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1. MODEL PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; | Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.2. Podstawy handlu

Uszczego6towione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie

Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B

1) Sporzqdza dokumenty handlowe zwiqgzane z wykonywanq 1. Rozrdéznia dokumenty handlowe, takie jak: pismo informacyjne, zapytanie S

pracq w formie papierowej i elektronicznej ofertowe, oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne, zamowienie, reklamacje,
12 odpowiedz na reklamacje.

2. Dobiera techniki i programy do sporzadzania dokumentéw handlowych.
3. Zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z przepisami prawa.

2) Wykonuje zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii 1.  Wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu np. CKZ

informacyjnej 1 pakiet biurowy, programy sprzedazowe.
2. Dobiera system sprzedazy do rodzaju placéwki handlowej.
3. Obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi.
3) Postuguje sie terminologiq z zakresu towaroznawstwa 1. Wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak: asortyment, towar, S
handlowego grupa towarowa, norma, jakos¢, wartos¢ uzytkowa, odbidr jakosciowy.
2. Rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy
12 towarowe zywnos$ciowe i niezywnosciowe.
3. Kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej.

4. Klasyfikuje towary i ustugi zgodnie ze struktura Polskiej Klasyfikacji
Wyrobow i Ustug, przyporzadkowujac je do sekgcji, dziatu, grupy i klasy.
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Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; | Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcow; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

Uszczegétowione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwiazane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B
1) Wykonuje prace zwiqzane z zaméwieniem towarow 1. Sprawdza stany magazynowe towardw. CKZ / P P:
2. Przygotowuje dane do zamdwienia towardw. Ko (Mph, Psa)
26 3. Ustalailo$¢ i rodzaj towaréw do zamowienia. Ks (A)
4. Sktada zamowienie na towar faksem, e-mailem lub telefonicznie. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
5. Sporzadza zamdwienie towardw.
2) Odbiera dostawy towaréw zgodnie z zasadami 1. Stosuje algorytm postepowania przy odbiorze towardéw. CKZ / P SiPS:
stosowanymi w handlu 2. Odczytuje informacje zamieszczone na opakowaniach towardéw. WZ-D (W, Ph, Ar, R, Zp) — 5h
3. Dokonuje odbioru towaréw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym.
4. Sporzadza dokumenty zwigzane z odbiorem towardw. P:
28 +5 5. Sprawdza otrzymane dokumenty od dostawcy pod wzgledem formalnym Ko (Mph, Psa)
i rachunkowym. Ks (A)
6. Ustala niezgodnosci miedzy towarem dostarczonym a zamdéwionym. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
7. Wskazuje sposoby postepowania z towarem wadliwym, uszkodzonym lub
zniszczonym.
3) Rozréinia magazyny handlowe i ich wyposazenie oraz 1. Wymienia rodzaje magazynéw handlowych. CKZ / P SiPS:
stosuje zasady gospodarki magazynowej 2. Rozpoznaje funkcje wyposazenia technicznego magazynéw handlowych. WZ-D (W, Ph, Ar, R, Zp) — 5h
3. Dobiera sprzet i urzadzenia magazynowe do grupy towarowej.
18+5 4. Opisuje zasady rozmieszczania towaréw w magazynie. P:
5. Dobiera odpowiednie warunki przechowywania do towarow. Ko (Mph, Psa)
6. Rozmieszcza towary w magazynie zgodnie z zasadami przechowywania. Ks (A)
D (W, Ph, Ar, R, Zp)
4) Wykonuje prace zwiqzane z gospodarkq opakowaniami 1. Opisuje funkcje opakowan towardéw. CKZ /p SiPS:
2. Klasyfikuje opakowania zgodnie z przyjetymi kryteriami. W2Z - Ko (Mph, Psa) —5h
3. Opisuje zasady gospodarki opakowaniami w przedsiebiorstwie
20+5 handlowym. P:
4. Wymienia zasady segregowania opakowan zgodnie z przepisami prawa. Ko (Mph, Psa)
5. Prowadzi ewidencje opakowan zgodnie z zasadami stosowanymi Ks (A)
w przedsiebiorstwie handlowym. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
5) Wykonuje czynnosci zwiqzane z przygotowaniem towarow 1. Dokonuje ilosciowej i jakosciowej kontroli towardéw przeznaczonych do CKZ/P SiPS:
do sprzedazy sprzedazy. W2Z - Ko (Mph, Psa) —5h
2. Oznacza towary zgodnie z zasadami ustalonymi w handlu.
20+5 3. Dobiera opakowanie do rodzaju towaru. P:
4. Kalkuluje ceny w sprzedazy hurtowej i detalicznej z uwzglednieniem Ko (Mph, Psa)
obliczania marzy, rabatéw i upustow. Ks (A)
5. Rozrdznia systemy zabezpieczajgce magazyny i towary przed kradziezg. D (W, Ph, Ar, R, Zp)

5
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Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; | Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcow; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

Uszczegétowione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwiazane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B

6. Charakteryzuje rodzaje zabezpieczen towardw i placéwki handlowej.
7. Dobiera zasady przygotowania towaréw do sprzedazy odpowiednio do
asortymentu.
8. Stosuje zabezpieczenia towardw przed uszkodzeniem, kradziezg
i zniszczeniem.

6) Rozmieszcza towary w magazynie i na sali sprzedazowej 1. Stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak: produkt, cena, CKZ/P SiPS:
dystrybucja, promocja. WZ - Ko (Mph, Psa)
2. Stosuje metody i formy ekspozycji towardw.
3. Dobiera sposoby rozmieszczania towaréw ze wzgledu na stosowang P (Dziat sprzedazy i marketingu):
metode sprzedazy. Ko (Mph, Psa)
15 4. Wymienia zasady marketingu handlowego. Ks (A)

5.  Wymienia ogdlne zasady rozmieszczania grup towarowych w sklepie
z uwzglednieniem wagi towaru i wielkosci opakowania, cech
fizykochemicznych i wymaganych warunkéw przechowywania, wielkosci
i czestosci sprzedazy towaru, branzy i grupy asortymentowej towarow.

6. Przygotowuje ekspozycje towarow do sprzedazy.
7) Przestrzega przepiséw prawa dotyczgcych 1. Rozrdznia rodzaje odpowiedzialnosci materialne;j. CKZ/P SiPS:
odpowiedzialnosci materialnej zwiqzanych 2. Okresla skutki nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczacych WzZ-B
z wykonywaniem zadar zawodowych odpowiedzialnosci materialnej.
3. Identyfikuje metody inwentaryzacji. P:
15 4. Przygotowuje towary do inwentaryzacji. Ko (Mph, Psa)
5. Przeprowadza inwentaryzacje towaréw metodg spisu z natury. Ks (A)
6. Wypetnia dokumenty inwentaryzacyjne. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
7. Charakteryzuje rodzaje niedoboréw (zawinione i niezawinione).
8. Ustala limit ubytkow.
9. Okresla zakres odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj
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Europejski Fundusz Spoteczny

Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; | Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcow; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.4. Sprzedaz towarow

Uszczegoétowione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktycznew S | Uwagi
liczba godzin — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph,
praktyka Ar, R, Zp); B
1) Rozroznia formy i techniki sprzedazy towarow w handlu 1. Opisuje formy sprzedazy towaréw w handlu, w tym tradycyjna, CKZ/P P:
samoobstugowa, mieszang, preselekcyjng, Internetowa. Ko (Mph, Psa)
15 2. Dobiera forme sprzedazy do rodzaju asortymentu. Ks (A)
3. Okresla techniki sprzedazy stosowane w handlu. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
4. Dobiera technike sprzedazy do asortymentu i potrzeb klientow.
2) Rozpoznaje potrzeby klienta 1. Klasyfikuje klientéw ze wzgledu na: wiek, pteé, miejsce zamieszkania, CKZ/P P (Dziat personalny):
status spoteczny. Ko (Mph, Psa)
20 2. Okresla rodzaje klientéw ze wzgledu na cechy osobowosci, np. Ks (A)
niezdecydowany, zdecydowany, nieufny, zgodny, niecierpliwy i szybkos¢ D (W, Ph, Ar, R, Zp)
akceptowania nowosci.
3. Opisuje motywy zachowan klientéw.
3) Okresla asortyment punktu sprzedazy i prezentuje oferte 1. Okresla rodzaje asortymentéw towarowych, takie jak: waski, szeroki, CKZ/P SiPS:
handlowq ptytki, gteboki. WZ - np. Ko (Mph, Psa) — 5h
2. Dokonuje podziatu asortymentu na grupy towarowe. Mini projekt
3. Przekazuje informacje klientowi o sposobach uzytkowania
i przechowywania kupowanych towardéw. P (Dziat sprzedazy):
20+5 s . .
4. Prezentuje klientowi walory uzytkowe sprzedawanego towaru. Ko (Mph, Psa)
5.  Wykorzystuje poczte elektroniczng i zasoby internetowe do pozyskiwania Ks (A)
i gromadzenia informacji o towarach. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
6. Przekazuje klientowi informacje o warunkach sprzedazy np. w postaci
elektronicznej i papierowej.
4) Prowadzi rozmowe sprzedazowq 1. Rozrdinia komunikacje werbalng i niewerbalna. CKZ/P P (Dziat personalny + sprzedaz):
2.  Wymienia zasady prowadzenia rozmowy sprzedazowe;j. Ko (Mph, Psa)
20 . X .
3. Charakteryzuje etapy rozmowy sprzedazowe;. Ks (A)
4. Dobiera sposdb prowadzenia rozmowy sprzedazowej do typu klienta. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
5) Realizuje zamdwienie klienta w réznych formach sprzedazy 1. Sprawdza dostepno$é towardw. PS / P P:
2. Prowadzi korespondencje z klientem dotyczaca realizacji zamodwienia. Ko (Mph, Psa)
3. Udziela wyjasnieri na zapytanie klienta, dotyczace realizacji zamodwienia.
25 4. Sporzadza dokumenty sprzedazy, takie jak: faktura, rachunek, faktura
korygujaca oraz dokument magazynowy wydania zewnetrznego (WZ).
5. Ustala kwote naleznosci za sprzedane towary.
6. Przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotdwkowej lub bezgotéwkowej.
7. Wykonuje czynnosci zwigzane z pakowaniem i wydawaniem towaru.
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Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Rzeczpospolita
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Unia Europejska
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Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; | Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcow; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.4. Sprzedaz towarow

Uszczegoétowione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktycznew S | Uwagi
liczba godzin — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph,
praktyka Ar, R, Zp); B
8. Dobiera sposdéb pakowania towaréw w zaleznosci od rodzaju towaru
i oczekiwan klienta.
9. Informuje klienta o prawach dotyczacych zwrotu towardw i gwarancji.
10. Informuje klienta o organizacji i warunkach odbioru towaru.
6) Wykonuje czynnosci zwigzane z obstugq stanowiska 1. Przygotowuje stanowisko kasowe do pracy. CKZ / P P:
kasowego 2. Obstuguje kase fiskalng zgodnie z instrukcjg obstugi. Ko (Mph, Psa)
3. Zabezpiecza i odprowadza utarg.
25 ) . . .
4. Sporzadza dokumenty kasowe zgodnie z przyjetymi zasadami.
5. Stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen pienieznych.
6. Stosuje specjalistyczne urzadzenia do rozliczen pienieznych.
7) Stosuje procedury postepowania reklamacyjnego 1. Przyjmuje zgtoszenie reklamacyjne. CKZ / P P:
2. Charakteryzuje rekojmie i gwarancje. Ko (Mph, Psa)
3. Opisuje zasady przyjmowania i rozpatrywania reklamacji.
20 4. Informuje klienta o sposobach rozpatrywania reklamaciji.
5.  Wypetnia dokumenty zwigzane z reklamacjg towaréw.
6. Okresla sposoby postepowania reklamacyjnego w zaleznosci od rodzaju
zgtaszanej reklamaciji.
8) Wykorzystuje urzqdzenia techniczne i oprogramowanie 1. Stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen. CKZ / P P:
komputerowe wspomagajqce sprzedaz towarow w handlu 2. Obstuguje urzadzenia sklepowe i magazynowe, takie jak: waga, Ko (Mph, Psa)
20 metkownica, krajalnica, urzadzenia chtodnicze.
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- Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; | Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Uszczegoétowione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B
1) Przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan 1. Wymienia reguty i procedury obowigzujgce w srodowisku pracy. CKZ / P P:
zawodowych 2. ldentyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wiasnosci Ko (Mph, Psa)
10 intelektualnej i ochrong danych osobowych. Ks (A)
3.  Wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
4. Rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki.
5. Uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej.
6) Przestrzega tajemnicy zwiqzanej z wykonywanym 1. Pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa. CKZ/P P:
zawodem i miejscem pracy 2. Przestrzega zasad bezpieczeristwa podczas przetwarzania i przesytania Ko (Mph, Psa)
15 danych osobowych. Ks (A)
3. Przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
4. Przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; ] Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.2. Podstawy handlu

Uszczego6towione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B
1) Sporzqdza dokumenty handlowe zwiqzane z wykonywanq 1. Rozrdznia dokumenty handlowe, takie jak: pismo informacyjne, zapytanie P P:
pracqg w formie papierowej i elektronicznej ofertowe, oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne, zamowienie, reklamacje, Ko (Mph, Psa)
20 odpowied? na reklamacje. Ks (A)
2. Dobiera technikii programy do sporzgdzania dokumentéw handlowych. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
3. Zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z przepisami prawa.
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Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; ] Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci

realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B
2) Charakteryzuje rynek wydawnictw 1. Opisuje zadania instytucji zwigzanych z dziatalnoscig wydawnicza, 5/p S:
ksiegarska i bibliograficzna. WZ-D (W, Ph, Ar, R, Zp); B—12h
2. ldentyfikuje kompetencje autoréw, wydawcow i ksiegarn. S/CKZ/P
22+12 3. Wskazuje instytucje prowadzace dziatalnos¢ bibliograficzna. P:
Ko (Mph, Psa)
Ks (A)
D (W, Ph, Ar, R, Zp)
4) Interpretuje dane statystyczne dotyczqce struktury 1. Wyszukuje dane statystyczne dotyczace ilosci i tematyki produkcji S / P S:
produkcji wydawniczej wydawniczej wydawnictw. WZ-D (W, Ph, Ar, R, Zp) — 4h
2. Wskazuje tendencje dotyczace produkcji wydawniczej. S/CKZ/P Mini projekt
15+4 P
Ko (Mph, Psa)
Ks (A)
D (W, Ph, Ar, R, Zp)
5) Rozréznia asortyment ksiegarski 1. Okresla kryteria podziatu wydawnictw. P P:
2. Segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje wydania, sposob Ko (Mph, Psa)
opracowania i poziom czytelniczy.
30 3. Okresla grono odbiorcow wybranej publikacji.
4. Okresla zakres i przeznaczenie czytelnicze wybranych publikacji.
5. Identyfikuje asortyment podstawowy i uzupetniajgcy.
6. Segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego.
10) Ocenia walory artystyczne publikacji 1. Rozrdznia style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych. S/P S:
2. Okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne. WZ -Ks (A), B—3h
1543 3. Rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne. S/CKZ/P
P:
Ks (A)
D (W, Ph, Ar, R, Zp)

10
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Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; ] Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogow

Uszczegoétowione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwiazane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B
2) Gromadzi informacje potrzebne do wykonania opisu 1. Identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu. S / P S:
bibliograficznego 2. Identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnosci. Wz-B
3. Identyfikuje pierwodruki i wznowienia. S/CKZ/P
14 4. Identyfikuje nazwy serii wydawniczej. P:
5. Identyfikuje logo serii wydawnicze;j. Ko (Mph, Psa)
6. Wyrdznia podtytut i numeracje serii. Ks (A)
7. Rozpoznaje strukture numeru ISBN. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
8. Rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki.
7) Projektuje uktady asortymentu dla ksiegarn 1. Klasyfikuje piSmiennictwo wedtug okreslonego kryterium. S /p S:
ogédlnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatow 2. Wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu. WZ-B
3. Dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarn ogdélnoasortymentowych, S/CKZ/P
14 specjalistycznych i antykwariatéw. P:
Ko (Mph, Psa)
Ks (A)
8) Redaguje indeksy 1. Rozpoznaje rodzaje indeksow. S/P P:
2. Konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy. Ko (Mph, Psa)
3. Dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorcow. S/CKZ/P Ks (A)
16 4. Ocenia przydatno$¢ indeksu.
5. Stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach.
6. Identyfikuje chronologie piSmiennicza i wydawniczg.
7. Porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych.
9) Projektuje szate graficznq bibliografii i katalogéw zgodnie 1. Dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii. S / P P:
z zasadami kompozycji 2. Dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii. Ko (Mph, Psa)
3. Dobiera tekst zywej paginy. S/CKZ/P Ks (A)
20 4. Rozrdznia przypisy zrédtowe i wyjasniajace. D (W, Ph, Ar, R, Zp)
5. Identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki.
6. Dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii.
7. Woybiera ilustracje na oktadke bibliografii.
8. Dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii.
10) Projektuje warsztat informacyjno-bibliograficzny dla 1. Rozpoznaje elementy tytulatury dzieta. S / P S:
ksiegarn ogolnoasortymentowych, specjalistycznych 2. Analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta. WZ - B - 18h — Mini projekt
i antykwariatéw 56 + 34 3. Ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta. S/CKZ/P W2Z - Ks (A) — 16h — Mini projekt
4.

Identyfikuje Zrédta informacji posredniej i bezposredniej.
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Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; ] Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogow

Uszczegoétowione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B
5. Dobiera zrédta informacji do zakresu asortymentu ksiegarni naukowej, P:
medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej, muzycznej Ks (A)
i salonéw wydawnictw artystyczno-graficznych.
6. Analizuje specyfike asortymentu i Zrédet informacji antykwariatéw
dawnych i wspotczesnych.
11) Korzysta z warsztatu informacyjno-bibliograficznego 1. Woyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w Internecie S/P P:
ksiegarni i zZrédtach informacji posrednie;j. Ko (Mph, Psa)
30 2.  Wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach informaciji S/CKZ/P Ks (A)

bezposredniej.
3. Stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji
zawodowych.

Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; ] Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.5. Organizowanie dziatan marketingowych w ksiegarni

Uszczego6towione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S —Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B
1) Przygotowuje ksiegarskq oferte handlowq i zapytania 1. Wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowe;j. S /p P:
ofertowe 2. Dobiera informacje do ksiegarskiej oferty handlowe;j. Ko (Mph, Psa)
24 3. Redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty handlowe;j. S/CKZ/P Ks (A)
4. Wybiera grono odbiorcow ksiegarskiej oferty handlowej.
5. Wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksiegarskiej oferty handlowe;j.
6. Redaguje tekst zapytania ofertowego.
2) Organizuje promocje ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego 1. Okresla czas obowigzywania promocji ksiegarni. S /p P:
2. Dobiera formy promocji asortymentu ksiegarskiego do celu promocji, np. Ko (Mph, Psa)
20 marketing bezposredni do planowanego spotkania autorskiego lub S/CKZ/P Ks (A)

reklame w prasie lokalnej przed planowanym kiermaszem ksigzek.
3. Rozrdinia cele promociji ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego.
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Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; ] Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.5. Organizowanie dziatai marketingowych w ksiegarni

Uszczego6towione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S —Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie
Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B
4. Przygotowuje harmonogram dziatan promocyjnych dla ksiegarni
i asortymentu ksiegarskiego.
5. Planuje tematyke artykutéw, prezentacji, infografik i innych publikacji
zgodnie z harmonogramem dziatart promocyjnych ksiegarni.
5) Organizuje dziatalnosé wystawienniczq na targach 1. Opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji w przestrzeni targowej. S /p S:
i wystawach 2. Dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu ekspozycji. WZ - Ko (Mph, Psa); Ks (A) —3h
3. Okresla elementy planu zagospodarowania stoiska targowego. S/CKZ/P Mini projekt
4. Dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego do rodzaju i charakteru
20+3 ekspozycji. P:
5. Dobiera akcesoria do celu ekspozycji. Ko (Mph, Psa)
6. Woybiera asortyment na stoisko targowe. Ks (A)

7. Rozpoznaje kryteria porzgdkowania asortymentu ksiegarskiego
i elementéw dekoracyjnych na stoisku targowym.

Szkoty - mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; ] Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S - tresci realizowane w szkole; S/P — tresci realizowane w szkole z uzupetnieniem na praktyce; P — tresci
realizowane na praktyce; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcoéw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw; WZ — Wyjscie
Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdélnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Uszczegoétowione efekty ksztatcenia Proponowana | Kryteria weryfikacji Zajecia praktyczne Uwagi
liczba godzin w S — Szkota/CKZ — Zajecia praktyczne w przedsiebiorstwie

Centrum Ksztatcenia zwigzane z kierunkiem ksztatcenia/Wyjscia
Zawodowego/P - Zawodowe - Ko (Mph, Psa); Ks (A); D (W, Ph, Ar,
praktyka R, Zp); B

2) Przestrzega regut i procedur obowiqzujgcych w srodowisku 1. Dobiera stosowny ubiér do realizowanych zadan zawodowych. S / p P:

pracy 2. Przestrzega zasad punktualnosci. Ko (Mph, Psa)
15 3. Przestrzega prawa autorskiego. S/CKZ/P Ks (A)
4. Stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych w dziatalnosci D (W, Ph, Ar, R, Zp)

zawodowe;j.
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2. SEMESTRALNY ROZKtAD ZAJEC

Nazwa i symbol cyfrowy zawodu: TECHNIK KSIEGARSTWA 522306

Nazwa i symbol kwalifikacji: HAN.01. Prowadzenie sprzedazy

Nazwa i symbol kwalifikacji: HAN.03. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej

Nazwa zajec praktycznej Liczba godzin w poszczegdlnych latach/pdtroczach nauki Uwagi
' Razem s

nauki zawodu I ‘ 1 | 1l ‘ v \ o realizacji

HAN.O01. Prowadzenie sprzedazy

K1. - I?rowadzenle sprzedazy — 6 6 7 7 6 i i i i i 16x30 = 480

zajecia praktyczne

Praktyka zawodowa 4 tyg. 140 Pr,aktyka wl
potroczu

HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych

P(Z - Prowaszenile IdZ|a’ra.Inosc.| i i i i 3 3 5 5 4 i 10x30 = 300

informacyjno-bibliograficznej

Praktyka zawodowa 4 tyg. 140 Prlaktyka wl
potroczu
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Kwalifikacja K1:

Klasa |

pierwsze potrocze 1 dzien w tygodniu po 6 godz. u pracodawcy lub w CKZ przez 15 tygodni
(tj. 90 godzin)

drugie pétrocze 1 dzien w tygodniu po 6 godz. u pracodawcy lub w CKZ przez 15 tygodni
(tj. 90 godzin)

Klasa Il

1 dzien w tygodniu po 7 godz. u pracodawcy przez 30 tygodni (tj. 210 godzin)
Klasa Il

pierwsze potrocze 1 dzien w tygodniu po 6 godz. u pracodawcy przez 15 tygodni (tj. 90 godzin)

Kwalifikacja K2:

Klasa lll

1 dzient w tygodniu po 3 godz. u pracodawcy przez 30 tygodni (tj. 90 godzin)
Klasa IV

1 dzient w tygodniu po 5 godz. u pracodawcy przez 30 tygodni (tj. 150 godzin)
Klasa V

pierwsze pétrocze 1 dzier w tygodniu po 4 godz. u pracodawcy przez 15 tygodni (tj. 60 godzin)

tacznie przez 5 lat nauki uczen realizuje 780 + 280 godzin praktycznej nauki zawodu w rzeczywistych
warunkach pracy, co stanowi 50% obowigzkowego wymiaru przeznaczonego na ksztatcenie zawodowe
praktyczne w ramowych planach nauczania dla technikéw 5-letnich.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe HAN.01. odbywa sie na koncu cyklu nauczania
w klasie drugiej lub trzeciej.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe HAN.03. odbywa sie na koniec | semestru w klasie
czwartej lub piate;j.
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3. WSTEP DO PROGRAMU

3.1. OPIS ZAWODU

TECHNIK KSIEGARSTWA 522306
Branza handlowa

Prowadzenie sprzedazy, Poziom 3 Polskiej Ramy Kwalifikacji.
Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, Poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji

HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy

Poziom 3 Polskiej Ramy Kwalifikacji, okreslony dla kwalifikacji

e wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientéw oraz realizacjg transakcji kupna i sprzedazy,
e przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw do sprzedazy.

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej
Poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji, okreslony dla kwalifikacji

e pozyskiwania informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw,
e opracowywania bibliografii i katalogéw,
e organizowania dziatan marketingowych w ksiegarni.

Klasyfikacja zawoddw szkolnictwa zawodowego przewiduje mozliwos$¢ ksztatcenia w tym zawodzie:

e od roku szkolnego 2019/2020 w 5-letnim technikum na podbudowie o$mioletniej szkoty
podstawowej i 4-letnim technikum na podbudowie gimnazjum,

e od roku szkolnego 2020/2021 w 2-letniej branzowej szkole Il stopnia (na podbudowie 3-letniej
branzowej szkoty | stopnia),

e od dnia 01 stycznia 2020 r. przewidziano mozliwos¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych (KKZ) na podstawie programu nauczania opracowanego wedtug podstawy
programowej.

Technik Ksiegarstwa wykonuje zadania zawodowe z zakresu sprzedazy i prowadzenia dziatalnosci
informacyjno-bibliograficznej, organizowania sprzedazy ksigzek, czasopism, map, nut, ptyt, albumoéw,
reprodukcji dziet sztuki, albumoéw oraz innych artykutdw uzytku kulturalnego, przyjmowania dostaw
oraz przygotowywania towardow do sprzedazy oraz zajmuje sie dziedzing handlu jaka jest e-commerce.
Ponadto Technik Ksiegarstwa prowadzi dziatalno$¢ kulturalno-oswiatowa poprzez popularyzowanie
ksigzek i czytelnictwa.
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3.2. CHARAKTER KOMPETENCIJI

Kandydat do ksztatcenia w zawodzie Technik Ksiegarstwa powinien mieé¢ swiadomos¢ ztozonego
charakteru kompetencji, ktére sg cenione w branzy, z jednej strony — jako osoba prowadzgca
dziatalno$¢ handlowg — powinien przejawiac¢ sktonnos¢ do racjonalnego, ekonomicznego myslenia,
umieé kalkulowac¢ koszty utrzymania ksiegarni, oceniac ryzyko zawodowe, miec¢ tatwos¢ nawigzywania
kontaktéw i prowadzenia rozméw handlowych i sprzedazowych z autorami, dostawcami,
przedstawicielami wydawnictw i hurtowni, klientami i czytelnikami. Z drugiej strony — to pracownik
kultury obarczony poczuciem misji propagowania czytelnictwa, promowania wydawnictw, Swiadomy
szczegblnego charakteru asortymentu, ktéry przyjdzie mu oceniaé, wybieraé i popularyzowad
w przysztej pracy zawodowej. Te umiejetnosci wymagajg zrecznego kojarzenia wiedzy ogodlnej
i fachowej, wrazliwosci na cenione spotecznie wartosci — dobro, piekno, ideaty, ale takze krytycznego
podejscia do popularyzowanych tresci, poniewaz juz dawno skonczyty sie czasy, w ktorych kazda
wydana ksigzka miata tylko pozytywne oddziatywanie. Dlatego ksiegarz, ktéry nie czyta, nie moze
osiggnac sukcesu zawodowego, poniewaz nie jest wiarygodny. To zawdd wymagajgcy ciggtego
uczestnictwa w kulturze, ustawicznego doszkalania sie i poszerzania horyzontéw, ale tez jak zaden inny
stwarza mozliwo$¢ wyboru dziedziny, ktéra jest bliska sercu ze wzgledu na istnienie ksiegarn
specjalistycznych. Jest to oferta dla bibliofildéw (antykwariaty), melomandéw (ksiegarnie muzyczne),
mitosnikow sztuki (ksiegarnie literackie i salony wydawnictw artystyczno-graficznych), podrdznikéw
i turystéw (ksiegarnie kartograficzne) i wielu innych pasjonatéw i entuzjastow. Dodatkowej satysfakcji
zawodowej moze dostarczac klient ksiegarni, ktéry zazwyczaj zalicza sie do grona ludzi odczuwajacych
potrzebe wyzszego rzedu — potrzebe siegania po ksigzke, ktéra byta, jest i bedzie niezwyktym dobrem
kultury.

3.3. CELE KSZTAtCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie Technik Ksiegarstwa powinien by¢
przygotowany do wykonywania zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedazy:
e wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientéow oraz realizacjg transakcji kupna i sprzedazy,
e przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw do sprzedazy.

2) w zakresie kwalifikacji HAN.O3. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej:
e pozyskiwania informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw,
e opracowywania bibliografii i katalogow,
e organizowania dziatan marketingowych w ksiegarni.
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3.4. CELE OGOLNE ZAWODU

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie ucznidw do zycia w warunkach wspétczesnego
Swiata, wykonywania pracy zawodowe;j i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotow prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegblnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki i technologie, a takie wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdlnego
i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia
ogoblnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej
powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych
absolwentéw szkdt ksztatcagcych w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania
wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych
Sciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych
oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci
na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowe]j absolwentéw ma stuzy¢
wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawoddédw wpisanych do klasyfikacji zawoddéw
szkolnictwa zawodowego.

Cele ogdlne zajec praktycznych:

e organizowanie sprzedazy,

e sprzedaz towarodw,

e prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,
e przyjmowanie dostaw,

e przygotowanie towardw do sprzedazy,

e kompleksowa obstuga klienta,

e zarzadzanie dziatalnoscig handlowg,

e sporzgdzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej.
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3.5. CELE OPERACYINE ZAWODU

Cele operacyjne sg formutowane jako zamierzone osiggniecia uczniéw w procesie nauczania. Wskazujg

te czynnosci, ktére powinny by¢ przez absolwenta opanowane po zakonczeniu zajeé praktycznych.

Absolwent szkoty prowadzacy ksztatcenie w zawodzie Technik Ksiegarstwa potrafi:

W zakresie kwalifikacji HAN.O1.

realizowac zamoéwienia klienta,

sporzadzac¢ dokumenty sprzedazy, dokumenty handlowe i magazynowe,
sporzadzac niezbedne rozliczenia,

opracowywac oferty handlowe dostosowane do potrzeb klientow,
stosowac posrednie i bezposrednie formy sprzedazy towardw i ustug,
zamawiac towary na podstawie oferty handlowej,

prowadzi¢ negocjacje handlowe,

prowadzi¢ dziatania promocyjne przedsiebiorstwa handlowego,

przyjac reklamacje i przeprowadzi¢ postepowanie reklamacyjne,
przeprowadzié¢ inwentaryzacje metodg spisu z natury oraz ustali¢ réznice inwentaryzacyjne,
okresla¢ koszty i przychody dziatalnosci handlowej,

obstugiwacd urzadzenia techniczne wspomagajace sprzedaz towardw,

dobrac sposéb rozmieszczania towardw w magazynie i sali sprzedazowej ze wzgledu na stosowang
metode sprzedazy.

W zakresie kwalifikacji HAN.03.

postugiwac sie terminologia z zakresu bibliografii, bibliologii i informacji naukowej,

projektowa¢ warsztat informacyjno-bibliograficzny dla ksiegarn ogdlnoasortymentowych,
specjalistycznych i antykwariatow,

pozyskiwaé z baz danych informacje o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw,
sporzadzac opisy réznych typéw wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi,

przygotowac ksiegarska oferte handlowg i zapytania ofertowe,

projektowac spisy bibliograficzne,

klasyfikowac asortyment ksiegarski,

porzadkowac ksigzki i opisy bibliograficzne wedtug zasad ustalonych dla okreslonych ukfaddéw
bibliograficznych,

organizowac¢ promocje ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego,

wykonywac dziatania popularyzujace czytelnictwo,

organizowac dziatalno$¢ wystawienniczg na targach i wystawach,

ocenia¢ wydawnictwa pod wzgledem edytorskim i ksiegoznawczym,

charakteryzowad rynek wydawnictw, przestrzegac zasad kultury i etyki,

negocjowac warunki porozumien,

stosowac zasady komunikacji interpersonalnej,

planowa¢ i organizowaé prace zespotu oraz wspoétpracowaé z nim w celu wykonania
przydzielonych zadan,

przestrzegaé przepisdw bezpieczerstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska oraz zasad ergonomii podczas wykonywania zadan zawodowych,

stosowac zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia i zycia, stosowac techniki radzenia sobie ze stresem.
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3.6. OPIS PRACY | SPOSOB JEJ WYKONANIA

Technik Ksiegarstwa wykonuje zadania zawodowe z zakresu prowadzenia sprzedazy i prowadzenia
dziatalno$ci  informacyjno-bibliograficznej, przyjmuje dostawy, kompletuje dokumentacje
sprzedazowe i reklamacyjne, kompletuje zamodwienia klientow, obstuguje klienta zgodnie ze
standardami przyjetymi w miejscu zatrudnienia, organizuje dziatalno$¢ marketingowa, nadzoruje
wysytke i dba o dobre relacje z wydawnictwami i ksiegarniami, promuje sprzedaz towaréw, opracowuje
katalogi wydawnicze i konstruuje oferty handlowe, a takze organizuje spotkania autorskie, kiermasze,
stoiska targowe i wystawy.

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie Technik Ksiegarstwa potrafi:

e przestrzegaé przepisOw bezpieczenristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska oraz wymagan ergonomii podczas wykonywania zadan zawodowych,

e sporzadzaé¢ dokumenty handlowe i wykonywac zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii
informacyjnej,

e przyja¢ i magazynowaé dostawy towaréw z uwzglednieniem ich zabezpieczenia przed
uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezg,

e wykonac¢ czynnosci zwigzane z przygotowaniem towardw do sprzedazy i ich pakowaniem
w zaleznosci od asortymentu,

e przeprowadzi¢ inwentaryzacje réinymi metodami oraz ustali¢ i rozliczy¢ rdzinice
inwentaryzacyjne,
e przeprowadzi¢ rozmowe sprzedazowg, stosujgc komunikacje werbalng i niewerbalng

dostosowang do typu klienta,

e zrealizowaé zamdwienie klienta, sporzadzi¢ dokumenty sprzedazy oraz dokona¢ niezbednych
rozliczen,

e zrealizowac zadania na stanowisku kasowym, w tym z wykorzystaniem kasy fiskalnej,

e przyjac reklamacje i przeprowadzi¢ postepowanie reklamacyjne,

e analizowad rynek wydawnictw i potrzeby czytelnicze odbiorcéw,

o klasyfikowac i porzadkowacé asortyment ksiegarski wedtug uktadéw rzeczowych i formalnych,

e ocenia¢ wydawnictwa pod wzgledem edytorskim i ksiegoznawczym,

e sporzadza¢ opisy i spisy bibliograficzne réinych typéw wydawnictw zgodnie z normami
bibliograficznymi,

e wykona¢, zaprezentowac i rozpowszechnié¢ ksiegarskg oferte handlowg oraz skonstruowad
zapytanie ofertowe,

e planowa¢ i organizowa¢ dziatania popularyzujgce czytelnictwo, promujace ksiegarnie
i asortyment ksiegarski,

e stosowac zasady ekspozycji wydawnictw na targach i wystawach,

e przestrzegad zasad kultury i etyki,

e stosowacd zasady komunikacji interpersonalnej,

e planowac i organizowac prace zespotu oraz wspotpracowac z zespotem,

e stosowacd zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
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3.7. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota prowadzaca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem

odpowiadajgcym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewnié osiggniecie wszystkich

efektdw ksztatcenia okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa

branzowego oraz umozliwié przygotowanie absolwenta do wykonywania zadarn zawodowych.

Wyposazenie Szkoty/CKZ niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie

sprzedazy

Pracownia organizowania i prowadzenia sprzedazy wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu
z drukarka, skanerem lub urzadzeniem wielofunkcyjnym oraz projektorem multimedialnym,
tablicg interaktywng lub monitorem interaktywnym, pakietem programéw biurowych
i oprogramowaniem do obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej,

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

stanowiska prowadzenia sprzedazy (jedno stanowisko dla dwéch ucznidw),

urzadzenia do rejestrowania sprzedazy, urzadzenia do przechowywania, eksponowania,
transportu i znakowania towardéw, atrapy towardw, materiaty do pakowania towaréw, przyrzady
do kontroli jakosci i warunkdw przechowywania towardw oraz do okreslania masy i wielkoSci
towarow,

druki dokumentéw dotyczacych organizacji i prowadzenia sprzedazy oraz instrukcje obstugi
urzadzen.

