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Branza handlowa (HAN)

Zawéd: TECHNIK HANDLOWIEC

SYMBOL CYFROWY ZAWODU 522305

Poziom IV Polskiej Ramy Kwalifikacji, okreslony dla zawodu jako kwalifikacji petne;j
Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie:

HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy

Poziom 3 Polskiej Ramy Kwalifikacji, okreslony dla kwalifikacji jako kwalifikacji czgstkowe;j
HAN.O02. Prowadzenie dziatah handlowych

Poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji, okreslony dla kwalifikacji jako kwalifikacji czgstkowe;j

Autorzy modelowego programu realizacji praktycznej nauki zawodu:
1. Artur Kowalski
2. Jan Palacz

3. Robert Bednarczyk
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1. WSTEP

Model programu realizacji stazu opracowany w ramach Projektu ,Praktyka czyni mistrza-staze uczniowskie w branzy handlowej”
nr POWR.02.15.00-00-2021/20, wspoffinansowanego przez UE w ramach EFS, w ramach PO WER 2014-2020, osi priorytetowej II.
Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, w ramach dziatania: 2.15 Ksztatcenie i szkolenie zawodowe
dostosowane do potrzeb zmieniajgcej sie gospodarki, obejmuje rozwigzania uwzgledniajgce zréznicowang strukture przedsiebiorstw
(w odniesieniu do mikroprzedsiebiorstw, przedsiebiorstw matych, srednich i duzych), zawiera zasady zapewniania jakosci ksztatcenia
praktycznego realizowanego u pracodawcy wraz z proponowanym narzedziem ich weryfikacji, umozliwiajgce monitorowanie jakosci
ksztatcenia praktycznego przez wszystkie zaangazowane strony. Projekt zaktada, ze wypracowane w nim wszystkie produkty sg

zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa o$wiatowego, ale réwniez uwzgledniajg przepisy oczekujgce na wejscie w zycie.

Pilotaz programu zakonczony ewaluacjg pozwolit uwzgledni¢ wniesione uwagi i wnioski do wypracowanych materiatdw w zakresie
stazu uczniowskiego, a pracodawca zyskat mozliwo$¢ wspierania uczniow juz w okresie nauki w szkole, wynagradzania wybranych
ucznidw i Scislejszej wspotpracy ze szkotg, co w konsekwencji doprowadzi do pozyskania kadr zgodnych z potrzebami rozwojowymi

przedsiebiorstwa i lokalnego rynku pracy.

Projekt realizowany byt we wspoétpracy ze szkotami prowadzgcymi ksztatcenie zawodowe lub Centrami Ksztatcenia Zawodowego
lub Centrami Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, w ktérych ksztatcenie prowadzone jest w zawodach branzy handlowej. Grupg
docelowg projektu byly szkoty, posrednio uczniowie szkét ksztatcgcych w zawodach w branzy handlowej oraz instytucje rynku pracy
z branzy handlowej. W ramach projektu zaplanowano do realizacji 2 zadania®:

1) Opracowanie modelowych programéw realizacji praktycznej nauki zawodu w zakresie stazy uczniowskich dla trzech zawodéw
z branzy handlowej;

2) Opracowanie zasad zapewniania jakosci ksztatcenia praktycznego w branzy handlowej oraz narzedzi ich weryfikac;ji.

L http://crk.edu.pl/ Praktyka czyni mistrza-staze uczniowskie w branzy handlowej | Centrum Szkolen CRK Waldemar Kula
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Wdrozenie modelowego programu realizacji stazu potgczonego z weryfikacjg uzyskanych efektow ksztatcenia wptynie
w przysztosci na polepszenie ksztatcenia w rzeczywistych warunkach pracy oraz na nabycie wysokich kompetencji zawodowych
absolwentéw szkot w branzy handlowej (HAN) realizujgcych staze uczniowskie.

W trakcie realizacji programu stazu uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci wykonywania okreslonych zadan zawodowych
na poszczegolnych stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest jednoczesne doskonalenie kompetencji personalnych
i spotecznych: odpowiedzialnosci za wykonywang prace oraz wdrazanie do samokontroli. Przed przystgpieniem uczniéw do
wykonywania prac, nalezy zapoznac ich z przepisami obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy. Ksztattowanie nawykdéw, dobrych
praktyk przy przestrzeganiu zasad etyki na stanowisku pracy, a takze w miare potrzeb postugiwanie sie jezykiem obcym zawodowym
utatwi stazyscie, juz jako absolwentowi w przysztosci, odnalezienie sie na rynku pracy w zawodzie technika handlowca, a takze innych
pokrewnych zawodach, jak np.: kasjer, pracownik hurtowni, sprzedawca w sklepie internetowym, doradca klienta, przedstawiciel
handlowy, telemarketer. Absolwent moze podjg¢ zatrudnienie w zespotach obstugujgcych takie dziedziny jak: handel zagraniczny,
marketing, transport i spedycja, handel i zarzgdzanie sprzedazg, reklama multimedialna, organizacja i technika handlu.

W opracowaniu odwotano sie do profilu umiejetnoéci i kompetenciji ucznia realizujgcego nauke w zawodzie sprzedawca, symbol
cyfrowy 522301, ktéry wskazuje, ze absolwent technikum w zawodzie technika handlowca potrafi:

— postugiwac sie specjalistyczng terminologig z zakresu handlu,

— opracowac prognoze sprzedazy na podstawie przeprowadzonych badan rynkowych,

— opracowac plan dziatan promocyjnych przedsiebiorstwa handlowego,

— opracowac oferte handlowg dostosowang do potrzeb klientow,

— realizowac dziatania reklamowe na podstawie zatozonego budzetu,

— przyjac dostawy towardw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym zgodnie z zasadami stosowanymi w handlu,

— wykonac¢ czynnosci zwigzane z przygotowaniem towarow do sprzedazy,
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— eksponowac towary i ustugi,

— obliczy¢ cene sprzedazy towardw i ustug,

— stosowac posrednie i bezposrednie formy sprzedazy towardw i ustug,

— prowadzi¢ negocjacje handlowe,

— zrealizowac¢ zamodwienie klienta, sporzgdzi¢ dokumenty sprzedazy oraz dokonac¢ niezbednych rozliczen,

— obstugiwac specjalistyczne urzgdzenia techniczne wspomagajgce sprzedaz towarodw,

— prowadzi¢ gospodarke magazynowa,

— sporzagdzac¢ dokumenty handlowe,

— przyjac reklamacje i przeprowadzi¢ postepowanie reklamacyjne,

— przeprowadzi¢ inwentaryzacje roznymi metodami oraz ustalic€ i rozliczy¢ réznice inwentaryzacyjne,

— okres$lac koszty i przychody dziatalnosci handlowej,

— zamowic¢ towary i ustugi na podstawie oferty handlowej,

— wykonywac zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

— przestrzegac zasad kultury i etyki,

— organizowac prace zespotu w przedsiebiorstwie handlowym,

— przestrzegac przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska oraz wymagan
ergonomii,

— zapobiegac zagrozeniom wystepujagcym w srodowisku pracy,

— udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.?

2 Opracowanie wlasne autorow w zakresie suplementu do dyplomu zawodowego w zawodzie sprzedawcy
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W odniesieniu do kompetenciji personalnych i spotecznych wszyscy uczestnicy ksztatcenia podczas stazu w zawodzie technika
handlowca przestrzegajg podstawowych, przyjetych zasad jakosci, spdéjnych z zasadami zapisanymi w programach nauczania
zawodu sprzedawcy i programie stazu technika handlowca. Nalezy zwrdocic¢ uwage na to, czy stazysta/ka: przestrzega zasad kultury
i etyki podczas realizacji zadan zawodowych, wykazuje sie kreatywnos$cig i otwarto$cig na zmiany, planuje wykonanie zadania,
stosuje techniki radzenia sobie ze stresem, aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe, przestrzega tajemnicy zwigzanej
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy, negocjuje warunki porozumien, stosuje zasady komunikacji interpersonalnej,

wspotpracuje w zespole.

2. Cele ogolne realizacji stazu uczniowskiego w przedsiebiorstwie

Staz uczniowski jest pojeciem szerszym od praktycznej nauki zawodu, ale moze obejmowaé praktyczng nauke zawodu.
W trakcie stazu uczen moze bowiem realizowac tresci nauczania i nabywaé umiejetnosci wynikajgce z programu nauczania zawodu
lub tresci spoza programu nauczania, ktére zwiekszg jego szanse na pdzniejsze zatrudnienie w wyuczonym zawodzie. Celem
0golnym realizacji stazu uczniowskiego jest nabycie przez ucznia umiejetnosci praktycznych, niezbednych do wykonywania pracy w
zawodzie, w ramach umowy o staz uczniowski, ktéry nie moze trwac dtuzej niz okres nauki. Analiza zapisow Prawa oswiatowego
i uzasadnienia do wprowadzenia tej formy ksztatcenia wskazuje na to, ze: ,W celu umozliwienia uczniom branzowej szkoty | stopnia
niebedgcym miodocianymi pracownikami oraz uczniom technikum uzyskiwania doswiadczenia i nabywania umiejetnosci
praktycznych niezbednych do wykonywania pracy w rzeczywistych warunkach pracy na podstawie umowy zawartej miedzy uczniem
lub rodzicem a pracodawcag, wprowadzono mozliwos¢ odbywania przez uczniéw stazu uczniowskiego w okresie nauki, ktory jest
realizowany na odmiennych zasadach niz przygotowanie zawodowe mtodocianych pracownikéw”. Staz uczniowski stat sie
narzedziem, dzieki ktérym pracodawca zyskuje mozliwosé wspierania ucznidw juz na poziomie nauki w szkole,
wynagradzania wybranych uczniéw oraz jeszcze Scislejszej wspoétpracy na linii pracodawca - uczen — szkota. Staz

uczniowski, jak podajg liczni analitycy rynku pracy, pozwala pracodawcy na pozyskanie kadry, ktéra bedzie odpowiada¢ modelowi
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przedsiebiorstwa oraz wspierac lokalny rynek pracy. Zakres zagadnien realizowanych w czasie stazu jest ustalany z dyrektorem
szkoty w uzgodnieniu z uczniem albo rodzicami niepetnoletniego ucznia. W przypadku stazu uczniowskiego obejmujacego
tresci programu nauczania, dyrektor szkoly bedzie mégt zwolni¢ ucznia z obowigzku odbycia praktycznej nauki zawodu
w catosci lub w czesci na podstawie zaswiadczenia od pracodawcy, gdzie uczen odbyt staz. Z kolei zagadnienia wykraczajgce
poza zakres praktycznej nauki zawodu mogg stanowi¢ zakres stazu uczniowskiego, jednak nie mogg zostac¢ zaliczone na poczet

praktycznej nauki zawodu.

Celem Projektu ,Praktyka czyni mistrza - staze uczniowskie w branzy handlowej” nr POWR.02.15.00-00-2021/20 jest
przygotowanie rozwigzan w zakresie zaangazowania pracodawcéw w organizacje praktycznej nauki zawodu, poprzez opracowane
ram jakosci stazy i praktyk dla uczniéw realizujgcych ksztatcenie praktyczne w przedsiebiorstwach, z uwzglednieniem ram stazy
zawodowych, opracowanie modelowych programéw nauczania dla zawoddéw na poziomie kwalifikacji szkoty branzowej | stopnia

i technika w branzy handlowej. Projektem zostaty objete trzy zawody: sprzedawca, technik handlowiec i technik ksiegarstwa.

