych, okresla:

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogolnych celdw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz
klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa branzowego (Dz.U. z 2019 r. poz. 316); Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodéw szkolnictwa
branzowego (Dz.U. z 2019 r. poz. 991);

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. z 2019 r. poz. 391);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego
oraz egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie (Dz.U. z 2019 r. poz. 1707)

Kurs umiejetnosci zawodowych moze byé prowadzony przez:

publiczne i niepubliczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe, z wyjgtkiem szkét artystycznych — w zakresie zawodow, w ktorych ksztatca, oraz w zakresie
innych zawoddw przypisanych do branz, do ktérych nalezg zawody, w ktérych ksztatci szkota,

publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego i centra ksztatcenia zawodowego,

instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prowadzace dziatalnosc¢
edukacyjno-szkoleniowg.

Kurs umiejetnosci zawodowych moze by¢ prowadzony przez:

publiczne i niepubliczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe, z wyjgtkiem szkot artystycznych — w zakresie zawodow, w ktorych ksztatcg, oraz w zakresie
innych zawoddw przypisanych do branz, do ktérych nalezg zawody, w ktérych ksztatci szkota,

publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego i centra ksztatcenia zawodowego,
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— instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prowadzgce dziatalnosc
edukacyjno-szkoleniowa.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtosé, przy czym zaliczenie tych zajec¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

1.1. Charakterystyka kursu umiejetnosci zawodowych

Kurs umiejetnosci zawodowych w zakresie jednostki efektow ksztatcenia SPL.05.4.0rganizowanie procesow transportowych i spedycyjnych, moze by¢ realizowany
w formie:

— stacjonarnej — 190 godzin — zajecia odbywajg sie 3 lub 4 dni w tygodniu po min. 6 godzin dziennie,
— zaocznej — 150 godzin — zajecia odbywajg sie, co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzieh przez 3 dni,

— przy wykorzystaniu technik i metod ksztatcenia na odlegtosé. W takim przypadku liczba godzin kursu moze ulec zmniejszeniu o 35 % z catej puli godzin
przewidzianej dla tej kwalifikaciji,

Przy realizacji ksztatcenia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ zapewnic nalezy:
— dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;
— materialy dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé;

— biezaca kontrole postepéw w nauce stuchaczy lub uczestnikow, weryfikacje ich wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych
przez podmiot prowadzacy ksztatcenie;

— biezacg kontrole aktywnosci oséb prowadzgcych zajecia.

Biorgc pod uwage powyzsze, przed rozpoczeciem Kursu umiejetnosci zawodowych obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikow zajec, po ukonczeniu,
ktérego powinni posiada¢ wiedze i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne korzystanie z platformy edukacyjne;.

Jezeli kurs umiejetnosci zawodowych bedzie realizowany przy wykorzystaniu technik i metod ksztatcenia na odlegto$¢ minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego
nie moze by¢ mniejsza niz 65% Wymiar godzin okresla podmiot prowadzacy ksztatcenie.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kursie umiejetnosci zawodowych prowadzonym przez publiczne szkoty, centra ksztatcenia ustawicznego lub publiczne centra
ksztatcenia zawodowego wynosi co najmniej 20. Za zgodg organu prowadzgcego liczba stuchaczy moze by¢ mniejsza niz 20.
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1.2. Struktura programu

Program o strukturze liniowej przedmiotowej, opracowany zostat na 150 godzin zaje¢ dydaktycznych. Przedmiot dzieli sie na dziaty. Wyodrebnione w programie nauczania
dziaty sg realizowane w postaci ksztatcenia teoretycznego. Program nauczania kwalifikacji SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji, realizowany
na kursie umiejetnosci zawodowych, jako jednej z wielu kwalifikacji SPL.05. Organizacja transportu oraz obstuga klientéw i kontrahentéw, dla zawodu technik spedytor

w branzy spedycyjno-logistycznej (SPL), jest wyodrebnionym dziatem w zawodzie szkolnictwa branzowego. Wszystkie elementy programu nauczania sg elementami
podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego, wtasciwymi dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

1.3. Charakterystyka programu kursu umiejetnosci zawodowych

W zakresie kwalifikacji SPL.05. Organizacja transportu oraz obstuga klientéw i kontrahentéw, mozna realizowac¢ formy ksztatcenia w wezszym zakresie — na kursach
umiejetnosci zawodowych, co przewidziano w klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego:

— SPL.05.2. Podstawy spedyciji 150 godzin,
— SPL.05.3. Planowanie realizacji proceséw transportowych i spedycyjnych 250 godzin,
— SPL.05.4. Organizowanie procesow transportowych i spedycyjnych 190 godzin,
— SPL.05.5. Organizowanie procesu zatadunkowego i roztadunkowego 290 godzin,
— SPL.05.6. Sporzadzanie korespondenc;ji i prowadzenie negocjacji 150 godzin,
— SPL.05.7. Kalkulowanie cen i dokumentowanie realizacji procesow transportowych i spedycyjnych 270 godzin,
— SPL.05.8. Jezyk obcy zawodowy 30 godzin.

Ukonhczenie wszystkich kurséw umiejetnosci zawodowych w ramach kwalifikacji SPL.05 umozliwia uzyskanie swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje oraz dyplomu
zawodowego, po zdaniu egzamindéw zawodowych i uzyskaniu wyksztatcenia na poziomie srednim zawodowym.

Z zatozenia program kierowany jest do podmiotéw prowadzacych ksztatcenie w zawodzie technik spedytor, zapewniajgcych pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajgcym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby umozliwi¢ uzyskanie wszystkich efektow ksztatcenia wymienionych w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do realizowania zadan zawodowych.

W przypadku podejmowania ksztatcenia w formie Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego osobie, ktéra ukonczyta Kurs Umiejetnosci Zawodowych i posiada stosowne
zaswiadczenie, przystugujg zwolnienia z nauki kwalifikacji zaliczonych, po ztozeniu wniosku o takie zwolnienie w szkole/placéwce prowadzacej kurs. Dyrektor
szkoty/placowki prowadzgcej KKZ po rozpatrzeniu wniosku ustala zakres zwolnienia. Rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie uprawniajgce do
zwolnienia z realizacji czesci efektow ksztatcenia okres$lajg odrebne przepisy. W takim przypadku stuchacz nie uczestniczy we wskazanych przez dyrektora szkoty/placéwki
zajeciach, a nauczyciel zalicza mu te zajecia i wystawia ocene w sposéb okre$lony w statucie szkoty. Wptywa to znacznie na skrocenie czasu ksztatcenia. Program ma
przypisany V poziom kwalifikacji petnej PRK (Polskiej Ramy Kwalifikacji) dla danej kwalifikaciji
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1.4. Cele kierunkowe programu kursu umiejetnosci zawodowych

Celem ksztalcenia w zakresie wyodrebnionej kwalifikacji w zawodach szkolnictwa branzowego jest przygotowanie uczacych sie do wykonywania pracy zawodowej

i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy. Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych powinien legitymowac sie petnymi kwalifikacjami zawodowymi,
a takze by¢ przygotowany do uzyskania niezbednych uprawnien zawodowych. Szkota lub placéwka oswiatowa prowadzgca kurs umiejetnosci zawodowych, moze réwniez
zaoferowaé uczestnikom/stuchaczom przygotowanie do nabycia dodatkowych uprawnien zawodowych, dodatkowych umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych
funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji - (cele ksztatcenia branzowego z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie
ogolnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego).

Opracowany program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych w zakresie SPL.05.4. Organizowanie proceséw transportowych i spedycyjnych, moze dalej kontynuowac
nauke w zakresie kazdej kwalifikacji SPL co umozliwia osiggngé co najmniej nastepujace cele przygotowania zawodowego:

przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspofczesnego swiata;
wykonywanie pracy zawodowej w branzy spedycyjo-logistycznej;

aktywne funkcjonowanie na zmieniajgcym sie rynku pracy;

wykonywania prac zwigzanych z procesami logistycznymi w gospodarce;

zaliczy¢ jeden z etapéw zdobywania kwalifikacji w branzy spedycyjo-logistyczne;.