Wyposazenie Szkoty/CKZ niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie

dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

Pracownia ksiegarska wyposazona w:

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

stanowiska komputerowe dla uczniéow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) z dostepem do
Internetu z podfaczeniem do drukarki sieciowej lub biurowego urzadzenia wielofunkcyjnego
z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznych programéw komputerowych do obstugi
ksiegarni,

wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego,

pozycje wydawnicze ksiegarni ogélnoasortymentowej i specjalistycznej,

tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej,

bibliografie ogdlne i specjalne, katalogi wydawnicze, encyklopedie, stowniki, normy
bibliograficzne.
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Pracownia organizacji reklamy wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka, skanerem lub
urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym lub tablicg interaktywng lub
monitorem interaktywnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtgczone do sieci
lokalnej z dostepem do Internetu i drukarki lub biurowego urzadzenia wielofunkcyjnego
z pakietem programoéw biurowych i oprogramowaniem do obrdbki grafiki rastrowej oraz
tworzenia i edycji grafiki wektorowej,

— skanery, drukarki lub urzadzenia wielofunkcyjne (jedno urzadzenie na cztery stanowiska
komputerowe),

— sprzet fotograficzny,

— sprzet wystawienniczy,

materiaty biurowe, rysunkowe i malarskie.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: ksiegarnie, inne podmioty gospodarcze prowadzace
sprzedaz asortymentu ksiegarskiego oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce
zatrudnienia absolwentéw szkét prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w rzeczywistych warunkach pracy w ksiegarniach i innych
podmiotach gospodarczych prowadzacych sprzedaz asortymentu ksiegarskiego, dysponujacych
nowoczesnymi technikami i technologiami. Natomiast w Centrach Ksztatcenia Zawodowego odbywac
sie bedzie uzupetnianie wiedzy o ksigzkach, informatorach, wydawnictwach, nowosciach,
zapowiedziach i katalogach. Uczniowie realizowac¢ bedg w parach skfadanie zamoéwien dla swojej
,wirtualnej” ksiegarni, tak by jg urozmaici¢ o brakujace tematyczne pozycje. Przy pomocy sprzetu
komputerowego szkolone bedzie biegte postugiwanie sie oprogramowaniem kadrowo-ptacowym,
finansowo-ksiegowym oraz magazynowym. Dodatkowo, uczniowie na zajeciach w CKZ realizowac beda
dziatalno$¢ marketingowo-promocyjng polegajgca na organizowaniu kampanii promocyjnych
i reklamowych.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

3.8. SRODOWISKO PRACY

Miejscami, w ktorych Technik Ksiegarstwa znajduje zatrudnienie, sg zaréwno dziaty sprzedazy ksigzek
w duzych sklepach wielobranzowych (np. supermarketach i innych sklepach wielkopowierzchniowych),
mikro, mate i srednie przedsiebiorstwa prowadzace ksiegarnie, jednoosobowe ksiegarnie, czesto
przedsiebiorstwa rodzinne — i duze, wieloosobowe ksiegarnie zaréwno ogdlnoasortymentowe, jak
i specjalistyczne (np. ksiegarnie techniczne, prawnicze, medyczne). Istotnym réwniez miejscem
zatrudnienia Technika Ksiegarstwa sg tez hurtownie ksigzek, w ktérych oprécz kompletowania
zamoéwien klientdw organizuje on dziatalnosé marketingowg, nadzoruje wysytke i dba o dobre relacje
z wydawnictwami i ksiegarniami. Czas pracy Technika Ksiegarstwa jest normowany, a przecietny czas
trwania pracy to 8 godzin dziennie. Technik Ksiegarstwa pracuje w pomieszczeniach zamknietych, przy
Swietle dziennym lub sztucznym, w statych warunkach atmosferycznych, w pozycji stojacej. Czynnosci
zwigzane z prezentacjg towaréw w wiekszosci przypadkow odbywajg sie na stojgco, natomiast

22



Fundusze

Eur p jski “zeCZPOSPOLita Uﬂia Euro e-Ska

uropejskie P Kk Pej

Wiedza Ed:ka::’ j - OIS d Europejski Fundusz Spoteczny
ja Rozwoj

sporzgdzanie dokumentdw z zawartej transakcji przebiega przy stanowisku komputerowym w pozycji
siedzacej. Wymagana jest dobra kondycja fizyczna.

3.9. CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU

Program nauczania zawodu Technik Ksiegarstwa przeznaczony jest do realizacji w Technikum i na
Kwalifikacyjnych Kursach Zawodowych. Program nauczania o strukturze przedmiotowej i spiralnym
uktadzie tresci, gdzie materiat nauczania utozony zostat od zagadnien najprostszych po bardziej trudne,
umozliwia powrdt do tresci zrealizowanych na poczatku edukacji w szkole policealnej, aby je poszerzy¢
w kolejnym roku nauki w celu ksztattowania umiejetnosci wykonania czynnosci zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych. Ponadto taki uktad programu nauczania utrwala poznane wczesniej tresci i utatwia
zdanie egzaminu zawodowego.

Program nauczania dla zawodu Technik Ksiegarstwa uwzglednia aktualny stan wiedzy o zawodzie, ze
szczegbélnym zwrdceniem uwagi na nowe technologie i najnowsze koncepcje nauczania. W programie
nauczania dla zawodu Technika Ksiegarstwa uwzgledniono powigzania z ksztatceniem ogdlnym,
polegajgce na wczesniejszym osigganiu efektow ksztatcenia w zakresie przedmiotow
ogoblnoksztatcgcych, stanowigcych podbudowe dla nauczania w zawodzie. Dotyczy to przede wszystkim
takich przedmiotéow jak: matematyka, podstawy przedsiebiorczosci i edukacji dla bezpieczeristwa.
Tresci korelujg sie ze sobg w ramach przedmiotdw i sg realizowane w postaci ksztatcenia teoretycznego
oraz praktycznego.

Okres realizacji:

¢ 5 lat na podbudowie o$mioletniej szkoty podstawowej,
¢ 4 |ata na podbudowie gimnazjum,
e 2 lata na podbudowie branzowej szkoty | stopnia.

3.10. ZAtOZENIA PROGRAMOWE

Ze wzgledu na zmieniajgce sie potrzeby rynku, Technik Ksiegarstwa znajduje réwniez zatrudnienie
w innych podmiotach gospodarczych prowadzacych sprzedaz asortymentu ksiegarskiego: hurtowniach
ksigzek oraz dziatach sprzedazy, promocji i reklamy w wydawnictwach, agencjach reklamy czy
zaktadach poligraficznych. Niewielka liczbe absolwentéw szkot ksiegarskich chcacych pracowacd
w zawodzie, wchtania rynek pracy w catosci. Oferty zatrudnienia (w niepetnym wymiarze godzin)
kierowane sg do uczniéw szkot ksiegarskich jeszcze w trakcie trwania ich nauki, najczesciej po odbytych
praktykach zawodowych. Przewidywany jest jeszcze wiekszy wzrost zapotrzebowania na absolwentéw
technikum ksiegarskiego ze wzgledu na rosnacg range obrotu internetowego, w ktérym odbiorcy débr
kultury, pozbawieni bezposredniego kontaktu z asortymentem, oczekujg na mozliwosé skorzystania
z profesjonalnie  przygotowanej informacji promujgcej ksiegarnie, asortyment ksiegarski
i popularyzacje czytelnictwa. Te kompetencje zawodowe zostaty ujete w programie nauczania
w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;.
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3.11. ZADANIA ZAWODOWE

HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy
Poziom 3 Polskiej Ramy Kwalifikacji, okreslony dla kwalifikacji

e wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientéw oraz realizacjg transakcji kupna i sprzedazy,
e przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw do sprzedazy.

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej
Poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji, okreslony dla kwalifikacji

e pozyskiwania informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw,
e opracowywania bibliografii i katalogéw,
e organizowania dziatan marketingowych w ksiegarni.

4. MOZLIWOSC PODJECA PRACY W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie Technik Handlowiec moze podejmowac prace w:

e dziatach sprzedazy ksigzek w duzych sklepach wielobranzowych,
e mikro, matych i $rednich ksiegarniach,

e duzych i wieloosobowych ksiegarniach,

e hurtowniach ksigzek,

e ksiegarniach specjalistycznych,

e wydawnictwach,

e dziatach promociji i sprzedazy,

e drukarniach.
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5. SLOWNICZEK POJEC

PRACODAWCA — to osoba przyjmujgca ucznia na praktyke zawodowa w ramach realizacji praktycznej
nauki zawodu na podstawie zawartej umowy, w celu przygotowania zawodowego.

OPIEKUN PRAKTYK ZE STRONY SZKOLY - nauczyciel (uczacy przedmiotdw zawodowych)
oddelegowany ze szkoty, zwigzany z praktyczng nauka zawodu, czuwajacy nad wtasciwym przebiegiem
procesu zwigzanego z realizacjg praktyki zawodowe;.

WYJSCIA ZAWODOWE - organizowane dla uczniéw w celu opanowania przez nich umiejetnosci
zawodowych niezbednych do podjecia pracy w danym zawodzie oraz zastosowania i pogtebienia
zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. Zajecia organizowane
bedag w terenie, poza szkota, majac na celu pokazanie specyfiki zawodu poprzez rozmowy, prezentacje
i wystgpienia pracownikdw w rzeczywistych warunkach pracy. W ramach wyj$s¢ mozliwe jest
zrealizowanie wyjscia do muzeum, galerii sztuki, antykwariatu itp.

MINI PROJEKT — metoda nauczania, ktéra pomaga uczniom ksztattowac wiele umiejetnosci takich jak:
praca w grupie, poszukiwanie informacji, rozwigzywanie problemdéw, rozwdj osobisty itp. oraz
integrujaca wiedze z réznych dyscyplin (przedmiotéow). Istotg mini projektéw jest samodzielna lub
grupowa praca stuzgca do realizacji okreslonych efektéw ksztatcenia w oparciu o wczesniej pozyskana
wiedze z zajeé praktycznych, wyjs¢ zawodowych i wyjazddéw studyjnych.

ZAJECIA PRAKTYCZNE - organizowane dla uczniéw i mtodocianych w celu opanowania przez nich
umiejetnosci zawodowych niezbednych do podjecia pracy w danym zawodzie, a w przypadku zajec
praktycznych odbywanych u pracodawcédw na zasadach dualnego systemu ksztatcenia - réwniez w celu
zastosowania i pogtebienia zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach

pracy.

PRAKTYKI ZAWODOWE - organizowane dla uczniéw zastosowanie i pogtebienie zdobytej wiedzy
i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy.
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6. ROZWIAZANIA ORGANIZACYJNE DLA ZAWODU TECHNIK KSIEGARSTWA W ZAKRESIE
REALIZACJI ZAJEC PRAKTYCZNYCH W RZECZYWISTYCH WARUNKACH PRACY

Przedstawiony program praktyk zawodowych w Branzy Handlowej (BH) w zawodzie Technik
Ksiegarstwa (TK) zaktada zwiekszenie liczby godzin na praktyke zawodowa w rzeczywistych warunkach
pracy oraz S$cista wspodtprace miedzy pracodawcg, organizacjami zrzeszajacymi pracodawcéw
(tj. Izbami Gospodarczymi, lzbami Rzemieslniczymi, Cechami rzemiost i Przedsiebiorczosci ze
zwigzkami pracodawcow, sfer ekonomicznych czy klastréw przedsiebiorcéw) i szkotg w kwestii
programu praktyk oraz sposobu sprawdzenia umiejetnosci opanowanych przez ucznidw.

Rozwigzania organizacyjne
Praktyka zawodowa bedzie sie odbywata w systemie:

Kwalifikacja K1:

Klasa |

pierwsze potrocze 1 dzien w tygodniu po 6 godz. u pracodawcy lub w CKZ przez 15 tygodni
(tj. 90 godzin)

drugie pétrocze 1 dzien w tygodniu po 6 godz. u pracodawcy lub w CKZ przez 15 tygodni
(tj. 90 godzin)

Klasa Il

1 dzien w tygodniu po 7 godz. u pracodawcy przez 30 tygodni (tj. 210 godzin)
Klasa lll

pierwsze poétrocze 1 dziern w tygodniu po 6 godz. u pracodawcy przez 15 tygodni (tj. 90 godzin)

Kwalifikacja K2:

Klasa lll

1 dziert w tygodniu po 3 godz. u pracodawcy przez 30 tygodni (tj. 90 godzin)
Klasa IV

1 dzient w tygodniu po 5 godz. u pracodawcy przez 30 tygodni (tj. 150 godzin)
Klasa V

pierwsze podtrocze 1 dzierh w tygodniu po 4 godz. u pracodawcy przez 15 tygodni (tj. 60 godzin)

tacznie przez 5 lat nauki uczen realizuje 780 + 280 godzin praktycznej nauki zawodu w rzeczywistych
warunkach pracy, co stanowi 50% obowigzkowego wymiaru przeznaczonego na ksztatcenie zawodowe
praktyczne w ramowych planach nauczania dla technikow 5-letnich.
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ZAWOD | PRZEDSIEBIORSTWA KLASA

TK Ksiegarnie ogélnoasortymentowe (Ko), drukarnie (D), ksiegarnie L, LV, v
specjalistyczne (Ks), wydawnictwa (W), biblioteki (B), antykwariaty
(A), jako przedstawiciel handlowy (Ph), punkty sprzedazy
akwizycyjnej (Psa), mate przedsiebiorstwa handlowe (Mph), agencje
reklamowe (Ar), redakcje (R), zaktady poligraficzne (Zp)

Praktyka w (I lub Il klasie), dotyczy¢ bedzie tematyki zwigzanej m.in. Prowadzeniem sprzedazy
i prowadzeniem dziatan informacyjno-bibliograficznej i bedzie przeprowadzana w ksiegarniach
ogodlnoasortymentowych, drukarniach, ksiegarniach specjalistycznych, wydawnictwach, bibliotekach,
antykwariatach, matych przedsiebiorstwach handlowych, punktach sprzedazy akwizycyjnej, pracujac
jako przedstawiciel handlowy, agencjach reklamowych, redakcjach oraz zaktadach poligraficznych.
Zajecia beda sie odbywaty w dwojaki sposdb: wyjscia zawodowe i praktyki. Forma tych zajec to praca
zadaniowa w grupach, mini projekty ze szczegdlnym naciskiem na umiejetno$¢ pracy zespotowej.
Praktyka odbywac sie bedzie gtéwnie w ksiegarniach. Jest to uzaleznione od miejsca w jakim znajduje
sie szkota i mozliwosci przeprowadzenia praktyk w okreslonych przedsiebiorstwach.

Opracowany szczegdtowy program praktyk dla klas | -V jest dostosowany do wszystkich szkét w Polsce.
Program praktyk bedzie elastyczny i w zaleznosci od usytuowania szkét i pracodawcéw bedzie
mozliwos$¢ wyboru przez szkote przedsiebiorstwa, w ktérym uczniowie bedg mogli odby¢ praktyke.

Zajecia beda sie odbywaty w dwojaki sposdb:
1) Szkota — Pracodawca (wyjscia zawodowe i praktyki),

2) Szkota — Centrum Ksztatcenia Zawodowego — Pracodawca (wyjscia zawodowe, warsztaty,
warsztaty praktyczne w Centrum Ksztatcenia Zawodowego).

Ze wzgledu na ograniczenia zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy praktyka zawodowa bedzie
czasem realizowana w formie wyjs¢ terenowych. Wyjscia te bedg miaty na celu zweryfikowanie wiedzy
i umiejetnosci przez dwéch opiekunéw praktyk (opiekun oddelegowany przez przedsiebiorstwo
i opiekun oddelegowany przez szkote). W trakcie wyjscia terenowego uczniowie otrzymujg karte pracy
z danego zagadnienia (mini projekt) i po jej uzupetnieniu otrzymujg ocene. Moze to by¢ rowniez praca
w grupach w zaleznosci od tematyki.

Dodatkowo do modelu praktycznej nauki zawodu dotgczone zostaty:

1. Narzedzie weryfikujqgce zasady zapewnienia jakosci tresci nauczania w rzeczywistych warunkach
pracy dla szkét (Pkt. 10), ktdre jest dokumentem bedgcym dostosowaniem tresci nauczania do
realizacji programu ksztatcenia podczas nauki szkolnej badz realizowanej w CKZ. Uszczegdétowione
efekty ksztatcenia okreslajg tresci, ktore sg dostosowane do realizacji w placéwkach oswiaty,

2. Narzedzie weryfikujgce zasady zapewnienia jakosci tresci nauczania w rzeczywistych warunkach
pracy dla pracodawcéw (Pkt. 11), ktdre jest dokumentem bedgcym dostosowaniem tresci
nauczania do realizacji programu w rzeczywistych warunkach pracy. Uszczegétowione efekty
ksztatcenia okreslajg tresci, ktére powinny zostac zrealizowane podczas praktycznej nauki zawodu
u przedsiebiorcéw. Posiadajg one propozycje miejsc, w ktérych uczniowie bedg poszerzaé swoje
predyspozycje zawodowe,

3. Matryca dostosowujgca tresci nauczania do narzedzia weryfikacji zasad zapewnienia jakosci
(Pkt. 12), ktéra jest graficznym przedstawieniem zaleznosci tresci nauczania dla uczniéw zawodu
Technika Ksiegarstwa, dopasowang do przedsiebiorstw realizujgcych praktyczng nauke zawodu
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oraz okresla placowke (Szkota/CKZ/Przedsiebiorstwo), gdzie praktyczna nauka zawodu zostanie
zrealizowana. Jest to przejrzyste przedstawienie zaleznosci dwdch podstawowych zmiennych,
ktére tatwo obrazujg i pomagajg w realizacji tresci nauczania zaréwno dla szkof, jak i dla
pracodawcow.

Powyzsze dokumenty zostaty przystosowane w taki sposéb, aby samodzielnie méc okresli¢, ktore
tresci zostaty zrealizowane w trakcie zdobywania nauki zawodowej oraz jakie przedsiebiorstwa braty
udziat w ich realizacji.

7. SPOSOB ZAANGAZOWANIA NAUCZYCIELI, W TYM NAUCZYCIELI PRAKTYCZNEJ NAUKI
ZAWODU ORAZ KIEROWNIKOW KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO W REALIZACIE ZAJEC
PRAKTYCZNYCH, A W TECHNIKUM PRAKTYK ZAWODOWYCH

W trakcie odbywania praktyki zawodowej uczniowie bedg mieli dwdch opiekundw praktyk
wspotpracujacych ze sobg w trakcie trwania praktyk: opiekun oddelegowany od pracodawcy
przedsiebiorstwa/ksiegarni ogélnoasortymentowej/ksiegarni specjalistycznej/drukarni/biblioteki oraz
opiekun praktyk oddelegowany przez szkote — nauczyciel uczacy w szkole przedmiotéw zawodowych.
Dwéch opiekundéw praktyk bedzie ze sobg wspdtpracowato, wymieniato sie doswiadczeniami:

— rekomenduje sie, aby nauczyciel oddelegowany ze szkoty odbyt 4-tygodniowy pfatny staz
w przedsiebiorstwie zwigzanym z dziatalnoscig w branzy handlowej przed pdjsciem ucznidw na
praktyke,

— opiekun oddelegowany od pracodawcy zapozna sie z efektami podstawy programowe;j
przeznaczonymi do realizacji przez ucznia w danym przedsiebiorstwie. Otrzyma on: model
praktycznej nauki zawodu, tresci nauczania do realizacji w rzeczywistych warunkach pracy,
narzedzia weryfikacji umozliwiajagce monitorowanie jakosci ksztatcenia zawodowego przez
wszystkie zaangazowane strony oraz matryce dostosowujgcg tresci nauczania do narzedzia
weryfikacji zasad zapewnienia jakosci.

Opiekunowie praktyk powinni wczesniej ustali¢ co w danym dniu praktyk bedzie zrealizowane,
wykonane przez uczniéw i ocenione (kazdorazowo wystawiona ocena czgstkowa).

Opiekunowie praktyk powinni przej$¢ szkolenie dotyczgce wspdtpracy.
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Formy zaangazowania opiekundw praktyk oraz Kierownika Szkolenia Praktycznego:

1.

Lo N

Pfatne staze dla nauczycieli w przedsiebiorstwach, w ktérych prowadzone beda praktyki dla
uczniéw.

Szkolenie integracyjne, warsztatowe dla opiekunéw praktyk ze strony szkoty, CKZ
i przedsiebiorstwa.

Oddelegowanie nauczycieli, opiekundw praktyk na szkolenia zawodowe dotyczace branzy
handlowej, zakoriczone wydaniem certyfikatow (np. specjalistyczne programy do prowadzenia
przedsiebiorstwa handlowego).