Celem stazu uczniowskiego w odniesieniu do tresci programu nauczania zawodu technik handlowiec w zakresie praktycznej nauki
zawodu/praktyki zawodowej jest:

1) weryfikacja wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w stazu;

2) podniesienie poziomu umiejetnosci i kompetencji w ramach kwalifikacji HAN.0O1. Prowadzenie sprzedazy i/lub HAN.O2.
Prowadzenie dziatan handlowych;

3) poznanie specyfiki pracy na stanowisku pracy technika handlowca, w tym ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie
dziatan na konkretnym stanowisku pracy, w zakresie wykonywania prac, zwigzanych z obstugg klientéw oraz realizacjg
transakcji kupna i sprzedazy, przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw do sprzedazy, ponadto planowania dziatan
sprzedazowych i monitorowanie ich efektdéw, organizowania i prowadzenia dziatan handlowych, aktywnej komunikacji

z klientem biznesowym;
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zdobycie praktycznego doswiadczenia zawodowegdo i podniesienie umiejetnosci zawodowych z myslg o zwiekszeniu szans na

zatrudnienie, utatwiajgcych podjecie statego zatrudnienia oraz poprawienie pozycji na rynku pracy.

Wprowadzenie do realizacji nauczania praktycznej nauki zawodu w zakresie stazy uczniowskich w
przedsiebiorstwie

Schemat realizacji praktycznej nauki zawodu w ramach stazu uczniowskiego (opracowanie wiasne na podstawie: Ustawy z 14 grudnia

2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700 i 1730) — art. 68 ust. 7, art. 69,
art. 120, art. 120a, art. 121)
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Przyktadowy model organizaciji i przebiegu stazu uczniowskiego w przedsigbiorstwie

Wybér podmiotu przyjmujacego na staz uczniowski

v

Uzgodnienie tresci nauczania realizowanych na stazu uczniowskim

v

Uzgodnienie terminu i czasu dobowego oraz tygodniowego trwania
stazu uczniowskiego

v

Podpisanie umowy migdzy podmiotem przyjmujgcym na staz
uczniowski a uczniem lub rodzicami niepetnoletniego ucznia

v

Wyznaczenie opiekuna stazu uczniowskiego przez podmiot
przyjmujacy

v

Realizacja wszystkich lub wybranych tresci programu nauczania

zawodu w zakresie praktycznej nauki zawodu realizowanego w szkole,
do ktérej uczeszcza uczen, lub tre$ci nauczania zwigzane z nauczanym

zawodem nieobjete tym programem

v

Nadzér nad przebiegiem stazu uczniowskiego

v

Prowadzenie dzienniczka stazu (jezeli obowigzuje)

v

Wypetnienie i wydanie przez podmiot przyjmujacy na staz uczniowski

na zakonczenie, zaswiadczenia o odbyciu stazu

v

Dostarczenie zaswiadczenia o odbyciu stazu oraz dzienniczka do
szkoty (jezeli obowigzuje)

v

Ewaluacja programu stazu uczniowskiego w przedsigbiorstwie

v

Ocena kompetencji zawodowych ucznia-stazysty

v

Zwolnienie ucznia, ktory odbyt staz uczniowski, z obowigzku odbycia
praktycznej nauki zawodu w catosci lub w czesci przez dyrektora szkoty

UCZEN

UCZEN

UCZEN

UCZEN

DYREKTOR SZKOLY
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4. Rozwigzania organizacyjne w zakresie realizacji stazy uczniowskich w przedsiebiorstwie

Ksztatcenie zawodowe jest bardzo waznym obszarem edukaciji, stuzy zapewnieniu wykwalifikowanych i bardzo nowoczesnych
kadr dla polskiej gospodarki. Rynek potrzebuje nowych pracownikow, obecnie w Polsce mamy jeden z najnizszych wskaznikow
bezrobocia i wysokie wskazniki dynamiki produkcji i ustug. Pracodawcy odnotowujg deficyt specjalistow, a zawody handlowe sg
najczesciej wymienianie wsrod tych, poszukujgcych specjalistow przez przedsiebiorcow i kadrowcow. Roznorodnos¢ dziatalnosci
handlowej i ewoluujgce formy sprzedazy (w kierunku sprzedazy na odlegtosc, w tym z wykorzystaniem nowych technologii) skutkuje
zapotrzebowaniem na pracownikodw o bardzo szerokich kompetencjach. Tradycyjne ksztatcenie zawodowe w szkole i kilka tygodni
praktyk w zaktadach pracy, ewentualnie w CKZ, moze nie wystarczy¢é w petni do przygotowania absolwenta do pracy
w przedsiebiorstwie handlowym i wykonywania zawodu handlowca. Problem ten moze czesciowo zniwelowa¢ program stazy
uczniowskich.

Podmiot przyjmujacy uczniéw na staz uczniowski, w porozumieniu z dyrektorem szkoly, uzgadnia z uczniem albo
rodzicem niepelnoletniego ucznia, zakres tresci ksztalcenia oraz dobowy i tygodniowy wymiar czasu odbywania stazu
uczniowskiego. Dobowy wymiar czasu trwania stazu uczniowskiego uczniow w wieku do lat 16 nie moze przekracza¢ 6 godzin,
a uczniow w wieku powyzej 16 lat — 8 godzin. W uzasadnionych przypadkach wynikajgcych ze specyfiki funkcjonowania ucznia
niepetnosprawnego w wieku powyzej 16 lat, dopuszcza sie mozliwosc¢ obnizenia dobowego wymiaru godzin stazu uczniowskiego do
7 godzin. Dobowy tgczny wymiar zaje¢ edukacyjnych realizowanych przez ucznia w szkole i stazu uczniowskiego nie moze
przekraczac¢ 8 godzin, a tygodniowy tgczny wymiar zaje¢ edukacyjnych realizowanych przez ucznia w szkole i stazu uczniowskiego
— 40 godzin. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ przedtuzenia dobowego wymiaru godzin stazu
uczniowskiego dla uczniow w wieku powyzej 18 lat, nie dtuzej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzenie dobowego wymiaru godzin jest
mozliwe wytgcznie u podmiotow przyjmujgcych na staz uczniowski, u ktérych przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynika z

rodzaju pracy lub jej organizacji. Staz uczniowski moze by¢ organizowany w systemie zmianowym, z tym ze w przypadku uczniow w
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wieku ponizej 18 lat nie moze wypadaC w porze nocnej. Umowa o staz uczniowski nie moze dotyczyC pracy szczegolnie

niebezpiecznej w rozumieniu przepiséw wydanych na podstawie art. 23715 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.
W oparciu o art. 121a Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 655,
1079, 1116, 1383, 1700 i 1730) opracowano szczegotowe wytyczne dotyczgce organizacyjnych i prawnych aspektéw koordynacji
dziatah podczas przygotowywania i odbywania stazy uczniowskich, gdzie zawarto przyktadowg procedure sprawnej realizacji tych
przepisow oraz wiasciwej organizacji stazy — schemat ponizej. Przyktadowy schemat realizacji praktycznej nauki zawodu,
w ramach stazu uczniowskiego, pozwoli interesariuszom zewnetrznym i wewnetrznym, a przede wszystkim pracodawcom
z branzy handlowej, zainteresowanym uczniom i ich rodzicom oraz dyrekcji szkét i placéwek oswiatowych na wzorcowe
przygotowanie do stazu.

Uczenh ma obowigzek odpowiednio przygotowac sie do ksztatcenia praktycznego poprzez:

1) zapoznanie sie z informacjami przekazanymi na spotkaniu przed rozpoczeciem stazu, wypetnienie arkuszy diagnozujgcych

i ewaluacyjnych;
2) odbycie w wyznaczonym terminie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) przygotowanie dzienniczka ksztatcenia praktycznego, w ktérym bedzie opisywa¢ wykonane zadania w poszczegadlnych dniach

i dziatach (zapisy powinny by¢ prowadzone na biezgco).

5. Sposoéb angazowania szkoly, kierownikéw szkolenia praktycznego, nauczycieli w realizacje stazu uczniowskiego w
przedsiebiorstwie
Staze uczniowskie sg ukierunkowane na podnoszenie umiejetnosci zawodowych poprzez zdobywanie doswiadczenia w miejscu
pracy. Program stazu powinien w mozliwie jak najwiekszym stopniu by¢ dostosowany do mozliwosci stazysty i oczekiwan

pracodawcy. Wazng role w tym procesie powinna odegra¢ szkota.
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Dyrektor szkoty powinien poinformowac uczniow i rodzicow lub opiekundw prawnych niepetnoletniego ucznia o zasadach realizac;ji

praktycznej nauki zawodu na stazu uczniowskim oraz uzgodnic¢ z uczniem albo rodzicami lub opiekunami prawnymi niepetnoletniego

ucznia, a takze pracodawca, zakres zagadnien realizowanych w czasie stazu. Dyrektor powinien rowniez przekaza¢ informacje

o mozliwosci zwolnienia ucznia z obowigzku odbycia praktycznej nauki zawodu w catosci lub w czesci, na podstawie

zaswiadczenia od pracodawcy, w przypadku stazu obejmujacego tresci programu nauczania obowigzujgcego w szkole.

Zadania dyrektora szkoty w zakresie stazy uczniowskich sprowadzajg sie do:

zapoznania uczestniczgcych w stazu z zasadami jego realizacji,

weryfikacji miejsca odbywania stazu pod katem wyposazenia,

wyszczegolnienie efektow ksztatcenia szczegodlnie pozgdanych z punktu widzenia realizacji podstawy programowej w zakresie
ksztatcenia praktycznego,

wsparcia pracodawcy (w razie takiej potrzeby) pod wzgledem wymogow formalnych,

wymiany informacji z pracodawcg o przebiegu stazu,

przygotowanie wzoru dzienniczka stazu,

analizy dokumentacji ucznia ze stazu,

badania opinii uczniéw o przebiegu zrealizowanych stazy,

badania opinii pracodawcow o przebiegu zrealizowanych stazy,

podejmowania inicjatywy w kierunku rozwoju wspotpracy na linii szkota — pracodawca.

Dyrektor szkoly zadania te moze realizowa¢ osobiscie lub upowazni¢ inne osoby bedace pracownikami szkoty, tj. w

pierwszej kolejnosci: wychowawce, kierownika praktycznej nauki zawodu, nauczycieli i instruktoréw zawodu. W procesie

podejmowania przez ucznia decyzji o odbyciu stazu uczniowskiego znaczaca role moga mie¢ zajecia z doradca zawodowym.
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Doradca zawodowy powinien precyzyjnie okresli¢ zalety odbywania stazu uczniowskiego z perspektywy ucznia oraz przysztego

absolwenta wchodzgcego na rynek pracy. Po podjeciu przez ucznia stazu, wspiera¢ go na kazdym etapie stazu.

6. Wymagania kwalifikacyjne opiekuna stazu uczniowskiego
W czasie odbywania stazu uczniowskiego opieke nad uczniem sprawuje wyznaczony przez podmiot - opiekun stazu.
Opiekunem moze by¢ osoba spetniajgca warunek okreslony w art. 120 ust. 3a o niekaralnosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z
2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700 i 1730) 3. Spetnienie tego warunku jest potwierdzane o$wiadczeniem opiekuna stazu

uczniowskiego.

Uwaga:

Opiekunem stazu uczniowskiego moze by¢ osoba, ktdéra nie byta karana za umysine przestepstwo przeciwko zyciu i zdrowiu,
przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajnosci, przestepstwo przeciwko rodzinie i opiece, z wyjgtkiem przestepstwa
okreslonego w art. 209 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1600 ze zm.), przestepstwo okreslone
w rozdziale 7 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950), albo wobec ktérej nie
orzeczono zakazu prowadzenia dziatalnosci zwigzanej z wychowywaniem, leczeniem, edukacjg matoletnich lub opiekg nad nimi lub
zakazu przebywania w okreslonych srodowiskach lub miejscach, kontaktowania sie z okreslonymi osobami, zblizania sie do
okreslonych osob lub opuszczania okreslonego miejsca pobytu bez zgody sadu.