1.5. Wymagania wstepne dla uczestnikéw i stuchaczy

Uczestnikami kursu umiejetnosci zawodowych mogg by¢:

osoby doroste, ktdre spetnity obowigzek szkolny (ukonczyty, co najmniej 7/8-klasowag szkote podstawowa lub gimnazjum);

osoby niepetnoletnie, ktére ukonczyty gimnazjum, majg skonczone 15 lat, ale ze wzgledéw zdrowotnych lub spowodowanych sytuacjg zyciowg nie mogg podjaé
nauki w szkole ponad gimnazjalnej;

osoby spetniajgce warunki okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 sierpnia 2017 r. w sprawie przypadkow, w ktorych do publicznej lub
niepublicznej szkoty dla dorostych mozna przyjaé osobe, ktéra ukonczyta 16 albo 15 lat, oraz przypadkéw, w ktérych osoba, ktéra ukonczyta osmioletnig szkote
podstawowg, moze spetniac obowigzek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny kurs zawodowy (Dz.U. 2017 poz. 1562 z p6zn. zm.).

osoby z dysfunkcjami czy niepetnosprawne spetniajgce szczegdlne uwarunkowania zwigzane z ksztatceniem w zakresie danej kwalifikacji wyodrebnionej
w zawodzie, okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogodlnych celoéw i zadan ksztatcenia w zawodach
szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego (Dz. U. z 2019 r. poz. 316, z p6zn. zm.)
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Na kwalifikacyjny kurs zawodowy przyjmuje sie kandydatéw, ktérzy muszg posiadac aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do ksztatcenia w zawodzie,
w ktérym wyodrebniono dang kwalifikacje i/lub orzeczenia lekarskie w zakresie kwalifikacji, dla ktérej podstawa programowa przewiduje uzyskania konkretnych
umiejetnosci i/lub orzeczenie psychologiczne.

1.6. Odniesienie do rynku pracy

Absolwent zestawu kurséw umiejetnosci zawodowych wyodrebnionych w ramach kwalifikacji SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondenc;ji i prowadzenie negocjacji w zawodzie
technik spedytor po zdaniu egzaminu zawodowego w ramach kwalifikacji SPL.05. moze znalez¢ zatrudnienie jako:

— logistyk,

— spedytor,

— operator urzadzen transportu bliskiego,

— wykonawca prac zwigzanych z monitorowaniem przebiegu procesow spedycyjnych,
— wykonawca prac zwigzanych z organizacjg proceséw transportowych,

— dyspozytor urzadzen transportu bliskiego.

Zwiekszenie szanse zatrudnienia lub prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej bedg miaty wptyw ukonczone kursy w zakresie innych kwalifikacji w branzy spedycyjno-
logistycznej:

— obstugi komputera;

— obstugi wybranych programéw magazynowych;

— metod ksztatcenia dorostych w formach pozaszkolnych;
— operatora wozkéw jezdnych;

— operatora suwnicy;

— operatora zurawia;

— obstugi kas fiskalnych;

— prawa jazdy kategorii B i C1;

— jezykow obceych,

— wykonywania czynnosci magazynowych.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
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Bliska wspotpraca szkot oraz placéwek oswiatowych prowadzacych kurs umiejetnosci zawodowych z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztatcenia,
odpowiadajgcego potrzebom wspotczesnej gospodarki. Szkota oraz placéwka oswiatowa prowadzaca kurs umiejetnosci zawodowych powinna realizowac to ksztatcenie
w oparciu o wspétprace z pracodawcami, a praktyczna nauka zawodu powinna odbywac sie w jak najwiekszym wymiarze w rzeczywistych warunkach pracy

u pracodawcow lub w indywidualnych gospodarstwach rolnych, a takze w centrach ksztatcenia zawodowego, warsztatach szkolnych, pracowniach szkolnych i placéwkach
ksztatcenia ustawicznego.

2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

2.1. Pogrupowane efekty ksztalcenia - tabela 6 i 7

Tabele 6 i 7 stanowig zatgczniki do programu.

2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztalcenie zawodowe - tabela 8

Tabela 8. stanowi zatgcznik do programu.
2.3. Plan kursu umiejetnosci zawodowych

Tabela 1 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Kurs umiejetnosci zawodowych

Obowigzkowe zajecia edukacyjne Liczba godzin Uwagi o realizacji programu

Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji 150 Zajecia teoretyczne i praktyczne

3. Cele ksztalcenia KUZ

Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
— planowanie, organizowania i dokumentowania proceséw transportowych;
— prowadzenie dokumentacji dotyczgcej rozliczenh z klientami i kontrahentami krajowymi oraz zagranicznymi;

— wykonywanie prac zwigzanych z monitorowaniem przebiegu procesu transportowo-spedycyjnego.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
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4. Program nauczania dla przedmiotu sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji

4.1. Cele ogdlne przedmiotu

Poznanie rodzajow korespondencji handlowej;

Nabycie umiejetnosci stosowania zasad negocjacji w kontaktach z kontrahentem;

Nabycie umiejetnosci sporzadzania korespondencji handlowej;

Nabycie umiejetnosci prowadzenia dziatan marketingowych dobranych do rodzaju ustug transportowych i spedycyjnych lub wymagan klienta;
Nabycie umiejetnosci stosowania regut handlu miedzynarodowego;

Nabycie umiejetnosci przeprowadzania procesu reklamacji;

Nabycie umiejetnosci obliczania kosztéw ustug transportowych i spedycyjnych;

Nabycie umiejetnosci sporzgdzania dokumentow transportowych, spedycyjnych i rozliczeniowych;

Ksztattowanie wtasciwych postaw podczas prowadzenia negocjacji, rozwigzywania konfliktow zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych;

Ksztattowanie swiadomosci znajomosci technik radzenia sobie ze stresem odpowiednio do sytuacji oraz podnoszenia kompetencji zawodowych.

4.2. Cele szczego6towe przedmiotu

Uczestnik/stuchacz potrafi:

opisa¢ dokumentacje stosowang w korespondenciji z kontrahentami;

przeanalizowac oferty kontrahentow;

dobra¢ dokumenty handlowe do okreslonej ustugi spedycyjne;j;

sporzgdzi¢ dokumenty stosowane w korespondenciji z kontrahentami, np. zapytanie ofertowe, oferta, reklamacja;
przeanalizowa¢ informacje zawarte w korespondencji handlowej;

rozrézni¢ style i techniki negocjacii;

omowic znaczenie umiejetnosci komunikowania sie w prowadzeniu negocjacii;

sporzgdzi¢ scenariusz przebiegu negocjacji dotyczgcych sprzedazy ustug transportowych i spedycyjnych;

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
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prowadzi¢ negocjacje z kontrahentem;

omowié bariery wystepujace w komunikacji z kontrahentami;

okresli¢ czynniki wptywajgce na wybdr kontrahentdw;

rozpoznaé potrzeby i wymagania klienta;

scharakteryzowac instrumenty marketingowe w dziatalnosci transportowej i spedycyjnej zwigzane z obstugg klienta;
sporzgdzi¢ kwestionariusz badania ankietowego dotyczacy zapotrzebowania rynku na ustugi transportowe i spedycyjne;,
opisa¢ uktad i strukture formut handlowych;

wyjasni¢ reguty handlu miedzynarodowego;

okresli¢ warunki realizacji dostaw w handlu zagranicznym;

okresli¢ warunki ptatnosci w handlu zagranicznym;

zastosowac reguty handlowe przy realizacji ustug miedzynarodowych;

wskazac przepisy prawa dotyczace procedury reklamacji

omowic zasady sktadania i rozpatrywania reklamaciji;

rozpatrywac¢ zasadnos$¢ zgtoszenia reklamacyjnego;

rozpatrywac roszczenia z tytutu reklamacji;

sporzadzi¢ odpowiedz na reklamacije;

okresli¢ zakres odpowiedzialnosci stron za powierzone mienie podczas procesu spedycyjno- transportowego;
sklasyfikowaé koszty ustug transportowych i spedycyjnych;

rozrézni¢ ceny w transporcie i spedycji;

sporzgdzi¢ cenniki za realizacje ustug transportowych i spedycyjnych;

przeanalizowac¢ cenniki i taryfy za ustugi transportowe i spedycyjne;

stosowac¢ programy komputerowe do obliczania kosztéw ustug transportowych i spedycyjnych;

rozrézni¢ dokumenty transportowe, spedycyjne i rozliczeniowe;