Nauczyciel zawodu, ktéory bedzie petnit funkcje opiekuna praktyk otrzyma dodatkowe
wynagrodzenie lub bedzie miat je wliczone w pensum.

Organizowanie raz w semestrze spotkania z nauczycielami z catej Polski realizujgcymi program
praktyk i opiekunami praktyk wytypowanych z przedsiebiorstwa w celu wymiany doswiadczen,
zatozen, problemdéw dotyczacych m.in. udoskonalenia zasad zapewnienia jakosci ksztatcenia
praktycznego.

Wspodtpraca szkoty z wtadzami lokalnymi w celu efektywniejszego szkolenia ucznidw na praktykach.
WYybdr koordynatora, ktéry bedzie organizowat spotkania cykliczne, wyjazdy szkoleniowe.
Stworzenie podrecznikdw/¢éwiczen dla ucznidw.

Wykorzystanie technologii informatycznej do wspomagania wtasnych i uczniowskich proceséw
uczenia sie.

. Kierownik Szkolenia Praktycznego bedzie zajmowat sie organizacjg praktyk od strony formalnej —

np. ustalanie terminu praktyk lub wyjs¢ terenowych, wybér zaktadéw w ktérych uczniowie beda
odbywali praktyke, posredniczenie w podpisywaniu umoéw zawieranych miedzy szkofa
a pracodawcy, okresowe kontrole uczniéw w czasie odbywanej praktyki, ogélny nadzér nad
prawidtowym przebiegiem praktyki.
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8. ZASADY ZAPEWNIENIA JAKOSClI KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO REALIZOWANEGO
U PRACODAWCY WRAZ Z PROPONOWANYM NARZEDZIEM ICH WERYFIKAC,
UMOZLIWIAJACE MONITOROWANIE JAKOSCI KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO PRZEZ
WSZYSTKIE ZAANGAZOWANE STRONY

Zasady zapewnienia jakosci ksztatcenia praktycznego realizowanego u pracodawcy wraz
z proponowanym narzedziem ich weryfikacji, by byty efektywne muszg obejmowac:

— monitorowanie standardow szkoty,

oceng procesu nauczania,

ocene jakosci i warunkéw prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,

ocene dostepnosci informacji na temat ksztatcenia.

Instrumenty jakie beda wykorzystywane w ocenie efektywnosci ksztatcenia to wywiad, badania
ankietowe, monitoring:

Ucznidw bioracych udziat w pilotazu (badanie oczekiwan, preferencji i satysfakcji).
Pracodawcéw (badanie oczekiwan, preferencji i satysfakcji).
Opiekundéw praktyk (badanie oczekiwan, preferencji i satysfakcji).

HwnNe

Monitorowanie checi zatrudnienia uczniéw.

Gromadzenie informacji uzyskiwanych od uczniéw i opiekunéw praktyk w trakcie prowadzonego
pilotazu oraz ich analiza umozliwig generowanie wielu nowych pomystéw oraz pozwolg na szybsze
reagowanie na ewentualne problemy.

Podstawowym elementem wykorzystanym w projekcie w trakcie badania przeprowadzanego
w pilotazu bedzie program badania poziomu jakosci ,ustugi oferowanej” w procesie ksztatcenia za
pomocag metody pieciu luk:

— luka 1 — okreslana jest jako rdinica pomiedzy oczekiwaniami ucznia, a postrzeganiem tych
oczekiwan przez szkote i przedsiebiorstwo,

— luka 2 — stanowi réznice pomiedzy postrzeganiem oczekiwania ucznidow przez kadre zarzadzajacsa,
a specyfikacjg jakosci ustugi ksztatcenia,

— luka 3 — to rdéznica pomiedzy formalno-prawnymi standardami jakosci ksztatcenia, a faktycznie
wykonywang ustugg dydaktyczna,

— luka 4 — okresla réznice miedzy jakoscig Swiadczenia ustugi ksztatcenia, a informacjami, ktére
uzyskat uczen na jej temat,

— luka 5 —jest to luka miedzy jakoscig oczekiwang, a otrzymana.

Luki 1, 2, 3, 4 rejestrujg spadki jakosci w obrebie szkoty, natomiast luka 5 dotyczy niedostatkéw jakosci

ksztatcenia wedtug oceny ucznidw (rynku pracy, pracodawcow) i zalezy od uwarunkowan rynkowych —
zewnetrznych.
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Istotnym elementem w ocenie tych luk sg stworzone do programéw praktyk macierze kompetencji,

czyli zdolnosci praktycznego wykorzystania umiejetnosci i wiedzy w pefni wystarczajgce do

samodzielnego wykonywania okreslonego zadania (macierz kompetencji to zagregowane efekty

uczenia sie oznaczajgce stwierdzenie tego, co uczen wie, co rozumie i potrafi wykonac¢ po ukonczeniu

praktyki). W systemach ksztatcenia sg one ujete w kategoriach wiedzy, umiejetnosci i kompetenc;ji.

W modelu kompetencji zostaty okreslone trzy gtéwne obszary:

jakie umiejetnosci i kompetencje s3 wymagane przez pracodawcow, uczniéw, szkote,

kiedy uczen powinien posiada¢ dane umiejetnosci i jaki poziom kompetencji w okreslonym
zakresie,

w jaki sposdb uczen powinien stosowaé posiadane umiejetnosci i kompetencje.

Zostata stworzona w ramach nowych programoéw praktyk i przeprowadzonego pilotazu macierz

kompetencji dotyczaca:

wiedzy, czyli opracowania zbioru faktow, zasad, teorii i praktyk przekazywanych w procesie
ksztatcenia,

umiejetnosci, czyli zdolnosci do stosowania wiedzy i korzystania z know-how w celu wykonywania
zadan i rozwigzywania problemoéw (obejmujgce myslenie logiczne, intuicyjne i kreatywne) oraz
praktyczne (obejmujgce sprawnos¢ i korzystanie z metod, materiatéw, narzedzi i instrumentéw),
kompetencji, czyli udowodnionej zdolnosci stosowania wiedzy, umiejetnosci i zdolnosci
osobistych, spotecznych lub metodycznych okazywanej w pracy lub nauce oraz w karierze
zawodowej i osobistej.

Utworzone Zasady Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia Praktycznego maja na celu:

zdobywanie i pogtebianie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych ucznidw w ramach
praktyki zawodowej realizowanej w przedsiebiorstwie, gwarantujgcych przekazanie uczniom
aktualnej wiedzy,

zdobycie wysokich umiejetnosci i szerokich kompetencji spotecznych, ktdre w potgczeniu ze sobg
powinny by¢ przydatne i wykorzystane w przysztej pracy zawodowej absolwenta,

wysoki stopien czynnego zaangazowania uczniow we wszystkie realizowane na praktyce formy
procesu ksztatcenia praktycznego,

doskonalenie zasad organizacji praktyk, prowadzenia i oceniania zaje¢, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wypracowania standardéw ujednolicenia procedur oceniania,

wspotdziatanie nauczycieli przedmiotéw zawodowych, dyrekcji, wtadz samorzadowych,
przedsiebiorcéw z uczniami w celu stworzenia optymalnych warunkéw do osiggniecia zatozonych
celéw dydaktycznych i zawodowych.
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Dziatania na rzecz zapewniania jakosci procesu ksztatcenia obejmuja:

okresowy przeglad tresci programdw ksztatcenia w zakresie ich spdjnosci w odniesieniu do
osiggniecia zamierzonych efektéw ksztatcenia oraz poprawnosci skorelowania efektéw
przedmiotowych z efektami kierunkowymi i obszarowymi,

analize poprawnosci doboru metod ksztatcenia i oceniania do zatozonych efektow ksztatcenia,
analize zgodnosci dostosowania efektéw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy oraz obowigzujgcych
w szkole procedur dotyczacych wspodtpracy z otoczeniem gospodarczym.

W trakcie trwania pilotazu zrealizowane zostaty zadania:

1.

w

No v s

W szkole i w przedsiebiorstwie przeprowadzona zostata diagnoza potrzeb i oczekiwan uczniéw
realizujacych ksztatcenie zawodowe.

Zostata rozpoznana motywacja uczniéw w zakresie wyboru zawodu/kwalifikacji.

Whioski z analizy wynikéw przeprowadzonych badan w zakresie motywow podjetych decyzji
i oczekiwan ucznidéw.

Wsparcie dla uczniow w dziataniach adaptacyjnych w nowym srodowisku pracy.

Uczniowie i opiekunowie praktyk otrzymali wsparcie w realizacji indywidualnych zadan.
Uczniowie i nauczyciele otrzymali pomoc psychologiczno-pedagogiczng.

Pomoc w ramach prac zespotowych realizowanych przez ucznidw umozliwiajagcych samodzielne
rozwigzywanie problemow zawodowych.

Zapewniajgce warunki do samodzielnej pracy uczniéw.

Whioski z analizy pilotazu dotycza:

umiejetnosci, osiggniec oraz ocen ucznidow ,,na wejsciu” i ,na wyjsciu”,
wynikéw badan poziomu satysfakcji uczniow z przebytej praktyki w danym przedsiebiorstwie,
analizy zatacznikéw.

Dodatkowo po pilotazu zostaty wypracowane:

tresci nauczania do realizacji w rzeczywistych warunkach pracy,

narzedzia weryfikacji umozliwiajgce monitorowanie jakosci ksztatcenia zawodowego przez
wszystkie zaangazowane strony,

matryca dostosowujaca tresci nauczania do narzedzia weryfikacji zasad zapewnienia jakosci.
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9. DOKUMENTY STANOWIACE DOPEtNIENIE DO MODELOWEGO PROGRAMU REALIZACII
PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

9.1. DEKLARACJA WSPOLPRACY

Deklaracja wspoétpracy

Niniejszym deklarujemy che¢ wspdtpracy oraz wzajemnego przedsiewziecia/wspotdziatania
JKOOPEIAC]T NA FZECZ wveeeveeeereee ettt ettt e e ete e e e teestte e e eteeeeeteseebeeeesseeesassssetenas realizowanych przez

Taki zakres wspotpracy wpisuje sie w ksztattowanie praktycznej nauki zawodu, realizowane
w rzeczywistych warunkach pracy.

Zywimy nadzieje, ze deklaracja ta, jako przejaw woli wspotpracy szkoty i przedsiebiorstwa
spetni swoja role poprzez utatwienie kontaktéw i wspdlnych dziatan podejmowanych na rzecz realizacji

przedsiewziecia/wspatdziatania/kooperaciji.

(podpis dyrekcji szkoty) (podpis przedstawiciela przedsiebiorstwa)
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9.2. WZOR UMOWY

................................. ,dnia
(miejscowosc) (data)
Umowa o organizacje praktyki zawodowej
Umowa zawarta w dniu .........ccceeveuenee. W e POMIEAZY cevoviererieriesireiee ettt st st esaereneens
(data) (miejsce) (nazwa szkoty)
reprezentowanym przez dyrektora SZKOW/CKZ ... et zwanym dalej

KICIUJGCYIM, @ ..ottt e sttt et st e a e e st et et 4t saeeae et e st bt e s b es e e st et shesueeueent e st aesaesbansensensees
(nazwa, adres podmiotu przyjmujgcego uczniéw na praktyke oraz miejsce jej odbywania)

zwanym dalej Przyjmujgcym, reprezentOWaNYM PIrZEZ ...cuccecceeieeesiereeieeeierieresseseeesse e stesas s ssssessessssessassanes
(imie i nazwisko przedstawiciela pracodawcy)

§1

1. Przyjmujacy zobowigzuje sie przyja¢ w roku szkolnym ............ /............ ucznidéw skierowanych przez
Kierujacego zgodnie z listg stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszej umowy, w celu odbycia praktyki

(nazwa pracodawcy przyjmujgcego uczniow na praktyke zawodowgq oraz miejsce jej odbywania)

§2

2. Forma organizacyjna zaje¢: praktyka zawodowa.

3. Praktyka zawodowa prowadzona bedzie W ZaWOdZIe ...........ccceceeeeeeceieictieteece et

4. Realizowany program NauCZania ........cceeeeeveereereeesresessesresseseressesesseenes
(nazwa / numer programu nauczania)

5. Praktyka zawodowa trwa od ..........c.ccuuu.... do e, L] PR dni roboczych w wymiarze
(data) (data) (ilos¢ dni)

......................... godzin dziennie.
(ilos¢ godzin)

§3

6. Program praktyki zawodowej okresla punkt 6 ,ROZWIAZANIA ORGANIZACYJNE DLA ZAWODU
TECHNIK KSIEGARSTWA W ZAKRESIE REALIZACJI ZAJEC PRAKTYCZNYCH W RZECZYWISTYCH
WARUNKACH PRACY” niniejszego programu nauczania.
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§4

7. Prawa i obowigzki szkoty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

zapewnia przeprowadzenie wymaganych badan lekarskich kierowanych uczniéw,

informuje Przyjmujgcego o zmianach w wykazie skierowanych uczniow,

ustala czas i termin zaje¢,

nadzoruje realizacje programu praktyki zawodowej,

wspodtpracuje z podmiotem przyjmujgcym ucznidw na praktyke zawodowa,

wyznacza nhauczyciela-opiekuna praktyk, ktdéry bedzie utrzymywac¢ biezgce kontakty
z Przyjmujgcym,

akceptuje wyznaczonych opiekunéw praktyk zawodowych.

§5

8. Podmiot przyjmujgcy uczniéw na praktyke zawodowg jest obowigzany:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

zapewni¢ uczniom, wspélnie z Kierujgcym, opieke wychowawczg,

wyznaczy¢ opiekuna praktyki zawodowej,

umozliwi¢ osobom uprawnionym przez Kierujgcego sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad
przebiegiem praktyki zawodowej,

zapewni¢ prowadzenie dokumentacji przebiegu realizacji programu praktyki zawodowej,
wspotpracowac ze szkotg, sprawdzac i odnotowac frekwencje uczniéw,

zapozna¢ ucznidw z organizacjg pracy, regulaminem pracy, w szczegdlnosci w zakresie
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, oraz przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy,

zapewnic¢ bezpieczne warunki odbywania zajec,

zapewni¢ warunki materialne do realizacji praktyki zawodowej, a w szczegdlnosci stanowiska
szkoleniowe wyposazone w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia, materiaty i dokumentacje
techniczng, uwzgledniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,

wystawié zaswiadczenie uczniom o odbyciu praktyki zawodowej wraz z opinig o pracy i oceng
zgodnie z obowigzujacg skalg ocen: celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy,
niedostateczny.

§6

W sprawach nieuregulowanych w umowie stosuje sie przepisy rozporzgdzenia Ministra Edukacji

Narodowej z dnia z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. z dnia 28 lutego
2019 r., poz. 391).
Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1. ...

2.

(pracodawca)

(szkota)

(podpis i pieczec Dyrektora szkoty) (podpis i pieczec pracodawcy)
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Zatacznik nr 1

Lista ucznidéw kierowanych na praktyke zawodowg

W roku szkolnym ........ St e s kieruje do

(nazwa szkoty)

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

(nazwa pracodawcy)

~
T

Nazwisko i Imie

Klasa

Numer legitymacji
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Rzeczpospolita Unia Europejska

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny

9.3. FORMULARZ KONTAKTOWY?

KONTAKT DO UCZNIA:

Imie i nazwisko

Telefon komdrkowy

Adres zamieszkania

Adres e-mail

W RAZIE NIEBEZPIECZENSTWA, PROSZE ZADZWONIC DO:

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Pokrewienstwo

Telefon komdrkowy

Telefon firmowy

KONTAKT DO SZKOtY:

Nazwa szkoty

Adres szkoty

Telefon do sekretariatu

Adres e-mail do szkoty

Osoba reprezentujgca szkote
w zakresie ksztatcenia
praktycznego (imie

i nazwisko)

STANOWISKO / PRAKTYKA ZAWODOWA:

Nazwa pracodawcy

Adres pracodawcy

Telefon do pracodawcy

Imie i nazwisko opiekuna
praktyk

Telefon do opiekuna praktyk

Adres e-mail do opiekuna
praktyk

1 Nalezy wypetni¢ formularz RODO —Zat.9.4.
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9.4. FORMULARZ RODO

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. f) w zw. z art. 29
Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie
danych) (dalej jako ,RODO”) w zwigzku z nawigzaniem wspdfpracy dot. praktycznej nauki zawodu.

Zostatam/em poinformowana/y, ze przystuguje mi:

prawo dostepu, w tym prawo do uzyskania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu
(art. 15 RODO),

prawo do sprostowania lub uzupetnienia danych (art. 16 RODO),

prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”) (art. 17 RODO),

prawo do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),

obowigzek powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub o ograniczeniu
przetwarzania (art. 19 RODO),

prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO),

prawo do sprzeciwu (art. 21 RODO),

prawo do niepodlegania zautomatyzowanej decyzji, w tym profilowaniu (art. 22 RODO).

Wyrazam/nie wyrazam zgody na wykorzystanie mojego wizerunku przez Administratora danych
w celu archiwizacji i promogji.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Jako administrator danych osobowych, informuje Panig/Pana, iz:

podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu realizacji praktycznej nauki zawodu,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,

dane mogg by¢ UdOSTEPNIANE PIZEZ .....uceeeeveerecteeeetee et vt podmiotom upowaznionym
do uzyskania informacji na podstawie przepiséw,

podane dane beda przetwarzane na podstawie art 19 RODO,

inspektorem ochrony danych W .......cccoovcieie s JEST cre e ,
dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny na potrzeby realizacji praktycznej nauki
zawodu,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do GIODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.”.

Czytelny podpis
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9.5. LIST MOTYWACYIJNY

(miejscowosc) (data)

(adres firmy)

List motywacyjny
Szanowni Panstwo,

W zwigzku z obowigzkowym odbyciem praktyk zawodowych pragne zgtosi¢ swojg kandydature
na praktyke w Panstwa firmie.

Doswiadczenie
(Prosze wskazad, jakie masz doswiadczenia (np. w swojej wczesniejszej edukacji, czy odbywates juz wczesniej praktyki? Jesli tak to jakie?)

Oczekiwania
(Czego oczekujesz bedqc praktykantem w przedsiebiorstwie?)

Zainteresowania
(Prosze wskazac, co Cie interesuje w branzy handlowe;j?)

Z powazaniem,

(imie i nazwisko)
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9.6. KWESTIONARIUSZ PRZEDSIEBIORSTWA

Prosze o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania w celu utatwienia opiekunowi praktyk
oddelegowanemu ze szkoty/CKZ w przekazaniu uczniom wytycznych do pracy w przedsiebiorstwie
podczas odbywania praktyki.

1. Jakiego rodzaju organizacjg jest panstwa przedsiebiorstwo (prosze opisac¢ forme prawng, wielkos¢
i lokalizacje firmy)?

2. Jakie sg cele i zadania przedsiebiorstwa? Prosze opisac funkcje przedsiebiorstwa (np. rodzaj, zakres
i cel dziatalnosci)

3. Jaka jest oferta przedsiebiorstwa (tj. jakie sg gtéwne produkty lub ustugi?)?

4. Do ktérego sektora lub branzy nalezy przedsiebiorstwo (np. towary konsumpcyjne, artykuty
techniczne i produkty farmaceutyczne)?