Opiekunem stazu moze tez by¢ (pod warunkiem spetnienia art. 120 ust. 3a o niekaralnosci):

— pracodawca z branzy handlowej,
lub

— o0soba prowadzgca zaktad pracy z branzy handlowej

3 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700 i 1730)
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lub
— osoba zatrudniona u pracodawcy, ktéra posiada kwalifikacje okreslone w przepisach dotyczgcych praktycznej nauki zawodu
w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu, (Dz. U. 2017,
poz. 1644). Zgodnie z tymi przepisami, na stazach uczniowskich realizowanych u pracodawcow, opiekunami mogg by¢
instruktorzy praktycznej nauki zawodu.
Opiekunem stazu uczniowskiego moze by¢ rowniez instruktor praktycznej nauki zawodu, spetniajgcy wymagania kwalifikacyjne
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. 2019
poz. 391).
Do najwazniejszych zadan opiekuna stazu w przedsiebiorstwie nalezy zaliczy¢:
— okreslenie celu i programu praktyki lub stazu (we wspotpracy z nauczycielem/ dyrektorem szkoty do ktérej uczeszcza uczen),
— stwarzanie warunkéw do realizacji oraz nadzorowanie realizacji przez uczniéw, odbywajgcych staz uczniowski, programu
praktycznej nauki zawodu w zakresie stazy uczniowskich,
— przeprowadzanie diagnozy kompetenciji i kwalifikacji stazysty,
— okreslanie po konsultacji z przedstawicielami szkoty lub placowki oswiatowej, do ktérej uczeszcza uczen, celéw stazu
i zakresu realizowanych przez stazyste czynnosci zawodowych,
— nadzér nad prawidtowg realizacjg i harmonogramem stazu uczniowskiego,
— udzielanie stazystom informacji zwrotnej w trakcie realizacji oraz po zakonczeniu stazu uczniowskiego,
— komunikowanie przebiegu stazu z podmiotem przyjmujacym ucznia na staz (pracodawca, wtascicielem zakladu) oraz

przedstawicielami szkoty lub placéwki oswiatowej, do ktérej uczeszcza uczen.
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7. Planowanie realizacji praktycznej nauki zawodu w zakresie stazy uczniowskich w przedsiebiorstwie

Plan realizacji stazy uczniowskich w przedsigbiorstwie

Modut
Symbol i nazwa

JEDNOSTKI MODULOWE
Symbol i nazwa

STANOWISKO PRACY -
miejsce realizacji stazy
uczniowskich w podmiocie stazy
przyjmujgcym ucznia na | uczniowskich
staz *x

Orientacyjna
liczba godzin

W zakresie kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedazy

M.1.
Bezpieczenstwo i
higiena pracy*

M.1.JM.1. Przestrzeganie przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy, ergonomii, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

M.1.JM.2. Minimalizowanie zagrozen wystepujgcych w srodowisku pracy.

Komadrka BHP/Inspektor 8
bhp w zaktadzie pracy

M.2.0rganizowanie
sprzedazy*

M.2.JM.1.
M.2.JM.2.
M.2.JM.3.
M.2.JM 4.

Przygotowanie towaréw do sprzedazy.

Prezentowanie oferty handlowe;.

Korzystanie z technologii informacyjne;.

Sporzgdzanie dokumentacji handlowej (oferty, zamowienia,

umowy sprzedazy).

M.2.JM.5.
sprzedaz.

Obstugiwanie urzadzen technicznych wspomagajacych

Dziat sprzedazy 42
detalicznej / sala obstugi

M.3.0rganizacja
pracy magazynu*

M.3.JM.1.
M.3.JM.2.
M.3.JM.3.
M.3.IJM.4.
M.3.JM.5.

Zamawianie towarow.

Odbior towaru.

Magazynowanie towarow.

Stosowanie zasad gospodarowania opakowaniami.
Inwentaryzowanie towarow.

Magazyn/Dziat wsparcia 50
sprzedazy

M.4.Obstugiwanie
klienta*

M.4.JM.1.
M.4.IM.2.
M.4.JM.3.
M.4.JM 4.

Prowadzenie rozmowy sprzedazowe;j.
Obstugiwanie stanowiska kasowego.
Realizowanie zamowien klienta.
Obstugiwanie reklamaciji.

Dziat sprzedazy 50
detalicznej / sala obstugi

W zakresie kwalifikacji HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych

M.5. Podstawy
zarzadzania
sprzedazg*

M.5.JM.1.
M.5.JM.2.
M.5.JM.3.
M.5.JM 4.

Wybieranie dostawcéw towarow.

Kalkulowanie cen i marz.

Planowanie dziatan sprzedazowych i weryfikowanie wynikéw.
Prowadzenie negocjacji i zawieranie porozumien.

Dziat wsparcia 40
sprzedazy/Dziat handlowy
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M.5.JM.5. Rozpatrywanie reklamacji i skarg.

M.6.JM.1. Pozyskanie informacji o rynku. Dziat marketingu 30
M.6. Marketing M.6.JM.2. Dokonanie analizy SWOT i segmentacji rynku.
handlowy* M.6.JM.3. Opracowanie planu dziatah promocyjnych.
M.6.JM.4. Prowadzenie obstugi posprzedazowej klientéw.
M.7.JM.1. Sporzadzanie dokumentacji handlowej (oferty, zamowienia, Dziat handlowy/Dziat 50
zapytania ofertowe, umowy sprzedazy) i prowadzenie korespondencji. wsparcia sprzedazy
M.7. Dokumentacja | M.7.JM.2. Obstugiwanie programéw wspomagajgcych sprzedaz i
handlowa* programow biurowych.

M.7.JM.3. Obstugiwanie sprzedazy internetowej i wysytkowej.
M.7.JM.4. Archiwizowanie dokumentow.

M.8.JM.1. Ksiegowanie operacji gospodarczych zwigzanych z zakupem i Dziat finansowo- 30
sprzedaza. ksiegowy/Dziat ptac
M.8.JM.2. Naliczanie wynagrodzen za prace w roznych formach.
M.8.JM.3. Przeprowadzanie analizy wskaznikowej dziatalnosci
przedsiebiorstwa.

M.8. Rachunkowos$¢
handlowa*

*Pracodawca przyjmujgcy na staz z zakresu ksztalcenia zawodowego powinien stwarzaé uczniom warunki do nabywania kompetencji personalnych
i spolecznych oraz jezyka obcego zawodowego.

**Przyjeta orientacyjna liczba godzin powinna byé dostosowana oraz zmodyfikowana do obwigzujgcego programu nauczania w szkole macierzystej ucznia-
stazysty, w toku weryfikacji nalezy odnies¢ sie do efektow ksztatcenia celem zaliczenia stazu uczniowskiego. llos¢ godzin realizowanych na stazu bedzie ustalana
z pracodawcg indywidualnie przez stazyste.

Uwaga:

Osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, zwane dalej ,podmiotem
przyjmujacym na staz uczniowski’, zawiera z uczniem albo rodzicami niepetnoletniego ucznia, w formie pisemnej, umowe o staz
uczniowski.

- Staz uczniowski moze odbywac sie rowniez w okresie ferii letnich lub zimowych.

- Umowa o staz uczniowski nie moze dotyczy¢ pracy szczegolnie niebezpiecznej w rozumieniu przepisow wydanych na podstawie
art. 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 2019 r. poz. 1040 ze zm.).

- Umowa o staz uczniowski nie moze by¢ zawarta na okres dtuzszy niz okres nauki w technikum, branzowej szkole | stopnia,
szkole branzowej Il stopnia lub szkole policealne;.
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- Umowa powinna zawiera¢ m.in.: liczbe godzin stazu zawodowego z uwzglednieniem dobowego i tygodniowego wymiaru czasu
odbywania stazu; okres realizacji stazu uczniowskiego i miejsce odbywania stazu uczniowskiego.

8. Mapa modutowa / Program modutéw i zawartych w nim jednostek modutowych

Technik handloweic 522305
Branza handlowa (HAN)
HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy
HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych

M.1. Bezpieczenstwo i
higiena pracy*

M.2.0rganizowanie M.3. Organizacja
sprzedazy pracy magazynu

M.5. Podstawy
zarzadzania
sprzedaza

M.6. Marketing M.7. Dokumentacja
handlowy handlowa handlowa

Strona 19



Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

9. Programy realizacji modutéw programowych
9.1. Nazwa modutu: M.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Cele ogdélne modutu M.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow prawa dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska.

2. Organizuje stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

3. Udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.1.JM.1. Przestrzeganie przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
ergonomii, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

Stazysta potrafi:

1) organizowac stanowisko pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi,

2) stosowaé zasady ergonomii przy organizacji roznych stanowisk pracy handlowca.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.1.JM.1. Przestrzeganie przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomii,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
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Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.01.1.1) rozréznia pojecia
zwigzane z bezpieczenstwem i
higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomig.

1)

postuguje sie terminologig
dotyczacag bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska;

stosowac przepisy dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska

2) wymienia przepisy prawa
dotyczace bezpieczenstwa,;
3) i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska.
HAN.01.1.6) przestrzega zasad 1) opisuje zasady zachowania bezpiecznie wykonywac
bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania zadan zadania zawodowe z
oraz stosuje przepisy prawa zawodowych z uzyciem wykorzystaniem urzgdzen
dotyczace ochrony urzgdzen podigczonych do podtgczonych do sieci
przeciwpozarowej i ochrony sieci elektrycznej; elektrycznej
Srodowiska. 2) wyjasnia zasady prowadzenia prowadzi¢ gospodarke
gospodarki odpadami, odpadami, wodno-$ciekowg
gospodarki wodno-$ciekowe; oraz ochrony powietrza
oraz w zakresie ochrony stosuje zasady recyklingu
powietrza,; zuzytych materiatow
3) wyjasnia zasady recyklingu pomocniczych i opakowan
zuzytych materiatéw
pomochiczych.
HAN.01.1.7) organizuje 1) opisuje zasady organizacji organizowac¢ stanowisko
stanowisko pracy zgodnie z stanowisk pracy zwigzanych z sprzedazy z uwzglednieniem
wymogami ergonomii, przepisami uzytkowaniem urzgdzen; bezpiecznego uzytkowania
bezpieczenstwa i higieny pracy, 2) opisuje wymagania urzgdzen stanowigcych

ochrony przeciwpozarowej i
ochrony srodowiska.

ergonomiczne dla stanowiska
pracy;

wyposazenie stanowiska
organizowac¢ stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami

Komoérka BHP/Inspektor bhp w
zaktadzie pracy
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3) korzysta z instrukcji obstugi ergonomii, przepisami
urzgdzenh technicznych bezpieczenhstwa i higieny
podczas wykonywania zadan pracy, ochrony
zawodowych. przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

— korzystaé z instrukcji obstugi
urzgdzen technicznych
wykonujgc zadania zawodowe
z ich uzyciem

Tresci ksztatcenia:
— Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.
— Organizacja stanowiska pracy.
— Bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy sprzedawcy.
Zasady organizacji stanowisk pracy zwigzanych z uzytkowaniem urzgdzen stosowanych podczas wykonywania prac na stanowisku
sprzedazy.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.1.JM.2. Minimalizowanie zagrozen wystepujacych w srodowisku pracy
Stazysta potrafi:
1) stosowac srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej,

2) udzieli¢ pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.

Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.1.JM.2. Minimalizowanie zagrozen wystepujacych w srodowisku pracy
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Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.02.1.2) stosuje srodki
ochrony indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych.

