[image: image17.jpg]Fundusze (" DERGBER Unia Europejska
Europejskie .) R E Regsain Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj Epbukaci






PROJEKT PROGRAMU NAUCZANIA ZAWODU
TECHNIK KSIĘGARSTWA
opracowany w oparciu o projekt podstawy programowej kształcenia w zawodzie  

w ramach projektu „Partnerstwo na rzecz kształcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadająca potrzebom rynku pracy”, współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, realizowanego w  latach 2018 - 2019

Program przedmiotowy o strukturze spiralnej

SYMBOL CYFROWY ZAWODU 522306
KWALIFIKACJE WYODRĘBNIONE W ZAWODZIE:
HAN.01. Prowadzenie sprzedaży
HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej
Prezentowany projekt programu nauczania wymaga weryfikacji i dostosowania do przepisów prawa dotyczących podstawy programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego oraz przepisów dotyczących ramowych planów nauczania.
Weryfikacja projektu programu nauczania w zakresie  przepisów prawa powinna obejmować w szczególności:

1) dostosowanie do efektów kształcenia, kryteriów weryfikacji oraz warunków realizacji kształcenia w zawodzie, określonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego (Dz.U. z 2019 r.  poz. 991);

2) wskazanie liczby godzin na realizację obowiązkowych zajęć edukacyjnych z zakresu kształcenia zawodowego zgodnie z ramowym planem nauczania (Dz. U z 2019 r. poz. 639) oraz z uwzględnieniem minimalnej liczby godzin określonej w podstawie programowej kształcenia w zawodzie szkolnictwa branżowego. 

3) STRUKTURA PROGRAMU NAUCZANIA ZAWODU
I. Wstęp do programu

· opis zawodu

· charakterystyka programu

· założenia programowe
II. Cele kierunkowe zawodu

III. Programy nauczania dla poszczególnych przedmiotów

nazwa przedmiotu

cele ogólne

cele operacyjne

materiał nauczania − plan wynikowy zgodnie z załączonym schematem

· działy programowe

· temat jednostki metodycznej

· wymagania programowe (podstawowe, ponadpodstawowe)

· procedury osiągania celów kształcenia, propozycje metod nauczania, środków dydaktycznych do przedmiotu, obudowa dydaktyczna, warunki realizacji

· proponowane metody sprawdzania osiągnięć edukacyjnych ucznia/słuchacza
· sposoby ewaluacji przedmiotu

IV. Sposoby ewaluacji programu nauczania do zawodu

V. Zalecana literatura do zawodu
I. WSTĘP DO PROGRAMU
OPIS ZAWODU

TECHNIK KSIĘGARSTWA
SYMBOL CYFROWY ZAWODU 522306
Branża handlowa (HAN)
Poziom IV Polskiej Ramy Kwalifikacji określony dla zawodu jako kwalifikacji pełnej

Kwalifikacje wyodrębnione w zawodzie:
HAN.01. Prowadzenie sprzedaży
Poziom 3 Polskiej Ramy Kwalifikacji, określony dla kwalifikacji

HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej
Poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji, określony dla kwalifikacji

Technik księgarstwa zajmuje się przede wszystkim działalnością handlową polegającą na pośrednictwie pomiędzy wydawcą a czytelnikiem. Do jego zadań zawodowych należy: w zakresie kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedaży:

1) przyjmowanie dostaw oraz przygotowywanie towarów do sprzedaży;

2) wykonywanie prac związanych z obsługą klientów oraz realizacją transakcji kupna i sprzedaży
oraz w zakresie kwalifikacji HAN.03. prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej:

3) pozyskiwanie informacji o asortymencie księgarskim i rynku wydawnictw;

4) opracowywanie bibliografii i katalogów;

5) organizowanie działań marketingowych w księgarni.

Celem pracy technika księgarstwa jest organizowanie sprzedaży książek, czasopism, map, nut, reprodukcji dzieł sztuki, albumów, płyt oraz innych artykułów użytku kulturalnego. Znajduje on zatrudnienie w księgarniach, wydawnictwach i hurtowniach. Wraz z działalnością handlową prowadzi działalność kulturalno-oświatową przez popularyzowanie książek i czytelnictwa. Stałe uzupełnianie wiedzy o asortymencie księgarskim, a także źródłach informacji o nim jest wpisane w codzienne obowiązki technika księgarstwa niezależnie od miejsca wykonywanej pracy. Miejscami, w których technik księgarstwa znajduje zatrudnienie, są zarówno działy sprzedaży książek w dużych sklepach wielobranżowych (np. supermarketach), małe, jednoosobowe księgarnie, większe, kilkuosobowe – często przedsiębiorstwa rodzinne – i duże, wieloosobowe księgarnie zarówno ogólnoasortymentowe, jak i specjalistyczne. Stosownym miejscem zatrudnienia technika księgarstwa są też hurtownie książek, w których oprócz kompletowania zamówień klientów organizuje działalność marketingową, nadzoruje wysyłkę i dba o dobre relacje z wydawnictwami i księgarniami. Wydawnictwa zatrudniają techników księgarstwa przeważnie w działach handlowych, a także promocji sprzedaży. Umiejętność opracowywania katalogów wydawniczych i konstruowania ofert handlowych, a także organizowania spotkań autorskich, kiermaszów, stoisk targowych i wystaw sprawia, że ich kompetencje zawodowe są atrakcyjne dla pracodawców w szeroko pojmowanym obrocie księgarskim.

Technik księgarstwa (księgarz) to osoba, która potrafi wykonywać zadania zawodowe z zakresu prowadzenia sprzedaży i prowadzenia działalności informacyjno-bibliograficznej. Potrafi przyjmować dostawy oraz przygotowywać towary do sprzedaży. Praca księgarza polega na profesjonalnej obsłudze klienta zgodnie ze standardami przyjętymi w miejscu zatrudnienia. W zakresie zadań zawodowych sprzedawcy technik księgarstwa wykonuje czynności zawodowe w punktach sprzedaży detalicznej, drobnodetalicznej, hurtowej oraz sklepach internetowych. Technik księgarstwa może prowadzić obsługę klienta metodą tradycyjną, samoobsługową, preselekcji oraz wysyłkową.
Technik księgarstwa w zakresie kwalifikacji HAN.01. potrafi zrealizować zamówienie klienta, sporządzić dokumenty sprzedaży, dokumenty handlowe i magazynowe oraz dokonać niezbędnych rozliczeń, opracować ofertę handlową dostosowaną do potrzeb klientów, stosować pośrednie i bezpośrednie formy sprzedaży towarów i usług, zamówić towary na podstawie oferty handlowej, prowadzić negocjacje handlowe, prowadzić działania promocyjne przedsiębiorstwa handlowego, przyjąć reklamację i przeprowadzić postępowanie reklamacyjne, przeprowadzić inwentaryzację metodą spisu z natury oraz ustalić różnice inwentaryzacyjne, określać koszty i przychody działalności handlowej, obsługiwać urządzenia techniczne wspomagające sprzedaż towarów, dobrać sposób rozmieszczania towarów w magazynie i sali sprzedażowej ze względu na stosowaną metodę sprzedaży. W zakresie kwalifikacji HAN.03. technik księgarstwa potrafi: posługiwać się terminologią z zakresu bibliografii, bibliologii i informacji naukowej, projektować warsztat informacyjno-bibliograficzny dla księgarń ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów, pozyskiwać z baz danych informacje o asortymencie księgarskim i rynku wydawnictw, sporządzać opisy różnych typów wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi, przygotować księgarską ofertę handlową i zapytania ofertowe, projektować spisy bibliograficzne, klasyfikować asortyment księgarski, porządkować książki i opisy bibliograficzne wg zasad ustalonych dla określonych układów bibliograficznych, organizować promocje księgarni i asortymentu księgarskiego, wykonywać działania popularyzujące czytelnictwo, organizować działalność wystawienniczą na targach i wystawach, oceniać wydawnictwa pod względem edytorskim i księgoznawczym, charakteryzować rynek wydawnictw, przestrzegać zasad kultury i etyki, negocjować warunki porozumień, stosować zasady komunikacji interpersonalnej, planować i organizować pracę zespołu oraz współpracować z nim w celu wykonania przydzielonych zadań, przestrzegać przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej, ochrony środowiska oraz zasad ergonomii podczas wykonywania zadań zawodowych, stosować zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia, stosować techniki radzenia sobie ze stresem.

Kandydat do kształcenia w zawodzie technik księgarstwa powinien mieć świadomość złożonego charakteru kompetencji, które są cenione w branży, z jednej strony – jako osoba prowadząca działalność handlową – powinien przejawiać skłonność do racjonalnego, ekonomicznego myślenia, umieć kalkulować koszty utrzymania księgarni, oceniać ryzyko zawodowe, mieć łatwość nawiązywania kontaktów i prowadzenia rozmów handlowych i sprzedażowych z autorami, dostawcami, przedstawicielami wydawnictw i hurtowni, klientami i czytelnikami. Z drugiej strony – to pracownik kultury obarczony poczuciem misji propagowania czytelnictwa, promowania wydawnictw, świadomy szczególnego charakteru asortymentu, który przyjdzie mu oceniać, wybierać i popularyzować w przyszłej pracy zawodowej. Te umiejętności wymagają zręcznego kojarzenia wiedzy ogólnej i fachowej, wrażliwości na cenione społecznie wartości – dobro, piękno, ideały, ale także krytycznego podejścia do popularyzowanych treści, ponieważ już dawno skończyły się czasy, w których każda wydana książka miała tylko pozytywne oddziaływanie. Dlatego księgarz, który nie czyta, nie może osiągnąć sukcesu zawodowego. Nie jest wiarygodny. To zawód wymagający ciągłego uczestnictwa w kulturze, ustawicznego doszkalania się i poszerzania horyzontów, ale też jak żaden inny stwarza możliwość wyboru dziedziny, która jest bliska sercu ze względu na istnienie księgarń specjalistycznych. Jest tu oferta dla bibliofilów (antykwariaty), melomanów (księgarnie muzyczne), miłośników sztuki (księgarnie literackie i salony wydawnictw artystyczno-graficznych), podróżników i turystów (księgarnie kartograficzne) i wielu innych pasjonatów i entuzjastów. Dodatkowej satysfakcji zawodowej może dostarczać pozytywny dobór klientów księgarń, którzy zazwyczaj zaliczają się do grona potencjalnych lub rzeczywistych elit intelektualnych i artystycznych, są najczęściej ludźmi kulturalnymi, odczuwającymi potrzeby wyższego rzędu – potrzebę sięgania po książkę, która była, jest i będzie niezwykłym dobrem kultury.

Kształcenie w zawodzie technik księgarstwa

1. Program został opracowany dla uczniów pięcioletniego technikum.

2. Kształcenie w zawodzie technik księgarstwa odbywa się w pięcioletnim technikum w zakresie dwóch kwalifikacji:

HAN.01. Prowadzenie sprzedaży,

HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej.

3. Po zdaniu egzaminu organizowanego przez Centralną Komisję Egzaminacyjną z obu kwalifikacji uczący się otrzymuje świadectwa potwierdzające uzyskanie kwalifikacji HAN.01 i HAN.03., a po ukończeniu szkoły zdobywa wykształcenie średnie branżowe oraz dyplom technika księgarstwa. Zdanie egzaminu maturalnego i uzyskanie świadectwa dojrzałości umożliwia kontynuację nauki w szkole wyższej.

4. Przeprowadzenie egzaminu potwierdzającego kwalifikację HAN.01. Prowadzenie sprzedaży zaplanowano po klasie III, natomiast egzaminu potwierdzającego kwalifikację HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej zaplanowano po ukończeniu V klasy.

5. Kształcenie w zakresie dwóch kwalifikacji wyodrębnionych w zawodzie technik księgarstwa HAN.01. Prowadzenie sprzedaży oraz HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej może być prowadzone na kwalifikacyjnych kursach zawodowych (KKZ).

6. Świadectwo uzyskania kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedaży oraz HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej można uzyskać po zdaniu egzaminu zawodowego organizowanego przez Centralną Komisję Egzaminacyjną.

7. Egzamin eksternistyczny z kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedaży oraz HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej organizowany jest przez Centralną Komisję Egzaminacyjną dla osób, które ukończyły gimnazjum albo ośmioletnią szkołę podstawową oraz:
co najmniej 2 lata kształciły się w zawodzie lub co najmniej 2 lata pracowały w zawodzie.
8. Po uzupełnieniu wykształcenia średniego w liceum ogólnokształcącym dla dorosłych uczeń uzyskuje dyplom potwierdzający kwalifikacje w zawodzie technika księgarstwa. Zdanie egzaminu maturalnego i uzyskanie świadectwa dojrzałości umożliwia kontynuację nauki w szkole wyższej.

9. Technik księgarstwa ma możliwość dalszego kształcenia w zakresie kwalifikacji HAN.02. Prowadzenie działań handlowych, prowadzonej na KKZ i po potwierdzeniu kwalifikacji świadectwem otrzymanym w wyniku zdania egzaminu organizowanego przez Centralną Komisję Egzaminacyjną lub przystąpienia do eksternistycznego egzaminu zawodowego może uzyskać dyplom potwierdzający kwalifikacje w zawodzie technik handlowiec.

Absolwent technikum w zawodzie technik księgarstwa potrafi:
– przestrzegać przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej, ochrony środowiska oraz wymagań ergonomii podczas wykonywania zadań zawodowych,

– sporządzać dokumenty handlowe i wykonywać zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

– przyjąć i magazynować dostawy towarów z uwzględnieniem ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieżą,

– wykonać czynności związane z przygotowaniem towarów do sprzedaży i ich pakowaniem w zależności od asortymentu,

– przeprowadzić inwentaryzację różnymi metodami oraz ustalić i rozliczyć różnice inwentaryzacyjne,

– przeprowadzić rozmowę sprzedażową, stosując komunikację werbalną i niewerbalną dostosowaną do typu klienta,

– zrealizować zamówienie klienta, sporządzić dokumenty sprzedaży oraz dokonać niezbędnych rozliczeń,

– zrealizować zadania na stanowisku kasowym, w tym z wykorzystaniem kasy fiskalnej,

– przyjąć reklamację i przeprowadzić postępowanie reklamacyjne,

– analizować rynek wydawnictw i potrzeby czytelnicze odbiorców,

– klasyfikować i porządkować asortyment księgarski według układów rzeczowych i formalnych,

– oceniać wydawnictwa pod względem edytorskim i księgoznawczym,

– sporządzać opisy i spisy bibliograficzne różnych typów wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi,

– wykonać, zaprezentować i rozpowszechnić księgarską ofertę handlową oraz skonstruować zapytanie ofertowe,

– planować i organizować działania popularyzujące czytelnictwo, promujące księgarnię i asortyment księgarski,

– stosować zasady ekspozycji wydawnictw na targach i wystawach,

– przestrzegać zasad kultury i etyki,

– stosować zasady komunikacji interpersonalnej,

– planować i organizować pracę zespołu oraz współpracować z zespołem,

– stosować zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia.
CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU

Przykładowy program nauczania dla zawodu technik księgarstwa został opracowany na pięcioletni okres kształcenia. Jest dostosowany do potrzeb kształcenia uczniów w technikum posiadających wykształcenie podstawowe. Umożliwia uzyskanie dyplomu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe po zdaniu egzaminów potwierdzających kwalifikacje w zawodzie. Program nauczania o strukturze przedmiotowej i spiralnym układzie treści, gdzie materiał nauczania ułożony został w oparciu o związki tematyczne zachodzące pomiędzy wiedzą ogólną, teorią wykonywania zawodu a pragmatyką służbową, umożliwia powrót do treści zrealizowanych na początku edukacji w technikum, aby je poszerzyć w kolejnym roku nauki w celu kształtowania umiejętności wykonania czynności związanych z realizacją zadań zawodowych. Taka koncepcja programu utrwala poznane wcześniej treści i ułatwia uczniom zdanie egzaminu zawodowego. Treści korelują ze sobą w ramach przedmiotów i są realizowane w postaci kształcenia teoretycznego oraz praktycznego.
Warunki realizacji programu:

Szkoła podejmująca kształcenie w zawodzie technik księgarstwa zapewnia odpowiednią liczbę pomieszczeń dydaktycznych z wyposażeniem odpowiadającym najnowszej technologii i technice stosowanej w zawodzie, pozwalających na uzyskanie wszystkich efektów kształcenia wymienionych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie oraz umożliwiających przygotowanie absolwenta do realizowania w przyszłości określonych zadań zawodowych; w kształceniu praktycznym zaleca się korzystanie z zasobów i współpracy wiodących miejsc sprzedaży asortymentu księgarskiego.
Szkoła organizuje praktyki zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy w księgarniach i innych podmiotach gospodarczych prowadzących sprzedaż asortymentu księgarskiego, dysponujących nowoczesnymi technikami i technologiami. Program praktyk zawodowych powinien być opracowywany przez zespół nauczycieli kształcenia zawodowego w konsultacji z pracodawcami lub organizacjami pracodawców współpracującymi ze szkołą. Zakres treści zawartych w proponowanym programie praktyk zawodowych należy dostosować do potrzeb lokalnego rynku pracy.

W programie zaplanowano dwie czterotygodniowe praktyki, tj. odrębne dla każdej z kwalifikacji. Program zakłada realizację praktyk zawodowych w klasie trzeciej i w klasie czwartej.
Wyposażenie niezbędne do realizacji kształcenia w technikum w zawodzie technik księgarstwa

Pracownia organizowania i prowadzenia sprzedaży wyposażona w:

· stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu z drukarką, skanerem lub biurowym urządzeniem wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym lub tablicą interaktywną lub monitorem interaktywnym;

· pakiet programów biurowych z oprogramowaniem do obsługi sprzedaży i gospodarki magazynowej;

· stanowiska komputerowe dla uczniów (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, z drukarką, skanerem lub biurowym urządzeniem wielofunkcyjnym;

· pakiet programów biurowych z oprogramowaniem do obsługi sprzedaży i gospodarki magazynowej sprzedaży (jedno stanowisko dla dwóch uczniów); 
· urządzenia do rejestrowania sprzedaży;

· urządzenia do przechowywania, eksponowania, transportu i znakowania towarów;
· atrapy towarów;

· materiały do pakowania towarów;

· przyrządy do kontroli jakości i warunków przechowywania towarów oraz do określania masy i wielkości towarów;

· druki dokumentów dotyczących organizacji i prowadzenia sprzedaży;

· instrukcje obsługi urządzeń.

Pracownia komunikacji w języku obcym ukierunkowanym zawodowo wyposażona w:

· stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu z drukarką, skanerem lub biurowym urządzeniem wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym lub tablicą interaktywną lub monitorem interaktywnym;

· tablicę szkolną białą suchościeralną, tablicę flipchart;

· słuchawki z mikrofonem dla każdego ucznia;

· system do nauczania języków obcych;

· środki dydaktyczne wspomagające nauczanie języków obcych;
· każda pracownia powinna być zasilana napięciem 230V prądu przemiennego, zabezpieczona ochroną przeciwporażeniową, wyposażona w wyłączniki awaryjne i wyłącznik awaryjny centralny, a także w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.

Pracownia księgarska wyposażona w:

· stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostępem do internetu, z drukarką, skanerem lub urządzeniem wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym lub tablicą interaktywną lub monitorem interaktywnym;

· stanowiska komputerowe dla uczniów z dostępem do internetu (jedno stanowisko dla jednego ucznia) z podłączeniem do drukarki sieciowej lub biurowego urządzenia wielofunkcyjnego;

· pakiet programów biurowych;

· specjalistyczne programy komputerowe;

· wyposażenie do przechowywania i eksponowania asortymentu księgarskiego;

· pozycje wydawnicze księgarni ogólnoasortymentowej i specjalistycznej;

· tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej;

· bibliografie ogólne i specjalne, katalogi wydawnicze, encyklopedie, słowniki, normy bibliograficzne.

Pracownia organizacji reklamy wyposażona w:

· stanowisko komputerowe dla nauczyciela podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu, z drukarką, ze skanerem lub urządzeniem wielofunkcyjnym i z projektorem multimedialnym lub tablicą interaktywną lub monitorem interaktywnym;

· stanowiska komputerowe dla uczniów (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podłączone do sieci lokalnej z dostępem do internetu i drukarki lub biurowego urządzenia wielofunkcyjnego;

· pakiet programów biurowych; 
· oprogramowanie do obróbki grafiki rastrowej oraz tworzenia i edycji grafiki wektorowej;

· skanery, drukarki lub urządzenia wielofunkcyjne (po jednym urządzeniu na cztery stanowiska komputerowe);

· sprzęt fotograficzny;

· sprzęt wystawienniczy;

· materiały biurowe, rysunkowe i malarskie.

ZAŁOŻENIA PROGRAMOWE
Oczekiwania rynku pracy

Typowym miejscem pracy technika księgarstwa jest księgarnia zarówno ogólnoasortymentowa, jak i specjalistyczna (np. techniczna, muzyczna, szkolno-pedagogiczna, naukowa czy antykwariat). Ze względu na zmieniające się potrzeby rynku, technik księgarstwa znajduje również zatrudnienie w innych podmiotach gospodarczych prowadzących sprzedaż asortymentu księgarskiego: hurtowniach książek oraz działach sprzedaży, promocji i reklamy w wydawnictwach. Niewielką liczbę absolwentów szkół księgarskich chcących pracować w zawodzie, wchłania rynek pracy w całości. Oferty zatrudnienia (w niepełnym wymiarze godzin) kierowane są do uczniów szkół księgarskich jeszcze w trakcie trwania ich nauki, najczęściej po odbytych praktykach zawodowych. Przewidywany jest jeszcze większy wzrost zapotrzebowania na absolwentów technikum księgarskiego ze względu na rosnącą rangę obrotu internetowego, w którym odbiorcy dóbr kultury, pozbawieni bezpośredniego kontaktu z asortymentem, oczekują na możliwość skorzystania z profesjonalnie przygotowanej informacji promującej księgarnie, asortyment księgarski i popularyzującej czytelnictwo. Te kompetencje zawodowe zostały ujęte w programie nauczania w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej.
Posiadacz dyplomu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe w zawodzie technik księgarstwa znajdzie pracę w Polsce i na obszarze Unii Europejskiej jako:
· sprzedawca;

· technik księgarstwa (księgarz).

Etapy realizacji programu

Program zakłada dwa etapy realizacji kształcenia w zawodzie technik księgarstwa:

1. Kształcenie w ramach kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedaży jest realizowane w klasach I​–III;

2. Kształcenie w ramach kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej w klasach IV–V.
Wykaz przedmiotów w toku kształcenia

Do wykonywania zadań zawodowych niezbędne jest osiągnięcie efektów kształcenia określonych w podstawie programowej kształcenia w zawodzie technik księgarstwa w zakresie niżej wymienionych przedmiotów:

Prowadzenie sprzedaży. HAN.01.

Przedmioty teoretyczne zawodowe:

Bezpieczeństwo i higiena pracy w handlu

Towar jako przedmiot handlu

Organizacja sprzedaży towarów

Sprzedaż towarów

Marketing w handlu
Język obcy zawodowy w handlu
Przedmioty realizowane w formie zajęć praktycznych:
Komputeryzacja w handlu

Pracownia sprzedaży
Praktyka zawodowa

Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej. HAN.03.
Przedmioty teoretyczne zawodowe:
Podstawy bibliografii

Księgoznawstwo
Reklama książki i popularyzacja czytelnictwa

Przedmioty realizowane w formie zajęć praktycznych:
Pracownia bibliografii księgarskiej

Pracownia bibliograficzno-informatyczna

Pracownia marketingu księgarskiego 
Sprzedaż internetowa

Praktyka zawodowa


II. CELE KIERUNKOWE ZAWODU
W zakresie kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedaży:

1) przyjmowanie dostaw oraz przygotowywanie towarów do sprzedaży;

2) wykonywanie prac związanych z obsługą klientów oraz realizacją transakcji kupna i sprzedaży;

oraz

w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej:

1) pozyskiwanie informacji o asortymencie księgarskim i rynku wydawnictw;

2) opracowywanie bibliografii i katalogów;

3) organizowanie działań marketingowych w księgarni.
III. PROGRAMY NAUCZANIA DLA POSZCZEGÓLNYCH PRZEDMIOTÓW

Prowadzenie sprzedaży. HAN.01
PRZEDMIOTY W KSZTAŁCENIU ZAWODOWYM TEORETYCZNYM
NAZWA PRZEDMIOTU: Bezpieczeństwo i higiena pracy 
Cele ogólne przedmiotu

1. Znajomość i stosowanie podstawowych aktów prawnych dotyczących praw i obowiązków pracownika, pracodawcy w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej, ochrony środowiska.
2. Dobieranie i stosowanie środków ochrony indywidualnej i zbiorowej w miejscu pracy.
3. Stosowanie procedur udzielania pierwszej pomocy w stanach zagrożenia życia i zdrowia.
4. Organizowanie stanowiska pracy zgodne z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) rozróżnić podstawy prawne funkcjonowania systemu ochrony pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska w Polsce,
2) analizować system prawny i organizacyjny ochrony pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska w Polsce,
3) analizować prawa i obowiązki pracodawcy, osób kierujących pracownikami i pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
4) określić zagrożenia dla zdrowia i życia człowieka występujące w środowisku pracy,
5) stosować środki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadań zawodowych,
6) przestrzegać zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zastosować przepisy prawa dotyczące ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska,
7)  udzielać pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia,
8) organizować stanowisko pracy sprzedaży zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska.
MATERIAŁ NAUCZANIA Bezpieczeństwo i higiena pracy
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Podstawy prawne funkcjonowania systemu ochrony pracy
	1. Podstawy prawne funkcjonowania systemu ochrony pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska w Polsce
	
	· wymienić przepisy w zakresie prawa pracy, ochrony przeciwpożarowej, ochrony środowiska i ergonomii 
·  wymienić organy nadzoru państwowego nad warunkami pracy, ochroną przeciwpożarową i ochroną środowiska w Polsce 
· rozróżnić zadania organów nadzoru nad warunkami pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska w Polsce 
· wymienić akty prawa wewnątrzzakładowego związane z bezpieczeństwem i higieną pracy, ochroną przeciwpożarową, ochroną środowiska i ergonomią 
	· rozróżnić zadania zakładowych organów nadzoru nad warunkami pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska 
· opisać uprawnienia pracownicze 
w zakresie ochrony, czasu pracy i urlopów: kobiet, młodocianych i niepełnosprawnych 
	Klasa I

	
	2. Prawa i obowiązki pracodawcy, osób kierujących pracownikami i pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 
	
	· opisać prawa i obowiązki pracodawcy i osób kierujących pracownikami w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 
·  opisać prawa i obowiązki pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 
· wymienić rodzaje profilaktycznych badań lekarskich w zawodzie sprzedawcy 
· wymienić rodzaje obligatoryjnych szkoleń bhp 
	· określić odpowiedzialność pracodawcy 
i osób kierujących pracownikami w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 
· określić odpowiedzialność pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 
	Klasa I

	II. Ochrona w miejscu pracy
	1. Zagrożenia dla zdrowia i życia człowieka występujące w środowisku pracy 
	
	· wymienić czynniki szkodliwe w środowisku pracy w handlu 
· opisać źródła i rodzaje zagrożeń występujących w środowisku pracy w handlu 
· zdefiniować pojęcia: wypadek przy pracy, choroba zawodowa 
· wskazać objawy typowych chorób zawodowych w handlu 
· przedstawić tryb postępowania pracownika w przypadku powstania choroby zawodowej 
	· opisać wymagania pomieszczeń handlowych ograniczające wpływ czynników szkodliwych i uciążliwych na organizm człowieka 
· opisać sposoby zapobiegania zagrożeniom życia i zdrowia w miejscu pracy w handlu 
· opisać rodzaje świadczeń z tytułu wypadku przy pracy i choroby zawodowej 
	Klasa I

	
	2. Środki ochrony indywidualnej 
i zbiorowej podczas wykonywania zadań zawodowych 
	
	· dobrać środki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac 
· określić obowiązki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy dla pracownika pracującego na stanowisku handlowym 
	· opisać środki ochrony stosowane podczas wykonywania zadań zawodowych w handlu 
	Klasa I

	
	3. Zasady bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczące ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska 
	
	· zidentyfikować znaki informacyjne związane z przepisami ochrony przeciwpożarowej 
· opisać zasady zachowania przy pracach w handlu z urządzeniami podłączonymi do sieci elektrycznej 
· opisać zasady ochrony przeciwpożarowej w przedsiębiorstwie handlowym 

	· opisać bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy sprzedawcy 
· opisać zastosowanie gaśnic na podstawie znormalizowanych oznaczeniach literowych 
· wyjaśnić zasady prowadzenia gospodarki odpadami, gospodarki wodno-ściekowej oraz w zakresie ochrony powietrza w przedsiębiorstwie handlowym 
· wyjaśnić zasady recyklingu zużytych materiałów pomocniczych 
	Klasa I

	III. Pierwsza pomoc
	1. Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia 
	
	· określić rodzaj zagrożenia życia na podstawie typowych objawów 
· opisać czynności udzielania pierwszej pomocy w zależności od przyczyny i rodzaju zagrożenia życia 
· opisać system powiadamiania pomocy medycznej w przypadku sytuacji stanowiącej zagrożenie zdrowia i życia przy wykonywaniu zadań zawodowych sprzedawcy 
	· wyjaśnić sposoby postępowania w stanach zagrożenia zdrowia i życia 

	Klasa I

	IV. Organizacja stanowiska pracy
	1. Stanowisko pracy sprzedaży zgodne z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska 
	
	· wymienić wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy sprzedawcy 
· opisać wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze 
· opisać korzyści wynikające z przestrzegania zasad ergonomii 
· określić działania zapobiegające powstawaniu pożaru lub innego zagrożenia na stanowisku pracy sprzedawcy 
· skorzystać z instrukcji obsługi urządzeń technicznych podczas wykonywania pracy 
	· opisać zasady organizacji stanowisk pracy związanych z użytkowaniem urządzeń stosowanych podczas wykonywania prac 
na stanowisku sprzedaży 
	Klasa I

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Technik księgarstwa musi przestrzegać przepisów prawnych określających wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy. Aby przygotować ucznia do konsekwentnego stosowania przepisów bhp w praktyce, należy wyegzekwować znajomość prawa i wykształcić umiejętności bezpiecznej pracy oraz pomocy poszkodowanym w warunkach zagrożenia. Kształcenie powinno się odbywać w grupach 15–18-osobowych.