5. Prosze wymieni¢ odpowiednie zasady i procedury organizacji paistwa przedsiebiorstwa. Prosze
wskazaé ewentualne wytyczne organizacyjne obowigzujgce w firmie (np. podreczniki, normy, itd.)

6. W ktérych dziatach moze uczestniczy¢ uczefh w ramach praktyki?

7. Przedstaw zadania pracownikéw na réznych stanowiskach w swoim dziale. Opisz ich obowigzki.

Pracownik Zadania
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9.7. KWESTIONARIUSZ CELU PRAKTYK

1. Co chcesz osiggnac podczas praktyki, jesli chodzi o ogdlne kompetencje, kompetencje spoteczne
i komunikacyjne (np. poprawa umiejetnosci: organizacyjnych, jezykowych)?

Cel 1:

Cel 2:

Cel 3:

2. Co chcesz osiggnac¢ podczas praktyki w zakresie poszerzenia Twoich kompetencji zawodowych -
zgodnie z rozmowa z opiekunem praktyk oddelegowanym z przedsiebiorstwa?

Cel 1:

Cel 2:

Cel 3:
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9.8. KWESTIONARIUSZ PO ODBYTEJ PRAKTYCE DLA UCZNIA

1. Prosze przejrzeé cele, ktére sam sobie wyznaczytes przed stazem. Opisz, w jaki sposéb je
osiggnates i opisz ewentualne trudnosci.

2. W ktérym obszarze najlepiej sie spisates i w ktérym miates najwieksze trudnosci?

3. Jakie aspekty odbytej praktyki byty podobne do Twoich wczesniejszych doswiadczen?

4. Jakie aspekty odbytej praktyki roznity sie od Twoich wczesniejszych doswiadczen?

5. Co wiesz o kulturze przedsiebiorstwa (np. Hierarchia w przedsiebiorstwie, struktura
organizacyjna)?

6. Jakie widzisz najwieksze rdinice miedzy przekazang wiedzg w szkole a realng praktyka
w przedsiebiorstwie (np. przekazana wiedza, zwyczaje, zachowania w grupach réwiesniczych lub
w firmie)?
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7. Jakie byto Twoje najwieksze osiggniecie podczas przebytej praktyki?

8. Prosze poréwnad swojg samoocene na poczatku praktyki i na koncu. Co zauwazytes/as?

9. Jakie wnioski czerpiesz ze swoich doswiadczen po przebytej praktyce?

IMIE I NAZWISKO UCZNIA: 1. ietiieiiciiie ettt ettt et e e et e e e ebb e e e e s sbeeeeeesabeeeeesssstaeessnnsaaeeesannseeasssnns

(o To [ oY U Lov.4 o1 F= AU UURR Data: v

Podpis opiekuna praktyk z przedsi€biorStWa: ..........coooeciiiiieciiiie e

Nazwisko opiekuna praktyk z& SZKOMY: .....coouriiiiiee e e srae e s
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9.9. OCENA PRAKTYK PRZEZ PRACODAWCE

MG T NAZWISKO UCZNIA: 1.tiiiiiiiiiiiiee ettt ettt et e et e e e ta e e e s b e e e ab e e e eatae e e sbeeesbbeeaatsee e ssaeesabaeaansaeasasbeessbaeeensseeeansseeeasaeaasseaeansns
LT 4 1= PO PP PTRO PP PPRRON
Nazwisko przetoZonego: .......ccecviiiiieeiiiiieciee et SEANOWISKO: ..veiiiiiieciiee ettt
TIEFON: .t EMail: e
Funkcja petniona przez Ucznia: ......occeeeevieeeniieeniee et WYAZIAt: oo

Termin odbytej praktyki: OD: .....ccveiiiiiiiiiiecce e [ 510 LU PSRRI

Kompetencje

Opis kryteriow oceny Doskonale Dobrze Nalezy Niedostatecznie | Nie dotyczy

poprawic
On/ona

postepuje zgodnie z instrukcjami

dziata skutecznie jako cztonek zespotu

komunikuje sie skutecznie w czasie
wykonywania zadan

identyfikuje sie z firma, okresla swoja
role i obowigzki oraz zarzadza czasem

obstuguje oprogramowanie
komputerowe

dziata skutecznie, aby spetni¢ standardy
i procedury firmy

wykazuje inicjatywe

jest realistg co do tego, co mozna
0siggna¢ w ramach pracy

Zachowanie ucznia:

Opis kryteriow oceny Doskonale Dobrze Nalezy Niedostatecznie | Inne uwagi

poprawic
On/ona

wyglad

zdolno$¢ adaptacji

punktualnosc¢ i frekwencja

otwartosé

obowigzkowos¢

zdolno$¢ do szybkiego dziatania

kreatywnos¢

(DF| - SRR

Podpis 0S0DY NAAZOIUJGCE]: .eccvvveeieeciece ettt sttt e e e es
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9.10. OCENA PRAKTYK PRZEZ OPIEKUNA ODDELEGOWANEGO ZE SZKOtY

MG T NAZWISKO UCZNIA: 1.tiiiiiiiiiiiiee ettt ettt e et e e e ta e e e s ab e e eaaeeeeataee e sbeeesbteeaatsee e sbaeesabeeaansaeaeasbeensbaeeanssaeeansseeeasaeeansseaennsns

[ = Tolo e =1V o OO P P PRRPPPUPPPPRNY

Imie i Nazwisko przetoZonego: .......ccceeevvieeciieeiiee e STANOWISKO: .ttt e

TEIETON: e e s EMAili e

Funkcja petniona przez ucznia: ......ccceeveeeviviieeiniee e DzZiat: o

Termin odbyte] praktyki: OD .......ccceeviieiiiiiieieie e 51 LSRR

Kompetencje

Opis kryteriow oceny Doskonale Dobrze Nalezy Niedostatecznie | Nie dotyczy
poprawic

On/ona

postepuje zgodnie z instrukcjami

dziata skutecznie jako cztonek zespotu

komunikuje sie skutecznie w czasie

wykonywania zadan

identyfikuje sie z firma, okresla swoja

role i obowigzki oraz zarzadza czasem

obstuguje oprogramowanie

komputerowe

dziata skutecznie, aby spetni¢ standardy

i procedury firmy

wykazuje inicjatywe

jest realistg co do tego, co mozna

osiggna¢ w ramach pracy

Zachowanie ucznia:

Opis kryteriow oceny Doskonale Dobrze Nalezy Niedostatecznie | Inne uwagi
poprawic

On/ona

wyglad

zdolno$¢ adaptacji

punktualnos¢ i frekwencja

otwartosé

obowigzkowosé

zdolno$¢ do szybkiego dziatania

kreatywnosc

[DE | -

Podpis 0S0DY NAAZOIUJGCE]: .eccvvveiectece ettt sttt r e e e es
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9.11. FORMULARZ OPINII

Po zakoniczonej praktyce powinienes spotkac sie ze swoim opiekunem praktyk oddelegowanym
z przedsiebiorstwa, aby oméwi¢ swojg praktyke. Ta dyskusja powinna odzwierciedla¢ osiggniete lub
pozgdane wyniki Twojej praktyki. Uzyskaj informacje zwrotne na temat swoich mocnych i stabych stron.
Jesli nie byte$ w stanie osiggna¢ pozadanych rezultatéw oméw bariery, ktére powstrzymaty cie od
sukcesu. Opisz swojg dyskusje ponizej.
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Rzeczpospolita

B Potska

9.12. KWESTIONARIUSZ KOMPETENCJI PRZEKROJOWYCH UCZNIA

Umiejetnosci i kompetencje zawodowe
Umiejetnosé wykorzystania wiedzy, proceséw, medidéw, maszyn i narzedzi w przedsiebiorstwie

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Kategoria Kompetencje matematyczne Kompetencje mediow Wiedza techniczna
Poziom

1 Potrafie przeprowadzi¢ proste Potrafie stosowac typowe programy Moge - pod przewodnictwem -
obliczenia w celu rozwigzania komputerowe i Internet do obliczen pracowac z narzedziami
zadan. tekstowych i tabel, aby przeprowadzi¢ | i maszynami.

- pod wskazéwkami - zadania robocze
i szukac informacji.

2 Po wprowadzeniu moge Potrafie wybidrczo szukac¢ informacji Po wprowadzeniu moge
wykonywac proste obliczenia, aby | za pomoca Internetu, aby wykonywaé | obstugiwaé narzedzia i maszyny,
samodzielnie wykonywacé zadania | zadania w mojej wtasnej przestrzeni a takze korzystac z procedur
i rozwigzywac problemy w moim roboczej i rozwigzywad rutynowe roboczych w celu samodzielnego
wtasnym obszarze roboczym. problemy. wykonywania uzgodnionych

zadan.

3 Potrafie wybidrczo korzystac Moge samodzielnie korzystaé Potrafie dobieraé narzedzia,

z procedur do obliczen i diagnoz z komputera i Internetu: maszyny i procedury robocze, aby
bteddw, aby samodzielnie — wykonywac zadania samodzielnie wykonywacé zadania
wykonywac zadania w mojej i rozwigzywac problemy, w moim wtasnym obszarze
witasnej przestrzeni roboczej — szuka¢ informacji, analizowaé roboczym i rozwigzywac

i rozwigzywac problemy. i przesytaé dane. problemy.

4 Potrafie uzywac procedur Potrafie wybidrczo korzystac Potrafie wybidrczo korzystac
matematycznych i analizowaé z komputera i Internetu, aby: z narzedzi, maszyn technicznych
dane naukowe, aby znalez¢ btedy — analizowacd i prezentowac dane, i procedur pracy, aby rozwigzywac
lub podja¢ decyzje oparta na — znajdowac¢ kreatywne rozwigzania nawet niemozliwe do
faktach, aby znaleZ¢ rozwigzanie dla specjalnych probleméw. przewidzenia i szczegélne
problemow specjalnych w mojej problemy w mojej wtasnej pracy
dziedzinie pracy. lub w obszarze nauki.

5 Potrafie wykorzystac Potrafie sprawdzi¢ informacje Potrafie wyjasni¢ funkcje narzedzi,
wszechstronng wiedze i naukowo je przeanalizowa¢, aby maszyn i procedur pracy innym
matematyczng i naukowg do rozwigzac specjalne i abstrakcyjne i wykorzystywac je w elastyczny
opracowania kreatywnych problemy w mojej wtasnej dziedzinie sposob, aby znalezé rozwigzania
rozwigzan réwniez dla pracy. dla niemozliwych do przewidzenia
abstrakcyjnych problemoéw i specjalnych probleméw w mojej
w mojej wiasnej pracy lub wtasnej przestrzeni roboczej.

w obszarze nauki.

6 Potrafie korzysta¢ z wiedzy Potrafie wykorzystywac technologie Potrafie wykorzystac
matematycznej i naukowej do informacyjne do opracowywania wszechstronng wiedze
opracowywania innowacyjnych i przedstawiania innowacyjnych i umiejetnosci w zakresie
rozwigzan dla rozwigzan w zakresie niemozliwych wykorzystania narzedzi, maszyn
nieprzewidywalnych do przewidzenia i szczegdlnych technicznych i procedur pracy
i szczegdlnych problemoéw problemdéw w mojej wtasnej pracy lub | w celu znalezienia innowacyjnych
w mojej wiasnej pracy lub w obszarze nauki. rozwigzan dla problemoéw
w obszarze nauki. specjalnych i dalszego rozwoju

wtasnego obszaru roboczego
w sposéb koncepcyjny.
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Kompetencje spoteczne

Mozliwos¢ wspdtpracy w przedsiebiorstwie

Rzeczpospolita

B Potska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Kategoria Umiejetnos¢ integrowania sie Zdolnos¢ wspotpracy Umiejetnosc¢ rozwigzywania
w grupie probleméw
Poziom

1 Potrafie zidentyfikowaé wzorce Moge uczestniczyé w grupach, nawet Potrafie zidentyfikowaé wtasne
zachowan, ktére rdznig sie od jesli reguty zachowania roéznia sie od potrzeby wsparcia.
mojej wtasnej kultury. tych mi znanych.

2 Wiem, jak dziataé z ufnoscia Potrafie aktywnie wspierac innych Potrafie zorganizowa¢ pomoc
w innej kulturze. w wykonywaniu okreslonych zadan W rozwigzywaniu moich

w grupie. problemow.

3 Moge przeja¢ odpowiedzialnosé Potrafie dostosowac moje dziatania Moge samodzielnie wyszukiwac
za czeSciowe zadania do innych w grupie miedzykulturowej. | iwykorzystywa¢ wymagane
w dziataniach spotecznych. informacje podczas rozwigzywania

problemow.

4 Potrafie konstruktywnie Moge bra¢ pod uwage sugestie Moge konsultowac sie z innymi
uczestniczy¢ w planowaniu i zastrzezenia zgtaszane przez innych W rozwigzywaniu problemow.
dziatan spotecznych. przy planowaniu zadarn w codziennych

sytuacjach i w pracy.

5 Moge przejac zarzgdzanie Moge prowadzi¢ ludzi réznych kultur Potrafie planowac rozwigzania
zespotami i grupami podczas wykonywania zadan. ztozonych probleméw.
miedzykulturowymi.

6 Potrafie motywowac ludzi Moge, razem z ludZmi z réznych Moge przeja¢ odpowiedzialnosé za

o réznym pochodzeniu do
uczestnictwa w grupach
i zespotach.

kultur, inicjowa¢ i planowac wspdlng
realizacje zadan.

podejmowanie decyzji
w przypadku ztozonych
problemow.

Kompetencje osobiste
Zdolnos¢ do osiggniecia wtasnych celéw w przedsiebiorstwie

Kategoria Umiejetnos¢ dziatania Zdolnos¢ do realizacji wtasnej Zdolnos¢ do przestrzegania
w szerszym kontekscie inicjatywy i celu limitéw i obrony innych
Poziom

1 Potrafie rozpoznaé znaczenie Moge zorganizowac wiasny dzien Potrafie realistycznie oceni¢ moje
mojego dziatania w ramach i budzet, umawiac sie na spotkania, mocne i stabe strony w innym
wiekszego zadania i oszacowad przestrzega¢ umow. otoczeniu spotecznym
konsekwencje moich dziatan dla i kulturowym.
innych.

2 Potrafie wyczu¢ warunki Potrafie przystosowac sie w obcym Potrafie szanowac rézne wzorce
kulturowe i spoteczne i poréwnaé | otoczeniu i niezaleznie od niego zachowan i procedury pracy.
je z moimi wtasnymi osiggnac¢ wyznaczone cele.
doswiadczeniami.

3 Moge przestrzegac ustalonych Potrafie samodzielnie wykonywac Potrafie dopasowywacé
zasad podczas pracy nad ztozone zadania. i wykorzystywaé swoje mocne
zadaniami. i stabe strony w nowym otoczeniu

W zmienny sposob.

4 Potrafie wykorzystac Moge przejac inicjatywe, reagowac Moge broni¢ swoich stanowisk,
zgromadzong wiedze na temat elastycznie na nieprzewidziane akceptowac inne opinie,
warunkoéw kulturowych sytuacje i ocenia¢ opcje dziatania. odpowiednio reagowac
i spotecznych do rozwigzywania w sytuacjach konfliktowych
problemoéw i ustalania zadan. i kompromisow.

5 Moge przekazaé innym znaczenie Moge opracowac alternatywne Moge aktywnie uczestniczy¢
zasad, warunkdéw kulturowych rozwigzania problemdw, aby osiggna¢ | w zyciu spoteczno-politycznym
i spotecznych w obszarze witasne cele, nawet wbrew i broni¢ praw innych.
dziatania. sprzeciwom.

6 Potrafie oszacowac znaczenie Moge przekonaé innych do Moge moderowac konflikty

tendencji kulturowych

i spotecznych w planowaniu
i rozwijaniu zadan

i rozwigzywaniu problemoéw.

przestrzegania wyznaczonych przeze
mnie celéw.

intereséw miedzy ludzmi
o réznym spoteczno-kulturowym
pochodzeniu.
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10.  ZAtACZNIK DO MODELU W POSTACI TRESCI NAUCZANIA DLA SZKOLY

NARZEDZIE WERYFIKUJACE ZASADY ZAPEWNIENIA JAKOSCI

DO TRESCI NAUCZANIA W RZECZYWISTYCH WARUNKACH PRACY
TYP SZKOLY: TECHNIKUM

TYP PROGRAMU: PROGRAM PRZEDMIOTOWY O STRUKTURZE SPIRALNEJ
RODZAJ MODELU: SZKOtA — CKZ — PRACODAWCA

AUTORZY MODELU NAUCZANIA:

dr Anna Duczkowska - Ekspert ds. opracowania modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu

dr hab. inz. Zbigniew Plutecki, prof. PO - Ekspert ds. opracowania zasad zapewnienia jakoSci ksztatcenia praktycznego realizowanego
u pracodawcow wraz z narzedziem ich weryfikacji

mgr Marzena Kotowska — konsultant ds. opracowania modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu
mgr Joanna Uchman - konsultant ds. opracowania modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:

Numer kwalifikacji | Symbol kwalifikacji | Nazwa kwalifikacji

(kolejnos¢ z podstawy

w zawodzie) programowej

K1 HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy

K2 HAN.O3. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej
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Narzedzie weryfikujgce zasady zapewnienia jakosci do tresci nauczania w rzeczywistych warunkach pracy jest dokumentem bedacym dostosowaniem tresci nauczania do
realizacji programu ksztatcenia podczas nauki szkolnej badz realizowanej w CKZ. Uszczegétowione efekty ksztatcenia okreslajg tresci, ktére sg dostosowane do realizacji
w placowkach oswiaty. Efekty nauczania, ktére posiadajg przedstawione miejsca wyjs¢ zawodowych sg propozycjg realizacji programu nauczania w danych placéwkach
przedsiebiorczych. Nieuzupetnione miejsca wyjs¢ zawodowych dla poszczegdlnych efektdw ksztatcenia i powigzanych z nimi tre$ciami nauczania dajg dowolnos$¢ szkole
realizaujgcej program nauczania dla zawodu Technika Ksiegarstwa pod wzgledem organizacji wyj$¢ zawodowych oraz przeznaczenia czasu na te wyjscia.