1)

dobiera srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej do

rodzaju wykonywanych prac.

dobrac i stosowac srodki
ochrony indywidualnej

i zbiorowej podczas
wykonywania zadan
zawodowych w zalezno$ci od
rodzaju wykonywanych prac.

HAN.01.1.8) udziela pierwszej
pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

zabezpiecza siebie,
poszkodowanego i miejsce
wypadku;

uktada poszkodowanego w
pozycji bezpiecznej;
powiadamia odpowiednie
stuzby;

prezentuje udzielanie
pierwszej pomocy w
urazowych stanach nagtego

zagrozenia zdrowotnego, np.

krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie,
oparzenie;

prezentuje udzielanie
pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach
nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie,
zawal, udar;

wykonuje resuscytacje
krgzeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady

ocenic sytuacje
poszkodowanego na
podstawie analizy objawow
obserwowanych u
poszkodowanego;
zabezpieczyc¢ siebie,
poszkodowanego i miejsce
wypadku;

utozy¢ poszkodowanego w
pozycji bezpiecznej
powiadomi¢ odpowiednie
stuzby;

wykonac resuscytacje
krgzeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej
Rady Resuscytacji.

Komadrka BHP/Inspektor bhp w
zaktadzie pracy
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Resuscytacji i Europejskiej
Rady Resuscytacii.

HAN.02.1.5) udziela pierwszej 1) ocenia sytuacje

pomocy w stanach nagtego poszkodowanego na

zagrozenia zdrowotnego. podstawie analizy objawow
obserwowanych u
poszkodowanego;

2) zabezpiecza siebie,
poszkodowanego i miejsce
wypadku;

3) uktada poszkodowanego w
pozycji bezpiecznej

4) powiadamia odpowiednie
stuzby;

5) wykonuje resuscytacje
krgzeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej
Rady Resuscytaciji.

Tresci ksztatcenia:
— Czynniki szkodliwe w miejscu pracy.
—  Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowe;.
— Okreslanie rodzaju zagrozenia zycia na podstawie typowych objawow.
— Sposoby postepowania w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
— Czynnosci udzielania pierwszej pomocy w zaleznosci od przyczyny i rodzaju zagrozenia zycia.
— System powiadamiania pomocy medycznej w przypadku sytuacji stanowigcej zagrozenie zdrowia i zycia przy wykonywaniu zadan
zawodowych technika handlowca..
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Nazwa modutu: M.2. Organizowanie sprzedazy

ogo6lne modutu

Wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem towaréw do sprzedazy.

Rozmieszcza towary w magazynie i na sali sprzedazowe;j.

Sporzadza i przechowuje dokumenty w zwigzku z wykonywang pracg w formie papierowej i elektronicznej.
Postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa handlowego.

Wykonuje zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjne;.

Korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug.

Planuje wykonanie zadania.

Wspotpracuje w zespole.

operacyjne jednostki modutowej: M.2.JM.1. Przygotowanie towaréw do sprzedazy

Stazysta potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

kwalifikowac towar do odpowiedniej grupy asortymentowej,

dokonac ilosciowej i jakosciowej kontroli towarow przeznaczonych do sprzedazy,

oznaczac towary zgodnie z zasadami ustalonymi w handlu,

dobiera¢ opakowanie do rodzaju towaru,

kalkulowa¢ ceny w sprzedazy hurtowej i detalicznej z uwzglednieniem obliczania marzy, rabatéw i upustow,
dobiera¢ zasady przygotowania towarow do sprzedazy odpowiednio do asortymentu,

stosowac zabezpieczenia towardw przed uszkodzeniem, kradziezg i zniszczeniem,
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Rzeczpospolita

- Polska

8) przygotowywac ekspozycje towarow do sprzedazy,

9) dobierac technike i forme sprzedazy do asortymentu i potrzeb klientow,

10) wymieniac etapy planowania.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.2.JM.1. Przygotowanie towaréw do sprzedazy

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Nabyte umiejetnosci

STANOWISKO PRACY

Klasyfikacji Wyrobow i Ustug.

do towaru na podstawie
symbolu Polskiej Klasyfikacji
Wyrobdw i Ustug.

z PPKZSB z PPKZSB i kompetencje*
Stazysta: Stazysta: Stazysta potrafi:
HAN.01.2.3) postuguje sie 1) kwalifikuje towar do kwalifikowaé towar do
terminologig z zakresu odpowiedniej grupy odpowiedniej grupy
towaroznawstwa handlowego. asortymentoweyj; asortymentowej;
2) klasyfikuje towary i ustugi klasyfikowa¢ towary zgodnie z
zgodnie z Polska Klasyfikacja Polskg Klasyfikacjg Wyrobow i
Wyrobéw i Ustug, takie jak Ustug.
sekcja, dziat, grupa, klasa.
HAN.01.2.5) korzysta z Polskiej 1) wyszukuje symbol wyrobu, wyszukac¢ symbol wyrobu,
Klasyfikacji Dziatalnosci, ustugi w Polskiej Klasyfikacji ustugi w Polskiej Klasyfikacji
Europejskiej Klasyfikacji Wyroboéw i Ustug; Wyrobdw i Ustug;
Dziatalnosci oraz Polskiej 2) dobiera stawke podatku VAT dobra¢ stawke podatku VAT

na podstawie symbolu Polskiej
Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug.

Dziat sprzedazy detalicznej/ sala
obstugi
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HAN.01.3.6) rozmieszcza towary | 1) dobiera sposoby rozmieszczac towary na Sali
w magazynie i na Sali rozmieszczania towaréw ze sprzedazowej i w magazynie;
sprzedazowe;. wzgledu na stosowang przygotowac ekspozycje
metode sprzedazy; towaréw na sprzedaz.
2) przygotowuje ekspozycje
towaréw do sprzedaz.
HAN.01.3.5)wykonuje czynnosci 1) dokonuje iloSciowej i dokonac ilosciowe;j i
zwigzane z przygotowaniem jakosciowej kontroli towarow jakosciowej kontroli towaréw
towaréw do sprzedazy. przeznaczonych do przeznaczonych do
sprzedazy; sprzedazy;
2) oznacza towary zgodnie z oznaczac¢ towary zgodnie z
zasadami ustalonymi w zasadami ustalonymi w
handlu; handlu;
3) dobiera opakowanie do dobraé opakowanie do rodzaju
rodzaju towaru; towaru;
4) kalkuluje ceny w sprzedazy kalkulowaé ceny w sprzedazy
hurtowej i detalicznej z hurtowej i detalicznej z
uwzglednieniem obliczania uwzglednieniem obliczania
marzy, rabatow i upustow; marzy, rabatow i upustow;
5) stosuje zabezpieczenia zabezpieczaé towary przed
towarow przed uszkodzeniem, uszkodzeniem, kradziezg i
kradziezg i zniszczeniem. Zniszczeniem.
HAN.01.4.1) rozréznia formy i 1) dobiera forme sprzedazy do dobrac forme i technike
techniki sprzedazy towaréw w rodzaju asortymentu; sprzedazy do rodzaju
handlu. 2) dobiera technike sprzedazy do asortymentu.

asortymentu i potrzeb
klientow.
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HAN.01.2.2) wykonuje zadania 1) wykorzystuje systemy — wykonywac zadania
zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjne;j zawodowe z wykorzystaniem
technologii informacyjnej, stosowane w handlu, np. technologii informacyjne;.

pakiet biurowy, programy
sprzedazowe;
2) dobiera system sprzedazy do
rodzaju placéwki handlowej;
3) obstuguje system sprzedazy
zgodnie z instrukcjg obstugi.

Tresci ksztatcenia:

Polska Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejska Klasyfikacji Dziatalnosci, Polska Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug.
Oznakowanie towarow.

Ekspozycja towaréw — metody i formy.

Zasady rozmieszczania towaréw w sklepie.

Kalkulacja ceny.

Rodzaje zabezpieczen towardéw.

Formy sprzedazy towaréw w handlu.

Techniki sprzedazy stosowane w handlu.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.2.JM. 2. Prezentowanie oferty handlowej

Stazysta potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

dokonac podziatu asortymentu na grupy towarowe,

przekazywacé informacje klientowi o sposobach uzytkowania i przechowywania kupowanych towaréw,
prezentowac klientowi walory uzytkowe sprzedawanego towaru,

wykorzystywac poczte elektroniczng i zasoby internetowe do pozyskiwania i gromadzenia informacji o towarach,
przekazywac¢ klientowi informacje o warunkach sprzedazy np. w postaci elektronicznej i papierowej,

stosowac ogolne zasady komunikacji werbalnej.
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Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.2.JM. 2. Prezentowanie oferty handlowe]

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

punktu sprzedazy i prezentuje
oferte handlows.

HAN.01.4.3) okres$la asortyment

1)

2)

3)

4)

5)

dokonuje podziatu
asortymentu na grupy
towarowe;

przekazuje informacje
klientowi o sposobach
uzytkowania i
przechowywania kupowanych
towardw ;

prezentuje klientowi walory
uzytkowe sprzedawanego
towaru;

wykorzystuje poczte
elektroniczng i zasoby
internetowe do pozyskiwania i
gromadzenia informacji o
towarach;

przekazuje klientowi
informacje o warunkach
sprzedazy np. w postaci
elektronicznej i papierowej.

dokonac podziatu asortymentu
na grupy towarowe
prezentowac oferte handlowa.

Dziat sprzedazy detalicznej/ sala
obstugi

Tresci ksztalcenia:

Rodzaje asortymentéw towarowych.
Grupy towarowe.

Sposoby przekazywania klientowi informacji o wiasciwosciach towaru.

Zrédta informacji o towarach.
Warunki sprzedazy towaréw.

Strona29



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.2.JM.3. Sporzadzanie dokumentacji handlowej

Stazysta potrafi:

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

1) rozréznic dokumenty handlowe, takie jak pismo informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne,

zamowienie, reklamacje, odpowiedz na reklamacije,

2) dobierac techniki i programy do sporzgdzania dokumentéw handlowych,

3) zabezpiecza¢ dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami,

4) przedstawi¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.2.JM.3. Sporzadzanie dokumentacji handlowej

Efekty ksztalcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.01.2.1) sporzadza
dokumenty handlowe zwigzane
z wykonywang pracg w formie
papierowej i elektroniczne;.

1) rozréznia dokumenty
handlowe, takie jak pismo
informacyjne, zapytanie
ofertowe, oferte sprzedazy,
pismo negocjacyjne,
zamowienie, reklamacje,
odpowiedz na reklamacje;

2) dobiera techniki i programy do
sporzgdzania dokumentow
handlowych;

sporzgdzac¢ dokumenty
handlowe zwigzane

z wykonywang pracg w formie
papierowej i elektroniczne;j.

Dziat handlowy
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3) zabezpiecza dokumenty

handlowe zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami

prawa i zasadami.

Tresci ksztatcenia:

— Rodzaje dokumentéw handlowych zwigzanych z wykonywang praca.
— Formy dokumentow handlowych.

— Przepisy prawa dotyczace zabezpieczenia dokumentéw handlowych.
— Zasady dotyczace zabezpieczenia dokumentéw handlowych.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.2.JM. 4. Obstugiwanie urzadzen technicznych wspomagajacych sprzedaz

Stazysta potrafi:

1) obstugiwaé urzgdzenia sklepowe i magazynowe, takie jak waga, metkownica, krajalnica, urzgdzenia chtodnicze,

2) reagowac elastycznie na nieprzewidywalne sytuacje.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.2.JM. 4. Obstugiwanie urzadzen technicznych wspomagajacych sprzedaz

Efekty ksztalcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy
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HAN.01.4.8) wykorzystuje
urzgdzenia techniczne i
oprogramowanie komputerowe
wspomagajgce sprzedaz towaréw
w handlu.