Realizowane treści programowe należy korelować z innymi przedmiotami zawodowymi, gdzie treści podejmowane na zajęciach bhp w pierwszym roku nauki powinny być utrwalane i rozwijane przez cały okres kształcenia. 
Formy prac: praca zespołowa lub indywidualna.
Metody nauczania: wykład, pokaz multimedialny, praca z internetem – wyszukiwanie przykładów, praca z wybranymi przez nauczyciel tekstami.

Środki dydaktyczne: wyposażenie pracowni powinno obejmować 1 komputer z oprogramowaniem umożliwiającym realizację zajęć z przedmiotu na dwóch uczniów. Bez względu na miejsce kształcenia dostęp do zdalnie dostępnych baz danych zapewni atrakcyjne i aktualne nauczanie przedmiotu
. Do środków dydaktycznych należy zaliczyć również serwer szkolny umożliwiający przechowywanie prac uczniów i pomocy dydaktycznych.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA 
– nadzór nad bieżącą pracą ucznia,

– rozmowy indywidualne,

– sprawdzanie pokazów w Power Poincie,

– ankieta.
Literatura do przedmiotu:

Ankiety, testy, karty samooceny. Dostęp 2 października 2018, dostępne w: http://sawg.pl/upload/upload/Ewaluacja_ankiety.pdf

Centralny Instytut Ochrony Pracy, dostęp 20 września, dostępne w: https://www.ciop.pl/
Szczęch K., Bukała W., Bezpieczeństwo i higiena pracy. Podręcznik do kształcenia zawodowego, Warszawa 2017.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ankieta ewaluacyjna

1. Jak oceniasz swoje zachowanie i aktywność podczas dzisiejszych zajęć? W jakim stopniu sprzyjało ono Twojemu uczeniu się (zakreśl odpowiednią ocenę)?

	1
	2
	3
	4
	5


2. Co można było zmienić w zajęciach, abyś lepiej z nich skorzystał/a?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

3. Co w dzisiejszych zajęciach wydaje się niezwykle przydatne do Twojej pracy zawodowej?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

4. Co podobało Ci się w dzisiejszych zajęciach? Co sprzyjało atmosferze nauki podczas zajęć?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Zaznacz jedno z wymienionych zdań:

· Byłem z siebie zadowolony.

· Czułem się dość pewnie i bezpiecznie.

· Nie potrafię tego ocenić.

· Nie czułem się zbyt pewnie.

· Czułem, że jestem do niczego, zły i głupi
.
NAZWA PRZEDMIOTU: Towar jako przedmiot handlu 
Cele ogólne

1. Znajomość zasad prawidłowego przyjmowania towarów.
2. Umiejętność właściwego stosowania zasad magazynowa.
3. Rozróżnianie cech towarów i ich zastosowania.

Cele operacyjne

Uczeń potrafi:

1) zastosować terminologię z zakresu towaroznawstwa handlowego, 
2) dokumentować przyjęcie towaru z uwzględnieniem odbioru ilościowego i jakościowego,

3) rozpoznać właściwe warunki organizacji magazynów,

4) rozróżnić na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy towarowe.

MATERIAŁ NAUCZANIA Towar jako przedmiot handlu 
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godzin


	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe,

uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe,
uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Pojęcie terminu towaroznawstwo
	1. Terminologia z zakresu towaroznawstwa handlowego 
	
	· zdefiniować pojęcia z zakresu towaroznawstwa: asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakość, wartość użytkowa, odbiór jakościowy 
· zakwalifikować towar do odpowiedniej grupy asortymentowej 
	· zaklasyfikować towary i usługi zgodnie z polską klasyfikacją wyrobów i usług: sekcja, dział, grupa, klasa 
	Klasa I 

	II. 
	2. Normy i procedury oceny zgodności podczas realizacji zadań zawodowych 
	
	· wymienić cele normalizacji krajowej 
· rozróżnić oznaczenie normy międzynarodowej, europejskiej i krajowej 
· skorzystać ze źródeł informacji dotyczących norm 
	· wyjaśnić, czym jest norma i wymienić cechy normy 

	Klasa I 

	III. Przyjmowanie dostaw
	1. Dostawy towarów zgodnie z zasadami stosowanymi w handlu 

	
	· odczytać informacje zamieszczone na opakowaniach towarów 
· dokonać odbioru towarów pod względem ilościowym i jakościowym 
· sporządzić dokumenty związane z odbiorem towarów 
· ustalić niezgodności między towarem dostarczonym a zamówionym 
· wskazać sposoby postępowania z towarem wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym 
	· omówić rodzaje dokumentów sporządzanych przy odbiorze towarów
	Klasa I 

	IV. 
	2. Zasady odbioru ilościowego i jakościowego towarów 
	
	· klasyfikować opakowania zgodnie
z przyjętymi kryteriami 
· wymienić zasady segregowania opakowań zgodnie z obowiązującymi przepisami 
· prowadzić ewidencję opakowań zgodnie z zasadami stosowanymi w przedsiębiorstwie handlowym
	· opisać funkcje opakowań towarów 
· opisać zasady gospodarki opakowaniami w przedsiębiorstwie handlowym 
	Klasa I 

	V. 
	3.  Dokumentacja związaną z odbiorem ilościowym i jakościowym towarów 
	
	· dokonać ilościowej i jakościowej kontroli towarów przeznaczonych do sprzedaży

· oznaczyć towary zgodnie z zasadami ustalonymi w handlu 
·  dobrać opakowanie do rodzaju towaru 
	· dobrać zasady przygotowania towarów do sprzedaży odpowiednio do asortymentu 
	Klasa I 

	VI. Magazynowanie
	1. Magazynowanie towarów, rodzaje i funkcje magazynów handlowych 
	
	· wymienić rodzaje magazynów handlowych 
· rozpoznać funkcje wyposażenia technicznego magazynów handlowych 
· dobrać odpowiednie warunki przechowywania do towarów

· rozmieścić towary w magazynie zgodnie z zasadami przechowywania
	· dobrać sprzęt i urządzenia magazynowe do grupy towarowej 
· opisać zasady rozmieszczania towarów w magazynie


	Klasa I

	VII. 
	2.  Prace związane z gospodarką opakowaniami 
	
	·  zaklasyfikować opakowania zgodnie z przyjętymi kryteriami 
·  wymienić zasady segregowania opakowań zgodnie z obowiązującymi przepisami 
·  poprowadzić ewidencję opakowań zgodnie z zasadami stosowanymi w przedsiębiorstwie handlowym 
	· opisać funkcje opakowań towarów 
· opisać zasady gospodarki opakowaniami w przedsiębiorstwie handlowym 
	Klasa I 

	VIII. Podział na grupy towarowe
	1. Grupy towarowe żywnościowe


	
	· definiować pojęcia z zakresu towaroznawstwa (asortyment, towar, grupa towarowa, norma) 
· rozpoznać na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy towarów (żywnościowe i nieżywnościowe)

żywnościowe: 
· mleko i jego przetwory

· mięso jego przetwory

· tłuszcze

· owoce, warzywa

· zboża

· cukier

· używki
	· klasyfikować towary i usługi zgodnie z Polską Klasyfikacją Wyrobów i Usług (sekcja, dział, grupa, klasa)
	Klasa I 

	
	2. Grupy towarowe

nieżywnościowe
	
	· rozpoznać na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy towarów(żywnościowe i nieżywnościowe)

nieżywnościowe:
· wyroby włókiennicze

· wyroby odzieżowe

· kosmetyki

· wyroby papiernicze

· kwalifikować towar do odpowiedniej grupy asortymentowej.
	· rozróżnić kategorie papieru zgodnie z jego przeznaczeniem 
	Klasa I 

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU
Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Podstawy towaroznawstwa powinna być prowadzona w ścisłej współzależności z pozostałymi przedmiotami kształcenia zawodowego, a w szczególności z praktycznymi i praktyką zawodową. 
Metody nauczania:

· wykład, pokaz multimedialny,

· praca w grupach,

· analiza wniosków wypracowanych przez grupę.

Środki dydaktyczne:

· ćwiczenia z użyciem próbek, atrap towarów,

· komputer dla nauczyciela z projektorem multimedialnym, 
· biblioteka online czasopism branżowych.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach. Zalecane metody sprawdzenia osiągnięć edukacyjnych ucznia to:
· obserwacja pracy ucznia, reakcja zwrotna ze strony nauczyciela na błędy, niepowodzenia ucznia, ale też na jego sukcesy,

· rozmowa z uczniem, określanie braków i postępów w nauce,
· testy, zadania, ćwiczenia.
Literatura do przedmiotu:
Kołozyn-Krajewska D., Skrzypek M., Sikora T., Towaroznawstwo. Podręcznik dla liceum ekonomicznego i szkoły policealnej, Warszawa 2016.

Misiarz M., Kocierz K., Towaroznawstwo, Warszawa 2012.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Przykładem prostej metody ewaluacji jest: walizka, kosz i biała plama

Rysujemy walizkę. Obok niej piszemy: Co zabieram ze sobą? Tutaj uczeń ma wpisać to, co wyniósł z zajęć, co do niego szczególnie przemówiło, co się spodobało lub co mu się przyda w przyszłości.

Poniżej rysujemy kosz i białą plamę. Obok kosza piszemy: Co mi się nie przyda? A obok białej plamy: Czego zabrakło?

Poniższe rysunki uczeń wypełnia krótkimi zdaniami, równoważnikami zdań lub kluczowymi słowami. Jest to okazja także do analizy przebiegu zajęć i szybkiej powtórki.

Ćwiczenie wyzwala potrzebę spontanicznego wypowiadania się na temat przebiegu lekcji.

NAZWA PRZEDMIOTU: Organizacja sprzedaży towarów 
Cele ogólne 
1. Zamawianie, zakup towarów.
2. Przyjmowanie i przechowywanie towarów.

3. Rozmieszczenie towarów w magazynie i sklepie.

Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) organizować stanowisko pracy sprzedaży zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska,

2) zamówić towar zgodnie z procedurami stosowanymi w handlu,

3) dokonać odbioru dostawy, 
4) zaplanować rozmieszczenie towarów w magazynie i sklepie, dysponując odpowiednimi urządzeniami i sprzętem,

5) dokonać ekspozycji towarów we właściwy sposób dla danej formy sprzedaży,

6) wykonać inwentaryzację zgodnie z przepisami prawa.

MATERIAŁ NAUCZANIA Organizacja sprzedaży towarów

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godzin
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe,
uczeń potrafi
	Ponadpodstawowe, 
uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ergonomia w procesie sprzedaży towarów 

	1. Zasady bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej w procesie sprzedaży towarów
	
	· zidentyfikować znaki informacyjne związane z przepisami ochrony przeciwpożarowej 
· opisać zasady zachowania przy pracach w handlu z urządzeniami podłączonymi do sieci elektrycznej 
· opisać zasady ochrony przeciwpożarowej w przedsiębiorstwie handlowym 

	· opisać bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy sprzedaży 
· opisać zastosowanie gaśnic na podstawie znormalizowanych oznaczeń literowych 
· wyjaśnić zasady prowadzenia gospodarki odpadami, gospodarki wodno-ściekowej oraz w zakresie ochrony powietrza w przedsiębiorstwie handlowym 
· wyjaśnić zasady recyklingu zużytych materiałów pomocniczych 
	Klasa I 


	
	2. Organizacja stanowiska pracy sprzedaży zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska 
	
	· wymienić wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy sprzedawcy 
· opisać wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze 
· określić działania zapobiegające powstawaniu pożaru lub innego zagrożenia na stanowisku pracy sprzedawcy 
· skorzystać z instrukcji obsługi urządzeń technicznych podczas wykonywania pracy 
	· opisać zasady organizacji stanowisk pracy związanych z użytkowaniem urządzeń stosowanych podczas wykonywania prac na stanowisku sprzedaży 
· opisać korzyści wynikające z przestrzegania zasad ergonomii 
	Klasa II

	II. Nabycie towarów
	1.  Zamawianie towarów 
	
	· wymienić rodzaje zapasów 
· sprawdzić stany magazynowe 
· przygotować dane do zamówienia 
· złożyć zamówienie na towar faksem, e‑mailem, telefonicznie 
	· ustalić ilość i rodzaj towarów do zamówienia 
	Klasa I

	
	2. Odbiór dostawy towarów zgodnie z zasadami stosowanymi w handlu 
	
	·  odczytać informacje zamieszczone na opakowaniach towarów 
· dokonać odbioru towarów pod względem ilościowym i jakościowym 
· sporządzić dokumenty związane z odbiorem towarów 
·  sprawdzić otrzymane dokumenty od dostawcy pod względem formalnym i rachunkowym (ilość, cena) 
· ustalić niezgodności między towarem dostarczonym a zamówionym 
· wskazać sposoby postępowania z towarem wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym 
	· sporządzić algorytm postępowania przy odbiorze towarów 
	Klasa I

	III. Przechowywanie towarów
	1. Magazynowanie towarów 
	
	· wymienić rodzaje magazynów handlowych 
· rozpoznać funkcje wyposażenia technicznego magazynów handlowych 
· dobrać odpowiednie warunki przechowywania do towarów 
· rozmieścić towary w magazynie zgodnie z zasadami przechowywania 
	· dobrać sprzęt i urządzenia magazynowe do grupy towarowej 
· opisać zasady rozmieszczania towarów w magazynie 
	Klasa II

	
	2. Przestrzeganie przepisów prawa o odpowiedzialności materialnej związanych z wykonywaniem zadań zawodowych 
	
	· przygotować towary do inwentaryzacji 
· przeprowadzić inwentaryzację towarów metodą spisu z natury 
· wypełnić dokumenty inwentaryzacyjne
	· zidentyfikować metody inwentaryzacji 
	Klasa II

	IV. Ekspozycja towarów
	1. Rozmieszczenie towarów w magazynie i sali sprzedażowej według zasad narzędzi marketingu


	
	· opisać podstawowe narzędzia marketingu: produkt, cena, dystrybucja, promocja 
· wymienić ogólne zasady rozmieszczania grup towarowych w sklepie (z uwzględnieniem wagi towaru i wielkości opakowania, cech fizykochemicznych i wymaganych warunków przechowywania, wielkości i częstości sprzedaży towaru, branży i grupy asortymentowej towarów 
	· dobrać sposoby rozmieszczania towarów do stosowanej metody sprzedaży 
· wymienić zasady merchandisingu handlowego 
	Klasa III

	
	2. Metody i formy ekspozycji towarów 
	
	· przygotować ekspozycje towarów do sprzedaży 
· sporządzić kalendarz wystaw cyklicznych

· wykonać projekt wystawy w oknie wystawowym

· przygotować ekspozycje towarów do sprzedaży 
	· narysować rzut pionowy i poziomy wystawy 
	Klasa III

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Nauczanie treści w Organizacji sprzedaży towarów powinno być prowadzone we współzależności z pozostałymi przedmiotami kształcenia zawodowego, a głównie z przedmiotami nauczania praktycznego i praktyki zawodowej.

Metody nauczania:

· wykład, pokaz multimedialny,

· praca w grupach,

· analiza wniosków wypracowanych przez grupę.

Środki dydaktyczne:

· komputer dla nauczyciela z dostępem do internetu, drukarką lub urządzeniem wielofunkcyjnym, projektorem multimedialnym, 
· komputer dla każdego ucznia sprzężony ze sprzętem stanowiska sprzedaży,

· biblioteka online czasopism branżowych, prawnych,

· przestrzeń na serwerze szkoły z biblioteką ćwiczeń, testów oraz z indywidualnym dostępem dla każdego ucznia.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

· obserwacja pracy ucznia, reakcja zwrotna ze strony nauczyciela na błędy, niepowodzenia ucznia, ale też na jego sukcesy,

· rozmowa z uczniem, określanie braków i postępów w nauce,

· ocena wykonywanych zadań i testów kompetencji zawodowych.
Literatura do przedmiotu:

Józwiak J., Knap M., Pracownia Sprzedaży. Prowadzenie Sprzedaży. Technik Handlowiec, Sprzedawca, Technik Księgarstwa. Kwalifikacja A.18, Warszawa 2015.
Pańczyk M., Pracownia Sprzedaży. Zbiór Ćwiczeń, Wyd. 1, Popr. Poznań 2014.
Strzyżewska E., Wielgosik I., Organizacja i techniki sprzedaży. Prowadzenie sprzedaży. T.2, Poznań 2013.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Narzędzie wykorzystane w ewaluacji.

ANKIETA EWALUACYJNA

Ankieta ewaluacyjna dla ucznia

 Podkreśl wybraną odpowiedź. 
1) Czy lekcja była dla Ciebie interesująca? 

TAK 
NIE 
NIE MAM ZDANIA 
2) Czy byłeś zaangażowany w pracę grupy? 
TAK
 NIE 
3) Czy atmosfera w grupie sprzyjała pracy? 
TAK
 NIE 
NIE MAM ZDANIA 
Uzasadnij
................................................................................................................................. ................................................................................................................................................. 
4) Czy chciałbyś takich lekcji więcej?

 

TAK
 NIE 
NIE MAM ZDANIA

NAZWA PRZEDMIOTU: Sprzedaż towarów 
Cele ogólne 
1. Prowadzenie sprzedaży towarów.
2. Gromadzenie, przetwarzanie i udostępnianie klientowi informacji o towarze.
3. Zamawianie towarów i dokumentowanie sprzedaży oraz czynności posprzedażowych.
4. Obsługa sprzętu wspomagającego sprzedaż.

Cele operacyjne

Uczeń potrafi:

1) wykonywać czynności związane ze sprzedażą towarów zgodnie z zasadami bhp, 
2) rozpoznawać rodzaje asortymentu i grupy towarowe,

3) rozpoznać rodzaje klientów,

4) zamówić towar i sporządzić dokumenty sprzedaży,

5) sporządzić reklamację zgodnie z prawem i obowiązującymi procedurami, 
6) obsłużyć sprzęt stosowany w sprzedaży.

MATERIAŁ NAUCZANIA Sprzedaż towarów

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godzin
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe,

uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe, 
uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Bhp w sprzedaży towarów


	1. Zasady bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczące ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska na stanowisku sprzedawcy
	
	· opisać bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy sprzedaży 
· zidentyfikować znaki informacyjne związane z przepisami ochrony przeciwpożarowej 
· opisać zasady zachowania przy pracach w handlu z urządzeniami podłączonymi do sieci elektrycznej 
· opisać zasady ochrony przeciwpożarowej w przedsiębiorstwie handlowym 
	· opisać zastosowanie gaśnic na podstawie znormalizowanych oznaczeń literowych 
· wyjaśnić zasady prowadzenia gospodarki odpadami, gospodarki wodno-ściekowej oraz w zakresie ochrony powietrza w przedsiębiorstwie handlowym 
· wyjaśnić zasady recyklingu zużytych materiałów pomocniczych 
	Klasa I 

	
	2. Środki ochrony indywidualnej 
i zbiorowej podczas wykonywania zadań zawodowych 
	
	· opisać środki ochrony stosowane podczas wykonywania zadań zawodowych w handlu 
· dobrać środki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac 
	· wskazać obowiązki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy dla pracownika pracującego na stanowisku handlowym 
	Klasa II

	
	 3. Pierwsza pomoc poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia 
	
	· określić rodzaj zagrożenia życia na podstawie typowych objawów 
· opisać czynności udzielania pierwszej pomocy w zależności od przyczyny i rodzaju zagrożenia życia 
· opisać system powiadamiania pomocy medycznej w przypadku sytuacji stanowiącej zagrożenie zdrowia i życia przy wykonywaniu zadań zawodowych sprzedawcy 
	· wyjaśnić sposoby postępowania w stanach zagrożenia zdrowia i życia 
	Klasa III

	II. Gromadzenie, przetwarzanie i udostępnianie klientowi informacji o towarze w wybranej formie sprzedaży
	1. Formy i techniki sprzedaży towarów w handlu 
	
	· opisać formy sprzedaży towarów w handlu (w tym: tradycyjna, samoobsługowa, mieszana, preselekcyjna, przez internet) 
· określić techniki sprzedaży stosowane w handlu 
	· dobrać formę sprzedaży do rodzaju asortymentu 
· dobrać technikę sprzedaży do posiadanego asortymentu i potrzeb klientów 
	Klasa I 

	
	2. Przygotowanie oferty handlowej 
	
	· określić rodzaje asortymentów towarowych (wąski, szeroki, płytki, głęboki) 
· dokonać podziału asortymentu na grupy towarowe 
· przekazać informacje klientowi o sposobach użytkowania i przechowywania kupowanych towarów 
· wykorzystać pocztę elektroniczną i zasoby internetowe do pozyskiwania i gromadzenia informacji o towarach 
· przekazać informacje klientowi o warunkach sprzedaży, np. w formie elektronicznej, papierowej 
	· zaprezentować klientowi walory użytkowe sprzedawanego towaru 

	Klasa I

	
	3. Rozpoznawanie kategorii klientów 
	
	· zaklasyfikować klientów ze względu na: wiek, płeć, miejsce zamieszkania, status społeczny 
· określić rodzaje klientów ze względu na cechy osobowości (np. niezdecydowany, zdecydowany, nieufny, zgodny, niecierpliwy) 
	· opisać motywy zachowań klientów 
	Klasa II

	
	4. Prowadzenie rozmowy sprzedażowej 
	
	· rozróżnić komunikację werbalną i niewerbalną 
· wymienić zasady prowadzenia rozmowy sprzedażowej 
· przeprowadzić rozmowę sprzedażową dostosowaną do typu klienta 
· rozmawiać zgodnie z zasadami kultury języka 
· przedstawić typy komunikacji interpersonalnej werbalnej i niewerbalnej 
· opisać ogólne zasady komunikacji interpersonalnej 
· zidentyfikować elementy procesu komunikacji interpersonalnej 
· wyjaśnić cechy efektywnego przekazu 
· identyfikować formy komunikacji 
	· dobrać sposób prowadzenia rozmowy sprzedażowej do typu klienta 
· opisać rodzaje komunikacji społecznej 
· wymienić bariery komunikacyjne 
· wskazać sposoby eliminowania barier powstałych w procesie komunikacji 
	Klasa II

	III. Zamawianie towarów i dokumentowanie sprzedaży oraz czynności posprzedażowych
	1. Realizacja zamówienia klienta w różnych formach sprzedaży 

	
	· sprawdzić dostępność towarów 
· sporządzić dokumenty: WZ, faktura VAT, rachunek, faktura korygująca 
· ustalić kwotę należności za sprzedane towary 
· przyjąć wpłaty i należności w formie gotówkowej lub bezgotówkowej 
· poinformować klienta o prawach dotyczących zwrotów towarów, gwarancji 
· poinformować klienta o organizacji i warunkach odbioru towaru 
	· udzielić wyjaśnień na zapytanie klienta dotyczące realizacji zamówienia 
·  dobrać sposób pakowania towarów w zależności od rodzaju towaru i oczekiwań klienta 
	Klasa III

	
	2. Postępowanie reklamacyjne 
	
	· opisać zasady przyjmowania i rozpatrywania reklamacji 
· poinformować klienta o sposobach rozpatrywania reklamacji 
·  wypełnić dokumenty związane z reklamacją towarów 
	· określić sposoby postępowania reklamacyjnego w zależności od rodzaju zgłaszanej reklamacji 
	Klasa III

	IV. Obsługa sprzętu wspomagającego sprzedaż
	1. Obsługa stanowiska kasowego 
	
	· przygotować stanowisko kasowe do pracy 
· obsłużyć kasę fiskalną zgodnie z instrukcją obsługi 
·  zabezpieczyć i odprowadzać utarg 
·  sporządzić dokumenty kasowe zgodnie z przyjętymi zasadami 
· zastosować programy komputerowe do ewidencji rozliczeń pieniężnych 
	·  zastosować specjalistyczne urządzenia do rozliczeń pieniężnych 
·  wyjaśnić procedury pracy na stanowisku kasowym
	Klasa III

	
	2. Zastosowanie urządzeń technicznych wspomagających sprzedaż towarów 
w handlu
	
	· wykorzystać oprogramowanie wspomagające sprzedaż towarów 
· zastosować arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczeń 
· obsłużyć urządzenia sklepowe i magazynowe (waga, metkownica, krajalnica, urządzenia chłodnicze) 
	· opisać zabezpieczenie urządzeń technicznych przed ingerencją osób niepowołanych
	Klasa III

	
	3. Aktualizacja wiedzy i doskonalenie umiejętności zawodowych
	
	· opisać pojęcia kwalifikacji i kompetencji zawodowych 
· wyznaczyć cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji 
· identyfikować kategorie kompetencji zawodowych 
	· rozróżnić formy i metody doskonalenia zawodowego 
· wskazać najbardziej pożądane przez pracodawców kompetencje i kwalifikacje zawodowe w handlu 
· zaplanować własną ścieżkę rozwoju zawodowego 
	

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Celem nadrzędnym nauczania przedmiotu Sprzedaż towarów jest profesjonalne, zgodne z zasadami bhp wykonywanie czynności związanych ze sprzedażą, co wymaga zapewnienia współzależności treści nauczanych na wszystkich przedmiotach zawodowych.