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.2. Podstawy handlu

Efekty ksztatcenia Tresci nauczania Miejsce wyjs¢ Liczba godzin Data i podpis Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika
1) Sporzqdza dokumenty handlowe zwigzane O Rozrdznia dokumenty handlowe, takie jak: pismo
z wykonywanq pracq w formie papierowej informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo
i elektronicznej negocjacyjne, zamoéwienie, reklamacje, odpowiedz na
reklamacje.
O Dobiera techniki i programy do sporzadzania dokumentéw
handlowych.
O Zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z przepisami
prawa.
2) Woykonuje zadania zawodowe O Wykorzystuje systemy technologii informacyjnej
z wykorzystaniem technologii stosowane w handlu np. pakiet biurowy, programy
informacyjnej sprzedazowe.
O Dobiera system sprzedazy do rodzaju placéwki handlowe;j.
O Obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi.
3) Postuguje sie terminologiq z zakresu O Woyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak:
towaroznawstwa handlowego asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos¢,

wartos¢ uzytkowa, odbidr jakosciowy.
O Rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej
wybrane grupy towarowe zywnosciowe i niezywnosciowe.
O Kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowe;.
O Klasyfikuje towary i ustugi zgodnie ze strukturg Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug, przyporzadkowujac je do
sekcji, dziatu, grupy i klasy.
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

Efekty ksztatcenia Tresci nauczania Miejsce wyjs¢ Liczba godzin Data i podpis Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika
1) Woykonuje prace zwiqzane z zamdwieniem O Sprawdza stany magazynowe towarow.
towaréow O Przygotowuje dane do zamdwienia towardw.
O Ustalailo$¢ i rodzaj towaréw do zamowienia.
O Sktada zamowienie na towar faksem, e-mailem lub
telefonicznie.
O Sporzadza zamowienie towarow.
2) Odbiera dostawy towarow zgodnie O Stosuje algorytm postepowania przy odbiorze towaréw.
z zasadami stosowanymi w handlu O Odczytuje informacje zamieszczone na opakowaniach
towaréw.
O Dokonuje odbioru towaréw pod wzgledem ilosciowym O b
i jakosciowym. O w
O Sporzadza dokumenty zwigzane z odbiorem towardéw. O Ph
O Sprawdza otrzymane dokumenty od dostawcy pod O Ar 5
wzgledem formalnym i rachunkowym. O R
O Ustala niezgodnosci miedzy towarem dostarczonym O Zp
a zamowionym.
O Wskazuje sposoby postepowania z towarem wadliwym,
uszkodzonym lub zniszczonym.
3) Rozréznia magazyny handlowe i ich O Wymienia rodzaje magazynéw handlowych.
wyposazenie oraz stosuje zasady O Rozpoznaje funkcje wyposazenia technicznego magazynéw
gospodarki magazynowej handlowych. O D
O Dobiera sprzet i urzgdzenia magazynowe do grupy O w
towarowej. O Ph
O Opisuje zasady rozmieszczania towaréw w magazynie. O Ar 5
O Dobiera odpowiednie warunki przechowywania do O R
towaréw. 0O zp
O Rozmieszcza towary w magazynie zgodnie z zasadami
przechowywania.
4) Woykonuje prace zwiqzane z gospodarkg O Opisuje funkcje opakowan towaréw.
opakowaniami O Klasyfikuje opakowania zgodnie z przyjetymi kryteriami.
O Opisuje zasady gospodarki opakowaniami
. ) O Ko
w przedsiebiorstwie handlowym. O Mph 5
O Wymienia zasady segregowania opakowan zgodnie O Psa
z przepisami prawa.
O Prowadzi ewidencje opakowan zgodnie z zasadami
stosowanymi w przedsiebiorstwie handlowym.
5) Woykonuje czynnosci zwigzane O Dokonuje ilosciowej i jakosciowej kontroli towaréow O Ko
z przygotowaniem towaréw do sprzedazy przeznaczonych do sprzedazy. O Mph 5
O Oznacza towary zgodnie z zasadami ustalonymi w handlu. [0 Psa
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

Efekty ksztatcenia Tresci nauczania Miejsce wyjs¢ Liczba godzin Data i podpis Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika
O Dobiera opakowanie do rodzaju towaru.
O Kalkuluje ceny w sprzedazy hurtowej i detalicznej
z uwzglednieniem obliczania marzy, rabatéw i upustéw.
O Rozrdznia systemy zabezpieczajagce magazyny i towary
przed kradziezg.
O Charakteryzuje rodzaje zabezpieczen towardw i placéwki
handlowe;j.
O Dobiera zasady przygotowania towaréw do sprzedazy
odpowiednio do asortymentu.
O Stosuje zabezpieczenia towardéw przed uszkodzeniem,
kradziezg i zniszczeniem.
6) Rozmieszcza towary w magazynie i na sali O Stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak:
sprzedazowej produkt, cena, dystrybucja, promocja.
O Stosuje metody i formy ekspozycji towardéw.
O Dobiera sposoby rozmieszczania towardw ze wzgledu na
stosowang metode sprzedazy.
- ) O Ko
O Wymienia zasady marketingu handlowego. O Mph
O Wymienia ogdlne zasady rozmieszczania grup towarowych O psa
w sklepie z uwzglednieniem wagi towaru i wielkosci
opakowania, cech fizykochemicznych i wymaganych
warunkdéw przechowywania, wielkosci i czestosci sprzedazy
towaru, branzy i grupy asortymentowej towardéw.
O Przygotowuje ekspozycje towaréw do sprzedazy.
7) Przestrzega przepisow prawa dotyczgcych O Rozrdznia rodzaje odpowiedzialnosci materialnej.
odpowiedzialnosci materialnej O Okresla skutki nieprzestrzegania przepisow prawa
zwigzanych z wykonywaniem zadan dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej.
zawodowych O Identyfikuje metody inwentaryzacji.
O Przygotowuje towary do inwentaryzacji.
O Przeprowadza inwentaryzacje towaréw metodg spisu
z natury. O B

O Wypetnia dokumenty inwentaryzacyjne.

O Charakteryzuje rodzaje niedoboréw (zawinione
i niezawinione).

O Ustala limit ubytkow.

O Okresla zakres odpowiedzialnosci materialnej
pracownikéw.
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
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HAN.01.4. Sprzedaz towarow

Efekty ksztatcenia Tresci nauczania Miejsce wyjs¢ Liczba godzin Data i podpis Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika
1) Rozréznia formy i techniki sprzedazy O Opisuje formy sprzedazy towaréw w handlu, w tym
towarow w handlu tradycyjng, samoobstugowa, mieszang, preselekcyjng,
Internetowa.
O Dobiera forme sprzedazy do rodzaju asortymentu.
O Okresla techniki sprzedazy stosowane w handlu.
O Dobiera technike sprzedazy do asortymentu i potrzeb
klientow.
2) Rozpoznaje potrzeby klienta O Klasyfikuje klientéw ze wzgledu na: wiek, pte¢, miejsce
zamieszkania, status spoteczny.
O Okresla rodzaje klientow ze wzgledu na cechy osobowosci,
np. niezdecydowany, zdecydowany, nieufny, zgodny,
niecierpliwy i szybkos$¢ akceptowania nowosci.
O Opisuje motywy zachowan klientéw.
3) Okresla asortyment punktu sprzedazy O Okresla rodzaje asortymentéw towarowych, takie jak:
i prezentuje oferte handlowq waski, szeroki, ptytki, gteboki.
O Dokonuje podziatu asortymentu na grupy towarowe.
O Przekazuje informacje klientowi o sposobach uzytkowania
i przechowywania kupowanych towaréw. O Ko
O Prezentuje klientowi walory uzytkowe sprzedawanego O Mph 5
towaru. O Psa
O Wykorzystuje poczte elektroniczng i zasoby internetowe
do pozyskiwania i gromadzenia informacji o towarach.
O Przekazuje klientowi informacje o warunkach sprzedazy
np. w postaci elektronicznej i papierowe;j.
4) Prowadzi rozmowe sprzedazowq O Rozrdznia komunikacje werbalng i niewerbalng.
O Wymienia zasady prowadzenia rozmowy sprzedazowe;j.
O Charakteryzuje etapy rozmowy sprzedazowe;.
O Dobiera sposdb prowadzenia rozmowy sprzedazowej do
typu klienta.
5) Realizuje zamowienie klienta w réznych O Sprawdza dostepnosé towardw.
formach sprzedazy O Prowadzi korespondencje z klientem, dotyczaca realizacji
zamowienia.
O Udziela wyjasnier na zapytanie klienta, dotyczace realizacji
zamowienia.
O Sporzadza dokumenty sprzedazy, takie jak: faktura,
rachunek, faktura korygujaca oraz dokument magazynowy
wydania zewnetrznego (WZ).
O Ustala kwote naleznosci za sprzedane towary.
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.01.4. Sprzedaz towarow

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Miejsce wyjs¢
zawodowych

Liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika

Przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotéwkowej lub
bezgotéwkowe;j.

Wykonuje czynnosci zwigzane z pakowaniem

i wydawaniem towaru.

Dobiera sposéb pakowania towaréw w zaleznosci od
rodzaju towaru i oczekiwan klienta.

Informuje klienta o prawach dotyczacych zwrotu towaréw
i gwarancji.

Informuje klienta o organizacji i warunkach odbioru
towaru.

6) Woykonuje czynnosci zwiqzane z obstugq
stanowiska kasowego

ooogoad

O

O

Przygotowuje stanowisko kasowe do pracy.

Obstuguje kase fiskalng zgodnie z instrukcja obstugi.
Zabezpiecza i odprowadza utarg.

Sporzadza dokumenty kasowe zgodnie z przyjetymi
zasadami.

Stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen
pienieznych.

Stosuje specjalistyczne urzadzenia do rozliczen
pienieznych.

7) Stosuje procedury postepowania
reklamacyjnego

Ooooogao

Przyjmuje zgtoszenie reklamacyjne.

Charakteryzuje rekojmie i gwarancje.

Opisuje zasady przyjmowania i rozpatrywania reklamacji.
Informuje klienta o sposobach rozpatrywania reklamacji.
Wypetnia dokumenty zwigzane z reklamacjg towardéw.
Okresla sposoby postepowania reklamacyjnego

w zaleznosci od rodzaju zgtaszanej reklamacji.

8) Woykorzystuje urzqdzenia techniczne
i oprogramowanie komputerowe
wspomagajgce sprzedaz towaréw
w handlu

0o o

Stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen.
Obstuguje urzadzenia sklepowe i magazynowe, takie jak:
waga, metkownica, krajalnica, urzadzenia chtodnicze.
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HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Miejsce wyjs¢
zawodowych

Liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika

1) Przestrzega zasad kultury i etyki podczas
realizacji zadan zawodowych

O Wymienia reguty i procedury obowigzujace w srodowisku
pracy.

O Identyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong
wtasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych.

O Wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki.

Rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki.

Uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej

i ustnej.

6) Przestrzega tajemnicy zwiqzanej
z wykonywanym zawodem i miejscem
pracy

O Pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa.

O Przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania
i przesytania danych osobowych.

O Przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami
prawa.

O Przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Miejsce wyjs¢
zawodowych

Liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika

2) Charakteryzuje rynek wydawnictw

O Opisuje zadania instytucji zwigzanych z dziatalnoscia
wydawniczg, ksiegarska i bibliograficzna.
O Identyfikuje kompetencje autoréw, wydawcow i ksiegarn.

D
w
Ph

O
|
|
O Wskazuje instytucje prowadzace dziatalno$¢ O Ar 12
bibliograficzna. 0O R
0O zZp
0O B
4) Interpretuje dane statystyczne dotyczqce O Wyszukuje dane statystyczne dotyczace ilosci i tematyki 0O D
struktury produkcji wydawniczej produkcji wydawniczej wydawnictw. O w
O Wskazuje tendencje dotyczace produkcji wydawnicze;j. O Ph
O Ar 4
O R
0O Zp
10) Ocenia walory artystyczne publikacji O Rozréznia style i kierunki artystyczne ilustracji O Ks
ksigzkowych. 0o A 3
|

O Okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne.
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Miejsce wyjs¢
zawodowych

Liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika

O Rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne.

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogéw

Efekty ksztatcenia Tresci nauczania Miejsce wyjsé Liczba godzin Data i podpis Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika
2) Gromadziinformacje potrzebne do O Identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu.
wykonania opisu bibliograficznego O Identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia
odpowiedzialnosci.
O Identyfikuje pierwodruki i wznowienia.
O Identyfikuje nazwy serii wydawniczej. O B
O Identyfikuje logo serii wydawniczej.
O Wyrdznia podtytut i numeracje serii.
O Rozpoznaje strukture numeru ISBN.
O Rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki.
7) Projektuje uktady asortymentu dla O Klasyfikuje pisSmiennictwo wedtug okreslonego kryterium.
ksiegarn ogolnoasortymentowych, O Wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu.
specjalistycznych i antykwariatow O Dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarn O B
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych
i antykwariatow.
8) Redaguje indeksy O Rozpoznaje rodzaje indeksow.
O Konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy.
O Dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii
i potrzeb odbiorcow.
O Ocenia przydatnos¢ indeksu.
0 Stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach.
O Identyfikuje chronologie pismienniczg i wydawniczg.
O Porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach
logicznych.
9) Projektuje szate graficzng bibliografii O Dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii.
i katalogéw zgodnie z zasadami O Dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego
kompozycji bibliografii.
O Dobiera tekst zywej paginy.
O Rozrdznia przypisy zrédtowe i wyjasniajace.
O Identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki.
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogow

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Miejsce wyjs¢
zawodowych

Liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika

O

Dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowej
bibliografii.

Woybiera ilustracje na oktadke bibliografii.

Dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii.

10) Projektuje warsztat informacyjno-
bibliograficzny dla ksiegarn
ogélnoasortymentowych, specjalistycznych
i antykwariatow

OooDoooogoa

Rozpoznaje elementy tytulatury dzieta.

Analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta.

Ocenia zwigzek szaty graficznej z trescia dzieta.
Identyfikuje Zrédta informacji posredniej i bezposredniej.
Dobiera zrédta informacji do zakresu asortymentu
ksiegarni naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej,
prawno-ekonomicznej, muzycznej i salonéw wydawnictw
artystyczno-graficznych.

Analizuje specyfike asortymentu i Zrodet informacji
antykwariatéw dawnych i wspotczesnych.

16

18

11) Korzysta z warsztatu informacyjno-
bibliograficznego ksiegarni

Wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie
ksiegarskim w Internecie i Zrédtach informacji posredniej.
Wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w Zrédfach
informacji bezposredniej.

Stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania
informacji zawodowych.

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.5. Organizowanie dziatan marketingowych w ksiegarni

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Miejsce wyjs¢
zawodowych

Liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika

1) Przygotowuje ksiegarskq oferte handlowq
i zapytania ofertowe

ooooog

O

Wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowej.
Dobiera informacje do ksiegarskiej oferty handlowe;j.
Redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty handlowe;j.
Woybiera grono odbiorcéw ksiegarskiej oferty handlowe;j.
Wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksiegarskiej oferty
handlowej.

Redaguje tekst zapytania ofertowego.

2) Organizuje promocje ksiegarni
i asortymentu ksiegarskiego

O

Okresla czas obowigzywania promocji ksiegarni.
Dobiera formy promocji asortymentu ksiegarskiego do celu
promocji, np. marketing bezposredni do planowanego
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.5. Organizowanie dziatari marketingowych w ksiegarni

Efekty ksztatcenia Tresci nauczania Miejsce wyjs¢ Liczba godzin Data i podpis Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika

spotkania autorskiego lub reklame w prasie lokalnej przed
planowanym kiermaszem ksigzek.

O Rozréznia cele promocji ksiegarni i asortymentu
ksiegarskiego.

O Przygotowuje harmonogram dziatai promocyjnych dla
ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego.

O Planuje tematyke artykutéw, prezentacji, infografik
i innych publikacji zgodnie z harmonogramem dziatan
promocyjnych ksiegarni.

5) Organizuje dziatalnos¢ wystawienniczq na O Opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji
targach i wystawach w przestrzeni targowej.

O Dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu
ekspozycji.

O Okresla elementy planu zagospodarowania stoiska O Ks
targowego. O Mph

O Dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego do O Psa
rodzaju i charakteru ekspozycji. O Ks

O Dobiera akcesoria do celu ekspozycji. O A

Woybiera asortyment na stoisko targowe.
Rozpoznaje kryteria porzadkowania asortymentu
ksiegarskiego i elementéw dekoracyjnych na stoisku
targowym.

oo

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

HAN.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Miejsce wyjs¢
zawodowych

Liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego
pracownika

2) Przestrzega regut i procedur
obowiqzujgcych w srodowisku pracy

O Dobiera stosowny ubidr do realizowanych zadan
zawodowych.

O Przestrzega zasad punktualnosci.

Przestrzega prawa autorskiego.

O Stosuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych
w dziatalnosci zawodowe;j.

O
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11.  ZALACZNIK DO MODELU W POSTACI TRESCI NAUCZANIA DLA PRACODAWCY

NARZEDZIE WERYFIKUJACE ZASADY ZAPEWNIENIA JAKOSCI
DO TRESCI NAUCZANIA W RZECZYWISTYCH WARUNKACH PRACY

TYP SZKOLY: TECHNIKUM
TYP PROGRAMU: PROGRAM PRZEDMIOTOWY O STRUKTURZE SPIRALNEJ
RODZAJ MODELU: SZKOtA — PRACODAWCA

AUTORZY MODELU NAUCZANIA:

dr Anna Duczkowska - Ekspert ds. opracowania modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu

dr hab. inz. Zbigniew Plutecki, prof. PO - Ekspert ds. opracowania zasad zapewnienia jakoSci ksztatcenia praktycznego realizowanego
u pracodawcéw wraz z narzedziem ich weryfikacji

mgr Marzena Kotowska — konsultant ds. opracowania modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu
mgr Joanna Uchman - konsultant ds. opracowania modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:

Numer kwalifikacji | Symbol kwalifikacji | Nazwa kwalifikacji

(kolejnos¢ z podstawy

w zawodzie) programowej

K1 HAN.O01. Prowadzenie sprzedazy

K2 HAN.O3. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

59



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,
w ktérym realizowana

Zrealizowana
liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego

jest praktyka pracownika
zawodowa

1) Wykonuje prace zwiqzane z zaméwieniem O Sprawdza stany magazynowe towardéw. O Ko
towarow O Przygotowuje dane do zamdwienia towardéw. O Mph

O Ustalailo$¢ i rodzaj towaréw do zamédwienia. O Psa
O Sktada zamdwienie na towar faksem, e-mailem lub O Ks
telefonicznie. O A
O Sporzadza zamdwienie towardw. O D
O w
O Ph
O Ar
O R
O Zp
2) Odbiera dostawy towarow zgodnie [0 Stosuje algorytm postepowania przy odbiorze towardw. O ko
z zasadami stosowanymi w handlu [0 Odczytuje informacje zamieszczone na opakowaniach O Mph
towardw. O psa
[0 Dokonuje odbioru towaréw pod wzgledem ilosciowym O Ke
i jakosciowym. O A
[0 Sporzadza dokumenty zwigzane z odbiorem towardw. O b
[0 Sprawdza otrzymane dokumenty od dostawcy pod O w
wzgledem formalnym i rachunkowym. O ph
[0 Ustala niezgodnosci miedzy towarem dostarczonym O Ar
a zaméwionym. O R
[0 Wskazuje sposoby postepowania z towarem wadliwym, O 2
uszkodzonym lub zniszczonym.