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
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e sporzadzi¢ dokumenty transportowe i spedycyjne, np. list przewozowy krajowy, miedzynarodowy, drogowy, kolejowy, lotniczy, srodlgdowy i morski, instrukcje

wysytkowa;

e sporzadzi¢ dokumenty rozliczeniowe w transporcie i spedycji, np. fakture pro forma, fakture zaliczkowg, fakture, fakture korygujaca;

e przeanalizowa¢ informacje zawarte w dokumentach rozliczeniowych;

e sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z odprawg celng tadunkéw;

e przeanalizowa¢ informacje zawarte w dokumentach transportowych i spedycyjnych;

e rozpoznac oraz zastosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta;

e prowadzi¢ proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi.

4.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 2 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Temat zaje¢

Liczba

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Oczekiwane efekty uczenia sie —

godzinstuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik potrafi
Sporzgdzanie 30 sporzgdza — opisuje dokumentacje stosowang —  omowic¢ rodzaje dokumentéw w korespondencji handlowej
korespondencji korespondencije w korespondenc;ji z kontrahentami —  rozrézni¢ oferty handlowe
stuzbowej handlowg — analizuje oferty kontrahentéw —  okresli¢ zasady tworzenia oferty handlowej

dobiera dokumenty handlowe do
okreslonej ustugi spedycyjnej
stosuje zasady wypetniania
dokumentéw wykorzystywanych
w korespondencji z kontrahentami
sporzadza dokumenty stosowane
w korespondencji z kontrahentami,
np. zapytanie ofertowe, oferta,
reklamacja

analizuje informacje zawarte

w korespondencji handlowej

opisac zasady wypetniania dokumentow wykorzystywanych
w korespondenciji z kontrahentami

sporzgdzi¢ dokumenty stosowane w korespondencji

z kontrahentami

dobra¢ oferte handlowg magazynu do potrzeb klienta
sporzadzi¢ oferte handlowg magazynu dla klienta lub
kontrahenta

przygotowac oferte handlowg w jezyku obcym nowozytnym
wyjasni¢ skutki prawne ztozenia oferty handlowej
zidentyfikowac¢ przepisy prawa pracy, przepisy o ochronie
danych osobowych i prawa autorskiego

okresli¢ konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
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Temat zaje¢

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia
stuchacz/uczestnik

Kryteria weryfikacji
stuchacz/uczestnik

Oczekiwane efekty uczenia sie —
stuchacz/uczestnik potrafi

przepisdw o ochronie danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa autorskiego

zidentyfikowac¢ przedsiebiorstwa transportowo-spedycyjne
na rynku ustug transportowych

okresli¢ powigzania przedsiebiorstwa transportowo-
spedycyjnego z otoczeniem

Zasady negocjacji 20 stosuje zasady negocjaciji rozrdznia style i techniki negocjacii — wyjasni¢ zasady prowadzenia negocjacji
w kontaktach omawia znaczenie umiejetnosci —  zidentyfikowa¢ procedury sprzedazy ustug
z kontrahentem komunikowania sie w prowadzeniu w przedsiebiorstwach transportowo-spedycyjnych
negocjaciji funkcjonujgcych na rynku
sporzgdza scenariusz przebiegu —  zorganizowa¢ wspotprace z kontrahentami w zakresie
negocjacji dotyczgcych sprzedazy transportu
ustug transportowych i spedycyjnych - scharakteryzowac’: metody negocjowania
prowadzi negocjacje z kontrahentem | —  okresli¢ znaczenie umiejetnosci komunikowania sie
omawia bariery wystepujace w prowadzeniu negocjacji
w komunikagji z kontrahentami — okresli¢ znaczenie promocji w ustugach transportowo-
okresla czynniki wptywajace na spedycyjnych
wybdr kontrahentéw — rozpoznac potrzeby klientéw i kontrahentow
—  prowadzi¢ rozmowe w jezyku obcym nowozytnym
— stosowac zasady komunikacji interpersonalnej podczas
prowadzenia rozmowy
—  pozyska¢ informacje zawodoznawcze dotyczace przemystu
z roznych zrédet
— dobraé¢ sposéb prowadzenia negocjacji do typu klienta oraz
formy i techniki sprzedazy
—  prowadzi¢ rozmowe zgodnie z zasadami komunikac;ji
interpersonalnej
—  zastosowac zasady komunikacji interpersonalnej podczas
prowadzenia rozmowy sprzedazowej lub negocjaciji
— rozpoznac potrzeby klientéw i kontrahentéw
— wykazac¢ znaczenie komunikacji w procesie sprzedazy
Strategia 30 prowadzi dziatania rozpoznaje potrzeby i wymagania — rozpoznac¢ potrzeby klientdéw i kontrahentéw w zakresie

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Temat zaje¢

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia
stuchacz/uczestnik

Kryteria weryfikacji
stuchacz/uczestnik

Oczekiwane efekty uczenia sie —
stuchacz/uczestnik potrafi

w dziataniach na
rynku gospodarczym

marketingowe dobrane
do rodzaju ustug
transportowych

i spedycyjnych lub
wymagan klienta

klienta

charakteryzuje instrumenty
marketingowe w dziatalno$ci
transportowej i spedycyjnej zwigzane
z obstuga klienta

sporzgdza kwestionariusz badania
ankietowego dotyczgcy
zapotrzebowania rynku na ustugi
transportowe i spedycyjne

obstugi transportowo spedycyjnej

stosowac¢ zasady komunikacji interpersonalnej podczas
prowadzenia rozmowy sprzedazowej

opracowac kwestionariusz badania marketingowego
dotyczacego potrzeb klientow

analizowac¢ potrzeby klientéw na podstawie
przeprowadzonych badan marketingowych

wyjasnic strategie cen w marketingu

okresli¢ znaczenie promocji w ustugach transportowo-
spedycyjnych

zastosowaé wybrane metody i techniki badan
marketingowych

Ryzyko 30 okresla zakres wskazuje podstawy prawne —  okresli¢ odpowiedzialnosci przewoznika i spedytora
i odpowiedzialnos¢ odpowiedzialnosci odpowiedzialnosci przewoznika — wskazac¢ uprawnienia klientow i kontrahentéw i ich prawa
w transporcie cywilnej przewoznika i i spedytora wynikajgce z umowy sprzedazy
i spedycji spedytora stosuje przepisy prawa dotyczgce — znac przepisy prawa dotyczgce procedury reklamaciji
odpowiedzialno$ci w dziatalno$ci —  znaé znaczenie pojeé: gwarancja, rekojmia, niezgodnosé
transportowej i spedycyjnej, w tym towaru z umowg
odpowiedzialno$ci bezposredniej —  omowic¢ odpowiedzialnos¢ kontrahentéw w procesie
i poéredniej, z tytu{u nadzoru przepiywu towardw i przechowywania zapaséw
i z powodu zaniechania
Reguly i zasady 20 stosuje reguty handlu opisuje ukfad i strukture formut — wskazac przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej

handlowe

miedzynarodowego

handlowych

wyjasnia reguty handlu
miedzynarodowego

okresla warunki realizacji dostaw
w handlu zagranicznym

okresla warunki pfatnosci w handlu
zagranicznym

stosuje reguty handlowe przy
realizacji ustug miedzynarodowych

i przepisy o ochronie danych

analizowac¢ przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowe;j
i przepisy o ochronie danych osobowych

dokonac interpretacji poje¢: prawo, norma prawna,
stosunek prawny, zdarzenie prawne, wyktadnia prawa, akty
prawne, ustawa

scharakteryzowac podziat i zakres prawa

okresli¢ rodzaje norm i przepiséw prawnych

okresli¢ podstawy prawne w dziatalnosci spedycyjnej
analizowagé przepisy prawa przewozowego, ustawy o