1)

2)

stosuje arkusz kalkulacyjny do
wykonywania obliczen;
obstuguje urzadzenia
sklepowe i magazynowe, takie
jak waga, metkownica,
krajalnica, urzadzenia
chtodnicze.

obstugiwac urzadzenia
sklepowe i magazynowe
(waga, metkownica, krajalnica,
urzgdzenia chtodnicze).

Dziat sprzedazy detalicznej/ sala
obstugi

Tresci ksztatcenia:

— Zastosowanie arkusza kalkulacyjnego.
— Rodzaje urzadzen sklepowych i magazynowych.
— Obstuga urzadzen sklepowych i magazynowych.

9.3. Nazwa modutu: M.3. Magazynowanie towaréw

Cele ogdéine modutu

© © N o O s~ w0 DdPE

Wykonuje prace zwigzane z zamowieniem towarow.

Rozmieszcza towary w magazynie i na sali sprzedazowe.

Wykonuje prace zwigzane z gospodarkg opakowaniami.

Aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci.

Odbiera dostawy towaréw zgodnie z zasadami stosowanymi w handlu.

Rozréznia magazyny handlowe i ich wyposazenie oraz stosuje zasady gospodarki magazynowe;j.

Wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem towarow do sprzedazy.

Przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.

Przestrzega przepisow prawa dotyczgcych odpowiedzialnosci materialnej zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych.
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Cele operacyjne jednostki modutowej: M.3.JM.1. Zamawianie towaréw

Stazysta potrafi:

1) sprawdzi¢ stany magazynowe towardw,

2) przygotowac dane do zamdwienia towardw,

3) sktada¢ zamdwienie na towar faksem, e-mailem lub telefonicznie,

4) oceni¢ wykonanie przydzielonych zadan.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.3.JM.1. Zamawianie towaréw

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztalcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.01.3.1) wykonuje prace
zZwigzane z zamdwieniem
towarow.

1)
2)
3)

4)

sprawdza stany magazynowe
towarow;

przygotowuje dane do
zamowienia towarow;

ustala ilo$¢ i rodzaj towarow
do zamodwienia;

sktada zamodwienie na towar
faksem, e-mailem lub

telefonicznie.

sprawdzaé stany magazynowe
towarow;

przygotowywac¢ dane do
zamowienia towaréw;

ustalaé ilos¢ i rodzaj towaréw
do zamodwienia;

sktada¢ zamowienie na towar
faksem, e-mailem lub
telefonicznie.

Magazyn
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Tresci ksztatcenia:

— Stany magazynowe towaréw.
— Zamawianie towaréw.

— Formy sktadania zaméwien.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.3.JM. 2. Odbioér towaru

Stazysta potrafi:

1) odczytywac informacje zamieszczone na opakowaniach towaréw,

2) dokonac¢ odbioru towaréw pod wzgledem iloSciowym i jako$ciowym,

3) sporzadzac¢ dokumenty zwigzane z odbiorem towarow,

4) sprawdzaé otrzymane dokumenty od dostawcy pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
5) ustala¢ niezgodnos$ci miedzy towarem dostarczonym a zamowionym,

6) wskazac sposoby postepowania z towarem wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym,

7) ustala¢ terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.3.JM. 2. Odbiér towaru

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Nabyte umiejetnosci
z PPKZSB z PPKZSB i kompetencje*
Stazysta: Stazysta: Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy
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HAN.01.3.2) odbiera dostawy
towarow zgodnie z zasadami
stosowanymi w handlu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

stosuje algorytm
postepowania przy odbiorze
towarow;

odczytuje informacje
zamieszczone na
opakowaniach towaréw;
dokonuje odbioru towaréw
pod wzgledem ilosciowym i
jakosciowym;

sporzgdza dokumenty
zwigzane z odbiorem
towarow;

sprawdza otrzymane
dokumenty od dostawcy pod
wzgledem formalnym i
rachunkowym;

ustala niezgodnosci miedzy
towarem dostarczonym a
zamowionym,;

wskazuje sposoby
postepowania z towarem
wadliwym, uszkodzonym lub
zhiszczonym.

stosowac algorytm
postepowania przy odbiorze
towarow;

odczytywac informacje
zamieszczone na
opakowaniach towaréw;
dokona¢ odbioru towaréw pod
wzgledem ilosciowym i
jakosciowym;

sporzadzac¢ dokumenty
zwigzane z odbiorem
towarow;

sprawdza¢ otrzymane
dokumenty od dostawcy pod
wzgledem formalnym i
rachunkowym;

ustala¢ niezgodnosci miedzy
towarem dostarczonym a
zamowionym.

Magazyn

Tresci ksztalcenia:
— Odbiér towarow.
— Funkcje opakowan.

— Rodzaje informaciji na opakowaniach.

— Dokumentacja dostawy.

— Odbior ilosciowy i jakosciowy dostawy.

— Ubytki towarow.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.3.JM. 3. Magazynowanie towaréw

Stazysta potrafi:

Strona3 5



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

1) dobrac sprzet i urzgdzenia magazynowe do grupy towarowe;j,

2) stosowac zasady rozmieszczania towardw w magazynie,

3) rozmieszczac towary w magazynie zgodnie z zasadami przechowywania,

4) opracowac instrukcje magazynowa,

5) sprawdzi¢ prawidtowos¢ sporzgdzenia dokumentéw magazynowych.

Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.3.JM. 3. Magazynowanie towaréow

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztalcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.01.3.3) rozréznia magazyny
handlowe i ich wyposazenie oraz
stosuje zasady gospodarki
magazynowe;j.

1) wymienia rodzaje magazynéw
handlowych;

2) rozpoznaje funkcje
wyposazenia technicznego
magazynow handlowych;

3) dobiera sprzet i urzgdzenia
magazynowe do grupy
towarowej;

4) opisuje zasady
rozmieszczania towaréw w
magazynie;

5) dobiera odpowiednie warunki
przechowywania do towarow.

rozmieszczac towary w
magazynie i na sali
sprzedazowej;

dobrac sprzet i urzadzenia do
grupy towarowej

rozmiesci¢ towary w
magazynie wedtug przyjetych
zasad;

dobra¢ warunki
przechowywania do rodzaju
asortymentu.

Magazyn/Dziat wsparcia
sprzedazy
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HAN.02.5.1) przestrzega zasad 1) rozroznia rodzaje magazynow; dostosowac rodzaj magazynu

przechowywania, magazynowania | 2) rozmieszcza towary w do przechowywanego towaru;

i transportu towarow. magazynie zgodnie z opracowac instrukcje
zasadami przechowywania; magazynowa;

3) sporzadza instrukcje dobraé sposéb
przechowywan_la,_ przechowywania towaréw do
magazynowania i ich rodzaju;
transportowania okreslonych dobra¢ $rodek transportu do
towaréw; rodzaju towaru.

4) rozrdznia czesci sktadowe
magazynu

5) dobiera sposdb
przechowywania i
magazynowania do rodzaju
towaru;

6) dobiera srodek transportu do
rodzaju towaru.

HAN.02.5.2) organizuje przeptyw | 1) rozrdznia rodzaje kanatow zorganizowac przeptyw
kupowanych oraz sprzedawanych dystrybucii; towarow ;
wyrobéw i towaréw. 2) wskazuje posrednikéw okreslic posrednikow w
kanatow dystrybucji towarow, tancuchu dostaw.
np. hurtownie, dystrybutorzy
bezposredni, wiasne
stacjonarne punkty sprzedazy,
punkty sprzedazy innych firm;

3) sporzadza plan dystrybucji
towarow.

HAN.02.5.3) prowadzi 1) wymienia i charakteryzuje okresli¢ poziom réznego

gospodarke magazynowg:
a) dobiera rodzaj magazynu,
wyposazenie, powierzchnie
magazynu do asortymentu
towarow;

b) planuje zakupy towarow;

rodzaje zapasow towarowych,
np. zapas obrotowy,
rezerwowy.

rodzaju zapaséw, zapasu
rezerwowego, zapasu
minimalnego, zapasu
maksymalnego;

wskazacé potrzebe ustalenia
zapasu spekulacyjnego.
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c) dokumentuje zdarzenia
gospodarcze zwigzane z
gospodarkg magazynowa.

HAN.02.5.4) nadzoruje 1) weryfikuje dokumenty — zweryfikowac¢ prawidiowosé Magazyn/dziat wsparcia
gospodarke magazynows. magazynowe pod wzgledem sporzgdzenia dokumentéw sprzedazy/dziat ksiegowosci.
ich poprawno$ci magazynowych.

sporzadzenia;

2) weryfikuje przeptyw towarow
przez magazyn na podstawie
dokumentacji magazynowe.

Tresci ksztatcenia:

Wyposazenie techniczne magazynéw handlowych.
Urzadzenia magazynowe.

Zasady rozmieszczenia towaréw w magazynie.
Zasady przechowywania towaréw w magazynie.
Opracowanie instrukcji magazynowej.
Wyznaczenie poziomu réznego rodzaju zapasow.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.3.JM. 4. Stosowanie zasad gospodarowania opakowaniami

Stazysta potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)

klasyfikowa¢ opakowania zgodnie z przyjetymi kryteriami,

stosowac zasady gospodarki opakowaniami w przedsiebiorstwie handlowym,

przestrzegac zasad segregowania opakowan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzi¢ ewidencje opakowan zgodnie z zasadami stosowanymi w przedsiebiorstwie handlowym,

identyfikuje przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy.
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Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: : M.3.JM. 4. Stosowanie zasad gospodarowania opakowaniami

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.01.3.4) wykonuje prace
zwigzane z gospodarkag
opakowaniami.

1)

2)

3)

4)

5)

opisuje funkcje opakowan
towarow;

klasyfikuje opakowania
zgodnie z przyjetymi
kryteriami;

opisuje zasady gospodarki
opakowaniami w
przedsiebiorstwie handlowym:;
wymienia zasady
segregowania opakowan
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

prowadzi ewidencje
opakowan zgodnie z
zasadami stosowanymi w
przedsiebiorstwie handlowym.

klasyfikowaC opakowania
zgodnie z przyjetymi
Kryteriami;

stosowac zasady
segregowania opakowan
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzi¢ ewidencje
opakowan zgodnie z
zasadami stosowanymi w

przedsiebiorstwie handlowym.

HAN.01.2.6) postuguje sie
normami i stosuje procedure
oceny zgodnosci.

1)

rozréznia oznaczenie normy
miedzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej.

postugiwac sie normami
miedzynarodowymi,
europejskimi i krajowymi.

Dziat sprzedazy detalicznej/ sala
obstugi/magazyn
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Tresci ksztatcenia:

— Funkcje opakowan.

— Kilasyfikacja opakowan.

— Zasady gospodarki odpadami.

— Uregulowania prawne dotyczgce segregacji opakowan.
— Normai jej rodzaje.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.3.JM. 5. Inwentaryzowanie towaréow

Stazysta potrafi:

1) rozrézniac rodzaje odpowiedzialnosci materialnej,

2) okres$lac skutki nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczgcych odpowiedzialnosci materialnej,
3) identyfikowa¢ metody inwentaryzacji,

4) przygotowac towary do inwentaryzaciji,

5) przeprowadzac inwentaryzacje towaréw metodg spisu z natury,

6) wypetnia¢ dokumenty inwentaryzacyjne,

7) ustalac¢ limit ubytkow,

8) okreslac¢ zakres odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw,

9) przedstawi¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy.
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Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA:

: M.3.JM. 5. Inwentaryzowanie towaréw

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.01.3.7) przestrzega
przepisow prawa dotyczgcych
odpowiedzialnosci materialngj
zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych;

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

okresla skutki
nieprzestrzegania przepiséow
prawa dotyczacych
odpowiedzialnosci materialne;j;
Identyfikuje metody
inwentaryzacii;

przygotowuje towary do
inwentaryzacji;

przeprowadza inwentaryzacje
towarow metodg spisu z
natury;

wypetnia dokumenty
inwentaryzacyjne;

ustala limit ubytkow;

okre$la zakres
odpowiedzialnosci materialnej
pracownikéw.

okresla¢ skutki
nieprzestrzegania przepisow
prawa dotyczgcych
odpowiedzialnosci materialnej;
przygotowac towary do
inwentaryzaciji;
przeprowadzac
inwentaryzacje towaréw
metodg spisu z natury;
wypetnia¢ dokumenty
inwentaryzacyjne;

ustali¢ limit ubytkéw;

okres$la¢ zakres
odpowiedzialnosci materialnej
pracownikow.