3) Rozrézinia magazyny handlowe i ich O Wymienia rodzaje magazynéw handlowych. O Ko
wyposazenie oraz stosuje zasady O Rozpoznaje funkcje wyposazenia technicznego magazynéw | [0  Mph
gospodarki magazynowej handlowych. O Psa

O Dobiera sprzet i urzagdzenia magazynowe do grupy O Ks
towarowej. O A
O Opisuje zasady rozmieszczania towaréw w magazynie. O D
O Dobiera odpowiednie warunki przechowywania do O w
towardw. O Ph
O Rozmieszcza towary w magazynie zgodnie z zasadami O Ar
przechowywania. O R
0O Zp

4) Wykonuje prace zwiqzane z gospodarkg O Opisuje funkcje opakowan towardéw. O Ko

opakowaniami O Klasyfikuje opakowania zgodnie z przyjetymi kryteriami. O Mph
O Opisuje zasady gospodarki opakowaniami O Psa
w przedsiebiorstwie handlowym. O Ks

(o))
o
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,
w ktérym realizowana

Zrealizowana
liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego

jest praktyka pracownika
zawodowa
O Wymienia zasady segregowania opakowan zgodnie O A
z przepisami prawa. O D
O Prowadzi ewidencje opakowan zgodnie z zasadami o w
stosowanymi w przedsiebiorstwie handlowym. O Ph
O Ar
O R
O Zp

5) Woykonuje czynnosci zwiqzane O Dokonuje ilosciowej i jakosciowej kontroli towaréw

z przygotowaniem towardéw do sprzedazy przeznaczonych do sprzedazy. O Ko
O Oznacza towary zgodnie z zasadami ustalonymi w handlu. O Mph
O Dobiera opakowanie do rodzaju towaru. O Psa
O Kalkuluje ceny w sprzedazy hurtowe;j i detalicznej O Ks

z uwzglednieniem obliczania marzy, rabatéw i upustéw. O A
O Rozrdznia systemy zabezpieczajgce magazyny i towary O D

przed kradziezg. o w
O Charakteryzuje rodzaje zabezpieczen towardw i placéwki O Ph

handlowej. O Ar
O Dobiera zasady przygotowania towaréw do sprzedazy O R

odpowiednio do asortymentu. O zp
0 Stosuje zabezpieczenia towaréw przed uszkodzeniem,

kradziezg i zniszczeniem.

6) Rozmieszcza towary w magazynie i na sali O Stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak:
sprzedazowej produkt, cena, dystrybucja, promocja.

O Stosuje metody i formy ekspozycji towarow.

O Dobiera sposoby rozmieszczania towaréw ze wzgledu na O Ko
stosowang metode sprzedazy.

L X O Mph

O Wymienia zasady marketingu handlowego.

O Wymienia ogdlne zasady rozmieszczania grup towarowych U Psa
w sklepie z uwzglednieniem wagi towaru i wielkosci O ks
opakowania, cech fizykochemicznych i wymaganych U A
warunkoéw przechowywania, wielkosci i czestosci
sprzedazy towaru, branzy i grupy asortymentowe;j
towarow.

O Przygotowuje ekspozycje towardw do sprzedazy.

7) Przestrzega przepiséw prawa dotyczgcych O Rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci materialnej. O Ko
odpowiedzialnosci materialnej zwigzanych O Okresla skutki nieprzestrzegania przepiséw prawa O Mph
z wykonywaniem zadar zawodowych dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej. O Psa

O Identyfikuje metody inwentaryzacji. O Ks
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,

Zrealizowana

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci

w ktérym realizowana | liczba godzin zawodowych ucznia/mtodocianego
jest praktyka pracownika
zawodowa
O Przygotowuje towary do inwentaryzacji. O A
O Przeprowadza inwentaryzacje towaréw metoda spisu O D
z natury. O w
O Wypetnia dokumenty inwentaryzacyjne. O Ph
O Charakteryzuje rodzaje niedoboréw (zawinione O Ar
i niezawinione). O R
O  Ustala limit ubytkéw. O zp
O Okresla zakres odpowiedzialnosci materialnej

pracownikdéw.

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.01.4. Sprzedaz towarow

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,

Zrealizowana

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci

w ktorym realizowana | liczba godzin zawodowych ucznia/mtodocianego
jest praktyka pracownika
zawodowa
1) Rozroznia formy i techniki sprzedazy O Opisuje formy sprzedazy towaréw w handlu, w tym O Ko
towarow w handlu tradycyjng, samoobstugowg, mieszang, preselekcyjng, O Mph
Internetowa. O Psa
O Dobiera forme sprzedazy do rodzaju asortymentu. O Ks
O Okresla techniki sprzedazy stosowane w handlu. O A
O Dobiera technike sprzedazy do asortymentu i potrzeb O D
klientéw. O w
O Ph
O Ar
O R
O Zp
2) Rozpoznaje potrzeby klienta O Klasyfikuje klientow ze wzgledu na: wiek, pte¢, miejsce O Ko
zamieszkania, status spoteczny. O Mph
O Okresla rodzaje klientéw ze wzgledu na cechy osobowosci, O Psa
np. niezdecydowany, zdecydowany, nieufny, zgodny, O Ks
niecierpliwy i szybko$¢ akceptowania nowosci. O A
O Opisuje motywy zachowan klientéw. O D
O w
[0 Ph

(o))
N
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.01.4. Sprzedaz towaréow

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,
w ktérym realizowana

Zrealizowana
liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego

jest praktyka pracownika
zawodowa
O Ar
O R
O Zp
3) Okresla asortyment punktu sprzedazy O Okresla rodzaje asortymentdw towarowych, takie jak: O Ko
i prezentuje oferte handlowq waski, szeroki, ptytki, gteboki. O Mph
O Dokonuje podziatu asortymentu na grupy towarowe. O Psa
O Przekazuje informacje klientowi o sposobach uzytkowania O Ks
i przechowywania kupowanych towaréw. O A
O Prezentuje klientowi walory uzytkowe sprzedawanego O D
towaru. [
O Wykorzystuje poczte elektroniczng i zasoby internetowe O Ph
do pozyskiwania i gromadzenia informacji o towarach. O Ar
O Przekazuje klientowi informacje o warunkach sprzedazy O R
np. w postaci elektronicznej i papierowe;j. O Zp
4) Prowadzi rozmowe sprzedazowq O Rozréznia komunikacje werbalng i niewerbalna. O Ko
O Wymienia zasady prowadzenia rozmowy sprzedazowej. O Mph
O Charakteryzuje etapy rozmowy sprzedazowe;j. O Psa
O Dobiera sposdb prowadzenia rozmowy sprzedazowej do O Ks
typu klienta. O A
O D
O w
O Ph
O Ar
O R
O Zp
5) Realizuje zamdwienie klienta w réznych O Sprawdza dostepnos¢ towarow.
formach sprzedazy O Prowadzi korespondencje z klientem, dotyczaca realizacji
zamowienia.
O Udziela wyjasnien na zapytanie klienta, dotyczace realizacji
zamodwienia. 0O Ko
O Sporzadza dokumenty sprzedazy, takie jak: faktura, O Mph
rachunek, faktura korygujaca oraz dokument magazynowy O Psa

wydania zewnetrznego (WZ).

O Ustala kwote naleznosci za sprzedane towary.

O Przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotéwkowej lub
bezgotowkowe;j.

O Wykonuje czynnosci zwigzane z pakowaniem
i wydawaniem towaru.
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.01.4. Sprzedaz towaréow

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,
w ktérym realizowana

Zrealizowana
liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego

jest praktyka pracownika
zawodowa
O Dobiera sposéb pakowania towaréw w zaleznosci od
rodzaju towaru i oczekiwan klienta.
O Informuje klienta o prawach dotyczacych zwrotu towaréw
i gwarancji.
O Informuje klienta o organizacji i warunkach odbioru
towaru.
6) Woykonuje czynnosci zwiqzane z obstugq O Przygotowuje stanowisko kasowe do pracy.
stanowiska kasowego O Obstuguje kase fiskalng zgodnie z instrukcjg obstugi.
O Zabezpiecza i odprowadza utarg.
O Sporzadza dokumenty kasowe zgodnie z przyjetymi O Ko
zasadami. O Mph
O Stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen O Psa
pienieznych.
O Stosuje specjalistyczne urzagdzenia do rozliczen
pienieznych.
7) Stosuje procedury postepowania O  Przyjmuje zgtoszenie reklamacyjne.
reklamacyjnego O Charakteryzuje rekojmie i gwarancje.
O Opisuje zasady przyjmowania i rozpatrywania reklamacji. O Ko
O Informuje klienta o sposobach rozpatrywania reklamaciji. O Mph
O  Wypetnia dokumenty zwigzane z reklamacjg towaréw. O Psa
O Okresla sposoby postepowania reklamacyjnego
w zaleznosci od rodzaju zgtaszanej reklamacji.
8) Woykorzystuje urzgdzenia techniczne O  Stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen. O ko
i oprogramowanie komputerowe O Obstuguje urzadzenia sklepowe i magazynowe, takie jak: O Mph
wspomagajgce sprzedaz towaréw waga, metkownica, krajalnica, urzadzenia chtodnicze. O Psa

w handlu
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,

Zrealizowana

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci

w ktérym realizowana | liczba godzin zawodowych ucznia/mtodocianego
jest praktyka pracownika
zawodowa

1) Przestrzega zasad kultury i etyki podczas O Wymienia reguty i procedury obowigzujgce w srodowisku O Ko

realizacji zadan zawodowych pracy. O Mph
O Identyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong O Psa
wtasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych. O Ks
O Wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki. O A
O Rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki. O D
O Uzywa form grzecznos$ciowych w komunikacji pisemnej o w
i ustnej. O Ph
O Ar
O R
O zp
6) Przestrzega tajemnicy zwiqzanej O Pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa. O Ko
z wykonywanym zawodem i miejscem O Przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania O Mph
pracy i przesytania danych osobowych. O Psa
O Przechowuje dane osobowe klientdw zgodnie z przepisami O Ks
prawa. O A
O Przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy O D
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy. O w
O Ph
O Ar
O R
O zp

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.03.2. Podstawy handlu

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsigbiorstwa,

Zrealizowana

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci

w ktérym realizowana | liczba godzin zawodowych ucznia/mtodocianego
jest praktyka pracownika
zawodowa
1) Sporzqdza dokumenty handlowe zwigzane O Rozréznia dokumenty handlowe, takie jak: pismo O Ko
z wykonywanq pracq w formie papierowej informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo | O Mph
i elektronicznej negocjacyjne, zaméwienie, reklamacje, odpowiedz na O Psa
reklamacje. O Ks
O Dobiera techniki i programy do sporzadzania dokumentéw O A
handlowych. O D
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.03.2. Podstawy handlu

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,

Zrealizowana

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci

w ktérym realizowana | liczba godzin zawodowych ucznia/mtodocianego
jest praktyka pracownika
zawodowa

O Zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z przepisami o w

prawa. O Ph

O Ar
O R
O zp

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.03.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,

Zrealizowana

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci

w ktorym realizowana | liczba godzin zawodowych ucznia/mtodocianego
jest praktyka pracownika
zawodowa

2) Charakteryzuje rynek wydawnictw O Opisuje zadania instytucji zwigzanych z dziatalnoscig O Ko

wydawniczg, ksiegarska i bibliograficzna.

O Identyfikuje kompetencje autoréw, wydawcow i ksiegarn.

O Wskazuje instytucje prowadzace dziatalnosé
bibliograficzna.

Mph
Psa
Ks

>

4) Interpretuje dane statystyczne dotyczqce
struktury produkcji wydawniczej

O Wyszukuje dane statystyczne dotyczace ilosci i tematyki
produkcji wydawniczej wydawnictw.
O Wskazuje tendencje dotyczace produkcji wydawnicze;j.

Mph
Psa
Ks

ooooguoooooooooo
>

5) Rozréznia asortyment ksiegarski

O Okresla kryteria podziatu wydawnictw.

O Segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje wydania,
sposdb opracowania i poziom czytelniczy.

O Okresla grono odbiorcéw wybranej publikacji.

O Okresla zakres i przeznaczenie czytelnicze wybranych
publikacji.

O Identyfikuje asortyment podstawowy i uzupetniajacy.

O Ko
O Mph
O Psa

66




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.03.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksigegarskim i rynku wydawnictw

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,

Zrealizowana

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci

w ktorym realizowana | liczba godzin zawodowych ucznia/mtodocianego
jest praktyka pracownika
zawodowa
O Segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego.
10) Ocenia walory artystyczne publikacji O Rozrézinia style i kierunki artystyczne ilustracji O  Ks
ksigzkowych. o A
O Okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne. O D
O Rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne. o w
O Ph
0o  Ar
O R
O Zp

Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogow

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,

Zrealizowana

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci

w ktérym realizowana | liczba godzin zawodowych ucznia/mtodocianego
jest praktyka pracownika
zawodowa
2) Gromadzi informacje potrzebne do O Identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu. O Ko
wykonania opisu bibliograficznego O Identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia O Mph
odpowiedzialnosci. O Psa
O Identyfikuje pierwodruki i wznowienia. O Ks
O  Identyfikuje nazwy serii wydawniczej. O A
O Identyfikuje logo serii wydawniczej. O D
O Wyrdznia podtytut i numeracje serii. O w
O Rozpoznaje strukture numeru ISBN. O Ph
O Rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki. O Ar
O R
O Zp
7) Projektuje uktady asortymentu dla O Klasyfikuje pisSmiennictwo wedtug okreslonego kryterium. O Ko
ksiegarn ogdlnoasortymentowych, O Wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu. O Mph
specjalistycznych i antykwariatow O Dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarn O Psa
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych O Ks
i antykwariatow. 0O A
8) Redaguje indeksy O Rozpoznaje rodzaje indeksow. O Ko
O Konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy. O Mph
[0 Psa

()]
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogow

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,
w ktérym realizowana

Zrealizowana
liczba godzin

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci
zawodowych ucznia/mtodocianego

jest praktyka pracownika
zawodowa
O Dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii O Ks
i potrzeb odbiorcow. O A
O Ocenia przydatnos¢ indeksu.
O Stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach.
O Identyfikuje chronologie pismiennicza i wydawnicza.
O Porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach
logicznych.
9) Projektuje szate graficznq bibliografii O Dobiera ukfad graficzny tekstu w bibliografii. O Ko
i katalogéw zgodnie z zasadami O Dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego O Mph
kompozycji bibliografii. O Psa
O Dobiera tekst zywej paginy. O Ks
O Rozrdznia przypisy zrodtowe i wyjasniajace. 0o A
O Identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki. O D
O Dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do karty tytutowej O w
bibliografii. O Ph
O Wybiera ilustracje na oktadke bibliografii. O Ar
O Dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii. O R
O Zp
10) Projektuje warsztat informacyjno- O Rozpoznaje elementy tytulatury dzieta.
bibliograficzny dla ksiegarn O Analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta.
ogdlnoasortymentowych, specjalistycznych | O Ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta.
i antykwariatow O Identyfikuje zrédta informacji posredniej i bezposredniej. 0O Ks
O Dobiera zrddta informacji do zakresu asortymentu 0O A
ksiegarni naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej,
prawno-ekonomicznej, muzycznej i salonéw wydawnictw
artystyczno-graficznych.
O Analizuje specyfike asortymentu i Zrédet informacji
antykwariatow dawnych i wspoétczesnych.
11) Korzysta z warsztatu informacyjno- O  Wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie O ko
bibliograficznego ksiegarni ksiegarskim w Internecie i zZrédtach informacji posredniej. O Mph
O Wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach O psa
informacji bezposredniej.
: . . O Ks
0 Stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania O A

informacji zawodowych.
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Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy;
Ar — Agencje reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne

HAN.03.5. Organizowanie dziatari marketingowych w ksiegarni

Efekty ksztatcenia

Tresci nauczania

Typ przedsiebiorstwa,

Zrealizowana

Data i podpis

Uwagi dotyczace zdobytych umiejetnosci

w ktorym realizowana | liczba godzin zawodowych ucznia/mtodocianego
jest praktyka pracownika
zawodowa
1) Przygotowuje ksiegarskq oferte handlowg O Wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowej.
i zapytania ofertowe O Dobiera informacje do ksiegarskiej oferty handlowej. O Ko
O Redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty handlowe;j. O Mph
O Wybiera grono odbiorcéw ksiegarskiej oferty handlowe;j. O Psa
O Wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksiegarskiej oferty O Ks
handlowej. O A
O Redaguje tekst zapytania ofertowego.
2) Organizuje promocje ksiegarni O Okresla czas obowigzywania promocji ksiegarni.
i asortymentu ksiegarskiego O Dobiera formy promocji asortymentu ksiegarskiego do
celu promocji, np. marketing bezposredni do planowanego
spotkania autorskiego lub reklame w prasie lokalnej przed O ko
planowanym kiermaszem ksigzek. O Mph
O Rozréznia cele promocji ksiegarni i asortymentu O Psa
ksiegarskiego.
R o . O Ks
O Przygotowuje harmonogram dziatari promocyjnych dla O A
ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego.
O Planuje tematyke artykutéw, prezentacji, infografik
i innych publikacji zgodnie z harmonogramem dziatan
promocyjnych ksiegarni.
5) Organizuje dziatalnos¢ wystawienniczq na O Opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji
targach i wystawach w przestrzeni targowe;j.
O Dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu
ekspozycji.
O Okresla elementy planu zagospodarowania stoiska O Ko
targowego. O Mph
O Dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego do O Psa
rodzaju i charakteru ekspozycji. O Ks
O Dobiera akcesoria do celu ekspozycji. O A
O Wybiera asortyment na stoisko targowe.
O Rozpoznaje kryteria porzadkowania asortymentu

ksiegarskiego i elementéw dekoracyjnych na stoisku
targowym.
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2) Przestrzega regut i procedur O  Dobiera stosowny ubidr do realizowanych zadan Ko
obowiqzujgcych w srodowisku pracy zawodowych. Mph
O  Przestrzega zasad punktualnosci. Psa
O  Przestrzega prawa autorskiego. Ks
O  Stosuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych A

w dziatalnosci zawodowe;j.

ooooooooogoo
o
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12.  MATRYCA DOSTOSOWUJACA TRESCI NAUCZANIA DLA ZAWODU TECHNIK KSIEGARSTWA

Szkoty — mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; | Szkoty — rozbudowane w zaplecze pracowni — centrum egzaminacyjne; S —tresci
realizowane w szkole; PS - Pracownia Szkolna; CKZ — tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P —tresci realizowane na praktyce;
P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny byc¢ realizowane przez pracodawcow; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcéw;
WZ - Wyjscie Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy
akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy; Ar — Agencje
reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki

Praktyka zawodowa/ =
Przedsigbiorstwa/ T :-
Wyjscia Zawodowe e =1 =
7 g % S I = 5‘; S
2| % |=
Kompetencje uszczegétowionych efektéw S é
ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji [=)
HAN.01.2. Podstawy handlu
1. Rozrdznia dokumenty handlowe, takie jak:
1) Sporzadza pismo informacyjne, zapytanie ofertowe,
dokumenty oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne,
zwigzane zamodwienie, reklamacje, odpowiedz na
z wykonywana reklamacje. X
praca w formie 2. Dobiera techniki i programy do sporzgdzania
papierowej dokumentéw handlowych.
i elektronicznej 3. Zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie
z przepisami prawa.
1. Wykorzystuje systemy technologii
2) Wykonuje zadania informacyjnej stosowane w handlu np. pakiet
zawodowe biurowy, programy sprzedazowe.
. - - - — X
z wykorzystaniem 2. Dobiera system sprzedazy do rodzaju placéwki
technologii handlowej.
informacyjnej 3. Obstuguje system sprzedazy zgodnie
z instrukcjg obstugi.
1. Wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa,
takie jak: asortyment, towar, grupa towarowa,
norma, jakosé¢, wartos$é uzytkowa, odbidr
jakosciowy.
3) Postuguje sie 2. Rozpoznaje na podstawie charakterystyki
terminologia towaroznawczej wybrane grupy towarowe X
z zakresu zywnosciowe i niezywnosciowe.
towaroznawstwa 3. Kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy
handlowego asortymentowe;j.
4. Klasyfikuje towary i ustugi zgodnie ze
struktura Polskiej Klasyfikacji Wyrobow
i Ustug, przygotowujac je do sekgji, dziatu,
grupy i klasy.
HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy
1. Sprawdza stany magazynowe towardw.
1) Wykonuje prace 2. Przygotowuje dane do zamdwienia towardw.
zwigzane 3. Ustalailo$¢ i rodzaj towaréw do zamowienia. X X X X X
z zaméwieniem 4. Sktada zamdéwienie na towar faksem, e-
towaréw mailem lub telefonicznie.
5. Sporzadza zamowienie towardw.
1. Stosuje algorytm postepowania przy odbiorze
towardw.
2. Odczytuje informacje zamieszczone na
X opakowaniach towaréw.
2) Odbleta dostawy 3. Dokonuje odbioru towaréw pod wzgledem
towarow zgodnie o S
A iloSciowym i jakoSciowym. X X X
z zasadami - - X X
stosowanymi 4. Sporqudza dokumenty zwigzane z odbiorem wz
w handlu towarow.
5. Sprawdza otrzymane dokumenty od dostawcy
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
6. Ustala niezgodnosci miedzy towarem
dostarczonym a zamoéwionym.
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S

CKz

S/P
P

p!