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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czasie pracy kierowcow

dokona¢ interpretacji poje¢: konwencje, umowy, regulaminy
scharakteryzowa¢ konwencje, umowy, regulaminy i
przepisy obowigzujgce w transporcie drogowym
scharakteryzowac¢ konwencje, umowy, regulaminy i
przepisy obowigzujgce w transporcie kolejowym
scharakteryzowac¢ konwencje, umowy, regulaminy i
przepisy obowigzujgce w transporcie morskim
scharakteryzowac¢ konwencje, umowy, regulaminy i
przepisy obowigzujgce w transporcie srodlgdowym

Rozwigzywania
sporow w dziedzinie

20

przeprowadza proces
reklamaciji

— wskazuje przepisy prawa dotyczgce -
procedury reklamaciji -

rozpatrze¢ roszczenia z tytutu reklamaciji
rozpatrze¢ zasadnos¢ zgtoszenia reklamacyjnego

gospodarcze;j — omawia zasady sktadania — wskazac¢ odpowiedzialnos¢ kontrahentéw w procesie
i rozpatrywania reklamagiji przeptywu towardw i przechowywania zapasow
—  rozpatruje zasadnos$¢ zgltoszenia — rozrdzni¢ uprawnienia wynikajgce z tytutu gwarancji,
reklamacyjnego rekojmi oraz niezgodnosci towaru z umowag
—  rozpatruje roszczenia z tytutu — wskazac¢ przepisy prawa dotyczgce procedur zatatwiania
reklamacji reklamacii
—  sporzadza odpowiedz na reklamacje | stosowac przepisy prawa dotyczgce procedury reklamaciji
— okresla zakres odpowiedzialnosci
stron za powierzone mienie podczas
procesu spedycyjno-transportowego
KPS — przestrzega zasad — przedstawia konsekwencje —  stosowac zasady kultury osobistej

kultury i etyki;

— przewiduje skutki
podejmowanych
dziatan;

— jest otwarty na zmiany;

— potrafi radzi¢ sobie ze
stresem;

— aktualizuje wiedze

nieprzestrzegania tajemnicy -
zwigzanej z wykonywanym zawodem| —
i miejscem pracy -
— rozrdznia etapy planowania zadan -
— dobiera zasoby rzeczowe, finansowe
i ludzkie do wykonania planowanych
zadan -
— stosuje techniki organizacji czasu

stosowac zasady etyki zawodowej

dazy¢ do realizacji zadan

wskazac¢ sposoby rozwigzania problemu

wskazac¢ dziatania zgodnie z wkasnymi pomystami
przedstawi¢ innowacyjne rozwigzania problemoéw
zanalizowac rezultaty dziatan

podejmowac kolejne dziatania w celu realizacji zadania;
zweryfikowac postepowanie uwzgledniajgc nowe zatozenia
zachodzace w branzy

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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jest kreatywny
i konsekwentny w
realizacji zadan;

Tt o Liczba [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Oczekiwane efekty uczenia sie —
godzinstuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik stuchacz/uczestnik potrafi

i doskonali pracy —  podejmowac nowe wyzwania zawodowe
umiejetnosci — sporzgdza harmonogram wykonania — wykazac sie otwartoscig na zmiany w zakresie
zawodowe; zadan stosowanych metod i technik pracy w transporcie
przestrzega tajemnicy | — monitoruje wykonanie planu drogowym
zawodowej; - wprowadza zmiany do planu na — wykorzystac sposoby radzenia sobie ze stresem w trakcie
ponosi podstawie wynikéw monitorowania realizacji zadan
odpowiedzialno$¢ za — opracowuje wnioski na podstawie —  zrelaksowac sie w sytuacjach stresowych podczas
podejmowane oceny wykonania planu wykonywania pracy zawodowej
dziatania; — wskazac skutki stresu podczas pracy
negocjuje warunki — analizowac¢ konieczno$¢ ciggtego doskonalenia sie w
porozumien; zawodzie;
wspotpracuje w — wyszukac¢ informacje o szkoleniach i kursach
zespole. podnoszacych kwalifikacje zawodowe

przyjmowaé odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje
przedsiebiorstwa

przestrzega¢ zasad i procedur dotyczacych przestrzegania
tajemnicy zawodowej

wskazac¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy
zawodowej

podejmowac samodzielne decyzje w trakcie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych

oceni¢ ryzyko podejmowanych dziatan w trakcie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych

okresli¢ skutki podejmowanych decyzji w trakcie
wykonywania obowigzkow stuzbowych

zastosowacé techniki negocjacyjne

doskonali¢ zachowania asertywne

proponowaé nowe rozwigzania

doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne w pracy
zawodowej

uwzgledniac opinie i pomysty innych cztonkéw zespotu
wspotpracowaé w celu wypracowania wspoélnego

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji

Strona 17 z 34



Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

*x* %

Unia Europejska £
Europejski Fundusz Spoteczny

*

* 5 *

Temat zaje¢

Liczba
godzin

Efekty ksztalcenia
stuchacz/uczestnik

Kryteria weryfikacji
stuchacz/uczestnik

Oczekiwane efekty uczenia sie —
stuchacz/uczestnik potrafi

stanowiska zespotu
— pomagac¢ w rozwigzywaniu konfliktow w zespole

OoMZ

— planuje i organizuje
prace zespotu w celu
wykonania
przydzielonych zadan

— dobiera osoby do
wykonania
przydzielonych zadan

—  kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan

— monitoruje i ocenia
jakos$¢ wykonania
przydzielonych zadan

— wprowadza
rozwigzania
techniczne i
organizacyjne
wplywajgce na
poprawe warunkow i

jakos¢ pracy

— opisuje strukture grupy zadaniowej

— okresla zasady dobrej wspotpracy
w grupie

— przydziela zadanie zespotowi

— sporzgdza harmonogram prac
zespotu

— okresla wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie, jakie muszg miec
cztonkowie zespotu do wykonania
poszczegolnych zadan

— dobiera cztonkéw zespotu do
wykonania zadania

— wskazuje role poszczegoélnych
cztonkdw zespotu zadaniowego

— wydawac¢ dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdine
zadania zawodowe

— nadzorowac realizowanie zadan zawodowych

— oceni¢ jakos¢ wykonywanych zadan wedtug przyjetych
kryteriéw zawodowych

—  porozumiewac sie ze wspoétpracownikami w pracy
zawodowej

— argumentowac podjete decyzje w rozmowach ze
wspotpracownikami

— stosowaé odpowiednie formy komunikacji interpersonalnej

4.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia z przedmiotu

Zadaniem przedmiotu jest ukazanie przebiegu proceséw logistycznych, a takze innych zagadnien zwigzanych z otoczeniem, w ktérym funkcjonujg przedsiebiorstwa
realizujgce zadania logistyczne. Przedmiot zaleca sie realizowaé w formie wyktadéw i ¢wiczen. Zagadnienia przedstawione na wykfadach sg niezbedng podstawg
teoretyczng dla éwiczen. Koncowym efektem tego przedmiotu jest nabycie przez uczestnika/stuchacza podstawowej wiedzy i umiejetnosci niezbednych w pracy technika
spedytora. Zadaniem przedmiotu jest takze pokazanie zagadnien zwigzanych z otoczeniem w jakim funkcjonujg przedsiebiorstwa, ktére realizuje zadania logistyczne.
Podstawowe wiadomosci, zagadnienia i umiejetno$ci nabyte przez uczestnika/stuchacza, w ramach nauczania tego przedmiotu bedg wykorzystywane na pozostatych
przedmiotach logistycznych, jak rowniez w jego przysztej pracy zawodowe;.