Dziat sprzedazy detalicznej/ sala
obstugi/magazyn

Tresci ksztalcenia:

— Metody inwentaryzaciji.

— Rodzaje niedoboréw.

— Odpowiedzialno$¢ materialna i jej rodzaje.

— Zasady przeprowadzania inwentaryzaciji.
— Dokumenty inwentaryzacyjne.
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9.4. Nazwa modutu: M.4. Obstuga klienta

Cele ogdélne modutu M. 4. Obstuga klienta

S e oA

Rozpoznaje potrzeby klienta.

Prowadzi rozmowe sprzedazowg.

Wykonuje czynnosci zwigzane z obstugg stanowiska kasowego.
Realizuje zamowienie klienta w réznych formach sprzedazy.
Stosuje procedury postepowania reklamacyjnego.

Negocjuje warunki porozumien.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M. 4.JM.1. Prowadzenie rozmowy sprzedazowe);

Stazysta potrafi:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

klasyfikowac¢ klientow ze wzgledu na wiek, pte¢, miejsce zamieszkania, status spoteczny,

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

opisywac¢ motywy zachowan klientéw,

rozroznia¢ komunikacje werbalng i niewerbalng,

wymieniac¢ zasady prowadzenia rozmowy sprzedazowej,

charakteryzowac etapy rozmowy sprzedazowej,

wymienic bariery komunikacyjne.
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Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M. 4.JM.1. Prowadzenie rozmowy sprzedazowej

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

klienta.

HAN.01.4.2) rozpoznaje potrzeby

1)

2)

klasyfikuje klientow ze
wzgledu na wiek, ptec,
miejsce zamieszkania, status
spoteczny;

okresla rodzaje klientéw ze
wzgledu na cechy
osobowosci, np.
niezdecydowany,
zdecydowany, nieufny,
zgodny, niecierpliwy

i szybkos¢ akceptowania
NOWOSCi.

rozpoznawac potrzeby
klientow.

sprzedazowa.

HAN.01.4.4) prowadzi rozmowe

1)

2)

3)

wymienia zasady
prowadzenia rozmowy
sprzedazowej;
charakteryzuje etapy
rozmowy sprzedazowej;
dobiera sposéb prowadzenia
rozmowy sprzedazowej do
typu klienta.

prowadzi¢ rozmowe
sprzedazowa.

Dziat sprzedazy detalicznej/ sala
obstugi

Tresci ksztalcenia:

— Kryteria klasyfikacji klientow.

— Motywy zachowan klientow.

— Rodzaje komunikaciji.

— Rozmowa sprzedazowa — zasady prowadzenia.
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— Etapy rozmowy sprzedazowej.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.4.JM.2. Obstugiwanie stanowiska kasowego

Stazysta potrafi:

1) przygotowac stanowisko kasowe do pracy,

2) obstugiwac kase fiskalng zgodnie z instrukcjg obstugi,

3) zabezpieczy¢ i odprowadzi¢ utarg,

4) sporzgdzac¢ dokumenty kasowe zgodnie z przyjetymi zasadami,

5) stosowaé programy komputerowe do ewidencji rozliczeh pienieznych,

6) stosowac specjalistyczne urzgdzenia do rozliczenh pienieznych,

7) przestrzegac ochrony danych osobowych.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.4.JM.2. Obstugiwanie stanowiska kasowego

Efekty ksztalcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.01.4.6) wykonuje czynnosci
zwigzane z obstugg stanowiska
kasowego,

1)
2)

3)

przygotowuje stanowisko
kasowe do pracy;

obstuguje kase fiskalng
zgodnie z instrukcjg obstugi;
zabezpiecza i odprowadza
utarg;

przygotowac stanowisko
kasowe do pracy;
obstugiwac kase fiskalng
zabezpieczy¢ i odprowadzi¢
utarg;

sporzadzi¢ dokumenty
kasowe;

Dziat sprzedazy detalicznej / sala
obstugi
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4) sporzadza dokumenty kasowe | - stosowacC programy
zgodnie z przyjetymi komputerowe do ewidenciji
zasadami; rozliczenh pienieznych;
5) stosuje programy - stosowac specjalistyczne
komputerowe do ewidenciji urzgdzenia do rozliczen
rozliczen pienieznych; pienieznych.
6) stosuje specjalistyczne
urzgdzenia do rozliczen
pienieznych.

Tresci ksztatcenia:

— Czynnosci zwigzane z obstugg stanowiska kasowego.
— Oprogramowanie wspomagajgce sprzedaz towardw.
— Obstuga kasy fiskalne.

— Dokumenty kasowe.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M. 4.JM. 3. Realizowanie zaméwien klienta

Stazysta potrafi:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

sprawdzac dostepnosc¢ towarow,

prowadzi¢ korespondencje z klientem dotyczacg realizacji zamoéwienia,

udziela¢ wyjasnien na zapytanie klienta dotyczace realizacji zamoéwienia,

sporzgdza¢ dokumenty sprzedazy, takie jak faktura, rachunek, faktura korygujgca oraz dokument magazynowy wydania
zewnetrznego (W2Z),

ustala¢ kwote naleznosci za sprzedane towary,

przyjmowac wptaty i naleznosci w formie gotowkowej lub bezgotéwkowej,

wykonywac czynnosci zwigzane z pakowaniem i wydawaniem towaru,

dobrac¢ sposob pakowania towaréw w zaleznos$ci od rodzaju towaru i oczekiwan klienta,
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9) informowac klienta o prawach dotyczgcych zwrotu towaréw i gwarancji,

10) informowac klienta o organizacji i warunkach odbioru towaru.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.4.JM. 3. Realizowanie zamoéwien klienta

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.01.4.5) realizuje zamowienie
klienta w r6znych formach
sprzedazy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

sprawdza dostepnosc¢
towarow;

prowadzi korespondencje z
klientem dotyczaca realizacji
zamowienia;

udziela wyjasnieh na
zapytanie klienta dotyczgce
realizacji zamowienia;
sporzgdza dokumenty
sprzedazy, takie jak faktura,
rachunek, faktura korygujgca
oraz dokument magazynowy
wydania zewnetrznego (W2);
ustala kwote naleznosci za
sprzedane towary;

przyjmuje wptaty i naleznosci
w formie gotéwkowej lub
bezgotéwkowej;

wykonuje czynnosci zwigzane
Z pakowaniem i wydawaniem
towaru;

sprawdzaé dostepnosé
towarow;

prowadzi¢ korespondencje z
klientem dotyczgca realizaciji
zamoéwienia;

sporzadzac¢ dokumenty
sprzedazy (faktura, rachunek,
faktura korygujgca oraz
dokument magazynowy
wydania zewnetrznego (W2Z2);
ustala¢ naleznosci za
sprzedane towary;
przyjmowac wptaty i
naleznosci w formie
gotéwkowej lub
bezgotowkowej;

wykonywac¢ czynnosci
zZwigzane z pakowaniem i
wydawaniem towaru;
informowac klienta o
przystugujgcych mu prawach.

Dziat sprzedazy detalicznej/ sala
obstugi
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8) dobiera sposéb pakowania
towaréw w zaleznosci od
rodzaju towaru i oczekiwan
klienta;

9) informuje klienta o prawach
dotyczagcych zwrotu towardw i
gwaranciji;

10) informuje klienta o organizacji
i warunkach odbioru towaru.

Tresci ksztatcenia:

— Korespondencja z klientem dotyczgca realizacji zamoéwienia.
— Dokumenty sprzedazy.

— Formy przyjmowania nalezno$ci.

— Pakowanie i wydawanie towardw.

— Sposoby pakowania towardw.

— Prawa klienta dotyczgce zwrotu towaréw i gwaranciji.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.4.JM. 4. Obstugiwanie reklamaciji

Stazysta potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

przyjmowac zgtoszenie reklamacyjne,

charakteryzowac rekojmie i gwarancje,

opisywac zasady przyjmowania i rozpatrywania reklamacji,

informowac klienta o sposobach rozpatrywania reklamaciji,

wypetnia¢ dokumenty zwigzane z reklamacjg towarow,

okreslac sposoby postepowania reklamacyjnego w zaleznosci od rodzaju zgtaszanej reklamacii,
rozrozniac¢ czynniki wptywajgce na proces negocjaciji,

dobrac techniki negocjowania do warunkow negocjacji.
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Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.4.JM. 4. Obstugiwanie reklamaciji

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.01.4.7) stosuje procedury
postepowania reklamacyjnego.

1)
2)
3)

4)

przyjmuje zgtoszenie
reklamacyjne;

informuje klienta o sposobach
rozpatrywania reklamacji;
wypetnia dokumenty zwigzane
z reklamacjg towaréw;

okresla sposoby
postepowania reklamacyjnego
w zaleznosci od rodzaju
zgtaszanej reklamacji.

przyjac¢ zgtoszenie
reklamacyjne;

poinformowac klienta o
sposobach rozpatrywania
reklamaciji;

wypetni¢ dokumenty zwigzane
z reklamacjg towaréw;
okresli¢ sposoby
postepowania reklamacyjnego
w zaleznosci od rodzaju
reklamaciji.

Dziat sprzedazy detalicznej/ sala
obstugi

Tresci ksztatcenia:
— Zgtoszenie reklamacyjne.
— Rekojmia i gwarancja.
— Obstuga reklamacii.
— Postepowanie reklamacyjne.

9.5. Nazwa modutu: M.5. Podstawy zarzadzania sprzedaza

Cele ogoine modutu M.5. Podstawy zarzadzania sprzedaza

1. Planowanie dziatan sprzedazowych na podstawie analizy danych rynkowych.

2. Organizowanie dziatan handlowych.
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Monitorowanie efektow dziatan sprzedazowych.
Wybieranie dostawcow towardéw przedsiebiorstwa handlowego.
Kalkulowanie cen sprzedazy z uwzglednieniem kosztu jednostkowego.

Prowadzenie negocjacji handlowych.

N o g &~ w

Organizowanie obstugi reklamacji.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.5.JM.1. Wybieranie dostawcow towaréw

Stazysta potrafi:

1) ustali¢ kryteria wyboru dostawcow przedsiebiorstwa handlowego,

2) dokonac wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej z uwzglednieniem opracowanych kryteridéw,
3) sporzgdzi¢ zamdwienie na towary z uwzglednieniem poziomu zapaséw,

4) nadzorowac proces realizacji zaméwien.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.5.JM.1. Wybieranie dostawcow towarow

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Nabyte umiejetnosci
z PPKZSB z PPKZSB i kompetencje*
Stazysta: Stazysta: Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy
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HAN.02.4.11) zamawia towary i 1) opracowuje kryteria wyboru ustali¢ czynniki istotne dla Dziat zaopatrzenia
ustugi u dostawcow. dostawcow; wyboru dostawcow (np. cena,
2) dokonuje wyboru oferty czas realizacji zamdwienia,
handlowej na dostawe koszt transportu, termin i forma
towaréw zgodnie z zasadg ptatnos$ci, warunki gwarancji);
racjonalnego gospodarowania opracowac zasady wyboru
zasobami finansowymi; dostawcéw przedsiebiorstwa
3) sporzgdza zamodwienie na handlowego;
towary i ustugi; dokonaé wyboru
4) opracowuje strukture bazy najkorzystniejszej oferty
danych o dostawcach. handlowej;
opracowa¢ zamoéwienie na
towary, uwzgledniajgc
minimalny i rezerwowy poziom
zapasow;
opracowac zasady prowadzenia
kartoteki dostawcow
przedsiebiorstwa handlowego.
HAN.02.6.3) monitoruje realizacje | 1) okresla dziatania w procesie zaplanowac dostawe towarow; Dziat zaopatrzenia
zamoéwienia. realizacji zamowienia, w tym opracowac etapy realizacji
obstugi reklamacji; zamowienia;
2) wymienia etapy realizacji monitorowa¢ realizacje
Zamowilenia; zamoéwienia;
3) opisuje dziatania prowadzié dziatania

windykacyjne.

windykacyjne w stosunku do
nierzetelnych dostawcow.