Formy organizacyjne

Zajęcia powinny się odbywać w małych grupach 15 do 18 osób. 
Metody nauczania:
· drama, odgrywanie ról,

· burza mózgów,

· metoda projektów,

· portfolio.

Środki dydaktyczne:
· stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostępem do internetu z urządzeniem wielofunkcyjnym, rzutnik multimedialny lub monitor dotykowy;

·  pakiet programów biurowych, 
· oprogramowanie do obsługi sprzedaży i gospodarki magazynowej;

· stanowiska komputerowe dla uczniów (jedno stanowisko dla dwóch uczniów),
· urządzenia do rejestrowania sprzedaży, urządzenia do przechowywania, eksponowania, transportu i znakowania towarów, atrapy towarów, materiały do pakowania towarów, przyrządy do kontroli jakości i warunków przechowywania towarów oraz do określania masy i wielkości towarów;

· dostęp online do druków dokumentów przydatnych w nauczaniu przedmiotu Sprzedaż towarów,

· dostęp online do instrukcji obsługi urządzeń.

Pracownia powinna być zasilana napięciem 230 V prądu przemiennego, zabezpieczona ochroną przeciwporażeniową, wyposażona w wyłączniki awaryjne i wyłącznik awaryjny centralny, a także w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

· obserwacja pracy ucznia na zajęciach,

· rozmowa z uczniem,

· sprawdzian, test,

· ocena portfolio.

Literatura do przedmiotu:

Andrzejczak D., Mikina A., Rzeźnik B., Wajgner M., Sprzedaż towarów. Obsługa klienta. Podręcznik do nauki zawodu technik handlowiec. Warszawa 2013.

Józwiak J., Knap M., Pracownia sprzedaży. Prowadzenie sprzedaży. Technik handlowiec, sprzedawca, technik księgarstwa. Kwalifikacja A.18, Warszawa 2015.

Pańczyk M., Pracownia sprzedaży. Zbiór ćwiczeń. Wyd. 1 popr. Poznań 2014.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
· analiza dokumentów,

· ankietowanie,
· wywiady i obserwacje.

Proponowana ankieta ewaluacyjna:
1. Lekcja była
.
a) mało interesująca,

b) średnio interesująca,

c) bardzo interesująca.
2. Czy odpowiadało Ci tempo pracy? 
Tak
 Nie

3. Jak oceniasz pracę kolegów? 
	1
	2
	3
	4
	5
	6


4. Czy podobały Ci się pomoce naukowe stosowane na lekcji?

Tak
 Nie


5. Czy zadania były dostosowane do Twoich możliwości?

Tak
 Nie

6. Czy odpowiadała Ci atmosfera na lekcji? Jeśli nie, to napisz dlaczego?

Tak
 Nie

7. Czy coś zmieniłbyś w lekcji? Jeśli tak, to co?
………………………………………………………………………………………………….
NAZWA PRZEDMIOTU: Język obcy zawodowy w handlu 
Cele ogólne

1. Posługiwanie się podstawowym zasobem środków językowych w języku obcym nowożytnym (ze szczególnym uwzględnieniem środków leksykalnych) umożliwiającym realizację czynności zawodowych w zakresie:
·  przygotowania towarów do sprzedaży,

·  sprzedaży towarów,

·  organizowania działań reklamowych i marketingowych.
2. Komunikowanie się w języku obcym nowożytnym z kontrahentami i klientami w typowych sytuacjach zawodowych.

Cele operacyjne

Uczeń potrafi:

1) rozwijać umiejętności językowe (mówienie, rozumienie ze słuchu, czytanie i rozumienie różnych typów tekstów, pisanie różnych form) w zakresie słownictwa branżowego,

2) używać języka obcego w różnych sytuacjach zawodowych,

3) posługiwać się bogatym słownictwem z różnych dziedzin w handlu,

4) pozyskiwać informacje o asortymencie księgarskim z różnych źródeł,

5) zrozumieć wypowiedzi osób posługujących się językiem ojczystym w różnych sytuacjach,

6) posługiwać się zasobem środków językowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz fonetycznych) umożliwiających realizację zadań zawodowych,

7) analizować i interpretować krótkie teksty pisemne dotyczące wykonywania typowych czynności zawodowych,

8) formułować krótkie i zrozumiałe wypowiedzi oraz teksty pisemne umożliwiające komunikowanie się w środowisku pracy.

MATERIAŁ NAUCZANIA Język obcy zawodowy w handlu 
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Zasoby leksykalne słownictwa zawodowego
	1.  Posługiwanie się terminologią związaną z miejscem pracy i jego wyposażeniem
	
	· rozpoznać oraz stosować środki językowe umożliwiające realizację czynności zawodowych w zakresie:
czynności wykonywanych na stanowisku pracy, w tym związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i higieny pracy 
	· omówić środki językowe związane ze sprzedażą
	Klasa III

	I. 
	2. Terminologia dotycząca technologii
	
	· nazwać narzędzia, maszyny, urządzenia, materiały konieczne do realizacji czynności zawodowych 
	· opisać zastosowanie narzędzi, maszyn, urządzeń i materiałów koniecznych do realizacji czynności zawodowych 
	Klasa III

	II. 
	3. Dokumentacja zawodowa w języku obcym
	
	· nazwać procesy i procedury związane z realizacją zadań zawodowych 
	· sporządzić dokumentację zawodową w języku obcym
	Klasa III

	III. 
	4. Usługi w słownictwie zawodowym
	
	· obsłużyć klienta, komunikując się w języku obcym 
	· wypełnić formularze, specyfikacje oraz inne dokumenty związane z wykonywaniem zadań zawodowych 
	Klasa III

	II. Komunikacja językowa
	1. Rozumienie wypowiedzi ustnych


	
	· określić główną myśl wypowiedzi tekstu lub fragmentu wypowiedzi/tekstu 
	· określić główną myśl wypowiedzi tekstu lub fragmentu wypowiedzi/tekstu 
	Klasa III

	IV. 
	2. Rozumienie prostych wypowiedzi pisemnych
	
	· omówić związki między poszczególnymi częściami tekstu
	· ułożyć informacje w określonym porządku 
	Klasa III

	V. 
	3. Wypowiadanie się w mowie i w piśmie z użyciem terminologii zawodowej


	
	· opisać przedmioty, działania i zjawiska związane z czynnościami zawodowymi 
· przedstawić sposób postępowania w różnych sytuacjach zawodowych 
 (np. udzielić instrukcji, wskazówek, określić zasady) 
	· przygotować instrukcję postępowania w wybranej czynność zawodowej
	Klasa III

	III. Tworzenie wypowiedzi pisemnych
	1. Formy wypowiedzi pisemnych w sytuacjach zawodowych
	
	· wyrazić i uzasadnić swoje stanowisko 
· zastosować zasady konstruowania tekstów o różnym charakterze 
	· zastosować formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji 
	Klasa III

	VI. 
	2. Reagowanie słowne w komunikacji językowej w sytuacjach zawodowych
	
	· rozpocząć, prowadzić i kończyć rozmowę 
·  uzyskać i przekazać informacje i wyjaśnienia 
	· przeprowadzić rozmowę z różnymi kategoriami klientów
	Klasa III

	IV. Udzielanie informacji zwrotnej
	1. Reagowanie pisemne w sytuacjach związanych z wykonywaniem czynności zawodowych
	
	· prowadzić proste negocjacje związane z czynnościami zawodowymi 
· pytać o upodobania i intencje innych osób 
· proponować, zachęcać 
· stosować zwroty i formy grzecznościowe
	· wyrazić swoje opinie i uzasadnić je

·  pytać o opinie, zgadzać się lub nie zgadzać z opiniami innych osób 
· dostosować styl wypowiedzi do sytuacji 
	Klasa III

	VII. 
	2. Przekształcanie komunikatów językowych
	
	· przekazać w języku obcym nowożytnym informacje zawarte w materiałach wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach instruktażowych) 
· przekazać w języku polskim informacje sformułowane w języku obcym nowożytnym 
· przekazać w języku obcym nowożytnym informacje sformułowane w języku polskim lub tym języku obcym nowożytnym 
	·  przedstawić publicznie w języku obcym nowożytnym wcześniej opracowany materiał, np. prezentację 
	Klasa III

	VIII. 
	3. Doskonalenie umiejętności językowych
	
	· skorzystać ze słownika dwujęzycznego i jednojęzycznego 
· współdziałać z innymi osobami, realizując zadania językowe 
	· skorzystać ze słowników dostępnych zdalnie 
	Klasa III

	V. Język we współdziałaniu
	1. Współdziałanie w grupie
	
	· współdziałać z innymi osobami, realizując zadania językowe 
· korzystać z tekstów w języku obcym, również za pomocą technologii informacyjno-komunikacyjnych 
· identyfikować słowa klucze, internacjonalizmy. 
	· komunikować się z klientem w języku obcym nowożytnym z wykorzystaniem portali społecznościowych

	Klasa III

	
	2. Korzystanie ze źródeł informacji w języku obcym nowożytnym 
	
	· wykorzystać kontekst (tam, gdzie to możliwe), aby w przybliżeniu określić znaczenie słowa 
	· uprościć (jeżeli to konieczne) wypowiedź, zastąpić nieznane słowa innymi, wykorzystać opis, środki niewerbalne 
	Klasa III

	Razem godzin:
	
	


Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Język obcy zawodowy w handlu powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z językiem obcym prowadzonym w kształceniu ogólnokształcącym oraz z przedmiotami zawodowymi.

Formy organizacyjne:
· praca indywidualna

· praca w grupach.

Metody, techniki pracy:

1. Podejście komunikacyjne

· ćwiczenia,

· pogadanka,

· słuchanie rozmowy,

· dyskusja w grupach,

· powtarzanie chórem,

· elementy dramy (odgrywanie rozmowy).
2. Praca ze słownikiem, tekstem, elektronicznymi słownikami.

3. Wizualizacje.

Środki dydaktyczne:
· płyty CD lub filmy z nagraniem dialogu,

· zdjęcie przedstawiające bohaterów dialogu pogrążonych w rozmowie,

· słowniki.

Dla prawidłowej realizacji zajęć niezbędna jest pracownia językowa wyposażona m.in. w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostępem do internetu, telewizor, tablicę flipchart, słuchawki z mikrofonem, system do nauczania języków obcych, podręczniki do nauczania języków obcych, słowniki, fiszki językowe, filmy i nagrania dydaktyczne, plansze dydaktyczne etc.

Zajęcia powinny być prowadzone w grupach do 16 osób.

EWALUACJA PRZEDMIOTU
Przykład ankiety kierowanej do uczniów.

W celu doskonalenia zajęć z języka obcego zawodowego proszę o odpowiedź na pytania. Zaznacz wybraną przez siebie odpowiedź: TAK lub NIE.

1. Czy chętnie uczestniczyłeś/aś w zajęciach z przedmiotu Język obcy zawodowy? 
TAK  
NIE 

2. Czy treści były według Ciebie przedstawione w sposób zrozumiały i interesujący? 
TAK  
NIE 

3. Czy forma prowadzenia zajęć z przedmiotu Język obcy zawodowy była dla Ciebie ciekawa?
TAK 
 NIE 

4. Czy stosowane przez nauczyciela metody pracy pozwoliły Ci aktywnie uczestniczyć w zajęciach?
TAK  
NIE 

5. Czy cele lekcji były dla Ciebie czytelne?
TAK  
NIE 

6. Czy wyniesione z zajęć umiejętności uważasz za przydatne?
 TAK  
NIE 
NAZWA PRZEDMIOTU: Komputeryzacja w handlu 
Cele ogólne
1. Stosowanie urządzeń komputerowych w przygotowaniu, rejestracji i prowadzeniu sprzedaży.
2. Sporządzanie dokumentacji w wersji elektronicznej do obsługi procesu sprzedaży.
3. Sporządzanie obliczeń niezbędnych w handlu z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

Cele operacyjne

Uczeń potrafi:

1) rozpoznać zagrożenia dla zdrowia i życia w czasie pracy z urządzeniami komputerowymi,

2) stosować programy komputerowe do wyszukania, zamawiania, przyjęcia, magazynowania, sprzedaży produktu oraz czynności posprzedażowych,

3) sporządzić pisma handlowe przy użyciu edytorów tekstowych, 
4) skalkulować cenę netto, brutto, wysokość marży i wartość podatku VAT z użyciem arkusza kalkulacyjnego,

5) komunikować się z klientem przy pomocy poczty elektronicznej lub SMS,

6) wykorzystywać specjalizowane programy do obsługi procesu sprzedaży.

MATERIAŁ NAUCZANIA Komputeryzacja w handlu

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godzin
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe, 
uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe, 
uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Bhp pracy przy komputerze


	1. Organizacja stanowiska pracy sprzedaży zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska 
	
	· wymienić wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy sprzedawcy 
· opisać wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze 
· określić korzyści wynikające z przestrzegania zasad ergonomii,

· skorzystać z instrukcji obsługi urządzeń dostępnych zdalnie 
	· określić działania zapobiegające powstawaniu pożaru lub innego zagrożenia na stanowisku pracy sprzedawcy 

	Klasa II

	II. Specjalizowane programy do sprzedaży towarów
	1.  Stosowanie urządzeń technicznych wspomagających sprzedaż towarów w handlu 
	
	· wykorzystać oprogramowanie wspomagające sprzedaż towarów 

· zastosować arkusz kalkulacyjny do ewidencji rozliczeń pieniężnych

· zastosować arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczeń marży, kalkulacji ceny w ofercie handlowej, obliczania upustów, liczenia ceny netto i brutto 
	· zastosować programy komputerowe do ewidencji rozliczeń pieniężnych 
	Klasa II

	
	2. Realizowanie zadań zawodowych z wykorzystaniem technologii informacyjnej 
	
	· opisać systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu 

· obsłużyć system sprzedaży zgodnie z instrukcją obsługi 

· sporządzić dokumenty w edytorze tekstu niezbędne do zamawiania, przyjmowania, przechowywania i sprzedaży towarów
	· dobrać system sprzedaży do rodzaju placówki handlowej 


	Klasa II

	
	3. Przygotowanie towarów do sprzedaży 
	
	· skalkulować ceny sprzedaży hurtowej i detalicznej (z uwzględnieniem obliczania marży, rabatów i upustów) z użyciem arkusza kalkulacyjnego
	· wskazać programy komputerowe przydatne do kalkulacji cen sprzedaży
	Klasa II

	
	4. Kreatywne
realizowanie zmian 
	
	· określić cechy charakteryzujące kreatywność 

· wyjaśnić znaczenie zmiany w życiu człowieka 

· wymienić etapy wprowadzania zmiany 

· identyfikować przyczyny oporu wobec zmian w środowisku pracy 
· wskazać potrzebę zmian w handlu 
	· opisać etapy cyklu życia organizacji

· wymienić źródła zmian organizacyjnych 
	

	III. Zamawianie i sprzedaż towarów
	1. Zamawianie towarów w różnych formach sprzedaży 
	
	· przygotować dane do zamówienia 
· złożyć zamówienie na towar faksem, e-mailem, telefonicznie 
· sporządzić dokumenty z wykorzystaniem programu właściwego do obsługi magazynu
	· omówić programy właściwe do obsługi magazynu
	

	
	2.  Sporządzanie dokumentów związanych
z wykonywaną pracą w formie papierowej i elektronicznej 
	
	· opisać dokumenty handlowe, w tym zapytanie ofertowe, ofertę sprzedaży, reklamację 
· sporządzić dokumenty handlowe, w tym zapytanie ofertowe w wersji na stronę internetową przedsiębiorstwa, ofertę sprzedaży, reklamację z wykorzystaniem pakietu Office 
· dobrać techniki i programy komputerowe do sporządzenia dokumentów handlowych 
· zabezpieczyć dokumenty zapisane na nośnikach tradycyjnych i elektronicznych zgodnie z obowiązującymi zasadami 
	· zastosować zasady przechowywania dokumentów na różnych nośnikach
	Klasa II

	IV. Bazy danych w handlu


	1. Gromadzenie i przekazywanie informacji z wykorzystaniem narzędzi internetowych
	
	· wykorzystać pocztę elektroniczną i zasoby internetowe do pozyskiwania i gromadzenia informacji o towarach, 
· przekazać klientowi informacje o warunkach sprzedaży np. w formie elektronicznej, papierowej 
· przedstawić konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej 
	· przechowywać dane osobowe klientów zgodnie z przepisami prawa 
· podać definicję pojęcia tajemnicy zawodowej 
· wymienić przepisy prawne dotyczące tajemnicy zawodowej 
	Klasa II

	
	2. Gromadzenie i obróbka informacji z bazy danych
	
	· przechowywać dane osobowe zgodnie z aktualnymi przepisami prawa

· sortować bazy danych z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego

·  realizować kontakty z klientem, wykorzystując bazy danych z zastosowaniem metody korespondencji seryjnej

· identyfikować skutki niezgodnego z prawem rozporządzania danymi osobowymi

· przestrzegać zasad tajemnicy służbowej
	· pozyskać dane osobowe zgodnie z przepisami prawa 
· sporządzić bazy danych o klientach zgodnie z obowiązującymi przepisami o ochronie danych osobowych

· przestrzegać zasad bezpieczeństwa 
w przetwarzaniu i przesyłaniu danych 
	Klasa II

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja nauczania treści w przedmiocie Komputeryzacja w handlu powinna odbywać się w ścisłej współzależności z innymi przedmiotami zawodowymi, szczególnie praktycznymi, i praktyką zawodową.

Zajęcia powinny być prowadzone w formie warsztatów w grupach 15–18 uczniów.

Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach.

Przedmiot Komputeryzacja w handlu wyposaża uczniów w umiejętności pozwalające im na szerszy dostęp do rynku pracy, obok sprzedaży detalicznej możliwa jest praca w hurtowniach i wydawnictwach. 
Przykładowe propozycje aktywizacji ucznia:
– praca w tempie odpowiednim dla każdego ucznia,

– dopingowanie w czasie pracy nad projektem, pozytywne wzmacnianie,

– e-portfolio jako podsumowanie pracy w semestrze i całym roku.

Zalecane środki dydaktyczne:
1.  jeden komputer ze skanerem do dokumentów, z dostępem do internetu i do drukarki na jednego ucznia,

2.  zbiory ćwiczeń, pokazów, testów zgromadzone na serwerze,

3.  projektor multimedialny połączony z komputerem nauczyciela. 
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Wnikliwa obserwacja pracy każdego ucznia lub wspólnie pracującej grupy uczniów przez nauczyciela. Ocena za każde zadanie, ćwiczenie, projekt. Dyscyplina i punktualność w realizacji zadań podstawą pozytywnych efektów pracy.
Literatura do przedmiotu:
Bratkowski S., Kilka sposobów na niemożliwość, czyli krótki poradnik dla tych, którzy nie wiedzą, że nic nie da się zrobić, dostępne w: https://pl.scribd.com/doc/36222041/Stefan-Bratkowski-Krotki-poradnik-dla-tych-ktorzy-nie-widz%C4%85-%C5%BCe-nic-si%C4%99-nie-da-zrobi%C4%87
Szwęch A.,. Komputer w firmie – od zakupu do sprzedaży, e-book PDF, Warszawa 2016.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
1. Kwestionariusz – badanie faktów (z perspektywy uczestnika)
.
2. Obserwacja – poznanie zdarzeń/zachowań w ich „naturalnym przebiegu”, poznawanie interakcji
.
NAZWA PRZEDMIOTU: Marketing w handlu 
Cele ogólne

1. Stosowanie narzędzi marketingowych w przygotowaniu i prowadzeniu sprzedaży.

2. Nawiązywanie i utrzymanie komunikacji z klientem.

Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) określić rolę marketingu w przedsiębiorstwie handlowym,

2) rozpoznawać typy klientów,

3) komunikować się z klientem na różnych platformach komunikacji.

MATERIAŁ NAUCZANIA Marketing w handlu 
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godzin
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe, 
uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe, 
uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Podstawy marketingu


	1. Stosowanie narzędzi marketingu w sklepie
	
	· opisać podstawowe narzędzia marketingu: produkt, cena, dystrybucja, promocja 

· wymienić zasady merchandisingu handlowego 

· wymienić ogólne zasady rozmieszczania grup towarowych w sklepie z uwzględnieniem wagi towaru i wielkości opakowania, cech fizykochemicznych i wymaganych warunków przechowywania, wielkości i częstości sprzedaży towaru, branży i grupy asortymentowej towarów 
	· dobrać sposoby i rozmieścić towary ze względu na stosowaną metodę sprzedaży 
	Klasa III 

	
	2.  Ekspozycja towaru
	
	· przygotować ekspozycje towarów do sprzedaży 
	· narysować schemat ekspozycji w skali 1:10
	Klasa III 

	II. Obsługa klienta
	1. Prezentacja oferty handlowej 
	
	· przekazać klientowi informacje o sposobach użytkowania i przechowywania kupowanych towarów 

· przekazać klientowi informacje o warunkach sprzedaży np. w formie elektronicznej, papierowej 
	· zaprezentować klientowi walory użytkowe sprzedawanego towaru 
	Klasa III 

	
	2. Prowadzenie rozmowy sprzedażowej 
	
	· rozróżnić komunikację werbalną i niewerbalną 

· wymienić zasady prowadzenia rozmowy sprzedażowej 

· przeprowadzić rozmowę sprzedażową dostosowaną do typu klienta 
	· dobrać sposób prowadzenia rozmowy sprzedażowej do typu klienta 
	Klasa III 

	
	 3. Realizacja zamówienia klienta w różnych formach sprzedaży 


	
	· udzielić wyjaśnień na zapytanie klienta dotyczące realizacji zamówienia 

· poprowadzić korespondencję z klientem dotyczącą realizacji zamówienia, 

· dobrać sposób pakowania towarów w zależności od rodzaju towaru i oczekiwań klienta 

· wykonać czynności związane z pakowaniem i wydawaniem towaru 
	· opisać funkcje opakowań towarów 
	Klasa III 

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja treści w przedmiocie Marketing w handlu powinna być prowadzona we współzależności z przedmiotami kształcenia zawodowego. Marketing w handlu może być prowadzony jako zajęcia wykładowe bez podziału na grupy. Metody to: wykład, materiały multimedialne, referaty uczniów i pokazy w programie PowerPoint. Ważne jest wykorzystanie źródeł zdalnie dostępnych, aby uczniowie mogli porównywać różne dokumenty i aktualizować wiedzę na podstawie bieżących informacji. Przydatne jest założenie na serwerze szkoły biblioteki źródeł składających się z czasopism, książek, opracowań i portali tematycznych, niezbędne jest ciągłe aktualizowanie adresów i tytułów ze względu na zmiany i dynamiczny rozwój branży.
Wyposażenie pracowni przedmiotowej Marketing w handlu

Komputer dla nauczyciela z urządzeniem wielofunkcyjnym, projektorem multimedialnym, dostępem do internetu. 
Komputer dla każdego ucznia z dostępem do internetu zawierać musi pakiet Office. 
Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach
.
Zalecane środki dydaktyczne
1. jeden komputer ze skanerem do dokumentów, z dostępem do internetu i do drukarki na jednego ucznia,

2. zgromadzone na serwerze zbiory ćwiczeń, pokazów, testów, wykazy przydatnych linków,
3. projektor multimedialny połączony komputerem nauczyciela.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

— obserwacja pracy ucznia,

— prezentacja wyników pracy dla klasy, dyskusja, ocena,

— rozmowa oceniająca.

Wnikliwa obserwacja pracy każdego ucznia lub wspólnie pracującej grupy uczniów przez nauczyciela. Ocena za każde zadanie, ćwiczenie, projekt. Dyscyplina i punktualność w realizacji zadań podstawą pozytywnych efektów pracy. Uzależnienie tempa pracy od możliwości i sprawności uczniów, dyskretne wspieranie wszystkich uczestników zajęć.
Literatura do przedmiotu:

Musiałkiewicz J., Marketing. Warszawa 2014.
Nowacka A., Nowacki R., Podstawy marketingu, Podręcznik, Warszawa 2016.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

1. Jak oceniasz swoje zachowanie i aktywność podczas dzisiejszych zajęć? W jakim stopniu sprzyjały one Twojemu uczeniu się (zakreśl odpowiednią ocenę)?

	1
	2
	3
	4
	5


2. Co można było zmienić w zajęciach, abyś lepiej z nich skorzystał/a?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

3. Co w dzisiejszych zajęciach wydaje się niezwykle przydatne do Twojej pracy zawodowej?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

4. Co podobało Ci się w dzisiejszych zajęciach? Co sprzyjało atmosferze nauki podczas zajęć?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Zaznacz jedno z wymienionych zdań:

· Byłem z siebie zadowolony.

· Czułem się dość pewnie i bezpiecznie.

· Nie potrafię tego ocenić.

· Nie czułem się zbyt pewnie.

· Czułem, że jestem do niczego, zły i głupi
.
PRZEDMIOTY W KSZTAŁCENIU ZAWODOWYM PRAKTYCZNYM

NAZWA PRZEDMIOTU: Pracownia sprzedaży 
Cele ogólne

1. Praktyczne wdrożenie zasad zamawiania, przyjmowania, magazynowania i sprzedaży produktów i usług.
2. Dokumentowanie sprzedaży zgodne z aktualnymi przepisami.

3. Obsługa sprzętu niezbędnego do sprzedaży.

Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) wykonać bezpiecznie i właściwie organizacyjnie zadania związane ze zamówieniem, przyjęciem, przechowywaniem i sprzedażą towarów i usług,

2) przyjąć towary do sprzedaży,

3) przeprowadzić rozmowę sprzedażową,

4) dokonać promocji towaru na stanowisku pracy,

5) wydać towar i udokumentować transakcję kupna-sprzedaży,

6) wykonać czynności posprzedażowe.