Propozycje metod i form nauczania

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Wyktad, prezentacja z wykorzystaniem srodkéw audio-wizualnych, praca w grupach, praca w parach, pogadanka, dyskusja. Zajecia powinny by¢ prowadzone
zwykorzystaniem zréznicowanych form. Zalecanymi metodami pracy sa metody aktywizujgce. Uczestnik/stuchacz powinien wykonywaé éwiczenia praktyczne. Cwiczenia
zaleca sie realizowaé w oparciu o przykfady i zadania przygotowane przez nauczyciela. Przygotowujgc zestawy zadan praktycznych, éwiczen i innych materiatéw, nalezy
zadbac¢ o dostosowanie ich do potrzeb i mozliwosci indywidualnych uczestnika/stuchacza. Efektem nauczania przedmiotu jest nabycie przez uczestnika/stuchacza
podstawowej wiedzy w przygotowaniu zawodowym. Zajecia powinny odbywac sie w pracowni logistycznej. Podczas zaje¢ uczestnicy/stuchacze mogg pracowaé zaréwno
zespotowo jak i indywidualnie. Metody i formy pracy nalezy dobierac¢ tak, by wspiera¢ kazdego uczestnika/stuchacza.

Obudowa dydaktyczna: proponowane podreczniki:
— Januta E., Podstawy transportu i spedycji, Wydawnictwo WSiP
— Drewnowki A., Siedlecki P., Zalewski P., Technologia transportu kolejowego, Wydawnictwa Komunikacji i tacznosci, Warszawa 2015.
— Ficon K., Logistyka morska. Statki, porty, spedycja, Wydawnictwo Belstudio, Warszawa 2010.
— Kacperczyk R., Transport i spedycja cz.1 i cz.2, Difin, Warszawa 2010.

— Sikorski A., Transport i spedycja miedzynarodowa w handlu zagranicznym. Osrodek Doradztwa i Ksztatcenia Kadr, 2013.

Zalecane srodki i materialy dydaktyczne:
— zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami,
— plansze dydaktyczne (np. zawierajgce dziatania logistyczne),
— filmy dydaktyczne,
— biblioteczka podreczna: czasopisma specjalistyczne, literatura specjalistyczna, podrecznik dla uczestnika/stuchacza,
— prezentacje multimedialne,

— rzutnik multimedialny.

4.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczestnika/stuchacza:

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnikéw/stuchaczy powinno dostarczy¢ informacji o zakresie i poziomie realizacji celéw okreslonych w programie. Proces oceniania
powinien odbywac sie na podstawie ustalonych kryteriéw. Sprawdzanie i ocenianie powinno odbywac sie na podstawie:

— sprawdzianéw ustnych,
— sprawdzianéw pisemnych,

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
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— testéw,
— obserwac;ji pracy uczestnika/stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen.

Kontrole poprawnosci wykonania ¢wiczenia nalezy przeprowadzi¢ w trakcie i po jego wykonaniu. Na zakonczenie dziatu programowego wskazane jest przeprowadzenie
testu praktycznego z zadaniami typu proba pracy.

Obserwujgc czynnosci uczestnika/stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen i dokonujgc oceny jego pracy, nalezy zwréci¢ uwage na:

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjami zblizonych do rzeczywistych zadan zawodowych,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— korzystanie z r6znych zrodet informaciji (norm, katalogéw, dokumentacji technicznej — w tym w jezyku obcym i z wykorzystaniem technologii informacyjnej).
— sprawnos$¢ postugiwania sie dokumentacjg techniczng,

— przestrzeganie przepisdw bhp podczas wykonywania ¢wiczen,

— umiejetnos¢ pracy w grupie,

— planowanie pracy

Wskazane jest, aby uczestnicy/stuchacze dokonywali samooceny wlasnej pracy i kolegéw z zespotu, wedtug zaproponowanych przez nauczyciela arkuszy samooceny
i oceny oraz nabywania kompetencji w zakresie wiedzy i umiejetnosci. Istnieje rowniez mozliwosci sprawdzania efektdow ksztatcenia z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtosé.

5. Ewaluacja KUZ

Celem ewaluacji jest okreslenie jakosci i skuteczno$ci realizacji programu nauczania zawodu w zakresie:

osiggania efektéw ksztatcenia,

doboru oraz zastosowania form, metod i strategii dydaktycznych,

— wspdtpracy z pracodawcami,

wykorzystania bazy techno-dydaktycznej.

Ewaluacja jest to systematyczne zbieranie i analizowanie informaciji o procesie dydaktycznym i jego efektach w celu sformutowania opinii wartosciujgcych. Jest to proces
okreslania, w jakim stopniu realizowane sg zadania edukacyjne, ocena tych dziatan oraz osigganych efektow. Wyniki ewaluacji zawierajg wskazoéwki do podejmowania
decyzji majgcych na celu poprawe jakosci uczenia sie i nauczania poprzez wprowadzanie korekt do programéw edukacyjnych. Ewaluacja ma stuzy¢ gtéwnie dostosowaniu
programu nauczania i doskonaleniu metod pracy ze stuchaczami kursu.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Przedstawiony powyzej program nauczania jest jedng z mozliwych form zrealizowania podstawy programowej w zakresie danej kwalifikacji, a zatem wymaga opracowania
takich zasad, procedur i instrumentéw ewaluacyjnych, ktére pozwolg go dynamicznie doskonalic.

Z uwagi na ciggte udoskonalanie procesu edukacyjnego, permanentnej ewaluacji powinny podlegaé, m. in.:

— wybrany program nauczania rozpatrywany w kontekscie: zgodnosci z prawem oswiatowym, poprawnosci merytorycznej i dydaktycznej;

— stopien uzytecznosci zajec dla stuchaczy;

— efekty ksztalcenia stuchaczy;
— kwalifikacje i kompetencje nauczycieli
— wspoétpraca nauczycieli;

— wyposazenie placowki.

Ewaluacje programu nauczania mozna dokonywa¢ na biezgco (ewaluacja formatywna) i catosciowo (ewaluacja sumatywna).

Tabela 3 Ewaluacja programu KUZ

Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako kluczowy
dla kwalifikacji lub jednostki efektéw)

Wskazniki potwierdzajgce osiagniecie efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

sporzgdza korespondencje handlowg ek

— opisuje dokumentacje stosowang w korespondenc;ji
z kontrahentami

— analizuje oferty kontrahentéw

— dobiera dokumenty handlowe do okreslonej ustugi
spedycyjnej

— stosuje zasady wypetniania dokumentow
wykorzystywanych w korespondencji z kontrahentami

— sporzgdza dokumenty stosowane w korespondenciji
z kontrahentami, np. zapytanie ofertowe, oferta,
reklamacja

— analizuje informacje zawarte w korespondenciji
handlowej

— ankieta ewaluacyjna,

— ankiety, informacja
zwrotna, arkusze
obserwacji zaje¢

— analiza dokumentéw
(PPKZ, program
nauczania)