Pl

Ko (Mph, Psa)
Ks (A)
D (W, Ph, Ar, R, Zp)

B

7. Wskazuje sposoby postepowania z towarem
wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym.

1. Wymienia rodzaje magazynéw handlowych.

2. Rozpoznaje funkcje wyposazenia technicznego
magazynow handlowych.

3. Dobiera sprzet i urzagdzenia magazynowe do
grupy towarowe;.

4. Opisuje zasady rozmieszczania towaréw X X
W magazynie.

5. Dobiera odpowiednie warunki
przechowywania do towaréw.

6. Rozmieszcza towary w magazynie zgodnie
z zasadami przechowywania.

3) Rozrdéznia magazyny
handlowe i ich
wyposazienie oraz
stosuje zasady
gospodarki
magazynowej

wz

1. Opisuje funkcje opakowan towardw.

2. Klasyfikuje opakowania zgodnie z przyjetymi
kryteriami.

4) Wykonuje prace 3. Opisuje zasady gospodarki opakowaniami
zwigzane w przedsiebiorstwie handlowym. X X
z gospodarka 4. Wymienia zasady segregowania opakowan wz
opakowaniami zgodnie z przepisami prawa.

5. Prowadzi ewidencje opakowan zgodnie
z zasadami stosowanymi w przedsiebiorstwie
handlowym.

1. Dokonuje ilosciowej i jakosciowej kontroli
towardw przeznaczonych do sprzedazy.
2. Oznacza towary zgodnie z zasadami
ustalonymi w handlu.
3. Dobiera opakowanie do rodzaju towaru.
4. Kalkuluje ceny w sprzedazy hurtowe;j
i detalicznej z uwzglednieniem obliczania
marzy, rabatéw i upustow. X X

5) Wykonuje czynnosci
zZwigzane
z przygotowaniem
towaréw do
sprzedazy

5. Rozrdznia systemy zabezpieczajace magazyny wz
i towary przed kradzieza.

6. Charakteryzuje rodzaje zabezpieczen towaréw
i placowki handlowe;j.

7. Dobiera zasady przygotowania towaréw do
sprzedazy odpowiednio do asortymentu.

8. Stosuje zabezpieczenia towaréw przed
uszkodzeniem, kradziezg i zniszczeniem.

1. Stosuje podstawowe narzedzia marketingu,
takie jak: produkt, cena, dystrybucja,
promocja.

2. Stosuje metody i formy ekspozycji towardw.
3. Dobiera sposoby rozmieszczania towaréw ze
wzgledu na stosowang metode sprzedazy.

4. Wymienia zasady marketingu handlowego. X X X X
. Wymienia ogdlne zasady rozmieszczania grup wz
towarowych w sklepie z uwzglednieniem wagi

towaru i wielkosci opakowania, cech
fizykochemicznych i wymaganych warunkéw
przechowywania, wielkosci i czestosci
sprzedazy towaru, branzy i grupy
asortymentowej towardw.

6) Rozmieszcza towary
W magazynie i na
sali sprzedazowej

w
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6. Przygotowuje ekspozycje towaréw do
sprzedazy.
1. Rozrdinia rodzaje odpowiedzialnosci
materialnej.
2. Okresla skutki nieprzestrzegania przepisow
prawa dotyczacych odpowiedzialnosci
7) Przestrzega materialnej.
przepisow prawa 3. Identyfikuje metody inwentaryzacji.
dotycza'lcyc!'n . . | 4. Przygotowuje towary do inwentaryzacji.
odpowiedzialnosci - - - X
. . 5. Przeprowadza inwentaryzacje towaréow X X X X wz
materialnej metodg spisu z natur
zwigzanych asp L

z wykonywaniem 6. Wypetnia dokumenty inwentaryzacyjne.

zadan zawodowych

7. Charakteryzuje rodzaje niedoboréw
(zawinione i niezawinione).

8. Ustala limit ubytkow.

9. Okresla zakres odpowiedzialno$ci materialnej
pracownikéw.

HAN.01.4. Sprzedaz towaréw

1. Opisuje formy sprzedazy towaréw w handlu,
w tym tradycyjng, samoobstugowa, mieszang,
preselekcyjng, internetowa.

1) Rozréznia formy 2. Dobiera forme sprzedazy do rodzaju
i techniki sprzedazy asortymentu. X X X X
towaréw w handlu | 3. Okre$la techniki sprzedazy stosowane
w handlu.

4. Dobiera technike sprzedazy do asortymentu
i potrzeb klientow.

1. Klasyfikuje klientow ze wzgledu na wiek, pteé,
miejsce zamieszkania, status spoteczny.

2. Okresla rodzaje klientow ze wzgledu na cechy
osobowosci, np. niezdecydowany, X X X X
zdecydowany, nieufny, zgodny, niecierpliwy
i szybkos¢ akceptowania nowosci.

3. Opisuje motywy zachowan klientow.

2) Rozpoznaje
potrzeby klienta

1. Okresla rodzaje asortymentéw towarowych,
takie jak: waski, szeroki, ptytki, gteboki.

2. Dokonuje podziatu asortymentu na grupy
towarowe.

3. Przekazuje informacje klientowi o sposobach
uzytkowania i przechowywania kupowanych

3) Okresla asortyment

Kt das towarow. X X X
ip::‘ez:nizj:eofaezr:q 4. Prezentuje klientowi walory uzytkowe Wz X X
sprzedawanego towaru.
handlowa
5. Wykorzystuje poczte elektroniczng i zasoby
internetowe do pozyskiwania i gromadzenia
informacji o towarach.
6. Przekazuje klientowi informacje o warunkach
sprzedazy np. w postaci-elektronicznej
i papierowej.
1. Rozrdznia komunikacje werbalng
. i niewerbalna.
4 :::Z\z::;lo:;mowq 2. Wymienia zasady prowadzenia rozmowy X X X X X
sprzedazowe;j.

3. Charakteryzuje etapy rozmowy sprzedazowe;.
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4. Dobiera sposob prowadzenia rozmowy
sprzedazowej do typu klienta.
1. Sprawdza dostepnos¢ towardw.
2. Prowadzi korespondencje z klientem,
dotyczaca realizacji zamdwienia.
3. Udziela wyjasnien na zapytanie klienta,
dotyczace realizacji zamdwienia.
4. Sporzadza dokumenty sprzedazy, takie jak:
faktura, rachunek, faktura korygujaca oraz
dokument magazynowy wydania
. zewnetrznego (WZ).
5) Realizuje —
saméwienie Klienta 5. Usta.la k\./vote nale.znosc.l za ’s;.)rzedane. towary. X
w réinych formach 6. PrijmUJe wp’(aty i nalezlnosu w'formle X X
sprzedaiy gotowkowej lub bezgotowkowej.
7. Wykonuje czynnosci zwigzane z pakowaniem
i wydawaniem towaru.
8. Dobiera sposéb pakowania towaréw
w zaleznosci od rodzaju towaru i oczekiwan
klienta.
9. Informuje klienta o prawach dotyczgcych
zwrotu towardow i gwarancji.
10.Informuje klienta o organizacji i warunkach
odbioru towaru.
1. Przygotowuje stanowisko kasowe do pracy.
2. Obstuguje kase fiskalng zgodnie z instrukcja
obstugi.
6) Wykonuje czynnosci | 3. Zabezpiecza i odprowadza utarg.
zwigzane z obstugy | 4. Sporzadza dokumenty kasowe zgodnie X X X
stanowiska z przyjetymi zasadami.
kasowego 5. Stosuje programy komputerowe do ewidencji
rozliczen pienieznych.
6. Stosuje specjalistyczne urzadzenia do rozliczer
pienieznych.
1. Przyjmuje zgtoszenie reklamacyjne.
2. Charakteryzuje rekojmie i gwarancje.
3. Opisuje zasady przyjmowania i rozpatrywania
reklamacji.
7) Stosuje procedury 4. Informuje klienta o sposobach rozpatrywania
postepowania reklamaciji. X X X
reklamacyjnego 5. Wypetnia dokumenty zwigzane z reklamacja
towardéw.
6. Okresla sposoby postepowania
reklamacyjnego w zaleznosci od rodzaju
zgtaszanej reklamaciji.
8) Wykorzystuje
urzadzenia 1. Stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania
techniczne obliczen.
i oprogramowanie X
komputerowe . R R X X
wspomagajace 2. Ob§iu‘gu1e urzadzenia skle.powe |.ma‘gazynowe,
sprzedas towaréw taklejak:.waga, mgtkownlca, krajalnica,
w handlu urzgdzenia chtodnicze.

HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne
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1. Wymienia reguty i procedury obowigzujace
w $rodowisku pracy.
2. Identyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane
1) Przestrzega zasad PR L
kul © etvki z ochrong wtasnosci intelektualnej i ochrong
uct|ury ! Etyl" . danych osobowych. X X X X X
po c%as reafizacjl 3. Wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki.
zadan zawodowych - - - -
4. Rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki.
5. Uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej.
1. Pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa.
2. Przestrzega zasad bezpieczeristwa podczas
6) Przestrzega o .
X | . ) przetwarzania i przesyfania danych
tajemnicy zwigzanej
osobowych. X X
z wykonywanym - - - - X X X
3. Przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie
zawodem . )
Lo z przepisami prawa.
i miejscem pracy - — -
4. Przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy.
HAN.03.2. Podstawy handlu
1. Rozréznia dokumenty handlowe, takie jak:
1) Sporzadza pismo informacyjne, zapytanie ofertowe,
dokumenty oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne,
handlowe zwigzane zamodwienie, reklamacje, odpowiedz na
z wykonywang reklamacje. X X X X
praca w formie 2. Dobiera techniki i programy do sporzadzania
papierowej dokumentéw handlowych.
i elektronicznej 3. Zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie
Z przepisami prawa.
HAN.03.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw
1. Opisuje zadania instytucji zwigzanych
z dziatalno$cig wydawnicza, ksiegarska
2) Charakt ) i bibliograficzna. X
) Chara eryzuje. 2. ldentyfikuje kompetencje autoréw, X X X X X X wz
rynek wydawnictw A . wz
wydawcow i ksiegarn.
3. Wskazuje instytucje prowadzace dziatalnosé
bibliograficzna.
4) Interpretuje dane 1. Wyszukuje dane statystyczne dotyczace ilosci
statystyczne i tematyki produkcji wydawniczej wydawnictw. X
dotyczace struktury X X X X X X Wz
produkcji 2. Wskazuje tendencje dotyczace produkcji
wydawniczej wydawniczej.
1. Okresla kryteria podziatu wydawnictw.
2. Segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje
wydania, sposéb opracowania i poziom
5) Rozréini czytelniczy.
) Rozr6znia 3. Okresla grono odbiorcow wybranej publikacji.
asortyment - - - - X X
. . 4. Okresla zakres i przeznaczenie czytelnicze
ksiegarski e
wybranych publikacji.
5. ldentyfikuje asortyment podstawowy
i uzupetniajacy.
6. Segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego.
1. Ro'zr.oznla style i kierunki artystyczne ilustracji X X X X X x | wz
ksigzkowych. wz
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) 2. Okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki
10) Ocenia walory . )
artystyczne |Iustracyjn.e. _ _
publikacji 3. .Rozpozn.aje zastosowane w publikacji techniki
ilustracyjne.
HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogéw
1. Identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu.
2. ldentyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia
2) Gromadzi odpowiedzialnosci.
informacje 3. Identyfikuje pierwodruki i wznowienia.
potrzebne do 4. ldentyfikuje nazwy serii wydawniczej. X X X X X X X | wz
wykonania opisu 5. Identyfikuje logo serii wydawniczej.
bibliograficznego 6. Wyrdznia podtytut i numeracje serii.
7. Rozpoznaje strukture numeru ISBN.
8. Rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki.
7) Projektuje uktady 1. Klasyfikuje pi$miennictwo wedtug okreslonego
asortymentu dla kryterium.
ksiegarn 2. Wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego
ogdlnoasortymen- ukfadu. X X X X X X wz
towych, 3. Dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla
specjalistycznych ksiegarn ogdlnoasortymentowych,
i antykwariatéw specjalistycznych i antykwariatow.
1. Rozpoznaje rodzaje indeksow.
2. Konstruuje hasto indeksowe zgodnie
z zasadami budowy.
3. Dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia
bibliografii i potrzeb odbiorcéw.
8) Redaguje indeksy 4. Ocenia przydatnosc¢ indeksu. X X X X X X
5. Stosuje zasady szeregowania alfabetycznego
w indeksach.
6. Identyfikuje chronologie pismiennicza
i wydawnicza.
7. Porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe
w uktadach logicznych.
1. Dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii.
2. Dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu
gtéwnego bibliografii.
9) Projektuje szate 3. Dobiera tekst zywej paginy.
graficzng 4. Rozrdznia przypisy zrodtowe i wyjasniajace.
!Jibliograi”ii ) 5. Ide.ntyﬁ.kuje ksztatty liter i podstawowe kroje X X X X X X X
i katalogéw zgodnie czcionki.
z zasadami 6. Dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do karty
kompozycji tytutowej bibliografii.
7. Wybiera ilustracje na oktadke bibliografii.
8. Dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego
bibliografii.
10) Projektuje 1. Rozpoznaje elementy tytulatury dzietfa.
warsztat 2. Analizuje teksty wstepne i aparat naukowy
informacyjno- dlefa__ ————— x| x| x| x X wz
bibliograficzny 3. Ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta. wz
dla ksiggarn 4. ldentyfikuje Zrédta informacji posredniej
ogélnoasortymen i bezposredniej.
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towych, 5. Dobiera Zrédta informacji do zakresu
specjalistycznych asortymentu ksiegarni naukowej, medycznej,
i antykwariatow technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej,
muzycznej i salondw wydawnictw artystyczno-
graficznych.
6. Analizuje specyfike asortymentu i zrédet
informacji antykwariatéw dawnych
i wspotczesnych.
1. Wyszukuje informacje o ksigzkach
11) Korzysta i asortymencie ksiegarskim w Internecie
z warsztatu i Zrédtach informacji posredniej.
informacyjno- 2. Wyszukuje informacje o autorach i wydawcach | X X X X X X
bibliograficznego w Zrédtach informacji bezposredniej.
ksiggarni 3. Stosuje komputerowe bazy danych do

wyszukiwania informacji zawodowych.

HAN.03.5. Organizowanie dziatari marketingowych w ksiegarni

1. Wskazuje elementy ksiegarskiej oferty

handlowej.
2. Dobiera informacje do ksiegarskiej oferty
1) Przygotowuje handlowej.
ksiegarska oferte 3. Redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty
handlowa handlowej. X X X X X X
i zapytania 4. Woybiera grono odbiorcéw ksiegarskiej oferty
ofertowe handlowej.

5. Wskazuje sposoby rozpowszechnienia
ksiegarskiej oferty handlowej.
6. Redaguje tekst zapytania ofertowego.

1. Okresla czas obowigzywania promocji
ksiegarni.

2. Dobiera formy promocji asortymentu
ksiegarskiego do celu promocji, np. marketing
bezposredni do planowanego spotkania
autorskiego lub reklame w prasie lokalnej

2) Organizuje przed planowanym kiermaszem ksigzek.
promocje ksiegarni | 3. Rozréznia cele promocji ksiegarni
. . ) . X X X X X X
i asortymentu i asortymentu ksiegarskiego.
ksiggarskiego 4. Przygotowuje harmonogram dziatan
promocyjnych dla ksiegarni i asortymentu
ksiegarskiego.
5. Planuje tematyke artykutéw, prezentacji,
infografik i innych publikacji zgodnie
z harmonogramem dziatan promocyjnych
ksiegarni.
1. Opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji
W przestrzeni targowe;.
2. Dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni
5) Organizujﬁ targowej do celu ekspozycji.
dualaln?sc X 3. Okresla elementy planu zagospodarowania X X
wystawienniczg na stoiska targowego. X X X X wz | wz
targach

4. Dobiera elementy konstrukcji stoiska

i wystawach targowego do rodzaju i charakteru ekspozycji.

5. Dobiera akcesoria do celu ekspozycji.

6. Wybiera asortyment na stoisko targowe.
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Szkoty — mate miasta z minimalnym zapleczem pracowni; | Szkoty —rozbudowane w zaplecze pracowni— centrum egzaminacyjne; S —tresci
realizowane w szkole; PS - Pracownia Szkolna; CKZ —tresci realizowane w Centrum Ksztatcenia Zawodowego; P —tresci realizowane na praktyce;
P! — tresci, ktére w duzej mierze powinny by¢ realizowane przez pracodawcdw; P!! — tresci, ktére powinny by¢ realizowane u pracodawcow;
WZ — Wyjscie Zawodowe; Ko — Ksiegarnie ogdlnoasortymentowe; Mph — Mate przedsiebiorstwa handlowe; Psa — Punkty sprzedazy
akwizycyjnej; Ks — Ksiegarnie specjalistyczne; A — Antykwariaty; D — Drukarnie; W — Wydawnictwa; Ph — Przedstawiciel handlowy; Ar — Agencje
reklamowe; R — Redakcje; Zp — Zaktady poligraficzne; B - Biblioteki
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7. Rozpoznaje kryteria porzadkowania
asortymentu ksiegarskiego i elementéw
dekoracyjnych na stoisku targowym.
HAN.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne
1. Dobiera stosowny ubiér do realizowanych
2) Przestrzega regut zadar zawodowych.
i 2. Przestrzega zasad punktualnosci.
i procedur Zes12%ga 29590 puntita osd X | x| x| x X | x | x
obowigzujacych 3. Przestrzega prawa autorskiego.
w Srodowisku pracy | 4. Stosuje przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych w dziatalnosci zawodowej.
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