MATERIAŁ NAUCZANIA Pracownia sprzedaży 
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godzin
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe,

uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe,
 uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Bhp w sprzedaży towarów
	1. Stosowanie środków ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadań zawodowych 
	
	· opisać środki ochrony stosowane podczas wykonywania zadań zawodowych w handlu

· dobrać środki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac

· wskazać obowiązki pracodawcy w zakresie organizacji czasu pracy dla pracownika pracującego na stanowisku handlowym
	· sporządzić instrukcję zastosowania środków ochrony przeznaczonych do wykonywania w realizacji zadań zawodowych w handlu
	Klasa I 

	
	2. Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia 
	
	· określić rodzaj zagrożenia życia na podstawie typowych objawów 
· opisać czynności udzielania pierwszej pomocy w zależności od przyczyny i rodzaju zagrożenia życia 
· opisać system powiadamiania pomocy medycznej w przypadku sytuacji stanowiącej zagrożenie zdrowia i życia przy wykonywaniu zadań zawodowych sprzedawcy 
	· wyjaśnić sposoby postępowania w stanach zagrożenia zdrowia i życia 
	Klasa I 

	II. Zasady ergonomii i przepisów bhp ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska w pracy sprzedawcy
	1. Organizacja stanowiska pracy sprzedaży zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska 
	
	· wymienić wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy sprzedawcy 
· opisać wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze 
· określić działania zapobiegające powstawaniu pożaru lub innego zagrożenia na stanowisku pracy sprzedawcy 
· skorzystać z instrukcji obsługi urządzeń technicznych podczas wykonywania pracy 
	· opisać zasady organizacji stanowisk pracy związanych z użytkowaniem urządzeń stosowanych podczas wykonywania prac na stanowisku sprzedaży 
· wymienić korzyści wynikające z przestrzegania zasad ergonomii 
	Klasa I

	
	2. Sporządzanie dokumentów związanych 
z wykonywaną pracą w formie papierowej i elektronicznej 
	
	· sporządzić dokumenty handlowe, w tym: zapytanie ofertowe, oferta sprzedaży, reklamacja 
· dobrać techniki i programy do sporządzania dokumentów handlowych 
· zabezpieczyć dokumenty zgodnie 
z obowiązującymi zasadami
	· opisać zasady ochrony dokumentów handlowych
	Klasa I

	III. Zamawianie towarów
	1. Prace związane z zamówieniem towarów 
	
	· wymienić rodzaje zapasów 
· sprawdzić stany magazynowe 
· przygotować dane do zamówienia 
· ustalić ilość i rodzaj towarów 
do zamówienia 
· składać zamówienie na towar faksem, e‑mailem, telefonicznie 
	· przygotować rozpoznanie rynku poszukiwanych produktów z wykorzystaniem internetu
	Klasa I

	
	2. Rozmowa sprzedażowa
	
	· rozróżnić komunikację werbalną i niewerbalną 
· wymienić zasady prowadzenia rozmowy sprzedażowej 
	· dobrać sposób prowadzenia rozmowy sprzedażowej do typu klienta 
· przeprowadzić rozmowę sprzedażową dostosowaną do typu klienta 
	

	IV. Dostawa towarów
	1. Zasady organizowania dostaw towarów zgodnie 



	
	· sporządzić algorytm postępowania przy odbiorze towarów 
· odczytać informacje zamieszczone na opakowaniach towarów 
· dokonać odbioru towarów pod względem ilościowym i jakościowym 
· sporządzić dokumenty związane z odbiorem towarów 
· sprawdzić otrzymane dokumenty od dostawcy pod względem formalnym i rachunkowym (ilość, cena) 
· ustalić niezgodności między towarem dostarczonym a zamówionym 
· wskazać sposoby postępowania z towarem wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym 
	· sporządzić dokumenty rozbieżności dostawy w relacji do zamówienia
	Klasa II

	
	2. Formy i techniki sprzedaży towarów w handlu 
	
	· opisać formy sprzedaży towarów 
w handlu, w tym: tradycyjna, samoobsługowa, mieszana, preselekcyjna, przez internet 
· określić techniki sprzedaży stosowane w handlu 
	· dobrać formę sprzedaży do rodzaju asortymentu 
· dobrać technikę sprzedaży do posiadanego asortymentu i potrzeb klientów 
	Klasa II

	
	3. Wykonywanie prac związanych z zamówieniem towarów 
	
	· wymienić rodzaje zapasów 
· sprawdzić stany magazynowe 
· przygotować dane do zamówienia 
·  złożyć zamówienie na towar faksem, e-mailem, telefonicznie 
	· ustalić ilość i rodzaj towarów 
do zamówienia 
	Klasa II

	
	4. Realizacja zamówienia klienta w różnych formach sprzedaży 

	
	· sprawdzić dostępność towarów 
· sporządzić dokumenty: PZ, WZ, faktura VAT, rachunek, faktura korygująca, nota korygująca 
· ustalić kwotę należności za sprzedane towary 
· przyjąć wpłaty i należności w formie gotówkowej lub bezgotówkowej 
· dobrać sposób pakowania towarów w zależności od rodzaju towaru i oczekiwań klienta 
· poinformować klienta o prawach dotyczących zwrotów towarów, gwarancji 
· poinformować klienta o organizacji i warunkach odbioru towaru 
	· udzielić wyjaśnień na zapytanie klienta dotyczące realizacji zamówienia 
	Klasa II

	V. Zapoznanie klienta z towarem
	1. Prezentacja oferty handlowej 
	
	· określić rodzaje asortymentów towarowych (wąski, szeroki, płytki, głęboki) 
· dokonać podziału asortymentu na grupy towarowe 
· przekazać klientowi informacje o sposobach użytkowania i przechowywania kupowanych towarów 
· wykorzystać pocztę elektroniczną i zasoby internetowe do pozyskiwania i gromadzenia informacji o towarach 
· przekazać informacje klientowi o warunkach sprzedaży, np. w formie elektronicznej, papierowej 
· przekazać klientowi informację, czym jest rękojmia i gwarancja

· zapoznać klienta z procedurami reklamacyjnymi
	· zaprezentować klientowi walory użytkowe sprzedawanego towaru 
	Klasa II 

	
	2. Zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjnej 
	
	· opisać systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu 
· obsłużyć system sprzedaży zgodnie z instrukcją obsługi 
	· dobrać system sprzedaży do rodzaju placówki handlowej 
	Klasa II

	VI. Obsługa stanowiska

sprzedaży
	1. Czynności związane z obsługą stanowiska kasowego 
	
	· przygotować stanowisko kasowe do pracy 
· obsłużyć kasę fiskalną zgodnie z instrukcją obsługi 
· zabezpieczyć i odprowadzić utarg 
· sporządzić dokumenty kasowe zgodnie z przyjętymi zasadami 
· sporządzić dokumenty rozliczenia należności

·  rozróżnić środki płatnicze i metody sprawdzania ich autentyczności

· zastosować programy komputerowe do ewidencji rozliczeń pieniężnych 
	·  rozróżnić pełną i skróconą instrukcję kasy fiskalnej
	Klasa II

	
	2. Stosowanie urządzeń technicznych wspomagających sprzedaż towarów w handlu 
	
	· wykorzystać oprogramowanie wspomagające sprzedaż towarów 
· zastosować arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczeń 
· obsłużyć urządzenia sklepowe i magazynowe (waga, metkownica, krajalnica, urządzenia chłodnicze) 
	· zanalizować pełną i skróconą instrukcję obsługi urządzeń sklepowych
	Klasa III

	VII. Gospodarka opakowaniami i odbiór ilościowy i jakościowy
	1. Prace związane z gospodarką opakowaniami 
	
	· klasyfikować opakowania zgodnie
z przyjętymi kryteriami 
· wymienić zasady segregowania opakowań zgodnie z obowiązującymi przepisami 
· prowadzić ewidencję opakowań zgodnie z zasadami stosowanymi w przedsiębiorstwie handlowym 
	· opisać funkcje opakowań towarów 
· opisać zasady gospodarki opakowaniami w przedsiębiorstwie handlowym 
	Klasa III

	
	2. Zasady odbioru ilościowego i jakościowego towarów 

	
	· odczytać informacje zamieszczone na opakowaniach towarów 
· dokonać odbioru towarów pod względem ilościowym i jakościowym 
· sporządzić dokumenty związane z odbiorem towarów 
· ustalić niezgodności między towarem dostarczonym a zamówionym 
· wskazać sposoby postępowania z towarem wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym 
	· omówić wybrane oznakowania piktograficzne umieszczane na opakowaniach towarów 
	Klasa III

	VIII. Sprzedaż towarów
	1. Czynności związane z przygotowaniem towarów do sprzedaży 
	
	· dokonać ilościowej i jakościowej kontroli towarów przeznaczonych do sprzedaży 
· oznaczyć towary zgodnie z zasadami ustalonymi w handlu 
· dobrać opakowanie do rodzaju towaru 
· skalkulować ceny w sprzedaży hurtowej i detalicznej (z uwzględnieniem obliczania marży, rabatów i upustów) 
· dobrać zasady przygotowania towarów do sprzedaży odpowiednio do asortymentu 
	· dobrać systemy zabezpieczające magazyny i towary przed kradzieżą 
	Klasa III 

	
	2. Rozmieszczenie towarów w magazynie i sali sprzedażowej zgodnie z zasadami marketingu


	
	· opisać podstawowe narzędzia marketingu: produkt, cena, dystrybucja, promocja 
· dobrać sposoby rozmieszczania towarów ze względu na stosowaną metodę sprzedaży 
· wymienić ogólne zasady rozmieszczania grup towarowych w sklepie z uwzględnieniem wagi towaru i wielkości opakowania, cech fizykochemicznych i wymaganych warunków przechowywania, wielkości i częstości sprzedaży towaru, branży i grupy asortymentowej towarów 
· przygotować ekspozycje towarów do sprzedaży 
	· wymienić zasady merchandisingu handlowego 
	Klasa III

	IX. Prawo w wykonywaniu zadań zawodowych
	 1. Przepisy prawa o odpowiedzialności materialnej związane z wykonywaniem zadań zawodowych 
	
	· określić skutki nieprzestrzegania przepisów o odpowiedzialności materialnej 
· zidentyfikować metody inwentaryzacji 
· przygotować towary do inwentaryzacji 
· przeprowadzić inwentaryzację towarów metodą spisu z natury 
· wypełnić dokumenty 
	· opisać rodzaje odpowiedzialności materialnej 
	Klasa III

	
	2. Prawo w procedurach postępowania reklamacyjnego 

	
	· opisać zasady przyjmowania i rozpatrywania reklamacji 
· poinformować klienta o sposobach rozpatrywania reklamacji 
· wypełnić dokumenty związane z reklamacją towarów 
· przyjąć towary zwracane na podstawie reklamacji

·  dokonać zwrotu wpłaconej kwoty zgodnie z dokumentami
	· opisać przepisy prawa obowiązujące w rozpatrywaniu reklamacji

· określić sposoby postępowania reklamacyjnego w zależności od rodzaju zgłaszanej reklamacji 
	Klasa III

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Pracownia sprzedaży powinna być prowadzona w ścisłym związku innymi przedmiotami kształcenia zawodowego oraz pierwszą praktyką zawodową.

Formy organizacyjne

Zajęcia należy prowadzić, uwzględniając indywidualne tempo pracy uczniów, łączenie uczniów w grupy powinno zapewnić prawidłowe wykonanie ćwiczenia. Zajęcia należy prowadzić w grupach nie większych niż 15–18 osób.
Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach.

Pracownia sprzedaży powinna posiadać:

· dla nauczyciela stanowisko komputerowe z podłączeniem do internetu, zespolone z drukarką i skanerem lub urządzeniem wielofunkcyjnym, projektorem multimedialnym;

· dostęp do biblioteki dokumentów prawnych, zestawów ćwiczeń testów w wersji elektronicznej,

· program do obsługi magazynu i sprzedaży na każdym z komputerów w pracowni,

· druki dokumentów,

· materiały do sprzedaży: papier pakowy, torby, pudełka, regały magazynowe i przeznaczone do ekspozycji.
Pracownia powinna być zasilana napięciem 230V, 50 Hz, wyposażona w wyłączniki awaryjne i wyłącznik awaryjny centralny, w pojemniki do selektywnej zbiórki odpadów.

Metody nauczania:

· problemowa,

· zajęć praktycznych,

· sytuacyjna,

· inscenizacji
.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Najważniejsza jest współuczestnicząca obecność nauczyciela na zajęciach, wnikliwa obserwacja pracy uczniów, kontrola i stymulacja postępów. Ważne jest wydłużanie czasu pracy dla uczniów, którzy tego potrzebują, sprawdzanie, czy uczeń pracuje systematycznie nad zadaniem, kontrola uczciwego podziału obowiązków w pracy grupowej, kultury pracy i etycznego wykonywania zadań.

Literatura do przedmiotu:

Józwiak J., Knap M., Pracownia Sprzedaży. Prowadzenie Sprzedaży. Technik Handlowiec, Sprzedawca, Technik Księgarstwa. Kwalifikacja A.18, Warszawa 2015.
Pańczyk M., Pracownia sprzedaży. Zbiór ćwiczeń. wyd. 1 popr., Poznań 2014.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Podmioty edukacyjne – uczniowie, nauczyciele, rodzice, nadzór pedagogiczny i organizacyjny – zainteresowane ocenianiem oczekują, że będzie ono sprawiedliwe, obiektywne i rzetelne. W spełnieniu tych oczekiwań pomóc może nauczycielom poniższy dekalog oceniania. Ocenianie powinno brać pod uwagę specyfikę uczenia się i wspierać je.

1. W ocenianiu należy uwzględnić różnice pomiędzy poszczególnymi uczniami. Ocenianie i stosowane narzędzia oceny powinny zachęcać ich do zaprezentowania swej kreatywności i oryginalności.

2. Cel oceniania trzeba jasno określić. Nauczyciel i uczeń muszą wiedzieć, z jakiego powodu dokonuje się oceny, i znać uzasadnienie wyboru danej formy sprawdzania.

3. Ocenianie powinno być trafne. To znaczy, że wybrana metoda powinna sprawdzać dokładnie to, co podlega ocenie.

4. Ocenianie powinno być rzetelne − o ile to tylko możliwe, należy wyeliminować subiektywizm, a ocenę uczynić niezależną od osoby egzaminatora.

5. Wszystkie formy oceniania muszą zapewniać uczniowi otrzymanie informacji zwrotnej na temat wyników jego uczenia się oraz stymulować rozwój ucznia, wskazując mu kierunek poprawy. Również w przypadku sprawdzania sumującego uczeń powinien otrzymać informację zwrotną na temat swojej pracy, dowiedzieć się, co jest jego mocną stroną, a co wymaga powtórzenia.

6. Ocenianie powinno skłaniać zarówno ucznia, jak i nauczyciela do refleksji na temat ich dotychczasowej pracy. Wobec tego niezbędna jest nieustanna ewaluacja i doskonalenie oceniania.

7. Ocenianie jest integralną częścią planu nauczania. Nauczanie i uczenie się trzeba zaplanować razem z formami sprawdzania i oceniania, tak aby uczniowie mogli jak najlepiej zaprezentować wyniki swojego uczenia się.

8. Ocenianie wymaga rozsądnego wyważenia. Zbyt dużo sprawdzianów w krótkim czasie obciąża zarówno efektywne uczenie się, jak i nauczanie.

9. Kryteria oceniania powinny być zrozumiałe, jasne i znane. Uczniowie muszą wiedzieć, czego się od nich oczekuje
.
Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej. HAN.03.
PRZEDMIOTY W KSZTAŁCENIU ZAWODOWYM TEORETYCZNYM

Podstawy bibliografii 
Księgoznawstwo 
Reklama książki i popularyzacja czytelnictwa 
Język obcy zawodowy w księgarstwie 
PRZEDMIOTY W KSZTAŁCENIU ZAWODOWYM PRAKTYCZNYM:

Pracownia bibliografii księgarskiej 
Pracownia bibliograficzno-informatyczna 
Pracownia marketingu księgarskiego 
Sprzedaż internetowa 
Praktyka zawodowa 

NAZWA PRZEDMIOTU: Podstawy bibliografii 
Cele ogólne

1. Wyszukiwanie informacji o asortymencie księgarskim i rynku wydawnictw.
2. Rozpoznawanie dokumentów. 
3. Opisywanie dokumentów.
4. Przygotowanie do opracowywania bibliografii i katalogów.
5. Projektowanie warsztatu informacyjno-bibliograficznego dla księgarni ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów.
6. Udzielanie informacji o asortymencie księgarskim na podstawie źródeł informacji i autopsji.

Cele operacyjne
Uczeń potrafi:

1) posługiwać się terminologią z zakresu bibliografii, bibliologii, informacji naukowej,
2) rozróżniać rodzaje bibliografii, 
3) charakteryzować rynek wydawnictw,
4) stosować bezpośrednie i pośrednie metody poznawania asortymentu księgarskiego,
5) rozpoznawać właściwe normy i procedury oceny zgodności podczas realizacji zadań zawodowych,
6) rozróżniać rodzaje opisów i sporządzać opisy bibliograficzne,
7) przestrzegać zasad tworzenia hasła przedmiotowego,
8) redagować indeksy,
9) dobierać stosowne źródła informacji do kierunku poszukiwań, 
10) oceniać strukturę polskiej produkcji wydawniczej, 
11) przestrzegać zasad kultury i etyki, 
12) aktualizować wiedzę i doskonalić umiejętności zawodowe. 
MATERIAŁ NAUCZANIA Podstawy bibliografii

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Bhp w działalności bibliograficznej
	1. Akty normatywne określające wymagania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy
	
	· wymienić akty prawne i porozumienia normatywne w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

· zastosować przepisy aktów wewnątrzzakładowych stanowionych w formie regulaminów i statutów określające zasady postępowania w sytuacjach zagrożenia zdrowia i życia pracowników
	· opisać zasady postępowania w sytuacjach zagrożenia zdrowia i życia pracowników
	Klasa IV

	
	2. Warunki i organizacja pracy zapewniające wymagany poziom ochrony zdrowia i życia przed zagrożeniami występującymi w środowisku pracy 
	
	· wymienić zagrożenia występujące w środowisku pracy

· wymienić typowe dla księgarstwa czynniki uciążliwe: monotonia, obciążenie psychiczne, obciążenie statyczne, wysiłek fizyczny

· scharakteryzować choroby zawodowe
	· wskazać metody organizacji pracy ograniczające działanie czynników niebezpiecznych i uciążliwych w środowisku zawodowym
	Klasa IV

	
	3. Rozróżnianie środków gaśniczych ze względu na zakres ich stosowania
	
	· dobrać środki gaśnicze do rodzaju zagrożenia pożarem w księgarni

· zastosować zalecenia instrukcji obsługi środków gaśniczych
	· wyjaśnić działanie wybranych środków gaśniczych


	Klasa IV

	
	4. Rozróżnianie rodzajów znaków bezpieczeństwa i alarmów
	
	· wymienić znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony przeciwpożarowej oraz sygnały alarmowe
	· dobrać znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony przeciwpożarowej oraz sygnały alarmowe do stanu zagrożenia
	Klasa IV

	II. Ochrona środowiska i ergonomia pracy
	1. Działania zapobiegające wyrządzaniu szkód w środowisku
	
	· wskazać metody segregacji odpadów
	· uzasadnić potrzebę recyklingu odpadów
	Klasa V

	
	2. Wymagania dotyczące ergonomii pracy w środowisku zawodowym
	
	· wymienić wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy księgarza

· zastosować przepisy dotyczące ergonomii pracy związane z obsługą i użytkowaniem urządzeń stosowanych w księgarni
· opisać wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze
	· ocenić zgodność przygotowanego stanowiska pracy z zasadami ergonomii

· określić korzyści wynikające z przestrzegania zasad ergonomii
	Klasa V

	III. Terminologia fachowa w bibliografii, bibliologii i informacji naukowej
	1. Podstawowe pojęcia w bibliografii
	
	· opisywać bibliografie ogólne i specjalne 
· opisywać bibliografie retrospektywne, bieżące i prospektywne 
	· rozróżnić przedmiot zainteresowań i metody badań bibliografii, bibliologii i informacji naukowej
	Klasa IV


	
	2. Podstawowe cechy spisu bibliograficznego
	
	· identyfikować metody prymarne i pochodne 
· sortować bibliografie ze względu na zasięg terytorialny 
	· scharakteryzować metodę doboru materiału wybranej bibliografii lub katalogu
	Klasa IV

	
	3. Różne sposoby opracowywania informacji o książkach - bibliografie, katalogi i statystyki wydawnictw 
	
	· identyfikować bibliografie, katalogi i statystyki wydawnictw 
	· porównywać informacje pozyskane z bibliografii i katalogów 
	Klasa IV


	
	4. Przedmiot bibliografii – książki, czasopisma, zawartość czasopism, wydawnictwa muzyczne, kartograficzne i ikonograficzne 
	
	·  identyfikować wydawnictwa zwarte i ciągłe 
· określać różne rodzaje tekstu graficznego 
	· scharakteryzować różne rodzaje wydawnictw kartograficznych i muzycznych
	Klasa IV

	IV. Rynek wydawnictw w Polsce
	1. Droga książki od autora do czytelnika, czyli etapy produkcji i kanały dystrybucji książki
	
	· identyfikować kompetencje autorów, wydawców i księgarń 
· wymienić instytucje prowadzące działalność bibliograficzną w Polsce 
	· wskazać procesy powstawania książki 

	Klasa IV

	
	2. Naturalni sojusznicy księgarstwa
	
	· wymienić zadania Biblioteki Narodowej 
	· omówić zasady współpracy księgarń i bibliotek 
	Klasa IV

	
	3. Struktura polskiej produkcji wydawniczej
	
	· wyszukać dane statystyczne dotyczące ilości i tematyki wyprodukowanych wydawnictw 
	· wskazać tendencje dotyczące produkcji wydawniczej w Polsce 
	Klasa IV

	
	4. Ocena struktury polskiej produkcji wydawniczej
	
	· sformułować wnioski na podstawie statystyki wydawnictw 
	· omówić kierunki rozwoju produkcji wydawniczej 
	Klasa V

	
	5. Metody poznawania asortymentu księgarskiego
	
	· omówić metody poznawania asortymentu 
	· zastosować metody analizy bibliograficznej do poznawania nowości wydawniczych 
	Klasa IV

	V. Metodyka bibliograficzna jako wynik wielowiekowego rozwoju 

	1. Proces normalizacji czynności bibliograficznych
	
	· wymienić cele normalizacji krajowej 
· rozróżnić oznaczenie normy międzynarodowej, europejskiej i krajowej 
· korzystać ze źródeł informacji dotyczących 
norm i procedur oceny zgodności 
	· wyjaśnić, czym jest norma i wymienić cechy normy 

	Klasa IV

	
	2. Rodzaje i budowa opisu bibliograficznego
	
	· definiować różne rodzaje adnotacji 
· omówić metody wykonywania opisów bibliograficznych 
· wymienić elementy opisu bibliograficznego

· omówić etapy tworzenia opisów prymarnych
	· dobrać rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji 
· scharakteryzować strefy opisu bibliograficznego 
	Klasa IV

	
	3. Hasło przedmiotowe jako część opisu bibliograficznego
	
	· wymienić elementy hasła przedmiotowego 
· zidentyfikować rodzaje tematów i określników w haśle przedmiotowym 
	· dobrać rodzaj hasła przedmiotowego do treści i formy dzieła
	Klasa IV

	II. 
	4. Układy rzeczowe


	
	· zidentyfikować układy rzeczowe logiczne i rzeczowe abecadłowe

· zidentyfikować układy rzeczowe zamknięte i otwarte

· włączyć publikacje do wybranych działów skonstruowanego układu
· włączyć publikacje do wybranych grup tematycznych układu klasowego
	· skonstruować schematy układów działowych
· skonstruować schematy układu klasowego
	Klasa IV

	VI. Elementy warsztatu informacyjno-bibliograficznego
	1. Redagowanie indeksów
	
	· omówić rodzaje indeksów 
	· dobrać rodzaj indeksu do kierunku poszukiwań informacji
	Klasa V

	
	2. Warsztat informacyjno- bibliograficzny księgarń ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów 
	
	· omówić elementy tytulatury dzieła 
· omówić teksty wstępne i aparat naukowy dzieła 
	· opisać specyfikę asortymentu i źródeł informacji antykwariatów dawnych i współczesnych 

	Klasa V

	
	3. Źródła informacji w procesie doskonalenia umiejętności zawodowych
	
	· wymienić sposoby aktualizowania wiedzy i doskonalenia umiejętności zawodowych 
· wskazać zmiany w aktach prawnych i przepisach normalizacyjnych 
	·  dobrać kursy i szkolenia do określonych potrzeb zawodowych 
· dobrać źródło informacji do kierunku poszukiwań wiadomości 
	Klasa V

	
	4. Księgarz jako pracownik kultury
	
	· przestrzegać zasad kultury i etyki 

	· charakteryzować zasady etykiety w komunikacji z przełożonym i ze współpracownikami w codziennych kontaktach
	Klasa V

	
	5. Aktualizowanie wiedzy i doskonalenie umiejętności zawodowych 
	
	· opisać pojęcia kwalifikacji i kompetencji zawodowych 
· rozróżnić formy i metody doskonalenia zawodowego 

	· wyznaczyć cele rozwojowe, sposoby  i terminy ich realizacji 
· zidentyfikować kategorie kompetencji zawodowych 
· wskazać najbardziej pożądane przez pracodawców kompetencje i kwalifikacje zawodowe w księgarstwie

· zaplanować własną ścieżkę rozwoju zawodowego
	Klasa V

	
	6. Kreatywność i otwartość na zmiany
	
	· wyjaśnić znaczenie zmiany w życiu człowieka

· wymienić źródła zmian organizacyjnych 
· wymienić etapy wprowadzania zmiany 

	· opisać etapy cyklu życia organizacji 
· wymienić źródła zmian organizacyjnych 
· zidentyfikować przyczyny oporu wobec zmian 
 w środowisku pracy 
· wskazać potrzebę zmian w księgarstwie
	Klasa V

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Podstawy bibliografii powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z przedmiotami: Pracownia bibliografii księgarskiej i Księgoznawstwo oraz Pracownia bibliograficzno-informatyczna i Praktyka zawodowa. Przedmiot ten ma wyposażyć uczących się w niezbędne wiadomości o dokumentach, sposobach ich rozróżniania, poznawania, opisywania i porządkowania oraz udzielania informacji o nich. Ponieważ wiele czynności bibliograficznych zostało znormalizowanych, uczeń powinien zapoznać się na tym przedmiocie z aktualnymi normami opisywania wydawnictw i instrukcjami opracowania rzeczowego książek, tablicami Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej oraz pozytywnymi przykładami działalności bibliograficznej, np. źródłami informacji opracowywanymi przez Bibliotekę Narodową. W zorganizowanym procesie dydaktycznym ważne jest kształtowanie postaw krytycznych w stosunku do jakości opracowań bibliograficznych dostępnych w publikowanych katalogach wydawniczych i informacjach o rynku książek dostępnych w internecie.
W nauczaniu przedmiotu Podstawy bibliografii powinny być stosowane przede wszystkim metody aktywizujące zapewniające osiągnięcie zaplanowanych celów oraz umożliwiające przygotowanie uczniów do pracy w zawodzie technik księgarstwa.
Proponowane metody: 
· pokaz z objaśnieniem, 
· pokaz z instruktażem,
· ćwiczenia przedmiotowe,
· metoda tekstu przewodniego. 
Środki dydaktyczne:

· normy bibliograficzne, tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej, bibliografie i katalogi, przykłady różnych typów publikacji: książki, czasopisma, nuty, mapy, albumy, zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów, teksty przewodnie, karty pracy dla uczniów, czasopisma branżowe, normy towarowe, literatura fachowa;
· stanowiska komputerowe z dostępem do internetu.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych przez nauczyciela oraz oceny za wykonane ćwiczenia. Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie:

·  ustnych sprawdzianów wiadomości i umiejętności,

·  testów osiągnięć szkolnych,

·  ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń.

Przykłady zadań:

· projektowanie układu asortymentu dla księgarni technicznej (ćwiczenie),
· ocena poprawności kompozycji wybranego katalogu wydawniczego,
· przykład zadania wielokrotnego wyboru:
Zadanie A.

Którym terminem w naukach bibliologicznych i informacji naukowej określane są publikacje wydane na Śląsku i dzieła tematycznie związane z tym regionem? 
A.  Polonica.

B.  Silesiana.

C.  Varsaviana.

D.  Cracoviana.

Zadanie B.
Którego środowiska zawodowego dotyczy tekst zamieszczony w tabeli?

	A.  Autorów.

B.  Drukarzy.

C.  Księgarzy.

D. Redaktorów
	To osoby mające znaczny wpływ na ostateczną postać publikacji, a czasami decydujące też o tym, czy daną publikację odrzucić, czy przyjąć do druku. Przygotowując do druku czasopisma i encyklopedie, pracują zwykle w zespołach.