— analiza podstawy
programowej, struktury
programu nauczania,

— analiza wymagan
podstawowych

stosuje zasady negocjacji ek

— rozrdznia style i techniki negocjaciji

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako kluczowy

dla kwalifikacji lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

w kontaktach z kontrahentem

omawia znaczenie umiejetnosci komunikowania sie
w prowadzeniu negocjacji

sporzgdza scenariusz przebiegu negocjacji
dotyczacych sprzedazy ustug transportowych i
spedycyjnych

prowadzi negocjacje z kontrahentem

omawia bariery wystepujace w komunikacji z
kontrahentami

okresla czynniki wptywajgce na wybor kontrahentow

prowadzi dziatania marketingowe ek rozpoznaje potrzeby i wymagania klienta
dobrane do rodzaju ustug charakteryzuje instrumenty marketingowe w
transportowych i spedycyjnych lub dziatalno$ci transportowe;j i spedycyjnej zwigzane z
wymagan klienta obstuga klienta
sporzgdza kwestionariusz badania ankietowego
dotyczgcy zapotrzebowania rynku na ustugi
transportowe i spedycyjne
okresla zakres odpowiedzialno$ci ek wskazuje podstawy prawne odpowiedzialno$ci
cywilnej przewoznika i spedytora przewoznika i spedytora
stosuje przepisy prawa dotyczgce odpowiedzialnosci
w dziatalnosci transportowej i spedycyjnej, w tym
odpowiedzialnosci bezposredniej i posredniej, z tytutu
nadzoru i z powodu zaniechania
stosuje reguty handlu ek opisuje uktad i strukture formut handlowych

miedzynarodowego

wyjasnia reguty handlu miedzynarodowego
okres$la warunki realizacji dostaw w handlu
zagranicznym

okre$la warunki ptatnosci w handlu zagranicznym
stosuje reguty handlowe przy realizacji ustug
migedzynarodowych

programu,

analiza dokumentac;ji
szkolnej (protokoty
klasyfikacji),

media spotecznosciowe,
wywiad branzowy
analiza wynikow
egzamindéw probnych
analiza wynikow
egzaminéw zawodowych

przeprowadzonych
egzaminach
prébnych

- Po
przeprowadzonych
egzaminach
zawodowych
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Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako kluczowy
dla kwalifikacji lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

przeprowadza proces reklamacji

— wskazuje przepisy prawa dotyczgce procedury
reklamaciji

— omawia zasady sktadania i rozpatrywania reklamacji

— rozpatruje zasadnos¢ zgtoszenia reklamacyjnego

— rozpatruje roszczenia z tytutu reklamaciji

— sporzadza odpowiedz na reklamacje

— okresla zakres odpowiedzialnosci stron za powierzone
mienie podczas procesu spedycyjno-transportowego
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6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

6.1. Wykaz literatury
1) Wiszniewska M., Przewéz tadunkéw, Wydawnictwo WSiP
2) Januta E., Podstawy transportu i spedycji, Wydawnictwo WSIiP
3) Justyna Stochaj, Jarostaw Stolarski, Joanna Slizewska, Pawet Slizewski, ,Organizacja transportu oraz obstuga klientéw i kontrahentéw”. Cz.1, Wydawnictwo WSiP
4) Anna Rozej, Justyna Stochaj, Joanna Slizewska, Pawet Slizewski, ,Organizacja transportu oraz obstuga klientéw i kontrahentéw”. Cz.2, Wydawnictwo WSiP
5) Bukata W., Szczech K., Bezpieczenstwo i higiena pracy, Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne, Warszawa 2017.
6) Drewnowki A., Siedlecki P., Zalewski P., Technologia transportu kolejowego, Wydawnictwa Komunikaciji i tgcznosci, Warszawa 2015.
7) Ficon K., Logistyka morska. Statki, porty, spedycja, Wydawnictwo Belstudio, Warszawa 2010.
8) Kacperczyk R., Transport i spedycja cz.1 i cz.2, Difin, Warszawa 2010.
9) Stajniak M., Hajdul M., Foltynski M., Kolinski A., Andrzejczyk P., Organizacja i monitorowanie proceséw transportowych, Biblioteka Logistyka, Poznan 2015
10) Sliwczynski B., Kolinski A., Organizacja i monitorowanie proceséw dystrybucyjnych, Biblioteka Logistyka, Poznan 2014.
11) Golinska P., Stachowiak A., Jezyk angielski dla logistykéw, Difin, Warszawa 2010.
12) Matulewska A., Matulewski M., My Logistics. Jezyk angielski dla logistykoéw, Instytut Logistyki i Magazynowania, Poznan 2013.

13) Stochaj J., Stolarski J., Slizewska J., Slizewski P., Organizacja transportu oraz obstuga klientéw i kontrahentéw Czeé¢ 1, Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne,
Warszawa 2018.

14) Wojewddzka-Krol K., Zatoga E., Transport. Nowe wyzwania, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2016.
15) Sikorski A., Transport i spedycja miedzynarodowa w handlu zagranicznym. Osrodek Doradztwa i Ksztatcenia Kadr, 2013.

16) Czasopisma branzowe.

6.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Pracownia zarzadzania spedycja wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela wyposazone w komputer podtgczony do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, urzgdzeniem wielofunkcyjnym
i projektorem multimedialnym, wizualizer,
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— stanowiska komputerowe dla uczestnikéw/stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego uczestnika/stuchacza) wyposazone w komputer podtgczony do sieci lokalnej
z dostepem do Internetu, urzadzenie wielofunkcyjne (jedno urzadzenie dla czterech stanowisk),

— pakiet programéw biurowych, pakiet programoéw do obstugi transportu, w tym oprogramowanie umozliwiajgce planowanie i monitorowanie systemow
transportowych, korzystanie z topograficznej mapy Rzeczypospolitej Polskiej w wersiji elektronicznej,

— modele srodkéw transportu wewnetrznego i zewnetrznego, plansze poglgdowe, czasopisma branzowe, filmy dydaktyczne, wzory dokumentéw handlowych,
transportowych i spedycyjnych,

— materialy pomocnicze: segregatory, skoroszyty, teczki, przybory biurowe.

7. Sposob i forma zaliczenia kursu

Sposoéb i forma zaliczenia przedmiotu.

Oceny klasyfikacyjne z poszczegdélnych zajeé¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujacej skali:
— stopien celujgcy - 6;
— stopien bardzo dobry -

5

— stopien dobry - 4;
— stopien dostateczny - 3
2

— stopien dopuszczajacy - ;
— stopien niedostateczny - 1.

Forma i sposob zaliczenia poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:
— ustna;
— pisemna;
— praktyczna.

Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzacy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania kursu umiejetnosci
zawodowych, przed rozpoczeciem zajec.

Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegdinych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
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Warunki zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych:
— 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 poszczegdlnych 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
prowadzgcym zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Organizator kursu zwalnia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej, jezeli przedtozy on zaswiadczenie wydane przez pracodawce, potwierdzajgce
przepracowanie w zakresie kwalifikacji, w ktérg wchodzi zawdd, w ktérym sie ksztatci, okresu co najmniej réwnego okresowi trwania nauki, przewidzianemu dla danego
kursu umiejetnosci zawodowych.

W przypadku zwolnienia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej w dokumentacji przebiegu nauczania wpisuje sie: "zwolniony/zwolniona z praktyki
zawodowej".

8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajeé

8.1. Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Tabela 4 Weryfikacja programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Program kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia awartos¢ opracowanego programu zajec (T/N)

Cele ksztatcenia (zadania zawodowe)

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow)

Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki
efektéw

O RPN =
©
= = ===
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8.2. Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

Tabela 5 Weryfikacja programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Unia Europejska
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajecé
(temat zaje¢)

SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
sporzgdza korespondencje ek — opisuje dokumentacje stosowang w korespondencji z kontrahentami
handlowg — analizuje oferty kontrahentow
— dobiera dokumenty handlowe do okreslonej ustugi spedycyjnej
— stosuje zasady wypetniania dokumentéw wykorzystywanych
w korespondenciji z kontrahentami
— sporzadza dokumenty stosowane w korespondenciji z kontrahentami,
np. zapytanie ofertowe, oferta, reklamacja
— analizuje informacje zawarte w korespondencji handlowej
stosuje zasady negocjacji ek — rozrdznia style i techniki negocjacji

w kontaktach z kontrahentem

omawia znaczenie umiejetnosci komunikowania sie w prowadzeniu
negocjaciji

sporzgdza scenariusz przebiegu negocjacji dotyczacych sprzedazy
ustug transportowych i spedycyjnych

prowadzi negocjacje z kontrahentem

omawia bariery wystepujgce w komunikacji z kontrahentami
okresla czynniki wptywajgce na wybor kontrahentow

prowadzi dziatania ek
marketingowe dobrane do

rodzaju ustug transportowych i
spedycyjnych lub wymagan

klienta

rozpoznaje potrzeby i wymagania klienta

charakteryzuje instrumenty marketingowe w dziatalnosci
transportowej i spedycyjnej zwigzane z obstugg klienta
sporzgdza kwestionariusz badania ankietowego dotyczgcy
zapotrzebowania rynku na ustugi transportowe i spedycyjne

okresla zakres ek
odpowiedzialnosci cywilnej
przewoznika i spedytora

wskazuje podstawy prawne odpowiedzialnosci przewoznika i
spedytora

stosuje przepisy prawa dotyczgce odpowiedzialnosci w dziatalnosci
transportowej i spedycyjnej, w tym odpowiedzialnosci bezposrednie;j
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Praca z dokumentacjg i zasady
przechowywania

Przetwarzanie tekstu w srodowisku
edytora tekstu

Tworzenie dokumentéw handlowych
Dokumenty spedytorskie
Operowanie programem arkusza
kalkulacyjnego

Zapoznanie z systemem poczty
elektronicznej — korespondencja stuzbowa
Podstawy rysunku technicznego
Urzedy kontrolne.