Wiadomości teoretyczne powinny być sprawdzane za pomocą testu z zadaniami zamkniętymi (wielokrotnego wyboru), ponieważ ta metoda jest stosowana na egzaminach potwierdzających kwalifikacje zawodowe (test pisemny). Umiejętności praktyczne powinny być sprawdzane przez obserwację czynności uczniów w trakcie wykonywania ćwiczeń. Kontrolę poprawności wykonania ćwiczenia należy przeprowadzić w trakcie i po jego wykonaniu. 
Na zakończenie działu programowego wskazane jest przeprowadzenie testu praktycznego, w którym celem działania ucznia jest rezultat sprawdzany podczas egzaminu potwierdzającego kwalifikację lub podobny (w celu przygotowania ucznia do tego egzaminu).
W celu sprawdzenie osiągnięć edukacyjnych ucznia można zastosować:

· karty obserwacji w trakcie wykonywanych ćwiczeń praktycznych, w ocenie należy uwzględnić kryteria merytoryczne oraz ogólne: poprawność, dokładność wykonanych czynności, samoocenę, czas wykonania zadania;
· test praktyczny z kryteriami oceny określonymi w karcie obserwacji.
Literatura do przedmiotu:

Bhaskaran L., Czym jest projektowanie publikacji? Podręcznik projektowania. Warszawa, Roto Vision, 2009, ISBN 978-2-940361-46-5.

Bieńkowska B., Książka na przestrzeni dziejów. Warszawa, Centrum Edukacji Bibliotekarskiej, Informacyjnej i Dokumentacyjnej im. Haliny Redlińskiej, 2005, ISBN 83-88581-21-X.

Dobrołęcki P., Rynek książki w Polsce. Warszawa, Biblioteka Analiz sp. z o.o., 2015. Data dostępu 5 grudnia 2017, adres dostępu http://www.instytutksiazki.pl/upload/Files/polish_book _market _2015_PL_popr.pdf.
Klukowski B., Tobera M., W tym niezwykłym czasie. Początki transformacji polskiego rynku książki. Warszawa, Wydawnictwo Akademickie Sedno, 2013, ISBN 998-83-63354-38-1.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ewaluacja ma na celu doskonalenie stosowanych metod w celu osiągania założonych celów edukacyjnych. Do pozyskania danych od uczniów należy zastosować testy oraz kwestionariusze ankietowe, np.:

· test pisemny dla uczniów,
· test praktyczny dla uczniów,
· kwestionariusz ankietowy skierowany do uczniów (mający na celu doskonalenie procesu kształcenia i osiągania celów programowych).

W ocenie rezultatów procesu dydaktycznego należy zastosować metody ilościowe – ilu uczniów uzyska wyniki testu pisemnego powyżej 50% oraz ilu uczniów uzyska wynik testu praktycznego powyżej 75%. Metody jakościowe pozwolą zbadać osiąganie kwalifikacji przez uczących się w zawodzie oraz wskażą ocenę stopnia korelacji celów i treści programu nauczania z wymaganiami egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie.
NAZWA PRZEDMIOTU: Księgoznawstwo 
Cele ogólne

1. charakteryzowanie różnych typów wydawnictw,
2. periodyzacja dziejów książki i sposobów jej wytwarzania,
3. określanie związku między formą, treścią a wartością dzieła.

Cele operacyjne

Uczeń potrafi:

1) posługiwać się terminologią z zakresu towaroznawstwa handlowego, w tym – księgoznawstwa,
2) rozróżnić rodzaje wydawnictw z uwzględnieniem różnych kryteriów podziału,
3) oceniać wydawnictwa pod względem edytorskim i księgoznawczym,
4) oceniać walory artystyczne oraz reklamowe opraw książek,
5) rozróżnić podstawowe techniki drukarskie,
6) określić związek formy z treścią dzieła.

MATERIAŁ NAUCZANIA Księgoznawstwo

	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Bhp w pracowni księgarskiej
	1. Prawa i obowiązki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 

	
	· rozróżnić rodzaje umowy o pracę
· omówić konsekwencje nieprzestrzegania obowiązków pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy
· wymienić czynności warunkujące dopuszczenie pracownika do pracy 
· określić wymiar pracy i zasady przyznawania urlopu na podstawie przepisów prawa pracy 
· wyszukać informacje na temat określonych przepisami prawa kryteriów jakości, powierzchni, kubatury, oświetlenia, ogrzewania i wentylacji pomieszczeń pracowniczych 
· omówić konsekwencje nieprzestrzegania obowiązków pracodawcy w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 
	· wymienić prawa pracowników, w tym pracowników młodocianych, kobiet w ciąży i osób niepełnosprawnych 
· uzasadnić potrzebę szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

	Klasa IV

	
	2. Rozróżnianie środków gaśniczych ze względu na zakres ich stosowania
	
	· dobrać środki gaśnicze do rodzaju zagrożenia pożarem w księgarni 
· zastosować zalecenia instrukcji obsługi środków gaśniczych 
	· opisać zastosowanie wybranych środków gaśniczych
	Klasa IV

	II. Charakteryzowanie asortymentu księgarskiego
	1. Określanie specyfiki asortymentu księgarskiego
	
	· zdefiniować pojęcia z zakresu towaroznawstwa: asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakość, wartość użytkowa, odbiór jakościowy 
·  rozpoznać na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy towarowe żywnościowe i nieżywnościowe 
	· określić wartość użytkową wybranych artykułów użytku kulturalnego 
	Klasa IV

	III. Podział wydawnictw według różnych kryteriów


	1. Ocenianie wydawnictw pod względem edytorskim i księgoznawczym 
	
	· opisać cechy kodeksów rękopiśmiennych 
· rozróżnić inkunabuły, starodruki i wydawnictwa współczesne 
· zidentyfikować elementy budowy kodeksu 
· opisać funkcję tekstu głównego i pomocniczego 
· zidentyfikować rodzaje przypisów
	· określić funkcję tekstów wstępnych 
· scharakteryzować style i kierunki artystyczne ilustracji książkowych 
	Klasa IV

	
	2. Ocenianie walorów artystycznych publikacji 
	
	· wymienić style i kierunki artystyczne ilustracji książkowych 
· scharakteryzować rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne 
	· omówić zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne 
	Klasa IV

	
	3. Rozróżnianie rodzajów technik drukarskich wydawnictw
	
	· omówić podstawowe techniki druku: płaskie, wklęsłe, wypukłe, farboprzenikalne – sitodruki 
· zidentyfikować techniki druku artystycznego 
· określić zastosowanie druku cyfrowego 
	· scharakteryzować walory artystyczne publikacji 
· omówić rozwój technik poligraficznych 
	Klasa IV

	IV. Ocenianie walorów artystycznych oraz reklamowych opraw

	1. Proces historycznego kształtowania się formy książki i oprawy 
	
	· określić związek formy książki z dostępnymi materiałami pisarskimi 
	· określić związek formy książki z epoką 
	Klasa IV

	
	2. Kryteria oceny materiałów introligatorskich 
	
	· zidentyfikować materiały introligatorskie 
· określić związek formy oprawy z treścią dzieła 
	· ocenić wady i zalety zastosowanych materiałów introligatorskich
	Klasa IV

	
	3. Charakteryzowanie elementów oprawy dzieła 
	
	· rozróżnić elementy oprawy dzieła 
· ocenić związek szaty graficznej z treścią dzieła 
	· scharakteryzować funkcję obwoluty, okładki, opaski 
	Klasa IV

	
	4. Warsztat informacyjno- bibliograficzny w pracy księgarza
	
	· ocenić związek szaty graficznej z treścią dzieła

· wyszukać informacje o asortymencie księgarń ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów
	· prezentować wydawnictwa z uwzględnieniem wartości merytorycznych, artystycznych oraz reklamowych
	Klasa IV

	
	5. Zasady kultury i etyki w komunikacji z przełożonym i ze współpracownikami
	
	· prowadzić rozmowy w duchu wzajemnego zaufania 
· przestrzegać zasad kultury języka w komunikacji interpersonalnej
	· wymienić kryteria oceny poziomu kultury języka w relacjach zawodowych
	Klasa IV

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Księgoznawstwo powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z przedmiotami: Podstawy bibliografii, Pracownia bibliografii księgarskiej oraz Pracownia bibliograficzno-informatyczna i Praktyka zawodowa. Przedmiot ten ma wyposażyć uczących się w niezbędne wiadomości o różnych rodzajach wydawnictw, sposobach ich rozróżniania i kryteriach oceny zarówno treści, jak i formy. Zajęcia powinny być prowadzone w pracowni księgarskiej.
W nauczaniu przedmiotu Księgoznawstwo powinny być stosowane przede wszystkim metody aktywizujące zapewniające osiągniecie zaplanowanych celów oraz umożliwiające przygotowanie uczniów do pracy w zawodzie technik księgarstwa. 
Proponowane metody: 
— pokaz z objaśnieniem, 
— analiza źródeł,
— ćwiczenia przedmiotowe,
— debata,
— wycieczka przedmiotowa. 
Przykładowe propozycje organizowania pracy aktywizującej ucznia w procesie dydaktycznym:

1. Jeżeli chcemy, aby uczniowie poznali nie tylko nowe, ale również dawne postaci książki, rękopisy, inkunabuły, starodruki należy zorganizować wycieczkę przedmiotową do biblioteki (narodowej, uniwersyteckiej lub innej dostępnej w regionie), w której możliwy będzie kontakt z tego rodzaju dziełami. Należy uczniów do niej przygotować, przedstawić cele i plan wycieczki oraz poinformować, na co należy zwrócić uwagę i co powinni zapamiętać oraz w jaki sposób będą skontrolowane zdobyte wiadomości. Na zajęciach w szkole prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach.
2. Rozwijaniu umiejętności, wdrażaniu poznanej wiedzy, zdobywaniu doświadczeń sprzyjają ćwiczenia i analiza źródeł. 
Środki dydaktyczne:

· przykłady różnych typów publikacji: książki, czasopisma, nuty, mapy, albumy, zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów, teksty przewodnie, karty pracy dla uczniów, czasopisma branżowe, literatura fachowa;

· stanowiska komputerowe z dostępem do internetu.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów z przedmiotu Księgoznawstwo należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia. 
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie:

· ustnych sprawdzianów wiadomości i umiejętności,

· testów osiągnięć szkolnych,

· ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń.

Przykłady zadań:

· określanie rodzaju publikacji z uwzględnieniem różnych kryteriów podziału (sposób opracowania, zamierzenia wydawnicze, rodzaj tekstu graficznego, autorstwo, rodzaj wydania, poziom czytelniczy). Ćwiczenie.

· Redagowanie haseł do słownika terminologii fachowej (np. opis bibliograficzny, bibliografia prymarna, adnotacja zawartościowa).

· Przykład zadania wielokrotnego wyboru:
Zadanie A.
Ilustracja zamieszczona na oprawie „Wesela” Stanisława Wyspiańskiego, widoczna na załączonym zdjęciu, nawiązuje do:
	A. treści dzieła.

B. daty wydania.

C. stylu artystycznego.

D. tradycji pisania piórem.
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Wydanie z opracowaniem.







Literatura do przedmiotu:

Bhaskaran L., Czym jest projektowanie publikacji? Podręcznik projektowania. Warszawa, Roto Vision, 2009, ISBN 978-2-940361-46-5.

Bieńkowska B., Książka na przestrzeni dziejów, Warszawa, Centrum Edukacji Bibliotekarskiej, Informacyjnej i Dokumentacyjnej im. Haliny Redlińskiej, 2005, ISBN 83-88581-21-X.

Dobrołęcki P., Rynek książki w Polsce. Warszawa, Biblioteka Analiz sp. z o.o., 2015. Data dostępu 5 grudnia 2017, adres dostępu http://www.instytut ksiazki.pl/upload/Files/polish_book _market _2015_PL_popr.pdf.
EWALUACJA PRZEDMIOTU
Przykład ankiety kierowanej do uczniów

W celu doskonalenia zajęć z przedmiotu Księgoznawstwo proszę o odpowiedź na pytania. Zaznacz wybraną przez siebie odpowiedź: TAK lub NIE.

1. Czy chętnie uczestniczyłeś/aś w zajęciach z przedmiotu Księgoznawstwo? 
TAK  
NIE 

2. Czy treści były według Ciebie przedstawione w sposób zrozumiały i interesujący? 
TAK  
NIE 

3. Czy forma prowadzenia zajęć z przedmiotu Księgoznawstwo była dla Ciebie ciekawa?
TAK  
NIE 

4. Czy stosowane przez nauczyciela metody pracy pozwoliły Ci aktywnie uczestniczyć w zajęciach?
TAK  
NIE 

5. Czy cele lekcji były dla Ciebie czytelne?

TAK  
NIE 

6. Czy wyniesione z zajęć umiejętności uważasz za przydatne?
TAK  
NIE 

NAZWA PRZEDMIOTU: Pracownia bibliografii księgarskiej 
Cele ogólne
1. opisywanie różnych rodzajów wydawnictw,
2. projektowanie i opracowywanie bibliografii i katalogów,
3. gromadzenie wiadomości o asortymencie księgarskim,
4. udzielanie informacji o asortymencie księgarskim.
Cele operacyjne

Uczeń potrafi:

1) 
rozróżniać asortyment księgarski, 
2) 
gromadzić informacje potrzebne do wykonania opisu, 
3)
opisywać różne rodzaje wydawnictw,
4) dobierać informacje do adnotacji księgoznawczych i treściowych,
5) przestrzegać zasad tworzenia hasła przedmiotowego, 
6) zaprojektować spisy bibliograficzne,
7) zaprojektować układ asortymentu dla księgarń ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów,
8) klasyfikować piśmiennictwo według określonego kryterium,
9) redagować indeksy, 
10) zastosować zasady szeregowania alfabetycznego,
11) zaprojektować szatę graficzną bibliografii i katalogów zgodnie z zasadami kompozycji,
12) zaprojektować warsztat informacyjno-bibliograficzny dla księgarń ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów, 
13) zaplanować, organizować i nadzorować pracę zespołu w celu wykonania przydzielonych zadań. 
MATERIAŁ NAUCZANIA
Pracownia bibliografii księgarskiej 
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Bhp w pracowni bibliografii księgarskiej
	1. Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosowanie przepisów prawa dotyczących ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska 

	
	· opisać zagrożenia w środowisku pracy

· omówić instrukcje i regulaminy dotyczące bezpiecznego wykonywania zadań zawodowych w księgarni

· zidentyfikować środki łatwopalne i stanowiące zagrożenie pożarowe w środowisku pracy

· stosować procedury przeciwdziałania zagrożeniu pożarowemu w środowisku pracy

· omówić przepisy prawa dotyczące ochrony przeciwpożarowej

· opisać zasady segregacji odpadów

· zidentyfikować odpady niebezpieczne dla środowiska wymagające utylizacji 
	· opisać przyczyny zagrożenia środowiska związane z wykonywanymi zadaniami zawodowymi
· określić sposoby ograniczenia zużycia energii, wody i papieru podczas wykonywanych zadań zawodowych
	Klasa IV

	II. 
	2. Rozróżnianie znaków bezpieczeństwa i alarmów
	
	· wymienić znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony przeciwpożarowej oraz sygnały alarmowe


	· dobrać znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony przeciwpożarowej oraz sygnały alarmowe do stanu zagrożenia
	Klasa IV

	III. 
	3. Działania zapobiegające wyrządzaniu szkód środowisku
	
	· wskazać metody segregacji odpadów
	· uzasadnić potrzebę recyklingu odpadów
	Klasa IV

	IV. Charakterystyka asortymentu księgarskiego
	1. Kryteria podziału asortymentu księgarskiego
	
	· wymienić kryteria podziału wydawnictw 
· segregować wydawnictwa ze względu na rodzaje wydania, sposób opracowania i poziom czytelniczy 
· zidentyfikować asortyment podstawowy i uzupełniający 
	· określić zakres i przeznaczenie czytelnicze wybranych publikacji uzupełniających 
	Klasa IV

	V. 
	2. Układy bibliograficzne w księgarni
	
	·  zidentyfikować asortyment podstawowy i uzupełniający 
· posegregować grupy asortymentu księgarskiego
	· rozróżnić kryteria podziału asortymentu księgarskiego
	Klasa IV

	
	3. Charakterystyka układów rzeczowych
	
	· zidentyfikować układy rzeczowe logiczne i rzeczowe abecadłowe

· zidentyfikować układy rzeczowe zamknięte i otwarte
· włączyć publikacje do wybranych działów skonstruowanego układu

· włączyć publikacje do wybranych grup tematycznych układu klasowego
	· skonstruować schematy układów działowych

· skonstruować schematy układu klasowego


	Klasa IV

	
	4. Rodzaje opisów bibliograficznych
	
	· zdefiniować różne rodzaje adnotacji 
· omówić metody wykonywania opisów bibliograficznych
· omówić etapy tworzenia opisów prymarnych 
· wymienić elementy opisu bibliograficznego
· scharakteryzować strefy opisu bibliograficznego
	· dobrać rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji
	Klasa IV

	
	5. Opisywanie wydawnictw zwartych
	
	· zidentyfikować tytuł właściwy i dodatki do tytułu 
· wskazać tytuł właściwy i tytuł równoległy 
· zidentyfikować pierwsze i następne oznaczenia odpowiedzialności 
· zidentyfikować pierwodruki i wznowienia 
· zidentyfikować nazwy serii wydawniczej 
·  zidentyfikować logo serii wydawniczej 
· wyróżnić podtytuł i numerację serii 
·  omówić formę zapisu ceny książki 
	· omówić strukturę ISBN 

	Klasa IV

	
	6.  Rodzaje symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej

	
	· zidentyfikować symbole główne i pomocnicze Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej

· scharakteryzować zakres działów głównych Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej
· scharakteryzować symbole poddziałów wspólnych Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej 
	· zastosować pododdziały analityczne do konstruowania symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej
	Klasa IV

	
	7.  Klasyfikowanie piśmiennictwa w obrębie Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej


	
	· dobrać piśmiennictwo do działów Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej.

· nadać wybranym publikacjom z pomocą tablic Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej symbole proste, złożone i rozwinięte

· zastosować indeks symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej
	· dobrać znaczenia do symboli prostych, złożonych i rozwiniętych
	Klasa IV

	
	8.  Opisywanie różnych typów wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi 
	
	· wyszukać dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciągłych 
· wyszukać dane istotne dla wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych 
· opisać wydawnictwa zwarte i ciągłe 
· wyszukać w książce informacje o treści dzieła 
· wyszukać informacje o cechach formalno-wydawniczych 
	· opisać wydawnictwa kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne 
· dobrać informacje do adnotacji księgoznawczych i treściowych 
	Klasa IV

	VI. Opracowywanie spisów bibliograficznych
	1. Ustalanie haseł przedmiotowych dla wybranych publikacji
	
	· sformułować temat hasła przedmiotowego dla wybranej publikacji 
· wyszukać w „Słowniku haseł przedmiotowych Biblioteki Narodowej” odpowiednie hasło dla wybranej publikacji 
	· dobrać rodzaje określników do hasła przedmiotowego wybranej publikacji 

	Klasa V

	
	2. Projektowanie spisów bibliograficznych
	
	· wymienić rodzaje zasięgu bibliografii

· sformułować tytuł bibliografii 
· omówić cele ogólne i szczegółowe 
projektowanej bibliografii 
· wymienić odbiorców indywidualnych i zbiorowych projektowanego spisu 
	· dobrać informacje do przedmowy bibliografii 
· zgromadzić informacje do wstępu 
	Klasa V

	
	3. Projektowanie układów asortymentu dla księgarń ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów 
	
	· klasyfikować piśmiennictwo według określonego kryterium 
· nadać nazwy działom zaprojektowanego układu
	· dobrać rodzaj układu do bibliografii ogólnych i specjalnych 
	Klasa V

	
	4. Redagowanie indeksów
	
	· skonstruować hasło indeksowe zgodnie z zasadami budowy 
· zastosować zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach 
· zidentyfikować chronologię piśmienniczą i wydawniczą 
	· dobrać rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorców 
· ocenić przydatność indeksu 
· systematyzować rzeczowe hasła indeksowe w układach logicznych 
	Klasa V

	
	5. Projektowanie układu graficznego tekstu bibliografii i katalogów zgodnie z zasadami kompozycji
	
	· dobrać układ graficzny tekstu w bibliografii 

	· dobrać rodzaj i wielkość czcionki do zrębu głównego bibliografii 
	Klasa V

	
	6. Redagowanie tekstów pomocniczych bibliografii 
	
	· ustalić tekst żywej paginy 

	· zredagować przypisy źródłowe i wyjaśniające 
	Klasa V

	
	7. Dobieranie kroju czcionki do zakresu i przeznaczenia bibliografii 
	
	· zidentyfikować kształty liter i podstawowe kroje czcionki 
	· dobrać rodzaj i wielkość czcionki do karty tytułowej bibliografii 
	Klasa V

	
	8. Dobieranie materiałów ilustracyjnych do zakresu i przeznaczenia bibliografii 
	
	· wybrać ilustrację na okładkę bibliografii 

	· dobrać ilustrację do zakresu zrębu głównego bibliografii 
	Klasa V

	VII. Gromadzenie, opracowywanie i udzielanie informacji o asortymencie księgarskim
	1. Projektowanie warsztatu informacyjno-bibliograficznego dla księgarń ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów 
	
	· zidentyfikować źródła informacji pośredniej i bezpośredniej 

	· dobrać źródła informacji do zakresu asortymentu księgarni naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej, muzycznej i salonów wydawnictw artystyczno-graficznych 
	Klasa IV

	
	2. Planowanie i organizowanie pracy zespołu w celu wykonania przydzielonych zadań 
	
	· ustalić kolejność realizacji przydzielonych zadań 
· określić cele podejmowanych zadań 
· określić sposoby oceny efektów pracy 
	· rozpoznać kompetencje i umiejętności osób pracujących w zespole na podstawie efektów ich pracy 
· dobrać metody realizacji do podejmowanych zadań 
	Klasa V

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Pracownia bibliografii powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z przedmiotami: Podstawy bibliografii, Księgoznawstwo oraz Pracownia bibliograficzno-informatyczna i Praktyka zawodowa. Przedmiot ten ma wyposażyć uczących się w niezbędne wiadomości o sposobach profesjonalnego poznawania książek i czasopism, opisywania ich, sporządzania spisów bibliograficznych oraz porządkowania asortymentu księgarskiego w różnych układach bibliograficznych. Pożądaną umiejętnością zawodową jest też projektowanie układów asortymentu księgarni dostosowanych do zakresu asortymentu i potrzeb odbiorców. Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach.
W nauczaniu przedmiotu Pracownia bibliografii powinny być stosowane przede wszystkim metody aktywizujące zapewniające osiągniecie zaplanowanych celów oraz umożliwiające przygotowanie uczniów do pracy w zawodzie technik księgarstwa.

Proponowane metody:

– pokaz z objaśnieniem,
– pokaz z instruktażem,
– analiza źródeł,
– ćwiczenia przedmiotowe.
– metoda projektów.
Przykładowe propozycje organizowania pracy aktywizującej ucznia w procesie dydaktycznym:

Jeżeli chcemy, aby uczniowie poznali nie tylko nowe umiejętności, ale również nauczyli się współdziałania w grupie, zalecane jest opracowanie projektu spisu bibliograficznego w małych zespołach autorskich. Powinien być to projekt długoterminowy. Rezultat to spis bibliograficzny, najlepiej – jeden z rodzajów bibliografii zalecającej, wyposażony we wszystkie niezbędne elementy kompozycji. Sprzyja to rozwijaniu umiejętności, wdrażaniu poznanej wiedzy, zdobywaniu nowych doświadczeń, a także motywuje do nauki przedmiotu, ponieważ nabywane umiejętności są atrakcyjne dla pracodawców (profesjonalny obrót książką wymaga profesjonalnych źródeł informacji).
Środki dydaktyczne:

·  normy bibliograficzne, tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej, bibliografie i katalogi, przykłady różnych typów publikacji: książki, czasopisma, nuty, mapy, albumy, zestawy ćwiczeń, instrukcje do ćwiczeń, pakiety edukacyjne dla uczniów, teksty przewodnie, karty pracy dla uczniów, czasopisma branżowe, normy towarowe, literatura fachowa;

·  stanowiska komputerowe z dostępem do internetu.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia. Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie:

· ustnych sprawdzianów wiadomości i umiejętności,

· testów osiągnięć szkolnych,

· ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń,
· wykonanego projektu spisu bibliograficznego – projekt długoterminowy.

Przykłady zadań:

· określanie zakresu i zasięgu wybranego spisu bibliograficznego (np. wybranego numeru Przewodnika Bibliograficznego) − ćwiczenie,
· redagowanie haseł do słownika terminologii fachowej (np. opis bibliograficzny, bibliografia prymarna, adnotacja zawartościowa),
· przykłady zadań wielokrotnego wyboru:

Zadanie A.

Do którego wydawnictwa należy zwrócić się z prośbą o katalogi, tworząc warsztat informacyjno-bibliograficzny dla salonu wydawnictw artystyczno-graficznych?

A. Pascal
B. Arkady
C. Bellona
D. Egmont
Zadanie B.
Którą ilustrację należy zamieścić w bibliografii o tytule „Adam Mickiewicz. Bibliografia osobowa przedmiotowo-podmiotowa”?
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	B. 
	C.
	· D.


http://pdsz.pl/58-Portrety-pisarzy-polskich-A3
Literatura do przedmiotu:

Bieńkowska B., Książka na przestrzeni dziejów. Warszawa, Centrum Edukacji Bibliotekarskiej, Informacyjnej i Dokumentacyjnej im. Haliny Redlińskiej 2005, ISBN 83-88581-21-X.

Klukowski B., Tobera M., W tym niezwykłym czasie. Początki transformacji polskiego rynku książki. Warszawa, Wydawnictwo Akademickie Sedno 2013, ISBN 998-83-63354-38-1.
PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU
EWALUACJA PRZEDMIOTU − Model SWOT

Przykładem typowych projektów ewaluacyjnych dla tego przedmiotu może być klasyczna ekonomiczna analiza SWOT stanowiąca opis i ocenę z jednoczesnym prognozowaniem zjawisk, jakie mogą pojawić się w przyszłości.

Analiza tego rodzaju jest prowadzona w czterech obszarach opisu i oceny:

· opis zjawisk i czynników uznanych za mocne punkty, zalety instytucji czy przedsięwzięcia (S),
· opis zjawisk i czynników uznanych za słabe punkty, wady instytucji czy przedsięwzięcia (W),
· opis zjawisk i czynników, które uznać można za szanse, jakie stoją przed przedsięwzięciem czy instytucją w przyszłości (O);

· opis zjawisk i czynników, które można uznać za zagrożenia, jakie pojawiają się przed przedsięwzięciem czy instytucją w przyszłości (T).

Obszary te wyznaczają cztery grupy kryteriów, według których można oceniać każdy program działania, w tym także program nauczania podstaw bibliografii.
Sporządzając analizę SWOT, otrzymujemy bardzo przejrzystą notatkę z pracy zespołowej uczniów. 
Metoda ta polega na zespołowej analizie i ocenie określonego problemu lub wydarzenia. Niezwykle pomaga w podejmowaniu określonych decyzji. Wymaga podejścia do problemu w sposób krytyczny i twórczy, polega na przeciwstawieniu przez uczniów cech i poglądów. 
Do antynomii można zaliczyć: 
· wady i zalety;

· złe i dobre strony;

· szanse i zagrożenia.

NAZWA PRZEDMIOTU: Pracowania bibliograficzno-informatyczna 
Cele ogólne
1. Pozyskiwanie informacji o książkach i rynku wydawnictw z internetu.
2. Konstruowanie warsztatu informacyjno-bibliograficznego w oparciu o internetowe bazy danych. 
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:

1) stosować technologie informacyjne w pracy zawodowej,
2) sporządzać dokumenty związane z wykonywaną pracą w formie elektronicznej,
3) pozyskiwać z internetowych baz danych informacje o asortymencie księgarskim i rynku wydawnictw,
4) projektować warsztat informacyjno-bibliograficzny dla księgarń ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów,
5) korzystać z warsztatu informacyjno-bibliograficznego w formie elektronicznej.
MATERIAŁ NAUCZANIA Pracownia bibliograficzno-informatyczna 
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Bhp w pracowni bibliograficzno-informatycznej
	1. Podstawowe pojęcia związane z bezpieczeństwem i higieną pracy, ochroną przeciwpożarową, ochroną środowiska i ergonomią
	
	· zdefiniować pojęcia: higiena pracy, ergonomia, ochrona środowiska, ochrona przeciwpożarowa, choroba zawodowa

· wymienić czynniki niebezpieczne dla zdrowia i życia

· wymienić czynniki uciążliwe w pracy zawodowej
	· wyjaśnić różnicę pomiędzy zagrożeniem w środowisku pracy a ryzykiem zawodowym


	Klasa V

	II. 
	2. Akty normatywne określające wymagania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 
	
	· wskazać metody segregacji odpadów


	· uzasadnić potrzebę recyklingu odpadów
	Klasa V

	III. 
	3. Warunki i organizacja pracy zapewniające wymagany poziom ochrony zdrowia i życia przed zagrożeniami występującymi w środowisku pracy 

	
	· wymienić wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy księgarza

· zastosować przepisy dotyczące ergonomii pracy związane z obsługą i użytkowaniem urządzeń stosowanych w księgarni

· opisać wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze
	· ocenić zgodność przygotowanego stanowiska pracy z zasadami ergonomii
· określić korzyści wynikające z przestrzegania zasad ergonomii
	Klasa V

	IV. Technologia informacyjna w pracy księgarza
	1. Sporządzanie dokumentów związanych z wykonywaną pracą w formie papierowej i elektronicznej 
	
	· opisać dokumenty handlowe, w tym zapytanie ofertowe, ofertę sprzedaży, reklamację 
· zabezpieczyć dokumenty zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami 
	· dobrać techniki i programy do sporządzania dokumentów handlowych 

	Klasa V

	V. 
	2. Wykonanie zadań zawodowych z wykorzystaniem technologii informacyjnej 
	
	· opisać systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu 
· obsłużyć system sprzedaży zgodnie z instrukcją obsługi 
	· dobrać system sprzedaży do rodzaju placówki handlowej 

	Klasa V

	VI. Internetowe bazy danych o książkach
	1. Pozyskanie z baz danych informacje o asortymencie księgarskim i rynku wydawnictw 
	
	· zidentyfikować księgarskie i pozaksięgarskie internetowe bazy danych 
· scharakteryzować zakres i zasięg internetowej bazy danych 
· rozróżnić człony polskiej bieżącej bibliografii narodowej 
· omówić zakres i zasięg „Przewodnika bibliograficznego” 
	· dobrać internetową bazę danych do kierunku poszukiwań informacji o książce 

	Klasa V

	VII. 
	2. Przestrzeganie zasad tworzenia hasła przedmiotowego 
	
	· wyszukać w „Słowniku haseł przedmiotowych Biblioteki Narodowej” odpowiednie hasło dla wybranej publikacji 
	· porównać zapis i budowę wybranych z „Przewodnika Bibliograficznego” haseł przedmiotowych z hasłami ze „Słownika haseł przedmiotowych Biblioteki Narodowej”
	Klasa V

	VIII. Internetowy warsztat informacyjno-bibliograficzny 
	1. Projektowanie − warsztat informacyjno-bibliograficzny dla księgarń ogólnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatów 
	
	· dobrać źródła informacji do zakresu asortymentu księgarni naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej
	· dobrać źródła informacji do zakresu asortymentu księgarni muzycznej i salonów wydawnictw artystyczno-graficznych 
	Klasa V

	
	2. Korzystanie z warsztatu informacyjno-bibliograficznego księgarni 
	
	· wyszukać informacje o książkach i asortymencie księgarskim w internecie i źródłach informacji pośredniej 
· wyszukać informacje o autorach i wydawcach w źródłach informacji bezpośredniej 
· stosować komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji zawodowych 
	· wyszukać informacje o krajowych, regionalnych i lokalnych konkursach literackich
	Klasa V

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Pracownia bibliograficzno-informatyczna powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z przedmiotami: Podstawy bibliografii, Księgoznawstwo, Reklama książki i popularyzacja czytelnictwa, Pracownia marketingu księgarskiego oraz Pracownia bibliografii księgarskiej i praktyka zawodowa. Przedmiot ten ma wyposażyć uczących się w niezbędne wiadomości o sposobach profesjonalnego poznawania książek i czasopism na podstawie informacji zamieszczanych w internetowych bazach danych, analizowania tendencji rynku księgarskiego na podstawie danych statystycznych i artykułów w prasie branżowej dostępnych w internecie oraz konstruowania warsztatu informacyjno-bibliograficznego różnych typów księgarń w oparciu o internetowe bazy danych.
W nauczaniu przedmiotu Pracownia bibliograficzno-informatyczna powinny być stosowane przede wszystkim metody aktywizujące zapewniające osiągniecie zaplanowanych celów oraz umożliwiające przygotowanie uczniów do pracy w zawodzie technik księgarstwa.

Proponowane metody:

– pokaz z objaśnieniem,
– pokaz z instruktażem,
– analiza źródeł,
– ćwiczenia przedmiotowe,
– metoda projektów.
Środki dydaktyczne:

· stanowiska komputerowe z dostępem do internetu dla każdego ucznia.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia. Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach.
Osiągnięcia uczniów należy oceniać na podstawie:

· testów osiągnięć szkolnych,

· ukierunkowanej obserwacji indywidualnej i zespołowej pracy ucznia podczas wykonywania ćwiczeń,

· ćwiczeń – szybkość wykonania, poprawność.
Przykłady zadań:

· wyszukiwanie w Internetowym słowniku haseł przedmiotowych Biblioteki Narodowej haseł przedmiotowych dla wybranych publikacji,
· opracowanie listy linków do czasopism branżowych dostępnych w Internecie.
Literatura do przedmiotu:

Bratkowski S., Kilka sposobów na niemożliwość, czyli krótki poradnik dla tych, którzy nie wiedzą, że nic nie da się zrobić, dostępne w: https://pl.scribd.com/doc/36222041/Stefan-Bratkowski-Krotki-poradnik-dla-tych-ktorzy-nie-widz%C4%85-%C5%BCe-nic-si%C4%99-nie-da-zrobi%C4%87

Instytut książki. Dostęp 2 października 2018, dostępne w: https://instytutksiazki.pl/

Szwęch A., Komputer w firmie – od zakupu do sprzedaży. e-book PDF. Warszawa 2016.
EWALUACJA PRZEDMIOTU

Przykład ankiety kierowanej do uczniów.

W celu doskonalenia zajęć z przedmiotu Pracownia bibliograficzno-informatyczna proszę odpowiedź na pytania. Zaznacz wybraną przez siebie odpowiedź: TAK lub NIE.

1) Czy chętnie uczestniczyłeś/aś w zajęciach z przedmiotu Pracownia bibliograficzno-informatyczna? 
TAK  
NIE 

2) Czy treści były według Ciebie przedstawione w sposób zrozumiały i interesujący? 
TAK 
 NIE 

3) Czy forma prowadzenia zajęć z przedmiotu Pracownia bibliograficzno-informatyczna była dla Ciebie ciekawa?

TAK  
NIE 

4) Czy stosowane przez nauczyciela metody pracy pozwoliły Ci aktywnie uczestniczyć w zajęciach?

TAK  
NIE 

5) Czy cele lekcji były dla Ciebie czytelne?

TAK  
NIE 

6) Czy wyniesione z zajęć umiejętności uważasz za przydatne?

TAK  
NIE 
NAZWA PRZEDMIOTU: Reklama książki i popularyzacja czytelnictwa 
Cele ogólne
1. Promowanie księgarni i asortymentu księgarskiego.
2. Popularyzacja czytelnictwa.
Cele operacyjne
Uczeń potrafi:
1) przygotowywać księgarską ofertę handlową i zapytanie ofertowe,
2) upowszechniać informacje o księgarni przez zapytanie ofertowe i ofertę handlową,
3) opracować harmonogram działań reklamowych dla księgarni i asortymentu księgarskiego,
4) skonstruować przekaz reklamowy asortymentu księgarskiego,
5) współpracować z agencją reklamową,
6) wykonywać działania popularyzujące czytelnictwo,
7) stosować nowoczesne formy popularyzacji czytelnictwa: konkursy, animacje literackie i zajęcia artystyczne,
8) zaplanować 
9) spotkanie autorskie.
MATERIAŁ NAUCZANIA Reklama książki i popularyzacja czytelnictwa
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych 
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Oferta księgarska i zapytanie ofertowe
	1. Przygotowywanie księgarskiej oferty handlowej i zapytania ofertowego 
	
	· scharakteryzować elementy oferty księgarskiej 

	· dobrać grono odbiorców do przeznaczenia oferty księgarskiej

	Klasa V

	II. 
	2. Upowszechnianie informacji o księgarni przez ogłoszenie zapytania ofertowego i sporządzenie oferty handlowej
	
	· zdefiniować dokument typu zapytanie ofertowe 

	· zredagować tekst zapytania ofertowego 
	Klasa V

	III. Reklama księgarni i asortymentu księgarskiego
	1. Opracowywanie harmonogramu działań reklamowych dla księgarni i asortymentu księgarskiego 
	
	· wymienić elementy harmonogramu działań reklamowych dla księgarni i asortymentu księgarskiego 

	· zaplanować tematykę artykułów, prezentacji, infografik i innych publikacji zgodnie z harmonogramem działań reklamowych księgarni 
	Klasa V

	IV. 
	2. Konstruowanie przekazu reklamowego asortymentu księgarskiego 
	
	· dobrać środki stylistyczne do treści sloganu reklamowego i nagłówka reklamowego dla księgarni i asortymentu księgarskiego 
· opisać zasady współpracy księgarni z agencją reklamową 
	· określić funkcje językowe sloganów reklamowych dotyczących księgarń i asortymentu księgarskiego 

	Klasa V

	V. 
	3. Organizacja promocji księgarni i asortymentu księgarskiego
	
	· zdefiniować cele reklamy księgarni i asortymentu księgarskiego
	· zaplanować czas promocji książek dla dzieci
	Klasa V

	VI. Popularyzowanie czytelnictwa
	1. Zasady współpracy z agencją reklamową 
	
	· wyszukać informacje o agencjach reklamowych 

	· zredagować tekst zapytania ofertowego kierowanego do agencji reklamowej 
	Klasa V

	
	2. Działania popularyzujące czytelnictwo


	
	· wyszukać informacje o konkursach i nagrodach literackich 
· wyszukiwać informacje o osiągnięciach współczesnych pisarzy 
	· opisywać osiągnięcia laureatów nagród literackich
	Klasa V

	
	3. Stosowanie nowoczesnych form popularyzacji czytelnictwa: konkursów, animacji literackich i zajęć artystycznych 
	
	· dobrać informacje do prezentacji osiągnięć pisarzy 

	· zaprojektować konkursy literackie i plebiscyty czytelnicze w środowisku lokalnym 
·  zaprojektować animacje literackie i zajęcia artystyczne dla wybranych grup odbiorców 
	Klasa V

	
	4. Planowanie spotkania autorskiego 
	
	· wymienić etapy przygotowywania spotkania autorskiego 
· przygotować informacje o spotkaniu autorskim 
	· dobrać autorów do celu i grona odbiorców projektowanego spotkania autorskiego 
	Klasa V

	
	5. Planowanie wykonania zadania 

	
	· zaplanować działania możliwe do realizacji

· obliczyć koszty prowadzonych działań

· zrealizować zadania w wyznaczonym czasie

· porównać jakość wykonanych działań ze standardami wykonania

· rozróżnić kryteria oceny prowadzonych działań
	· porównać jakość wykonanych działań ze standardami wykonania


	Klasa V

	
	6. Techniki radzenia sobie ze stresem


	 
	· opisać sytuacje stresogenne

· wymienić techniki radzenia sobie ze stresem

· wymienić choroby wywoływane długotrwałym stresem

· wskazać na nieliczne pozytywne skutki oddziaływania stresu
	· wskazać nieliczne pozytywne skutki oddziaływania stresu


	Klasa V

	
	7. Przestrzeganie tajemnicy zawodowej 

	
	· identyfikować tajemnice ustawowo chronione

· nie korzystać ze źródeł informacji, do których nie ma prawa dostępu

· stosować zasady dotyczące przestrzegania tajemnicy zawodowej

· stosować przepisy Kodeksu pracy dotyczące nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej

· wymienić sankcje za nieprzestrzeganie tajemnicy zawodowej
	· wymienić sankcje  za nieprzestrzeganie tajemnicy zawodowej


	Klasa V

	
	8. Negocjacje warunków porozumień 

	
	· określić sposoby ograniczania ryzyka w działalności gospodarczej

· omawiać style prowadzenia negocjacji

· dobierać techniki negocjacji do rodzaju transakcji
	· scharakteryzować strategie negocjacji
	Klasa V

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Reklama książki i popularyzacja czytelnictwa powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z przedmiotami: Podstawy bibliografii, Księgoznawstwo, Reklama książki i popularyzacja czytelnictwa, Pracownia marketingu księgarskiego oraz Pracownia bibliografii księgarskiej i Praktyka zawodowa.

Wyposażenie pracowni przedmiotowej reklamy i popularyzacji czytelnictwa:
· komputer dla nauczyciela z urządzeniem wielofunkcyjnym, projektorem multimedialnym, dostępem do internetu.

· komputer dla każdego ucznia z dostępem do internetu zawierać musi pakiet Office. 
Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach.
W nauczaniu przedmiotu Reklama książki i popularyzacja czytelnictwa powinny być stosowane przede wszystkim metody aktywizujące zapewniające osiągniecie zaplanowanych celów oraz umożliwiające przygotowanie uczniów do pracy w zawodzie technik księgarstwa.
Proponowane metody:

· pokaz z objaśnieniem,
· pokaz z instruktażem,
· analiza źródeł,
· ćwiczenia przedmiotowe,
· metoda projektów,
· referaty uczniów.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA
W procesie oceniania osiągnięć edukacyjnych uczniów należy uwzględnić wyniki wszystkich metod sprawdzania efektów kształcenia zastosowanych przez nauczyciela oraz ocenę za wykonane ćwiczenia. Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych.
Metody kontroli, oceniania i opiniowania umożliwią bardziej efektywną aktywizację wszystkich uczniów.
Literatura do przedmiotu:

Grzegorczyk A., Reklama, Warszawa 2014.

Książki. Magazyn do czytania, wyborcza.pl. Dostęp 20 września 2018, dostępne w: http://wyborcza.pl/ksiazki/0,0.html
Nowacki R., Reklama, Warszawa 2008.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ankieta ewaluacyjna

1. Jak oceniasz swoje zachowanie i aktywność podczas dzisiejszych zajęć? W jakim stopniu sprzyjało ono Twojemu uczeniu się (zakreśl odpowiednią ocenę)?

	1
	2
	3
	4
	5


2. Co można było zmienić w zajęciach, abyś lepiej z nich skorzystał/a?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

3. Co w dzisiejszych zajęciach wydaje się niezwykle przydatne do Twojej pracy zawodowej?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

4. Co podobało Ci się w dzisiejszych zajęciach? Co sprzyjało atmosferze nauki podczas zajęć?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Zaznacz jedno z wymienionych zdań:

· Byłem z siebie zadowolony.

· Czułem się dość pewnie i bezpiecznie.

· Nie potrafię tego ocenić.

· Nie czułem się zbyt pewnie. 
Czułem, że jestem do niczego, zły i głupi.


NAZWA PRZEDMIOTU: Pracownia marketingu księgarskiego 
Cele ogólne
1. Działalność ofertowa.
2. Promowanie księgarni i asortymentu księgarskiego.
3. Kształcenie kompetencji zawodowych i społecznych niezbędnych w pracy księgarza.
Cele operacyjne

Uczeń potrafi:

1) przygotować księgarską ofertę handlową i zapytanie ofertowe,
2) rozpowszechnić ofertę księgarską wśród potencjalnych klientów,
3) zastosować różnorodne formy promocji księgarni i asortymentu księgarskiego,
4) organizować działalność wystawienniczą na targach i wystawach,
5) przestrzegać reguł i procedur obowiązujących w środowisku pracy,
6) organizować działalność wystawienniczą na targach i wystawach,
7) opracować plan zagospodarowania stoiska targowego,
8) przestrzegać zasad etycznych i prawnych, związanych z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych,
9) kierować wykonaniem przydzielonych zadań.
MATERIAŁ NAUCZANIA Pracownia marketingu księgarskiego
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	I. 
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	II. Ergonomia i ochrona pracy w środowisku zawodowym


	1. Ergonomia pracy w środowisku zawodowym
	
	· zastosować przepisy dotyczące ergonomii pracy w środowisku zawodowym

· wymienić wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy księgarza 
· określić korzyści wynikające z przestrzegania zasad ergonomii

· zastosować przepisy dotyczące ergonomii pracy związane z obsługą i użytkowaniem urządzeń stosowanych w księgarni
· opisać wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze
	· ocenić zgodność przygotowanego stanowiska pracy z zasadami ergonomii

	Klasa V

	III. 
	2. Zadania i uprawnienia instytucji oraz służb działających w zakresie ochrony pracy i ochrony środowiska w Polsce 

	
	· omówić zapisy Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej dotyczące prawa do bezpieczeństwa, pracy i ochrony zdrowia obywateli

· omówić przepisy kodeksu pracy
· omówić przepisy dotyczące ochrony środowiska w Polsce

· wymienić instytucje działające na rzecz ochrony środowiska w Polsce

· zdefiniować zakres stosowania przepisów ochrony pracy i ochrony środowiska 
	· scharakteryzować kompetencje instytucji działających na rzecz ochrony pracy w Polsce


	Klasa V

	IV. 
	3. Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia


	
	· zdefiniować pojęcie wypadek przy pracy

· określić przyczyny wypadków przy pracy

· wymienić sposoby postępowania w stanach zagrożenia zdrowia i życia

· udzielić pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy i osobom w stanie zagrożenia zdrowia i życia
	· omówić skutki wypadków przy pracy


	Klasa V

	V. Działalność ofertowa
	1. Przygotowywanie księgarskiej oferty handlowej i zapytania ofertowego 
	
	· zredagować tekst oferty księgarskiej 
	· dobrać informacje do oferty księgarskiej 

	Klasa V

	VI. 
	2. Rozpowszechnianie oferty księgarskiej wśród potencjalnych klientów
	
	· wybrać grono odbiorców oferty księgarskiej 
· wskazać sposoby rozpowszechnienia oferty księgarskiej 
	· porównać metody rozpowszechnienia oferty księgarskiej
	Klasa V

	VII. Promowanie księgarni i asortymentu księgarskiego
	1. Stosowanie różnorodnych form promocji księgarni i asortymentu księgarskiego
	
	· ustalić czas obowiązywania promocji księgarni 

	· dobrać formy promocji asortymentu księgarskiego do celu promocji, np. marketing bezpośredni do planowanego spotkania autorskiego lub reklamę w prasie lokalnej przed planowanym kiermaszem książek
	Klasa V

	VIII. 
	2. Organizowanie działalności wystawienniczej na targach i wystawach

	
	· wymienić kryteria oceny miejsca ekspozycji w przestrzeni targowej 
· wymienić elementy planu zagospodarowania stoiska targowego 
	· dobrać miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu ekspozycji. 

	Klasa V

	IX. 
	3. Opracowywanie planu zagospodarowania stoiska targowego
	
	· dobrać akcesoria do celu ekspozycji 
· wybrać asortyment na stoisko targowe 

	· dobrać elementy konstrukcji stoiska targowego do rodzaju i charakteru ekspozycji 
·  ustalić kryteria porządkowania asortymentu księgarskiego i elementów dekoracyjnych na stoisku targowym 
	Klasa V

	X. 
	4. Reklamowanie stoiska targowego w formie papierowej i elektronicznej 
	
	· wybrać media, środki i nośniki reklamy 
· wykonać napis z hasłem reklamowym, ulotkę, zakładkę, wizytówkę, afisz, plakat odręcznie lub cyfrowo 
	· przygotować teksty reklamowe do zamieszczenia w mediach 
	Klasa V

	XI. 
	5. Zasady doboru formy reklamy stoiska targowego do zaleceń organizatora targów książki 
	
	· omówić rodzaje i formy reklamy na targach książki 
· dobrać tradycyjne lub nowatorskie formy reklamy do charakteru akcji marketingowej na targach książki 
	· przeanalizować skuteczność zastosowanych na targach książki rodzajów i form reklamy 

	Klasa V

	XII. Kompetencje zawodowe i społeczne w pracy księgarza 
	1. Przestrzeganie reguł i procedur obowiązujących w środowisku pracy 
	
	· dobrać stosowny ubiór do realizowanych zadań zawodowych 
· przestrzegać zasad punktualności
	· omówić kryteria oceny wizerunku pracownika
	Klasa V

	XIII. 
	2. Przestrzeganie zasad etycznych i prawnych związanych z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych 
	
	· przestrzegać przepisów prawa autorskiego 
· stosować przepisy ochrony danych osobowych w działalności zawodowej 
	· omówić konsekwencje nieprzestrzegania przepisów prawa autorskiego
	Klasa V

	XIV. Organizacja pracy małych zespołów


	1. Kierowanie wykonaniem przydzielonych zadań 
	
	· rozdzielić zadania według umiejętności i kompetencji członków zespołu 
· wydać dyspozycje osobom realizującym poszczególne zadania 
· motywować członków zespołu do wykonywania zadań zawodowych 
· monitorować i ocenić jakość wykonania przydzielonych zadań 
· kontrolować jakość wykonanych zadań według przyjętych kryteriów 
· współpracować w zespole
	· przeanalizować opinie i pomysły innych członków zespołu
	Klasa V

	XV. 
	2. Rozwiązania techniczne i organizacyjne wpływające na poprawę warunków i jakość pracy 
	
	· wskazać przykłady rozwiązań technicznych i organizacyjnych wpływających na poprawę warunków i jakość pracy
	· określić rozwiązania techniczne i organizacyjne poprawiające warunki i jakość pracy 
· wprowadzić zmiany w organizacji poprawiające warunki i jakość pracy 
	Klasa V

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja treści w przedmiocie pracownia marketingu księgarskiego powinna być prowadzona we współzależności z przedmiotami kształcenia zawodowego, zwłaszcza przedmiotem reklama książki i popularyzacja czytelnictwa oraz marketing w handlu.
Pracownia marketingu księgarskiego powinna być prowadzona z podziałem na grupy. Metody to: ćwiczenia, zadania, projekty i referaty uczniów oraz pokazy w programie PowerPoint. Ważne jest wykorzystanie źródeł zdalnie dostępnych, aby uczniowie mogli porównywać różne dokumenty i aktualizować wiedzę na podstawie bieżących informacji. Przydatne jest założenie na serwerze szkoły biblioteki źródeł składającej się z czasopism, książek, opracowań i portali tematycznych, niezbędne jest ciągłe aktualizowanie adresów i tytułów ze względu na zmiany i dynamiczny rozwój branży.

Wyposażenie pracowni przedmiotowej pracownia marketingu księgarskiego:

· komputer dla nauczyciela z urządzeniem wielofunkcyjnym, projektorem multimedialnym, dostępem do internetu,
· komputer dla każdego ucznia z dostępem do internetu zawierać musi pakiet Office. 
Zalecane środki dydaktyczne:
1. jeden komputer ze skanerem do dokumentów, z dostępem do internetu i do drukarki na jednego ucznia,

2. zgromadzone na serwerze zbiory ćwiczeń, pokazów, testów, wykazy przydatnych linków,
3. projektor multimedialny połączony komputerem nauczyciela.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

– obserwacja pracy ucznia,

– prezentacja wyników pracy dla klasy, dyskusja, ocena,

– rozmowa oceniająca.

Wnikliwa obserwacja pracy każdego ucznia lub wspólnie pracującej grupy uczniów przez nauczyciela. Ocena za każde zadanie, ćwiczenie, projekt. Dyscyplina i punktualność w realizacji zadań podstawą pozytywnych efektów pracy. Uzależnienie tempa pracy od możliwości i sprawności uczniów, dyskretne wspieranie wszystkich uczestników zajęć. Prowadzący zajęcia powinien uwzględniać indywidualne możliwości swoich uczniów bądź poprzez pracę indywidualną na zajęciach, bądź przez stosowanie zróżnicowanych zadań i ćwiczeń dostosowanych do indywidualnego poziomu ucznia. Praca ucznia powinna być jednolita podczas opracowywania nowych zagadnień programowych, natomiast zróżnicowana podczas ćwiczeń praktycznych. Należy również zachęcać ucznia do pogłębiania swojej wiedzy w tym zakresie poprzez szukanie wiadomości w literaturze, czasopismach, internecie i innych dostępnych źródłach
.
Literatura do przedmiotu:

Grzegorczyk A., Reklama. Warszawa 2014.

Musiałkiewicz J., Marketing. Ćwiczenia, Warszawa 2014.

Musiałkiewicz J., Marketing, Warszawa 2014.

Nowacka A., Nowacki R., Podstawy marketingu, Podręcznik, Warszawa 2016.

Nowacki R., Reklama, Warszawa 2008.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Ankieta ewaluacyjna

1. Jak oceniasz swoje zachowanie i aktywność podczas dzisiejszych zajęć? W jakim stopniu sprzyjało ono Twojemu uczeniu się (zakreśl odpowiednią ocenę)?

	1
	2
	3
	4
	5


2. Co można było zmienić w zajęciach, abyś lepiej z nich skorzystał/a?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Co w dzisiejszych zajęciach wydaje się niezwykle przydatne do Twojej pracy zawodowej?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Co podobało Ci się w dzisiejszych zajęciach? Co sprzyjało atmosferze nauki podczas zajęć?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Zaznacz jedno z wymienionych zdań:

· Byłem z siebie zadowolony.

· Czułem się dość pewnie i bezpiecznie.

· Nie potrafię tego ocenić.

· Nie czułem się zbyt pewnie.

· Czułem, że jestem do niczego, zły i głupi.

NAZWA PRZEDMIOTU: Język obcy zawodowy w księgarstwie 
Cele ogólne

1. Posługiwanie się podstawowym zasobem środków językowych w języku obcym nowożytnym (ze szczególnym uwzględnieniem środków leksykalnych) umożliwiającym realizację czynności zawodowych w zakresie:
· przygotowania towarów do sprzedaży,

· sprzedaży towarów,

· organizowania działań reklamowych i marketingowych,
· pozyskiwania informacji o asortymencie księgarskim i rynku wydawnictw,
· opracowywania bibliografii i katalogów
· promowania księgarni i asortymentu księgarskiego.
2. Komunikowanie się z klientami i kontrahentami w języku obcym nowożytnym w typowych sytuacjach zawodowych.
Cele operacyjne

Uczeń potrafi:

1) rozwijać umiejętności językowe (mówienie, rozumienie ze słuchu, czytanie i rozumienie różnych typów tekstów, pisanie różnych form) w zakresie słownictwa branżowego,

2) używać języka obcego w różnych sytuacjach zawodowych,

3) posługiwać się bogatym słownictwem z różnych dziedzin w handlu,

4) pozyskiwać informacje o asortymencie księgarskim z różnych źródeł,

5) zrozumieć wypowiedzi osób posługujących się językiem ojczystym w różnych sytuacjach,

6) posługiwać się zasobem środków językowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz fonetycznych) umożliwiających realizację zadań zawodowych,
7) analizować i interpretować krótkie teksty pisemne dotyczące wykonywania typowych czynności zawodowych,

8) formułować krótkie i zrozumiałe wypowiedzi oraz teksty pisemne umożliwiające komunikowanie się w środowisku pracy.