Wykorzystywanie sieci lokalnych i
Internetu

Firmy spedycyjne, transportowe,
logistyczne, handlowe,
Opracowywaniu oferty spedycyjnej,
Podejmowaniu wspotpracy z klientami
i firmami wspotpracujgcymi,
Kalkulowaniu kosztéw ustug
spedycyjnych,

Agencje obstugi portéw lotniczych i
morskich,

Prowadzeniu rozliczen z klientami i
firmami wspotpracujgcymi,
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec
(temat zajec)

SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

i posredniej, z tytutu nadzoru i z powodu zaniechania

stosuje reguty handlu
miedzynarodowego

ek

— opisuje ukfad i strukture formut handlowych

— wyjasnia reguty handlu miedzynarodowego

— okresla warunki realizacji dostaw w handlu zagranicznym

— okresla warunki ptatnosci w handlu zagranicznym

— stosuje reguty handlowe przy realizacji ustug miedzynarodowych

przeprowadza proces reklamacji

— wskazuje przepisy prawa dotyczgce procedury reklamac;ji

— omawia zasady skfadania i rozpatrywania reklamacji

— rozpatruje zasadnos¢ zgtoszenia reklamacyjnego

— rozpatruje roszczenia z tytutu reklamaciji

— sporzgdza odpowiedz na reklamacje

— okresla zakres odpowiedzialnosci stron za powierzone mienie

podczas procesu spedycyjno-transportowego

Firmy kurierskie,

Likwidowaniu szkody powstatej w procesie
przewozowym,

Klasyfikacja kosztow

Dokumenty kasowe

Dokumenty rozliczeniowe

Taktyka negocijaciji

Zasady prowadzenia negocjacji
Wymagania dotyczace etyki, kultury,
zachowan w prowadzeniu negocjaciji
Zasady operowania informacjami

W negocjacjach

9. Zataczniki

Tabela 6 Przyporzgdkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdéinych przedmiotow

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia

'Sporzadzanie

Zawartos¢ opracowanego programu zaje¢ korespondencji

w zawodzie (temat zajec) i prowadzenie
hegocjacji
SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
sporzadza ek | — opisuje dokumentacje stosowang w korespondencji z —  Praca z dokumentacjg i zasady X
korespondencje kontrahentami przechowywania
handlowg — analizuje oferty kont rahentéw —  Przetwarzanie tekstu w srodowisku
— dobiera dokumenty handlowe do okre$lonej ustugi spedycyjnej edytora tekstu
- stosuje zasady wypetniania dokumentéw wykorzystywanych —  Tworzenie dokumentéw handlowych

w korespondencji z kontrahentami

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji

Strona 28 z 34

—  Dokumenty spedytorskie




Fundusze

a8 i Unia Europejska T
'Sporzadzanie
Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia Zawartos¢ opracowanego programu zaje¢ korespondencji
w zawodzie (temat zajec) i prowadzenie
negocjacji
SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
— sporzadza dokumenty stosowane w korespondenciji —  Operowanie programem arkusza
z kontrahentami, np. zapytanie ofertowe, oferta, reklamacja kalkulacyjnego
- analizuje informacje zawarte w korespondenciji handlowej —  Zapoznanie z systemem poczty
elektronicznej — korespondencja
stuzbowa
stosuje zasady negocjacji ek | — rozrdznia style i techniki negocjaciji —  Podstawy rysunku technicznego X
w kontaktach z -~ omawia znaczenie umiejetnosci komunikowania sie w = Urzedy kontrolne.
kontrahentem prowadzeniu negocjagiji —  Wykorzystywanie sieci lokalnych
— sporzadza scenariusz przebiegu negocjacji dotyczgcych i Internetu
sprzedazy ustug transportowych i spedycyjnych —  Firmy spedycyjne, transportowe,
— prowadzi negocjacje z kontrahentem logistyczne, handlowe,
— omawia bariery wystepujgce w komunikaciji z kontrahentami —  Opracowywaniu oferty spedycyjnej,
—  okresla czynniki wplywajgce na wyboér kontrahentéw ~  Podejmowaniu wspoipracy z
klientami i firmami wspotpracujgcymi,
prowadzi dziatania ek | — rozpoznaje potrzeby i wymagania klienta —  Kalkulowaniu kosztéw ustug X
marketingowe dobrane do — charakteryzuje instrumenty marketingowe w dziatalno$ci spedycyjnych,
rodzaju ustug transportowej i spedycyjnej zwigzane z obstuga klienta —  Agencje obstugi portéw lotniczych
transportowych — sporzadza kwestionariusz badania ankietowego dotyczgcy i morskich,
i spedycyjnych lub zapotrzebowania rynku na ustugi transportowe i spedycyjne —  Prowadzeniu rozliczen z klientami
wymagan klienta i firmami wspotpracujgcymi,
okresla zakres ek | — wskazuje podstawy prawne odpowiedzialnos$ci przewoznika —  Firmy kurierskie, X
odpowiedzialnosci cywilne;j i spedytora —  Likwidowanie szkody powstate;j
przewoznika i spedytora - stosuje przepisy prawa dotyczgce odpowiedzialnosci w W procesie przewozowym,
dziatalnosci transportowej i spedycyjnej, w tym odpowiedzialnosci
bezposredniej i posredniej, z tytutu nadzoru i z powodu
zaniechania
stosuje reguty handlu ek | — opisuje uktad i strukture formut handlowych - Klasyfikacja kosztow X
migdzynarodowego — wyjasnia reguly handlu miedzynarodowego —  Dokumenty kasowe

— okresla warunki realizacji dostaw w handlu zagranicznym -
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'Sporzadzanie

reklamaciji

— omawia zasady sktadania i rozpatrywania reklamacji

— rozpatruje zasadnos$¢ zgltoszenia reklamacyjnego

— rozpatruje roszczenia z tytutu reklamaciji

— sporzadza odpowiedz na reklamacje

— okresla zakres odpowiedzialno$ci stron za powierzone mienie
podczas procesu spedycyjno-transportowego

zachowan w prowadzeniu negocjacji
Zasady operowania informacjami

W negocjacjach

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia Zawartos¢ opracowanego programu zaje¢ korespondencji
w zawodzie (temat zajec) i prowadzenie
negocjacji
SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
— okresla warunki ptatnosci w handlu zagranicznym Taktyka negocjacji
— stosuje reguty handlowe przy realizacji ustug miedzynarodowych Zasady prowadzenia negocjacji
przeprowadza proces — wskazuje przepisy prawa dotyczace procedury reklamac;i Wymagania dotyczgce etyki, kultury, X

Tabela 7 Grupowanie efektow ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

Grupowanie efektéow
ksztatcenia

Liczba godzin na
poszczegodlne efekty

ustugi spedycyjnej

— stosuje zasady wypetniania dokumentow
wykorzystywanych w korespondencji
z kontrahentami