MATERIAŁ NAUCZANIA Język obcy zawodowy w księgarstwie
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Zasoby leksykalne słownictwa zawodowego
	1.  Posługiwanie się terminologią związaną z miejscem pracy i jego wyposażeniem
	
	· rozpoznać oraz stosować środki językowe umożliwiające realizację czynności zawodowych w zakresie:
czynności wykonywanych na stanowisku pracy, w tym związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i higieny pracy 
	· nazwać w języku obcym podstawowe zagrożenia dla zdrowia i życia występujące na stanowisku pracy
	Klasa IV

	IX. 
	2. Terminologia dotycząca technologii
	
	· nazwać narzędzia, maszyny, urządzenia, materiały konieczne do realizacji czynności zawodowych 
	· dobrać przeznaczenie nazwane w języku obcym do maszyn i urządzeń koniecznych do realizacji czynności zawodowych
	Klasa IV

	X. 
	3. Dokumentacja zawodowa w języku obcym
	
	· nazwać procesy i procedury związane z realizacją zadań zawodowych 
	· opisać procedurę zwrotu towaru w języku obcym
	Klasa IV

	XI. 
	4. Usługi w słownictwie zawodowym
	
	· obsłużyć klienta, komunikując się w języku obcym 
	· wypełnić formularze, specyfikacje oraz inne dokumenty związane z wykonywaniem zadań zawodowych 
	Klasa IV

	II. Komunikacja językowa
	1. Rozumienie wypowiedzi ustnych
	
	· określić główną myśl wypowiedzi tekstu lub fragmentu wypowiedzi/tekstu 
	· określić główną myśl wypowiedzi tekstu lub fragmentu wypowiedzi/tekstu 
	Klasa IV

	XII. 
	2. Rozumienie prostych wypowiedzi pisemnych
	
	· omówić związki między poszczególnymi częściami tekstu
	· ułożyć informacje w określonym porządku 
	Klasa IV

	XIII. 
	3. Wypowiadanie się w mowie i w piśmie z użyciem terminologii zawodowej


	
	· opisać przedmioty, działania i zjawiska związane z czynnościami zawodowymi 
	· przedstawić sposób postępowania w różnych sytuacjach zawodowych (np. udzielić instrukcji, wskazówek, określić zasady)
	Klasa IV

	III. Tworzenie wypowiedzi pisemnych
	1. Formy wypowiedzi pisemnych w sytuacjach zawodowych
	
	· wyrazić i uzasadnić swoje stanowisko 
· zastosować zasady konstruowania tekstów o różnym charakterze 
	· zastosować formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji 
	Klasa IV

	XIV. 
	2. Reagowanie słowne w komunikacji językowej w sytuacjach zawodowych
	
	· rozpocząć, prowadzić i kończyć rozmowę 
·  uzyskać i przekazać informacje i wyjaśnienia 
	· omówić zasady prowadzenia rozmowy sprzedażowej z klientem w języku obcym
	Klasa IV

	IV. Udzielanie informacji zwrotnej
	1. Reagowanie pisemne w sytuacjach związanych z wykonywaniem czynności zawodowych
	
	· prowadzić proste negocjacje związane z czynnościami zawodowymi 
· pytać o upodobania i intencje innych osób 
· proponować, zachęcać 
· stosować zwroty i formy grzecznościowe 
	· wyrazić swoje opinie i uzasadnić je,

· pytać o opinie, zgadzać się lub nie zgadzać z opiniami innych osób 
· dostosować styl wypowiedzi do sytuacji 
	Klasa IV

	XV. 
	2. Przekształcanie komunikatów językowych
	
	· przekazać w języku obcym nowożytnym informacje zawarte w materiałach wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach instruktażowych) 
· przekazać w języku polskim informacje sformułowane w języku obcym nowożytnym 
· przekazać w języku obcym nowożytnym informacje sformułowane w języku polskim lub tym języku obcym nowożytnym 
	·  przedstawić publicznie w języku obcym nowożytnym wcześniej opracowany materiał, np. prezentację 
	Klasa IV

	XVI. 
	3. Doskonalenie umiejętności językowych
	
	· skorzystać ze słownika dwujęzycznego i jednojęzycznego 
· współdziałać z innymi osobami, realizując zadania językowe 
	· wyszukać w katalogu obcojęzycznym informacje o autorach i tytułach książek
	Klasa IV

	V. Język we współdziałaniu
	1. Współdziałanie w grupie
	
	· współdziałać z innymi osobami, realizując zadania językowe 
· korzystać z tekstów w języku obcym, również za pomocą technologii informacyjno-komunikacyjnych 
· identyfikować słowa klucze, internacjonalizmy. 
	· identyfikować słowa klucze, internacjonalizmy
	Klasa IV

	
	2. Korzystanie ze źródeł informacji w języku obcym nowożytnym 
	
	· wykorzystać kontekst (tam, gdzie to możliwe), aby w przybliżeniu określić znaczenie słowa 

	· uprościć (jeżeli to konieczne) wypowiedź, zastąpić nieznane słowa innymi, wykorzystać opis, środki niewerbalne 
	Klasa IV

	Razem godzin:
	
	


Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Język obcy zawodowy w handlu powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z językiem obcym prowadzonym w kształceniu ogólnokształcącym oraz z przedmiotami zawodowymi.

Formy organizacyjne:
·  praca indywidualna

·  praca w grupach.

Metody, techniki pracy:

1. Podejście komunikacyjne

·  ćwiczenia,

·  pogadanka,

·  słuchanie rozmowy,

·  dyskusja w grupach,

·  powtarzanie chórem,

·  elementy dramy (odgrywanie rozmowy).
2. Praca ze słownikiem, tekstem, elektronicznymi słownikami.

3. Wizualizacje.

Środki dydaktyczne:
·  płyty CD lub filmy z nagraniem dialogu,

·  zdjęcia przedstawiające bohaterów dialogu w różnych sytuacjach zawodowych,

·  słowniki.

Dla prawidłowej realizacji zajęć niezbędna jest pracownia językowa wyposażona m.in. w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostępem do internetu, telewizor, tablicę flipchart, słuchawki z mikrofonem, system do nauczania języków obcych, podręczniki do nauczania języków obcych, słowniki, fiszki językowe, filmy i nagrania dydaktyczne, plansze dydaktyczne etc.

Zajęcia powinny być prowadzone w grupach do 16 osób.

EWALUACJA PRZEDMIOTU
Przykład ankiety kierowanej do uczniów.

W celu doskonalenia zajęć z języka obcego zawodowego w księgarstwie proszę o odpowiedź na pytania. Zaznacz wybraną przez siebie odpowiedź: TAK lub NIE.

1. Czy chętnie uczestniczyłeś/aś w zajęciach z przedmiotu Język obcy zawodowy w księgarstwie? 
TAK 
 NIE 

2. Czy treści były według Ciebie przedstawione w sposób zrozumiały i interesujący? 
TAK  
NIE 

3. Czy forma prowadzenia zajęć z przedmiotu Język obcy zawodowy w księgarstwie była dla Ciebie ciekawa?
TAK 
 NIE 
4. Czy stosowane przez nauczyciela metody pracy pozwoliły Ci aktywnie uczestniczyć w zajęciach?
TAK 
 NIE 
5. Czy cele lekcji były dla Ciebie czytelne?
TAK 
 NIE 

6. Czy wyniesione z zajęć umiejętności uważasz za przydatne?
TAK 
 NIE 
NAZWA PRZEDMIOTU: Praktyka zawodowa 
Cele ogólne

1. Pogłębianie wiadomości z zakresu organizacji sprzedaży w rzeczywistych warunkach pracy.
2. Podniesienie poziomu kwalifikacji praktycznych i umiejętności uczniów dotyczących zagadnień z zakresu organizacji handlu detalicznego i hurtowego.
3. Poznanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy sprzedawcy/księgarza.
Cele operacyjne praktyki zawodowej cz. I (realizowanej w trzecim roku nauki):
Uczeń potrafi:

1) przygotować towary do sprzedaży, 
2) przyjąć dostawy towarów pod względem ilościowym i jakościowym zgodnie z zasadami stosowanymi w handlu,

3) magazynować towary z uwzględnieniem ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieżą,

4) prowadzić obsługę klientów na stanowisku kasowym, w tym z wykorzystaniem kasy fiskalnej,

5) sporządzać dokumenty sprzedaży,

6) realizować zamówienia klienta,
7) dokonać rozliczeń zamówień,
8) prezentować oferty handlowe z uwzględnieniem walorów użytkowych sprzedawanych towarów, stosując język korzyści,

9) przeprowadzić rozmowę sprzedażową, stosując komunikację werbalną i niewerbalną dostosowaną do typu klienta,
10) przyjmować reklamacje i przeprowadzić postępowanie reklamacyjne,

11) przeprowadzić inwentaryzację metodą spisu z natury oraz ustalać różnice inwentaryzacyjne,

12) obsługiwać urządzenia techniczne wspomagające sprzedaż towarów,

13) przestrzegać zasad kultury i etyki w procesie sprzedaży towarów,

14) przestrzegać przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska oraz wymagań ergonomii w środowisku pracy.

Cele operacyjne praktyki zawodowej cz. II (realizowanej w czwartym roku nauki):
Uczeń potrafi:

1) przestrzegać przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej, ochrony środowiska oraz wymagań ergonomii podczas wykonywania zadań zawodowych,

2) sporządzać dokumenty handlowe i wykonywać zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

3) przyjąć i magazynować dostawy towarów z uwzględnieniem ich zabezpieczenia przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieżą,

4) wykonać czynności związane z przygotowaniem towarów do sprzedaży i ich pakowaniem w zależności od asortymentu,

5) przeprowadzić inwentaryzację różnymi metodami oraz ustalić i rozliczyć różnice inwentaryzacyjne,

6) przeprowadzić rozmowę sprzedażową, stosując komunikację werbalną i niewerbalną dostosowaną do typu klienta,

7) zrealizować zamówienie klienta, sporządzić dokumenty sprzedaży oraz dokonać niezbędnych rozliczeń,

8) zrealizować zadania na stanowisku kasowym, w tym z wykorzystaniem kasy fiskalnej,

9) przyjąć reklamację i przeprowadzić postępowanie reklamacyjne,

10) analizować rynek wydawnictw i potrzeby czytelnicze odbiorców,

11) klasyfikować i porządkować asortyment księgarski według układów rzeczowych i formalnych,

12) oceniać wydawnictwa pod względem edytorskim i księgoznawczym,

13) sporządzać opisy i spisy bibliograficzne różnych typów wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi,

14) wykonać, zaprezentować i rozpowszechnić księgarską ofertę handlową oraz skonstruować zapytanie ofertowe,

15) planować i organizować działania popularyzujące czytelnictwo, promujące księgarnię i asortyment księgarski,

16) stosować zasady ekspozycji wydawnictw na targach i wystawach,

17) przestrzegać zasad kultury i etyki,

18) stosować zasady komunikacji interpersonalnej,

19) planować i organizować pracę zespołu oraz współpracować z zespołem,
20) stosować zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrożenia zdrowia i życia.
MATERIAŁ NAUCZANIA Praktyka zawodowa
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godzin
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	III kl.
	IV kl.
	Podstawowe,

uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe, 

uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy w placówce handlowej
	1. Zapoznanie uczniów z organizacją pracy oraz z regulaminami obowiązującymi w placówce handlowej. Omówienie zasad dyscypliny pracy.


	
	
	· przestrzegać obowiązujących w zakładzie pracy przepisów regulaminu, procedur i zasad bhp
· omówić uprawnienia pracownicze w zakresie ochrony, czasu pracy i urlopów: kobiet, młodocianych i niepełnosprawnych

· omówić zasady odpowiedzialności materialnej
	· wskazać na specyficzne zapisy przepisów wewnętrznych odnośnie danego stanowiska pracy

· wskazywać rozwiązania techniczne poprawiające warunki pracy pracowników w placówce handlowej
	Klasa III i Klasa IV

	I. 
	2. Etyka w praktyce handlowej. Określanie pożądanych postaw oraz zewnętrznego wyglądu pracownika handlu.
	
	
	· wskazać przypadki naruszania zasad etyki

· używać form grzecznościowych w komunikacji pisemnej i ustnej

· wymienić zasady etyczne i prawne związane z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych.
	· stosować zasady etyczne i prawne związane z ochroną własności intelektualnej i ochroną danych

· stosować zasady uczciwości oraz estetyki wyglądu

· przestrzegać zasad bezpieczeństwa w przetwarzaniu i przesyłaniu danych
	Klasa III

	II. 
	3. Organizacja pracy zespołu
	
	
	· ustalić terminy wykonania zadań i rezerwy czasowe

· ustalić czas na wykonanie zadań własnych i zespołu
	· stosować dostępne środki techniczne i oprogramowanie użytkowe do wykonania zadań we współpracy z innymi pracownikami 

· ocenić podejmowane działania
	Klasa IV

	III. 
	4. Organizacja stanowiska pracy zgodnie z obowiązującymi wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska


	
	
	· zorganizować stanowisko pracy zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska 

· stosować przepisy bhp na stanowisku pracy

· organizować stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami

· opisać wymagania pomieszczeń handlowych ograniczające wpływ czynników szkodliwych i uciążliwych na organizm człowieka
	· stosować środki ochrony indywidualnej i zbiorowej

· doskonalić znajomość zagadnień ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska naturalnego w odniesieniu do wszystkich stanowisk w zakładzie pracy

· wskazać źródła i rodzaje zagrożeń występujących w środowisku pracy w handlu

· opisać sposoby zapobiegania zagrożeniom życia i zdrowia w miejscu pracy w handlu
	Klasa III i Klasa IV

	IV. 
	5. Kultura w środowisku pracy
	
	
	· przestrzegać zasad współżycia społecznego w środowisku pracy

· rozpoznać objawy stresu

· wyjaśnić pojęcie kultury w środowisku pracy

· realizować zadania w wyznaczonym czasie
	· stosować formy grzecznościowe w kontaktach osobistych

· przeciwdziałać stresowi

· przedstawić konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej

· rozpoznać przypadki naruszania norm i procedur postępowania
	Klasa III i Klasa IV

	V. 
	6. Standardy sprzedaży i obsługi klienta


	
	
	· przestrzegać ustalonych w przedsiębiorstwie uprawnień w kontaktach z klientami

· gromadzić odpady powstałe podczas wykonywania czynności zawodowych w oznaczonych miejscach

· dobrać środki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac
	· przestrzegać zasad obsługi klienta

· dbać o porządek na stanowisku pracy

· zwracać uwagę na sprawy jakości obsługi klienta i dostosowanie się do jego wymagań


	Klasa III

	VI. 
	7. Zasady prowadzenia korespondencji służbowej


	
	
	· omówić zasady obiegu korespondencji w przedsiębiorstwie handlowym

· stosować formy grzecznościowe w komunikacji pisemnej i ustnej 
	· prowadzić korespondencję służbową

· składać zamówienie na towar/wysłać korespondencję faksem, e-mailem, telefonicznie

· dobrać techniki i programy do sporządzania dokumentów handlowych
	Klasa III i Klasa IV

	II. Magazynowanie towarów
	1. Towary w magazynie/na zapleczu księgarni
	
	
	· posługiwać się terminologią z zakresu towaroznawstwa i obrotu towarami 

· rozróżnić grupy asortymentowe

· rozróżnić opakowania

· stosować normy związane z konserwacją towarów

· określić zasady oznakowania towarów i opakowań

· odczytywać znaki na opakowaniach 

· oznakować wskazane towary zgodnie z zasadami stosowanymi w przedsiębiorstwie 

· wymienić czynniki wpływające na jakość towarów
	· korzystać z norm towarowych oraz normy jakości w zakresie przechowywania towarów

· ocenić jakość towarów 

· dokonać odbioru ilościowego i jakościowego towarów

· sprawdzić otrzymane dokumenty od dostawcy pod względem formalnym i rachunkowym (ilość, cena)

· ustalić niezgodności między towarem dostarczonym a zamówionym

· wskazać sposoby postępowania z towarem wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym
	Klasa III i Klasa IV

	VII. 
	2. Wyposażenie magazynów
	
	
	· omówić rodzaje magazynów i ich wyposażenie w przedsiębiorstwie handlowym

· analizować warunki przechowywania towarów w przedsiębiorstwie w celu zachowania zgodności z opisem produktu

· proponować rozmieszczenie towarów w magazynie
	· opracować plan rozmieszczenia towarów w magazynie 

· dobrać odpowiednie warunki przechowywania do towarów

· rozmieszczać towary w magazynie zgodnie z zasadami przechowywania
	Klasa III 

	VIII. 
	3. Opakowania
	
	
	· dobierać opakowania do rodzajów towarów

· dobierać sposób pakowania towarów w zależności od oczekiwań klienta

· stosować zasady gospodarki opakowaniami obowiązujące w przedsiębiorstwie handlowym

· segregować opakowania zgodnie z przepisami prawa i zasadami segregacji opakowań

· klasyfikować rodzaje opakowań zgodnie z zasadami w przedsiębiorstwie handlowym
	· uzasadnić konieczność racjonalnej gospodarki opakowaniami 

· wskazywać rozwiązania dla promocji produktu w aspekcie opakowania

· ocenić funkcjonalność i estetykę opakowań towarów

· prowadzić ewidencję opakowań zgodnie z zasadami stosowanymi w przedsiębiorstwie handlowym
	Klasa III i Klasa IV

	III. Sala sprzedażowa
	1. Oferta sprzedażowa


	
	
	· zapoznać się z zasadami obsługi klienta zależnej do formy sprzedaży w przedsiębiorstwie

· zapoznać się z rozmieszczeniem towarów na sali sprzedażowej

· przygotować towary do sprzedaży

· prezentować klientom ofertę sprzedażową sklepu/księgarni
	· klasyfikować towary i usługi zgodnie z Polską Klasyfikacją Wyrobów i Usług (sekcja, dział, grupa, klasa)

· zaproponować metody i formy prezentowania oferty
	Klasa III i Klasa IV

	IX. 
	2. Rozmowa sprzedażowa
	
	
	· dostosować sposób prowadzenia rozmowy sprzedażowej do typu klienta

· przeprowadzić rozmowę sprzedażową dostosowaną do typu klienta

· przyjmować zamówienie klienta na określony towar 

· wykonać czynności związane z realizacją zamówienia
	· zastosować techniki relaksacji
	Klasa III i Klasa IV

	X. 
	3. Prowadzenie sprzedaży 
	
	
	· pakować towar zgodnie z zasadami i oczekiwaniami klienta − wydać towar zgodnie z przyjętymi w przedsiębiorstwie zasadami

· obliczyć należność za sprzedany towar

· przyjąć należność za sprzedany towar w gotówce lub kartą płatniczą

· sporządzić dokumenty potwierdzające sprzedaż

· sprawdzić dostępność towarów

· udzielać wyjaśnień na zapytanie klienta dotyczące realizacji zamówienia mailowo i telefonicznie

· informować klienta o prawach dotyczących np. zwrotów towarów, gwarancji, możliwości odstąpienia od umowy zawieranej na odległość

· informować klienta o organizacji i warunkach odbioru towaru po sprzedaży internetowej
	· obliczyć ceny wskazanych towarów z uwzględnieniem podatku VAT, marż handlowych, rabatów lub upustów

· postępować zgodnie z procedurą dotyczącą przyjmowania i rozpatrywania reklamacji

· stosować zasady rozmieszczania grup towarowych w sklepie
	Klasa III i Klasa IV

	XI. 
	4. Obsługa sprzętu i urządzeń 
	
	
	· organizować stanowisko pracy do obsługi kasy fiskalnej i innych urządzeń technicznych zgodnie z wymogami ergonomii

· korzystać z instrukcji obsługi kasy fiskalnej i innych urządzeń technicznych

· przygotować kasę do pracy 

· obsługiwać urządzenia techniczne stosowane na stanowiskach pracy zgodnie z instrukcją (kasę fiskalną, wagę elektroniczną, tester banknotów, terminal POS, metkownicę)

· obsługiwać programy magazynowo-handlowe
	· uzasadnić dobór sprzętu do wykonywania czynności zawodowych

· dobierać systemy zabezpieczające przed kradzieżą do rodzaju towarów
	Klasa III i Klasa IV

	V. Marketing
	1. Reklama produktów
	
	
	· uzasadnić znaczenie marketingu w działalności przedsiębiorstwa

· stosować przyjęte w miejscu odbywania praktyk metody reklamy oraz sposoby promocji towarów

· wyjaśnić klientowi napisy i oznaczenia zamieszczone na etykietach i opakowaniach towarów

· udzielić klientowi wyjaśnień dotyczących jakości, przeznaczenia, zastosowania i użytkowania towaru
	· sporządzić analizę SWOT z pozyskanych informacji o rynku 

· dokonać analizy działań reklamowych firmy pod kątem ich wpływu na klienta 

· wskazać na podstawie analizy możliwe modyfikacje zachowań


	Klasa III i Klasa IV

	XII. 
	2. Merchandising wizualny


	
	
	· zaprezentować towary handlowe

· przygotować ekspozycje towarów odpowiednio do formy sprzedaży i asortymentu towarów 

· reklamować towar 

· wykonać prezentację towarów handlowych 
	· opracować plan ekspozycji towarów w sali sprzedażowej

· opracować projekt nowego oznakowania towaru

· prezentować wyniki badań marketingowych w formie elektronicznej

· wskazać działania marketingowe prowadzone niezgodnie z przepisami prawa
	Klasa III i Klasa IV

	XIII. 
	3. Harmonogram działań reklamowych dla księgarni i asortymentu księgarskiego 
	
	
	· wymienić elementy harmonogramu działań reklamowych dla księgarni i asortymentu księgarskiego 
	· zaplanować tematykę artykułów, prezentacji, infografik i innych publikacji zgodnie z harmonogramem działań reklamowych księgarni
	Klasa IV

	XIV. 
	4. Działania popularyzujące czytelnictwo


	
	
	· wyszukać informacje o konkursach i nagrodach literackich 

· wyszukać informacje o osiągnięciach współczesnych pisarzy
	· wyszukać informacje o konkursach i nagrodach literackich na wyspecjalizowanych stronach internetowych
	Klasa IV

	XV. 
	5. Reklamowanie stoiska targowego w formie papierowej i elektronicznej
	
	
	· wybrać media, środki i nośniki reklamy 

· wykonać napis z hasłem reklamowym, ulotkę, zakładkę, wizytówkę, afisz, plakat odręcznie lub cyfrowo


	· przygotować teksty reklamowe do zamieszczenia w mediach
	Klasa IV

	XVI. 
	6. Spotkanie autorskie 
	
	
	· wymienić etapy przygotowywania spotkania autorskiego 

· przygotować informacje o spotkaniu autorskim 
	· dobrać autorów do celu i grona odbiorców projektowanego spotkania autorskiego 
	Klasa IV

	VI. Prowadzenie działalności informacyjno-bibliograficznej w księgarni 


	1. Przygotowywanie księgarskiej oferty handlowej i zapytania ofertowego 
	
	
	· zredagować tekst oferty księgarskiej 
	· dobrać informacje do oferty księgarskiej 


	Klasa IV

	
	2. Rozpowszechnianie oferty księgarskiej wśród potencjalnych klientów
	
	
	· wybrać grono odbiorców oferty księgarskiej 

· wskazać sposoby rozpowszechnienia oferty księgarskiej 
	· rozpowszechnić ofertę księgarską przy użyciu korespondencji seryjnej
	Klasa IV

	
	3. Stosowanie różnorodnych form promocji księgarni i asortymentu księgarskiego
	
	
	· ustalić czas obowiązywania promocji księgarni

· dobrać formy promocji asortymentu księgarskiego do celu promocji, np. marketing bezpośredni do planowanego spotkania autorskiego lub reklamę w prasie lokalnej przed planowanym kiermaszem książek 
	· umieścić zaproszenie na planowany kiermasz książek w wybranym portalu społecznościowym
	Klasa IV

	
	4. Ocenianie walorów artystycznych publikacji 
	
	
	· wymienić style i kierunki artystyczne ilustracji książkowych

· scharakteryzować rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne 
	· omawia zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne 
	Klasa IV

	
	5. Pozyskiwanie z baz danych informacji o asortymencie księgarskim i rynku wydawnictw 
	
	
	· zidentyfikować księgarskie i pozaksięgarskie internetowe bazy danych

· scharakteryzować zakres i zasięg internetowej bazy danych

· rozróżnić człony polskiej bieżącej bibliografii narodowej 
	· dobrać internetową bazę danych do kierunku poszukiwań informacji o książce


	Klasa IV

	
	6. Bezpośrednie i pośrednie metody poznawania asortymentu księgarskiego 
	
	
	· omówić metody poznawania asortymentu 


	·  zastosować metody analizy bibliograficznej do poznawania nowości wydawniczych 
	Klasa IV

	VI. 
	7. Podział asortymentu księgarskiego
	
	
	· wymienić kryteria podziału wydawnictw

· segregować wydawnictwa ze względu na rodzaje wydania, sposób opracowania i poziom czytelniczy 

· zidentyfikować asortyment podstawowy i uzupełniający
	· określić zakres i przeznaczenie czytelnicze wybranych publikacji
	Klasa IV

	VII. Organizowanie pracy małych zespołów
	1. Zasady podziału zadań i odpowiedzialności w zespole
	
	
	· pełnić różne role w zespole podczas wykonywania prac zespołowych

· udzielić informacji zwrotnej członkom zespołu w zakresie wykonywanych przez nich zadań zawodowych w przedsiębiorstwie handlowym 

· wskazać rozwiązania techniczne poprawiające warunki pracy pracowników w przedsiębiorstwie handlowym
	· wyjaśnić znaczenie konieczności współdziałania pracowników w przedsiębiorstwie

· wyjaśnić pojęcie integracji i dezintegracji grup pracowniczych

· proponować rozwiązania organizacyjne poprawiające jakość pracy w przedsiębiorstwie handlowym
	Klasa IV

	VII. 
	2. Rodzaje odpowiedzialności prawnej związanej z wykonywaniem zawodu sprzedawcy/księgarza


	
	
	· omówić w kontekście kontaktów z klientem znaczenie określeń: tajemnica zawodowa, dobro klienta

· wyjaśnić, na czym polega odpowiedzialność cywilna, karna i zawodowa

· wskazać obszary odpowiedzialności prawnej za podejmowane działania
	· rozpoznać przypadki naruszania norm i procedur postępowania

· wyjaśnić pojęcie mobbingu i humanizacji pracy
	Klasa III i klasa IV

	VIII. Odpowiedzialność i ochrona danych osobowych oraz tajemnicy przedsiębiorstwa


	1. Podstawy prawne ochrony danych osobowych 
	
	
	· pozyskać dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

· przetwarzać i przechowywać dane osobowe klientów zgodnie z przepisami prawa
	· omówić przepisy prawne dotyczące danych osobowych i danych wrażliwych
	Klasa III i klasa IV

	
	2. Realizowanie zadań sprzedawcy/księgarza z poszanowaniem tajemnicy zawodowej 
	
	
	· przestrzegać tajemnicy zawodowej

·  wyjaśniać, na czym polega przestrzeganie tajemnicy zawodowej

· podać przykłady naruszenia tajemnicy zawodowej

· podać konsekwencje naruszenia tajemnicy zawodowej 
	· wskazać przepisy prawne dotyczące tajemnicy zawodowej
	Klasa III i klasa IV

	
	3. Ochrona danych osobowych i tajemnicy przedsiębiorstwa
	
	
	· przedstawić konsekwencje nieprzestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych i tajemnicy przedsiębiorstwa

· przestrzegać zasad bezpieczeństwa w przetwarzaniu i przesyłaniu danych 
	· wyjaśnić zasady przechowywania dokumentacji sporządzanej w formie elektronicznej


	Klasa III i klasa IV

	
	Razem godzin
	
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja praktyki zawodowej powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z innymi przedmiotami kształcenia zawodowego, a druga jej część, realizowana w klasie czwartej, powinna dopełnić program kształcenia i przygotować ucznia do realizowania zadań zawodowych w sposób samodzielny w rzeczywistych warunkach pracy po ukończeniu szkoły.
Formy organizacji zajęć:
Zajęcia przebiegają w formie pozaszkolnej. Uczeń powinien pracować indywidualnie, a w miarę potrzeby również współpracować w zespole.
Proponowane metody dydaktyczne:
· działania praktyczne powinny być wykonywane samodzielnie i pod opieką instruktora/nauczyciela,

· case study (analizowanie rozwiązań praktycznych z obserwacji, wywiadu, dokumentacji i porównywanie ich z wiedzą i umiejętnościami nabytymi w szkole),

· ćwiczenia praktyczne. 
Opiekun praktyk powinien: 
·  motywować praktykantów do pracy,

·  dostosowywać stopień trudności planowanych ćwiczeń do możliwości praktykantów,

·  uwzględniać zainteresowania praktykantów,

·  przygotowywać zadania o różnym stopniu trudności i złożoności,
·  zachęcać praktykantów do korzystania z różnych źródeł informacji zawodowej.
Sposób i forma zaliczenia praktyki zawodowej
Wykonywanie zadań zawodowych u pracodawcy jest dokumentowane zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych. Uczeń powinien otrzymać program zajęć, prowadzić dokumentację odbywania praktyki z uwzględnieniem zapisów dotyczących czynności wykonywanych każdego dnia. Opiekun praktyki zawodowej jest odpowiedzialny za właściwe zorganizowanie procesu dydaktycznego i zapewnienie realizacji wszystkich jednostek tematycznych programu. Na zakończenie powinien wystawić ocenę w miejscu odbywania praktyki. Ocena powinna odzwierciedlać jakość prac wykonywanych przez praktykanta, poziom wywiązywania się z powierzonych mu zadań, zdobytą wiedzę i umiejętności w trakcie wykonywania zadań zawodowych u pracodawcy ze szczególnym uwzględnieniem etyki zawodowej, pracowitości, punktualności, kultury osobistej i stopnia zaangażowania.
NAZWA PRZEDMIOTU: Sprzedaż internetowa 
Cele ogólne

1. Kształcenie umiejętności sprzedaży internetowej.
2. Doskonalenie umiejętności promowania towarów sprzedawanych przez internet.
3. Realizowanie zamówień składanych drogą internetową.
4. Dokumentowanie transakcji kupna-sprzedaży zawieranej za pośrednictwem internetu.

Cele operacyjne

Uczeń potrafi:

1) analizować akty prawne regulujące sprzedaż internetową,
2) przygotowywać produkty do sprzedaży internetowej,

3) aktualizować ofertę towarową w sklepie internetowym,
4) zawierać transakcje sprzedaży przez internet,

5) obsługiwać klientów sklepu internetowego,

6) promować sklep internetowy i asortyment sklepu.
MATERIAŁ NAUCZANIA Sprzedaż internetowa
	Dział programowy
	Tematy jednostek metodycznych
	Liczba godz.
	Wymagania programowe
	Uwagi o realizacji

	
	
	
	Podstawowe,

Uczeń potrafi:
	Ponadpodstawowe,

Uczeń potrafi:
	Etap realizacji

	I. Bezpieczeństwo i higiena pracy w handlu internetowym

 
	1. Organizacja stanowiska pracy sprzedaży zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska
	
	· zorganizować stanowisko pracy sprzedawcy przy komputerze zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska do sprzedaży internetowej

· zastosować zasady organizacji stanowiska pracy podczas organizacji sprzedaży internetowej

· rozróżnić źródła i rodzaje zagrożeń dla życia i zdrowia w środowisku pracy sprzedawcy internetowego
	· opisać sposoby zapobiegania zagrożeniom życia i zdrowia w miejscu pracy w handlu

· wyjaśnić zasady prowadzenia gospodarki odpadami, gospodarki wodno-ściekowej oraz w zakresie ochrony powietrza w przedsiębiorstwie handlowym
	Klasa V 

	
	2. Środki ochrony indywidualnej i zbiorowej
	
	· dobierać środki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac
	· wyjaśnić zasady doboru środków ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac
	Klasa V 


	II. Promowanie sklepu internetowego i asortymentu
	1. Akty prawne regulujące sprzedaż 
	
	· zidentyfikować akty prawne regulujące sprzedaż internetową 
· zastosować zasady ochrony danych osobowych wynikające z rozporządzenia RODO 
· określić zakres odpowiedzialności sprzedawcy wobec konsumenta w zakresie promocji świadczonych usług 
· określić zakres odpowiedzialności sprzedawcy wobec konsumenta w zakresie sprzedawanego towaru 
· opisać elementy regulaminu promocji sklepu internetowego
	· wyjaśnić zasady przestrzegania przepisów ochrony danych w sklepie
	Klasa V

	
	2. Pozytywny wizerunek sklepu internetowego
	
	· stworzyć bazę klientów i dostawców 
· utrzymać kontakt z klientami i dostawcami 
· sprawdzić opinie klientów o sklepie np. na portalach społecznościowych
	· zinterpretować przepisy o obowiązkach administratora baz danych
	Klasa V 

	
	3. Realizacja działań marketingowych
	
	· zorganizować działania promocyjne związane z rozpowszechnianiem marki sklepu
	· analizować rynek pod względem konkurencji i trendów wynikających np. z mody, rozwoju technologii
	Klasa V 

	III. Sprzedaż towarów przez internet
	1. Oferta towarowa w sklepie internetowym
	
	· wprowadzić towary do sklepu internetowego 
· sprawdzić stany magazynowe 
· zaktualizować opisy towarów sprzedawanych w sklepie dotyczące np. cen, cech, informacji technicznych
	· utrzymywać kontakt z dostawcami w zakresie pozyskiwania opisów towarów 

	Klasa V

	
	2. Formy i techniki sprzedaży towarów w handlu internetowym
	
	· dobierać technikę sprzedaży do posiadanego asortymentu i potrzeb klientów

· korzystać z istniejących serwisów ogłoszeniowych

· korzystać z istniejących serwisów aukcyjnych

· korzystać z istniejących sklepów internetowych

· korzystać z portali społecznościowych
	· opisywać formy sprzedaży towarów w handlu internetowym 
· określać techniki sprzedaży
	Klasa V

	
	3. Obsługa klientów sklepu internetowego
	
	· przyjąć zamówienia klientów 

· utrzymywać kontakt telefoniczny i mailowy z klientami 

· reagować na problemy zgłaszane przez klientów 

· udzielić klientom wszelkich informacji związanych z realizacją zamówień 

· sprawdzić ustalone przez klienta warunki zamówienia, np. sposób płatności, adres wysyłki 

· przygotować towar do wysyłki 

· przygotować dokumenty sprzedaży
	· wymienić reguły i procedury obowiązujące w środowisku pracy w handlu internetowym
	Klasa V

	
	4. Wykonanie czynności związane z wysyłaniem towarów 
	
	· zabezpieczyć towar przed wysyłką 

· pakować towar zgodnie z ustalonymi standardami 

· przekazać paczki firmom przewozowym
	· śledzić drogę przesyłki w programie pocztowym
	Klasa V

	
	5. Dokumentacja handlowa w sprzedaży internetowej
	
	· ustalić rodzaj dokumentów potwierdzających sprzedaż internetową

· przygotować dokumenty związane z realizacją zamówienia klienta

· wystawić dokumenty potwierdzające sprzedaż internetową w formie papierowej i elektronicznej

· sporządzić różnego rodzaju dokumenty handlowe w formie elektronicznej
	· dobrać programy do sporządzania dokumentów handlowych
	Klasa V

	IV. Procedury reklamacji
	1. Procedury postępowania reklamacyjnego w sprzedaży internetowej
	
	· stosować zasady przyjmowania i rozpatrywania reklamacji internetowej

· informować klienta o sposobach rozpatrywania reklamacji internetowej

· przyjąć zgłoszenie reklamacyjne zgodnie z obowiązującą procedurą podczas sprzedaży internetowej

· wypełniać dokumenty związane z reklamacją towarów 
	· określić sposoby postępowania reklamacyjnego w zależności od rodzaju zgłaszanej reklamacji


	Klasa V

	
	2. Procedury przyjmowania zwrotu towaru
	
	· przyjąć zwrot towaru zgodnie z procedurą sprzedaży internetowej

· wypełnić dokumenty związane ze zwrotem towaru
	· poinformować klienta o procedurach zwrotu towaru za pomocą poczty internetowej
	Klasa V

	Razem godzin:
	
	


PROCEDURY OSIĄGANIA CELÓW KSZTAŁCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja poszczególnych treści w przedmiocie Sprzedaż internetowa powinna być prowadzona w ścisłej korelacji z innymi przedmiotami kształcenia zawodowego, a w szczególności praktycznego i praktyki zawodowej.

Zajęcia powinny być realizowane w formie warsztatowej w grupach do 15 osób.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIĄGNIĘĆ EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzenie osiągnięć i efektów kształcenia proponuje się przeprowadzić poprzez ocenę zrealizowanych zadań w ramach ćwiczeń i projektów, ze szczególnym uwzględnieniem umiejętności dotyczących powiązania każdego działania z treściami nauczania.

Ocena powinna zawierać następujące aspekty: wykonanie zadania, umiejętność prowadzenia dyskusji w zakresie tematyki przedmiotu Sprzedaż internetowa, wyjaśniania, dostrzegania powiązań, uzasadniania swoich opinii, wnioskowania. Zaleca się systematyczne ocenianie postępów ucznia oraz bieżące korygowanie wykonywanych ćwiczeń.

Literatura do przedmiotu:

Hipsz T., Firma w Internecie, Gliwice 2012.
Kępiński T. i in., Marketing internetowy, Warszawa 2015.
EWALUACJA PRZEDMIOTU

Przykład ankiety kierowanej do uczniów.

W celu doskonalenia zajęć z przedmiotu Sprzedaż internetowa proszę o odpowiedź na pytania. Zaznacz wybraną przez siebie odpowiedź: TAK lub NIE.

1.
Czy chętnie uczestniczyłeś/aś w zajęciach z przedmiotu sprzedaż internetowa?

TAK  
NIE 

2.
Czy treści były według Ciebie przedstawione w sposób zrozumiały i interesujący?

TAK  
NIE 

3.
Czy forma prowadzenia zajęć z przedmiotu Sprzedaż internetowa była dla Ciebie ciekawa?


TAK  
NIE 
4.
Czy stosowane przez nauczyciela metody pracy pozwoliły Ci aktywnie uczestniczyć w zajęciach?


TAK  
NIE 

5.
Czy cele lekcji były dla Ciebie czytelne?


TAK  
NIE 
6.
Czy wyniesione z zajęć umiejętności uważasz za przydatne?


TAK  
NIE 

IV. PROJEKT EWALUACJI PROGRAMU NAUCZANIA DO ZAWODU

Ostatni etap prac nad programem polega na jego ewaluacji. Termin ewaluacja oznacza ocenę, oszacowanie wartości w celu udoskonalenia. W odniesieniu do programu ewaluacja to próba ustalenia odpowiedzi na pytania typu:

· czy program w ogóle jest możliwy do realizowania, a jeśli tak, to jakie czynniki sprzyjają, a jakie utrudniają realizację programu?

· czy i w jakim stopniu cele określone przez program zostały osiągnięte?

· jakie powinny być warunki osiągania zamierzonych celów?

· jakie są ewentualne uboczne następstwa (dodatnie i ujemne) realizacji programu?

· jakie czynności należy wykonać dla udoskonalenia programu?

Z powyższego wynika, że ewaluacja programu jest badaniem i oceną samego programu oraz efektów jego realizacji zorientowanym na:

osiągnięcie zamierzonych celów (z uwzględnieniem tzw. efektów ubocznych), warunki realizacji programu i analizę zmiennych mających wpływ na tę realizację, określenie sposobu optymalizacji i modernizacji programu.

	Faza refleksyjna

	Obszar badania 
	Pytania kluczowe
	Wskaźniki świadczące o efektywności 
	Metody, techniki badania/narzędzia
	Termin badania 

	Układ materiału nauczania danego przedmiotu


	1. Czy w programie nauczania określono przedmioty odrębnie do pierwszej i do drugiej kwalifikacji?

2. Czy program nauczania uwzględnia spiralną strukturę treści?

3. Czy efekty kształcenia kluczowe dla zawodu zostały podzielone na materiał nauczania w taki sposób, aby były kształtowane przez kilka przedmiotów w całym cyklu kształcenia w zakresie danej kwalifikacji?

4. Czy wszyscy nauczyciele współpracują przy ustalaniu kolejności realizacji treści programowych?
	Program nauczania umożliwia przygotowanie do egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie
	badanie dokumentów, wywiad z nauczycielami

	Ustalony przez zespół nauczycieli

	Relacji między poszczególnymi elementami i częściami programu
	1. Czy program nauczania uwzględnia podział na przedmioty teoretyczne i praktyczne?

2. Czy program nauczania uwzględnia korelację międzyprzedmiotową?
	Program nauczania ułatwia uczenie się innych przedmiotów 
	badanie dokumentów
	Przed wdrożeniem programu

	Trafność doboru materiału nauczania, metod, środków dydaktycznych, form organizacyjnych ze względu na przyjęte cele


	1. Jaki jest stan wiedzy uczniów z treści bazowych dla przedmiotu przed rozpoczęciem wdrażania programu?

2. Czy cele nauczania odpowiadają opisanym treściom programowym? 
3. Czy zaproponowane metody umożliwiają realizację treści?

4. Czy metoda jest czasochłonna?
5. Czy dobór środków dydaktycznych pozwoli na osiągniecie celu? 
6. W jaki sposób nauczyciele uwzględniają zapisy związane z zaleconymi warunkami i sposobami realizacji programu? 
	Materiał nauczania, zastosowane metody i dobór środków dydaktycznych wspomagają przygotowanie ucznia do zdania egzaminu zawodowego.
Program pozwala na realizację funkcji kształcących i wychowawczych.

Szkoła posiada warunki do realizacji programu nauczania dla zawodu.
	ankieta
	Ustalony przez zespół nauczycieli

	Stopień trudności programu z pozycji ucznia
	1. Jaki poziom dojrzałości uczniów jest niezbędny do uczenia się wg programu? 
2. Czy program nie jest przeładowany, trudny?

3. Jaką informację zwrotną wraz z oceną półroczną otrzymali uczniowie?

4. Czy program stymulował naturalną dociekliwość poznawczą uczniów?

5. Czy program był zróżnicowany w zakresie zwiększenia szans edukacyjnych uczniów zdolnych i uczniów mających trudności w nauce?

6. Czy jego realizacja nie powoduje negatywnych skutków ubocznych?
	Program nauczania jest atrakcyjny dla ucznia i rozwija jego zainteresowania
	analiza SWOT

lub

model socjologiczny /przyczyna – skutki/


	Ustalony przez zespół nauczycieli

	Szczegółowe warunki wdrożenia programu z pozycji nauczyciela i szkoły
	1. Jakie kompetencje nauczyciela są niezbędne do nauczania wg programu? 
2. Jakie warunki musi spełnić szkoła?
3. Czy dostępne są sprawozdania z próbnych zastosowań programu oraz wyniki jego wcześniejszych wdrożeń?
	Program nauczania uwzględnia wcześniejsze wnioski z jego realizacji.
	desk research (analiza danych zastanych)
	Ustalony przez zespół nauczycieli

	Faza kształtująca

	Przedmiot badania


	Pytania kluczowe


	Wskaźniki 

	Zastosowane metody, techniki narzędzia 
	Termin badania

	Metody nauczania
	1. Czy dana metoda pozwoli kształtować kompetencje kluczowe i zawodowe?

2. Czy metoda pozwoli zaktywizować wszystkich uczniów?

3. Czy sposób pracy zainteresuje uczniów?

4. Czy dostępne są środki niezbędne do wykorzystania tej metody?

5. Czy praca tą metodą wzmocni atmosferę zaufania w klasie?

6. Na ile metoda jest skuteczna w przekazywaniu i przyswajaniu wiedzy?

7. W jakim stopniu analizowana metoda jest przydatna w kształtowaniu umiejętności?

8. Jak metoda, którą planuję wykorzystać, może wpływać na kształtowanie postaw?

9. Czy analizowana metoda będzie efektywna w licznej klasie?

10. Czy zastosowanie metody pozwoli na łatwe ocenianie uczniów?
	Realizacja programu nauczania dla zawodu jest atrakcyjna dla uczniów i nauczycieli.


	wywiad, ankieta

	Ustalony przez zespół nauczycieli

	Przyjmowanie dostawy oraz przygotowywanie towarów do sprzedaży.
Wykonywanie prac związanych z obsługą klientów oraz realizacją transakcji kupna i sprzedaży
	1. Czy uczeń opanował znaczenie poszczególnych terminów stosowanych w sprzedaży towarów?

2. Czy uczeń zna zasady obsługi klientów?

3. Czy uczeń potrafi wykonać poszczególne prace związane z realizacją transakcji kupna i sprzedaży?
	1. Posługuje się specjalistyczną terminologią z zakresu handlu

2. Sporządza dokumenty handlowe

3. Opracowuje ofertę handlową dostosowaną do potrzeb klientów

4. Stosuje pośrednie i bezpośrednie formy sprzedaży towarów i usług
	ankieta skierowana do uczniów, arkusze obserwacji, 
	Ustalony przez zespół nauczycieli

	Prowadzenie działań reklamowych i marketingowych 
	1. Jaki jest stan wiedzy uczniów na temat nowoczesnych form promocji towarów?

2. Czy uczeń potrafi samodzielnie opracować plan działań reklamowych i marketingowych?
	1. Opracowuje prognozę sprzedaży na podstawie przeprowadzonych badań rynkowych

2. Opracowuje plan działań promocyjnych przedsiębiorstwa handlowego

3. Eksponuje towary i usługi
	ankieta skierowana do uczniów, arkusze obserwacji 
	Ustalony przez zespół nauczycieli

	Organizowanie i prowadzenie działalności handlowej 
	1. Czy uczeń potrafi zamówić towar?

2. Czy uczeń zna zasady gospodarki magazynowej?

3. W jaki sposób znajomość zagadnień PDG została wykorzystana do poznania zagadnień organizowania działalności handlowej?

4. Czy uczeń potrafi pozyskiwać umiejętności dotyczące organizowania działalności handlowej z różnych źródeł?
	1. Oblicza cenę sprzedaży towarów i usług

2. Zamawia towary i usługi na podstawie oferty handlowej

3. Przechowuje i magazynuje towar według jego rodzaju

4. Prowadzi dokumentację magazynową

5. Przeprowadza inwentaryzację w firmie handlowej
	ankieta skierowana do uczniów, arkusze obserwacji 

	Ustalony przez zespół nauczycieli

	Zarządzane działalnością handlową przedsiębiorstwa
	1. W jakim stopniu uczeń samodzielnie potrafi wskazać cele działalności firmy?

2. Jakie role uczeń pełni najlepiej w zespole?

3. Czy uczeń zna kodeks etyki zawodowej handlowca?

4. Czy uczeń potrafi określić koszty przedsiębiorstwa i je analizować?
	1. Prowadzi negocjacje handlowe

2. Realizuje działania reklamowe na podstawie założonego budżetu

3. Określa koszty i przychody działalności handlowej

4. Przestrzega zasad kultury i etyki

5. Organizuje pracę zespołu w przedsiębiorstwie handlowym
	ankieta skierowana do uczniów, arkusze obserwacji 
	Ustalony przez zespół nauczycieli

	Wewnątrzszkolny System Oceniania

	1. Jaka jest wśród uczniów znajomość kryteriów oceniania z przedmiotów?
2. Jaka jest znajomość kryteriów oceniania z przedmiotów wśród rodziców?
3. Jak są przekazywane uczniom i rodzicom informacje o ocenach uzyskiwanych przez uczniów?
	1. Uczniowie i rodzice znają kryteria oceniania z każdego przedmiotu.
2. Uczniowie oraz rodzice są na bieżąco informowani o ocenach uzyskiwanych przez uczniów

	Skrzynka pytań
lub 
klasyczny model ewaluacyjny
	Do końca września każdego roku szkolnego

	Faza podsumowująca

	Przedmiot badania


	Pytania kluczowe


	Wskaźniki 

	Zastosowane metody, techniki, narzędzia 
	Termin badania

	Gospodarowanie czasem edukacyjnym
	1. Jaką liczbę godzin zrealizowano w każdym półroczu z danych przedmiotów w poszczególnych klasach?

2. Czy nauczyciele zgłaszali potrzebę wprowadzenia zmian wynikających z niezrealizowania zaplanowanej liczby godzin?
	Zrealizowano 100% godzin określonych w programie w całości cyklu kształcenia z danego przedmiotu.
	Ankieta, dane z Librusa
	Po zakończonych zajęciach w każdym semestrze

	Sprawność kształcenia
	1. Liczba poprawek.

2. Liczba ocen niedostatecznych końcoworocznych.

3. Ilu uczniów nie otrzymało promocji do kolejnej klasy?
	75% uczniów zapisanych w pierwszej klasie ukończyło szkołę 
	Analiza danych zastanych
	Po zakończonych zajęciach w każdym roku

	Wyniki egzaminów potwierdzających kwalifikacje w zawodzie 
	1. Ilu uczniów zapisano w pierwszej klasie?

2. Ilu uczniów przystąpiło do egzaminów potwierdzających kwalifikacje w zawodzie?

3. Ilu uczniów uzyskało minimalną liczbę punktów z egzaminu?
	75% uczniów przystępujących do egzaminu uzyskało świadectwo/dyplom potwierdzający kwalifikację w zawodzie
	Analiza danych

	Po egzaminach zewnętrznych

	Adekwatność do możliwości organizacyjnych i bazy szkoły
	1. Jakie były osiągnięcia uczniów oraz opinie nauczycieli, uczniów i ich rodziców o programie w kontekście wykorzystania możliwości szkoły?
2. Jakie ulepszenia programu zostały wprowadzone w wyniku pozyskanych opinii?
	Program jest doskonalony i modyfikowany zgodnie z ujawnionymi potrzebami
	Wywiad z nauczycielami

	Ustalony przez zespół nauczycieli


Projekt ewaluacji programu został opracowany na podstawie prezentacji PowerPoint opracowanej przez ORE
W fazie podsumowującej ocenę programu nauczania zawodu technik księgarstwa należy uwzględnić:

1. sprawdzenie, czy zestaw wszystkich programów do nauczania poszczególnych przedmiotów zawodowych spełnia warunek zawierania całości podstawy programowej;

2. realną ocenę możliwości realizacji programów tych przedmiotów w warunkach szkoły (możliwości uczniów, nauczycieli, bazy dydaktycznej, ograniczenia czasowe itd.);

3. stopień skorelowania czasu kształcenia i realizacji niektórych treści w różnych przedmiotach zawodowych;

4. sprawdzenie, na ile ewaluowany program nauczania umożliwia pracę zgodną z koncepcją pracy szkoły (wizją i misją).
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� Na przykład bogate materiały dostępne przez stronę Centralnego Instytutu Ochrony Pracy, adres dostępu: https://www.youtube.com/watch?v=VJ6N1-8Rsnk,1


� Ankieta jest anonimowa.


� Podobną ankietę opublikowano w: Ankiety, testy, karty samooceny. Dostęp 2 października 2018, dostępne w: http://sawg.pl/upload/upload/Ewaluacja_ankiety.pdf.


� Fragment ankiety z: Harmin M., Duch klasy. Jak motywować uczniów do nauki?, Warszawa 2008.


� Młody obywatel. Dostęp: 15 września 2018, dostępne w: https://mlodyobywatel.ceo.org.pl/sites/mlodyobywatel.ceo.org.pl/files/user-files/Materialy _edukacyjne/MOB7/warsztatowe_metody_ewaluacji.pdf.


� Zaborek S., Ankieta ewaluacyjna ucznia. Dostęp 18 września 2018, dostępne w: http://www.interklasa.pl/portal/index/subjectpages/matematyka/ankieta _ewaluacyjna.pdf?page=attachement&aid=25259&latch=0


� Wypełniając, proszę podkreślić właściwą odpowiedź.


� Podobna anonimowa ankieta znajduje się w: Portal edukacyjny, dostęp 2 października 2018, dostępne w: http://www.edukacja.edux.pl/p-23605-ankieta-ewaluacyjna-lekcji-dla-ucznia.php.


� Podręcznik ewaluacji. Dostęp 20 września 2018, adres dostępu: http://prepost.pl/wp-content/uploads/2016/11/6Przedmiot-ewaluacji.pdf.


� Tamże.


� Np. Marketing Portal, dostęp 20 października 2018, dostępne w:marketingportal.pl; Lista portali i czasopism branżowych, dostęp 15 września 2018, dostępne w: https://norbertoruba.pl/wp-content/uploads/2016/01/Lista-portali-i-czasopism-bran%C5%BCowych.jpg.


� Ankieta jest anonimowa.


� Podobną ankietę opublikowano w: Ankiety, testy, karty samooceny. Dostęp 2 października 2018, dostępne w: http://sawg.pl/upload/upload/ Ewaluacja _ ankiety.pdf.


� Fragment ankiety z: Harmin M., Duch klasy. Jak motywować uczniów do nauki?, Warszawa 2008.


� Podział według � HYPERLINK "https://pl.wikipedia.org/wiki/Czes%C5%82aw_Kupisiewicz" \o "Czesław Kupisiewicz" �Czesława Kupisiewicza�.


� Brzdąk J., Miazgowicz J., Samoocena pracy szkoły, WOM, Katowice 1998.


� Ankieta jest anonimowa.


� Podobną ankietę opublikowano w: Ankiety, testy, karty samooceny. Dostęp 2 października 2018, dostępne w: http://sawg.pl/upload/upload/Ewaluacja_ ankiety.pdf.


� Fragment ankiety z: Harmin M., Duch klasy. Jak motywować uczniów do nauki?, Warszawa 2008.


� Np. Marketing Portal. Dostęp 20 października 2018, dostępne w: marketingportal.pl; Lista portali i czasopism branżowych. Dostęp 15 września 2018, dostępne w:https://norbertoruba.pl/wp-content/uploads/2016/01/Lista-portali-i-czasopism-bran%C5%BCowych.jpg.


� Ankieta jest anonimowa.


� Podobną ankietę opublikowano w: Ankiety, testy, karty samooceny. Dostęp 2 października 2018, dostępne w: http://sawg.pl/upload/upload/Ewaluacja_ ankiety.pdf.


� Fragment ankiety z: Harmin M., Duch klasy. Jak motywować uczniów do nauki?, Warszawa 2008.


� Urząd Ochrony Danych Osobowych. Dostęp 18 września, dostępne w: https://uodo.gov.pl.
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