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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w przedmioty/ ksztatcenia Okres
Nazwa jednostki efektéw Efekt ksztatcenia wraz e T T NAZWY ) uwzgledniajaca realizacji
ksztatcenia z kodowaniem PRZEDMIOTOW minimalng liczbe w cyklu
Obowigzkowe zajecia lokreslona hauczania
edukacyjne ustalone |w podstawie
przez dyrektora programowej
SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
Zasady sporzgdzania sporzgdza ek — opisuje dokumentacje stosowang Sporzadzanie 30 3 tygodnie
korespondencji korespondencije w korespondencji z kontrahentami korespondenciji
handlowg — analizuje oferty kontrahentéw | prowadzenie
— dobiera dokumenty handlowe do okreslonej  [negocjacii
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na
poszczegolne efekty
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w przedmioty/ ksztatcenia Okres
Nazwa jednostki efektow [Efekt ksztatcenia wraz e e T NAZWY . uwzgledniajaca realizacji
ksztatcenia z kodowaniem PRZEDMIOTOW minimalna liczbe w cyklu
Obowigzkowe zajecia lokreslona nauczania
edukacyjne ustalone |w podstawie
przez dyrektora programowej
SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
— sporzadza dokumenty stosowane
w korespondenciji z kontrahentami, np.
zapytanie ofertowe, oferta, reklamacja
— analizuje informacje zawarte w korespondenc;ji
handlowej
Zasady negocjacji stosuje zasady ek — rozroznia style i techniki negocjacji 20 2 tygodnie
negocjacji w — omawia znaczenie umiejetnosci
kontaktach z komunikowania sie w prowadzeniu negocjacji
kontrahentem - sporzadza scenariusz przebiegu negocjacji
dotyczacych sprzedazy ustug transportowych
i spedycyjnych
— prowadzi negocjacje z kontrahentem
— omawia bariery wystepujgce w komunikacji
z kontrahentami
— okresla czynniki wptywajace na wyboér
kontrahentow
Strategia w dziataniach na prowadzi dziatania ek — rozpoznaje potrzeby i wymagania klienta 30 3 tygodnie
rynku gospodarczym marketingowe — charakteryzuje instrumenty marketingowe
dobrane do rodzaju w dziatalno$ci transportowej i spedycyjnej
ustug transportowych zwigzane z obstuga klienta
i spedycyjnych lub — sporzadza kwestionariusz badania ankietowego
wymagan klienta dotyczacy zapotrzebowania rynku na ustugi
transportowe i spedycyjne
Ryzyko i odpowiedzialno$¢|  okresla zakres ek — wskazuje podstawy prawne odpowiedzialnosci 30 3 tygodnie
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Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

W dziedzinie gospodarczej

proces reklamacji

reklamaciji

omawia zasady skfadania i rozpatrywania
reklamaciji

rozpatruje zasadnos¢ zgtoszenia
reklamacyjnego

rozpatruje roszczenia z tytutu reklamaciji
sporzgdza odpowiedz na reklamacje
okresla zakres odpowiedzialnos$ci stron za
powierzone mienie podczas procesu

w przedmioty/ ksztatcenia Okres
Nazwa jednostki efektow [Efekt ksztatcenia wraz e e T NAZWY . uwzgledniajaca realizacji
ksztatcenia z kodowaniem PRZEDMIOTOW minimalna liczbe w cyklu
Obowigzkowe zajecia lokreslona nauczania
edukacyjne ustalone |w podstawie
przez dyrektora programowej
SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
w transporcie i spedycji odpowiedzialnosci przewoznika i spedytora
cywilnej przewoznika
i spedytora — stosuje przepisy prawa dotyczace
odpowiedzialnosci w dziatalnosci transportowej
i spedycyjnej, w tym odpowiedzialnosci
bezposredniej i posredniej, z tytutu nadzoru i z
powodu zaniechania
Reguty i zasady handlowe stosuje reguly handluek — opisuje ukfad i strukture formut handlowych 20 2 tygodnie
migdzynarodowego —  wyjasnia reguty handlu miedzynarodowego
— okresla warunki realizacji dostaw w handlu
zagranicznym
— okresla warunki ptatnosci w handlu
zagranicznym
— stosuje reguty handlowe przy realizacji ustug
miedzynarodowych
Rozwigzywania sporéw przeprowadza — wskazuje przepisy prawa dotyczace procedury 20 2 tygodnie
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Nazwa jednostki efektow

ksztalcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Grupowanie efektow
ksztatcenia

Liczba godzin na
poszczegolne efekty

w przedmioty/ ksztatcenia Okres
. o NAZWY uwzgledniajaca realizacji
Kryteria weryfikacji PRZEDMIOTOW  |minimalna liczbe W cyklu
Obowigzkowe zajecia lokreslona nauczania
edukacyjne ustalone |w podstawie
przez dyrektora programowej

SPL.05.6. Sporzadzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji

spedycyjno-transportowego

Tabela 8 Okreslenie liczby godzin poszczegoélnych zajec¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne

Przedmiot/
Obowigzkowe zajecia
edukacyjne ustalone
przez dyrektora

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji uczestnik/stuchacz potrafi

Zasady sporzadzania
korespondencji

i prowadzenie
negocjacji

10

20

ek

sporzadza korespondencje
handlowg

opisuje dokumentacje stosowang w korespondencji z kontrahentami
analizuje oferty kontrahentow

dobiera dokumenty handlowe do okreslonej ustugi spedycyjne;j

stosuje zasady wypetniania dokumentéw wykorzystywanych

w korespondenciji z kontrahentami

sporzgdza dokumenty stosowane w korespondenciji z kontrahentami, np.
zapytanie ofertowe, oferta, reklamacja

analizuje informacje zawarte w korespondencji handlowej

10

10

stosuje zasady negocjacji ek

w kontaktach z kontrahentem

rozréznia style i techniki negocjac;ji

omawia znaczenie umiejetnosci komunikowania sie w prowadzeniu
negocjaciji

sporzgdza scenariusz przebiegu negocjacji dotyczgcych sprzedazy ustug
transportowych i spedycyjnych

prowadzi negocjacje z kontrahentem

omawia bariery wystepujgce w komunikacji z kontrahentami

okresla czynniki wptywajgce na wybdr kontrahentow

20

10

prowadzi dziatania ek

rozpoznaje potrzeby i wymagania klienta
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Przedmiot/ Liczba godzin
Obowiazkowe zajecia |, . . - Efekty ksztatcenia wraz kryteriami weryfikacji realizowane w ramach przedmiotéw oraz kodami
. Zajecia Zajecia
edukacyjne ustalone teoretycznepraktyczne i i ikacii i i
przez dyrektora Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji uczestnik/stuchacz potrafi
marketingowe dobrane do — charakteryzuje instrumenty marketingowe w dziatalno$ci transportowej
rodzaju ustug transportowych i spedycyjnej zwigzane z obstugg klienta
ispedycyjnych lub wymagan — sporzgdza kwestionariusz badania ankietowego dotyczgcy zapotrzebowania
klienta rynku na ustugi transportowe i spedycyjne
20 10 okresla zakres ek — wskazuje podstawy prawne odpowiedzialnosci przewoznika i spedytora
odpowiedzialnosci cywilnej - stosuje przepisy prawa dotyczace odpowiedzialnosci w dziatalno$ci
przewoznika i spedytora transportowej i spedycyjnej, w tym odpowiedzialnosci bezposredniej i
posredniej, z tytutu nadzoru i z powodu zaniechania
10 10 stosuje reguty handlu ek — opisuje ukiad i strukture formut handlowych
miedzynarodowego — wyjasnia reguty handlu miedzynarodowego
— okresla warunki realizacji dostaw w handlu zagranicznym
— okresla warunki ptatnosci w handlu zagranicznym
— stosuje reguly handlowe przy realizacji ustug miedzynarodowych
10 10 przeprowadza proces — wskazuje przepisy prawa dotyczgce procedury reklamacji
reklamaciji - omawia zasady sktadania i rozpatrywania reklamacji

— rozpatruje zasadno$¢ zgtoszenia reklamacyjnego

— rozpatruje roszczenia z tytutu reklamaciji

— sporzgdza odpowiedz na reklamacje

— okresla zakres odpowiedzialnosci stron za powierzone mienie podczas
procesu spedycyjno-transportowego

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
SPL.05.6. Sporzgdzanie korespondencji i prowadzenie negocjacji
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