Tresci ksztalcenia:

— Opracowanie kryteriow wyboru dostawcow przedsiebiorstwa handlowego.

—  Wybér dostawcow.
— Obstuga zamoéwienh.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.5.JM.2. Kalkulowanie cen i marz

Stazysta potrafi:
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2) sporzgdzac kalkulacje kosztu jednostkowego,

3) obliczy¢ marze réznymi metodami,

4) ustali¢ cene sprzedazy netto i brutto,

5) zastosowac wtasciwg stawke podatku.

Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.5.JM.2. Kalkulowanie cen i marz

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztalcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.02.4.10) sporzadza
kalkulacje cen sprzedazy.

1)
2)

3)

oblicza marze sprzedazy
towaru lub ustugi;

oblicza cene sprzedazy
towarow lub ustug;
oblicza cene jednostkowag
towaru lub ustugi.

kosztu jednostkowego i ceny
sprzedazy towaru lub ustugi.

HAN.02.7.4) sporzadza kalkulacje

1)

2)

oblicza koszt jednostkowy
towaru lub ustugi z
uwzglednieniem marzy
handlowej;

oblicza cene sprzedazy
towaru lub ustugi netto i
brutto;

obliczy¢ marze sprzedazy
metodg ,od stu” i ,w stu”;
ustali¢ wysokos¢ marzy dla
sprzedazy detalicznej i
hurtowej;

obliczy¢ podatek VAT wedtug
wiasciwej stawki.

obliczy¢ jednostkowy koszt
zakupu towaru ;

obliczy¢ jednostkowg cene
sprzedazy towaru;

obliczy¢ cene z
uwzglednieniem przyznanych
klientowi rabatéw wedtug
okreslonych kryteriow;

Dziat rachunkowosci/Dziat
wsparcia sprzedazy
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3) oblicza marze réznymi — obliczy¢ warto$¢ sprzedazy,
metodami, takimi jak: od stu, netto i brutto.
w stu.

Tresci ksztatcenia:
— Kalkulacja cen.
— Kalkulacja marz r6znymi metodami.
— Ustalanie ceny netto i brutto towaru.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.5.JM.3. Planowanie dziatan sprzedazowych i weryfikowanie wynikéw
Stazysta potrafi:

1) sporzadzic¢ raport sprzedazy za wybrany okres wg otrzymanego wzoru,

2) wskazac niezbedne dziatania korygujgce zmierzajgce do realizacji planu sprzedazy.

3) uwzgledni¢ wielkos¢ popytu i podazy przy ustalaniu wielkosci zamowienia na towary,

4) opracowac prognoze sprzedazy w oparciu o badania rynku,

5) opracowac¢ harmonogram dziatan sprzedazowych w réznych perspektywach czasowych.
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Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.5.JM.3. Planowanie dziatan sprzedazowych i weryfikowanie wynikéw

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.02.3.6) planuje dziatania
sprzedazowe na podstawie
przeprowadzonej analizy
ekonomicznej.

1)

2)

3)

omawia metody weryfikaciji
rezultatéw dziatan
sprzedazowych;

omawia sposoby
sporzgdzania raportu z
dziatah sprzedazowych i z
uzyskanych wynikow
wykorzystujgc szablon
stosowany w organizacji;
proponuje dziatania
korygujgce, adekwatne do
zdiagnozowanej sytuacji.

okresli¢ czynniki ekonomiczne

istotne dla opracowania
prognozy sprzedazy;
sporzadzi¢ raport sprzedazy
zgodnie z otrzymanym
wzorem;

okresli¢ niezbedne dziatania
korygujgce, zmierzajgce do
realizacji planu sprzedazy.

HAN.02.2.4) postuguje sie
pojeciami z zakresu

mikroekonomii i makroekonomii.

1)

okresla wptyw prawa popytu i
podazy na funkcjonowanie
przedsiebiorstwa handlowego.

ustali¢ czynniki wptywajace na

wielkos¢ popytu (np.
dziatalno$¢ konkurenciji,
poziom cen, dobra
substytucyjne);

uwzgledni¢ prognozowang
wielkos¢ popytu na wielkos¢
zamowien na towary w

przedsiebiorstwie handlowym;
obliczy¢ elastycznosc¢ cenowg

popytu;

Dziat wsparcia sprzedazy
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uwzglednic¢ wielko$¢ podazy
przy okreslaniu wielkosci
zamowienia u dostawcow;

HAN.02.3.3) podejmuje decyzje 1) opracowuje prognoze opracowac prognoze;
handlowe na podstawie analizy sprzedazy na podstawie sprzedazy w oparciu o analize
rynku. analizy rynku; rynku;

2) ustala wielkos¢ towardow do opracowac wyniki badan
zamoéwienia na podstawie rynkowych w formie raportu;
prognozy zapotrzebowania ustali¢ wielko$¢ zamowienia
rynkowego. na towary z uwzglednieniem

wynikow badan
zapotrzebowania rynku.
HAN.02.3.5) monitoruje realizacje | 1) sporzgdza harmonogram okresli¢ strukture planu
budzetu. planowanych dziatan dziatan sprzedazowych;
sprzedazowych; opracowac harmonogram

2) przewiduje dziatania dziatan sprzedazowych z
konkurenciji w odniesieniu do uwzglednieniem perspektywy
planowanych dziatan czasowej (plan
sprzedazowych; dtugookresowy,

3) dobiera zadania i dziatania $redniookresowy,
sprzedazowe do krotkookresowy);

wyznaczonego celu.

okresli¢ spodziewang reakcje
konkurencji na podejmowane
dziatania;

dobraé dziatania sprzedazowe
w zaleznosci celu
przedsiebiorstwa handlowego.
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Tresci ksztatcenia:
— Opracowanie raportow sprzedazy.
— Opracowanie prognozy sprzedazy.
— Uwzglednienie popytu i podazy przy skladaniu zamowien na towary.
— Opracowanie harmonogramu dziatah sprzedazowych.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.5.JM.4. Prowadzenie negocjacji i zawieranie porozumien
Stazysta potrafi:

1) zebrac¢ informacje istotne dla planowanych do przeprowadzenia negocjacji,

2) dobra¢ technike negocjacyjng do typu klienta i warunkéw negocjacji,

3) przygotowac oferte negocjacyjng z uwzglednieniem minimalnych warunkéw nawigzania wspétpracy,

4) prowadzi¢ negocjacje handlowe.

Program stazu dla jednostki modutowej
JEDNOSTKA MODULOWA: M.5.JM.4. Prowadzenie negocjacji i zawieranie porozumien

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Nabyte umiejetnosci
z PPKZSB z PPKZSB i kompetencje*
Stazysta: Stazysta: Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy
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HAN.02.4.4) przygotowuje
spotkanie sprzedazowe.

1)

2)

identyfikuje osoby decyzyjne
w firmie klienta;

zbiera i analizuje informacje o
kliencie pod wzgledem jego
potencjatu zakupowego.

okresli¢ rodzaj informacji o
kliencie moggcych mie¢ wptyw
na wynik negocjacji;

pozyskac informacje o kliencie
istotne z punktu widzenia
prowadzonych negocjacji;
ustali¢ osoby odpowiedzialne
za podejmowanie decyzji
zakupowych po stronie
klienta;

przygotowac technike
negocjacyjng do danego typu
Klienta.

HAN.02.4.5) inicjuje kontakt z
klientem.

1)

2)

nawigzuje relacje z klientem,
wykorzystujgc techniki
komunikacii;

tworzy komunikat skierowany
do klienta z zachowaniem
zasad komunikacji werbalnej i
niewerbalnej na podstawie
scenariusza.

przygotowac tres¢ komunikatu
jaki zostanie skierowany do
klienta w sprawie negocjaciji;
zainicjowac¢ kontakt z klientem
preferowanym kanatem
komunikaciji;

zorganizowac spotkanie
negocjacyjne.

HAN.02.4.6) sktada propozycje
zakupu.

1)

2)

dobiera sposéb prezentacji
propozycji zakupu z
uwzglednieniem priorytetéw
organizacji

formutuje zakres zamoéwienia
W oparciu o zdiagnozowang
sytuacje klienta

zaprezentowacé oferte w
atrakcyjny sposéb

ustali¢ potencjalny zakres
umowy sprzedazy w oparciu o
sytuacje klienta

Dziat handlowy
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HAN.02.4.7) ustala warunki
oferty w ramach podanych
warunkow brzegowych.

1)

2)

wymienia zasady prezentacji
ceny oferty;

wyjasnia znaczenie
komunikowania korzysci
ptyngcych z poszczegdinych
cech oferty;

przygotowac pytania majgce
na celu zdiagnozowanie opinii
klienta na temat
przedstawionej oferty;
okresli¢ liste korzysci
ptyngcych z zakupu

3) dobiera przyktadowe pytania uwzgledniajgc perspektywe
stuzgce zdiagnozowaniu opinii klienta:
klienta na temat oferty wedtug zidentyfikowa¢ mozliwe
przygotowanych wzorow; watpliwosci klienta co do

4) podaje przyktady watpliwosci przedstawionej oferty i
klienta i odpowiada na nie; propozycje odpowiedzi na nie;

5) podaje przyktady sytuaciji, w dokonywaé ustepstw w
ktérych uzasadnione jest zamian za osiagniecie
poszerzenie lub zmiana oferty. korzysci;

opracowa¢ zasady udzielania
upustow.
HAN.02.4.8) prowadzi negocjacje | 1) dobiera argumenty do przygotowac poszczegdine
handlowe. zatozonego celu negocjaciji etapy negocjaciji;

handlowych; ustali¢ BATNA dla

2) dobiera strategie negocjacyjne prowadzonych negocjaciji;
do typu klienta; dobraé argumenty istotne z

3) sporzadza plan negocjacii punktu widzenia klienta;
handlowej; _ opracowac scenariusz

4) opracowuje scenariusz spotkania negocjacyjnego;
negocjacji handlowych; negocjowac warunki

5) negocjuje warunki wspotpracy. wspotpracy z osobami

decyzyjnymi;

dokona¢ ,zamkniecia”
negocjacji w momencie
zidentyfikowania momentu
gotowosci klienta do podjecia
ostatecznej decyzji.
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Tresci ksztatcenia:
— Przygotowanie do prowadzenia negocjacji.
— Prowadzenie negocjaciji.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.5.JM.5. Rozpatrywanie reklamacji i skarg
Stazysta potrafi:

1) przyjac reklamacje klienta,

2) przeprowadzi¢ postepowanie reklamacyjne,

3) okresli¢ wynik reklamaciji w oparciu 0 obowigzujgce regulacje prawne,

4) udzieli¢ odpowiedzi na ztozong reklamacje z podaniem podstawy faktycznej i prawnej
5) zweryfikowac prawidtowos$¢ sporzgdzenia dokumentaciji reklamacyjnej,

6) opracowac procedure postepowania reklamacyjnego.

Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.5.JM.5. Rozpatrywanie reklamacji i skarg

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Nabyte umiejetnosci
z PPKZSB z PPKZSB i kompetencje* Stanowisko pracy
Stazysta: Stazysta: Stazysta potrafi:
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HAN.02.6.1) wykonuje czynnosci
zwigzane z przyjmowaniem i
rozpatrywaniem reklamaciji.

1) wypetnia druki reklamacyjne;

2) weryfikuje dokumentacje
reklamacyjng pod wzgledem
poprawnos$ci sporzgdzenia;

3) opracowuje procedure
postepowania reklamacyjnego
w przedsiebiorstwie
handlowym.

wyjasni¢ zasady
przyjmowania reklamacii;
wypetni¢ dokument zgtoszenia
reklamacji przez klienta;
sporzadzi¢ dokumentacije
reklamacyjng;

zweryfikowacé poprawnosé
sporzadzenia dokumentacji
reklamacyjnej;

dokonac analizy powszechnie
obowigzujgcych aktow
prawnych zwigzanych z
obstuga reklamacji;
opracowac procedure
postepowania
reklamacyjnego;
rozstrzygnac reklamacje w
oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa,;

udzieli¢ odpowiedzi na
zgtoszong reklamacje z
podaniem podstawy
faktycznej i prawnej;
rozpatrze¢ zgtoszong skarge i
udzieli¢ odpowiedzi.

Dziat wsparcia sprzedazy

Tresci ksztalcenia:

— Opracowanie procedury reklamacyjnej w przedsiebiorstwie handlowym.
— Przyjecie i rozpatrzenie reklamacji.
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9.6. Nazwa modutu: M.6. Marketing handlowy

Cele ogdolne modutu M.6. Marketing handlowy

© © N o g s~ w D P

Stosowanie narzedzi marketingowych w dziatalnosci przedsiebiorstwa handlowego.

Pozyskanie informacji o rynku z roznych zrodet.

Okreslenie oczekiwan klientéw na podstawie informaciji rynkowych.

Okreslenie silnych i stabych stron przedsiebiorstwa.

Ustalenie szans i zagrozen ptyngcych z rynku.

Dokonanie segmentacji rynku.

Wybor rynku docelowego, na ktérym przedsiebiorstwo przedstawi swojg oferte.
Opracowanie planu dziatah promocyjnych przedsiebiorstwa handlowego.

Prowadzenie obstugi posprzedazowe;.

10. Badanie satysfakcji klienta.

11. Utrzymanie kontaktu z klientem i przedstawienie ofert dodatkowych.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.6.JM.1. Pozyskanie informacji o rynku

Stazysta potrafi:

1)
2)
3)
4)

okresli¢ znaczenie informaciji o rynku,
wskazac zrédta pozyskania informacji o rynku,
okresli¢ oczekiwania klientéw na podstawie badan i analiz rynku,

zidentyfikowa¢ motywy postepowania klientow.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.6.JM.1. Pozyskanie informacji o rynku

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.02.3.1) wykorzystuje
informacje o rynku pochodzgce z
réznych zrodet.

1)

okresla potrzeby klientéw na
podstawie przeprowadzonych
badan i analiz.

okresli¢ cechy marketingowej
orientacji przedsiebiorstwa
handlowego;

ustali¢ formy pozyskania
informaciji o rynku;

okresli¢ pierwotne i wtdrne
zrédta informacii;

okresli¢ potrzeby klientow na
podstawie przeprowadzonych
badan i analiz rynku.

HAN.02.3.2) dokonuje wstepnej
analizy rynku dotyczgcej
oczekiwan i potrzeb klientéw oraz
ich zachowan rynkowych.

1)
2)

3)

okresla oczekiwania i potrzeby
klientéw przedsiebiorstwa
opisuje typy klientéw
przedsiebiorstwa

okresla potrzeby klientéw w
odniesieniu do prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

okresli¢ oczekiwania klientow
na podstawie
przeprowadzonych badan;
scharakteryzowac typy
klientow;

okresli¢ potrzeby klientéw
indywidualnych i
instytucjonalnych.

Dziat marketingu
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HAN.02.3.3) podejmuje decyzje
handlowe na podstawie analizy
rynku.

1) formutuje wnioski na
podstawie danych
wynikajgcych z prowadzonej
analizy rynku;

2) prezentuje wnioski z badan

zapotrzebowania rynkowego.

wskazaC motywy
postepowania klientéw na
podstawie przeprowadzonej
analizy;

zidentyfikowac czynniki
majgce wptyw na
podejmowanie decyzji o
zakupie;

formutowaé wnioski z
przeprowadzonego badania
rynku.

Tresci ksztatcenia:

— Pozyskanie informaciji o rynku z ré6znych zrodet.

— Ustalenie typdw klientéw przedsiebiorstwa handlowego.
— Okreslenie motywow postepowania klientéw na rynku.
— Uwzglednienie oczekiwanh klientéw w przedstawionej ofercie handlowe;j.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.6.JM.2. Dokonanie analizy SWOT i segmentacji rynku

Stazysta potrafi:

1) okresli¢ mocne i stabe strony przedsiebiorstwa handlowego,

2) wskazac szanse i zagrozenia ptyngce z rynku, na ktéorym przedsiebiorstwo handlowe dziata,

3) dokonac¢ segmentac;ji rynku,

4) okresli¢ potencjat wyodrebnionych segmentéw rynku,

5) wybra¢ rynek docelowy na ktérym przedsiebiorstwo przedstawi swojg oferte.
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JEDNOSTKA MODULOWA: M.6.JM.2. Dokonanie analizy SWOT i segmentacji rynku

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.02.3.1) wykorzystuje
informacje o rynku pochodzgce z
réznych zrodet.

1) sporzadza analize stabych i
mocnych stron oraz szans i
zagrozen (SWOT) na
podstawie pozyskanych
informacji o rynku;

2) dokonuje segmentaciji rynku.

ustali¢ mocne strony wiasne;j
oferty rynkowej;

okresli¢ stabe strony
przedsigbiorstwa;

wymieni¢ zagrozenia ptyngce
ze strony konkurencji;
zidentyfikowaé szanse
rynkowe przedsiebiorstwa
handlowego;

sporzadzi¢ raport z analizy
SWOT przedsiebiorstwa
handlowego;

dobrac kryteria segmentaciji
rynku;

dokona¢ segmentacji rynku
wedtug ustalonych kryteriow;
oceni¢ potencjat
wyodrebnionych segmentow
rynku;

wybrac¢ atrakcyjny segment
rynku, na ktérym
przedsiebiorstwo handlowe
zamierza dziataé.

Dziat marketingu
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Tresci ksztatcenia:

— Przeprowadzenie analizy SWOT przedsiebiorstwa handlowego.

— Dokonanie segmentaciji rynku i wybor rynku docelowego.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.6.JM.3. Opracowanie planu dziatan promocyjnych

Stazysta potrafi:

1) opracowacé plan dziatan promocyjnych odpowiednich do oferty handlowej,

2) organizowac dziatania promocyjne z uwzglednieniem typu klientow,

3) zastosowac dobrane do oferty handlowej narzedzia promocji,

4) zaplanowac kampanie reklamowg okre$lonych produktow.

Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.6.JM.3. Opracowanie planu dziatan promocyjnych

Efekty ksztalcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.02.3.4) stosuje narzedzia
promociji odpowiednie do oferty
handlowej.

1)

dobiera narzedzia promociji
do strategii przedsiebiorstwa
handlowego, np. promocja
skierowana do odbiorcow
hurtowych, rabaty w
zalezno$ci od wielkosci
zakupdéw promocja
skierowana do konsumentéw

okresli¢c wptyw promociji na
osiggane wyniki sprzedazy;
dobraé narzedzia promociji
sprzedazy do typu klientow, do
ktorych jest skierowana;
opracowac plan dziatan
promocyjnych do oferty
handlowej przedsiebiorstwa;

Dziat marketingu
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2)

3)

finalnych, pokazy, —

degustacje, bezptatne prdbki;
dobiera narzedzia promocji

do oferty handlowej -
przedsiebiorstwa; _

opracowuje plan dziatan
promocyjnych na podstawie

otrzymanych danych. _

przedstawié zalety i wady
réznych elementow dziatan
promocyjnych;

wyjasni¢ znaczenie reklamy;
przedstawi¢ skuteczne i
nieskuteczne sposoby
reklamowania towarow;
dobrac formy reklamy do
rodzaju oferowanych towaréw.

Tresci ksztatcenia:

— Opracowanie planu dziatan promocyjnych przedsiebiorstwa handlowego.
— Planowanie i realizowanie dziatah reklamowych.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.6.JM.4. Prowadzenie obstugi posprzedazowej klientéw

Stazysta potrafi:

1) prowadzi¢ obstuge posprzedazowg klientéw,

2) zbadac poziom satysfakciji klienta po dokonanym zakupie,

3) opracowac zasady programu lojalnosciowego,

4) wskazac¢ mozliwos¢ sprzedazy dobr komplementarnych wobec zakupionego towaru,

5) okresli¢ warunki przedstawienia klientowi oferty kolejnego zakupu.
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JEDNOSTKA MODULOWA: M.6.JM.4. Prowadzenie obstugi posprzedazowej klientow

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Nabyte umiejetnosci

kontakt z potencjalnym
klientem;

2) identyfikuje obszary
potencjalnej dodatkowej

sprzedazy u danego klienta;

3) wskazuje sposoby
rozpoznawania poziomu
satysfakcji klienta z
uzytkowania towaréw lub
korzystania z ustug.

wdrozy¢ w przedsiebiorstwie
handlowym program
lojalnosciowy;

przekazac oferte zakupu ustug
komplementarnych;
przedstawi¢ we wtasciwym
czasie oferte ponownego
zakupu;

wdrozy¢ metody badania
poziomu satysfakcji klienta.

z PPKZSB z PPKZSB i kompetencje* Stanowisko pracy
Stazysta: Stazysta: Stazysta potrafi:
HAN.02.6.2) prowadzi obstuge 1) wymienia narzedzia wskazaé metody utrzymania Dziat handlowy/Dziat marketingu
posprzedazows. pozwalajgce na dalszy kontaktu z klientem;

Tresci ksztatcenia:

— Utrzymanie kontaktu z klientem.
— Przedstawienie klientowi oferty dodatkowego zakupu.
— Badanie satysfakcji klienta po dokonanym zakupie.

9.7. Nazwa modutu: M.7. Dokumentacja handlowa

Cele ogdélne modutu M.7. Dokumentacja handlowa

1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem przedsiebiorstwa handlowego.

2. Przygotowanie dokumentacji handlowej w r6znej formie.
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Sporzadzenie umowy handlowe;j.
Stosowanie oprogramowania biurowego i specjalistycznego do obstugi sprzedazy.
Organizacja sprzedazy internetowej i wysytkowe;j.

Zarzgdzanie obiegiem dokumentéw.

N o g &~ w

Archiwizowanie dokumentow.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.7.JM.1. Sporzadzanie dokumentacji handlowej (oferty, zamoéwienia, zapytania

ofertowe, umowy sprzedazy) i prowadzenie korespondencji
Stazysta potrafi:

1) odrdéznic¢ poszczegdlne rodzaje dokumentaciji handlowej,

2) dokumentowac zdarzenia gospodarcze w przedsiebiorstwa handlowego,
3) przygotowac oferte handlowg dostosowang do typu klienta,

4) przygotowac korespondencje handlowg w réznej formie,

5) prowadzi¢ wewnetrzng korespondencije stuzbowa,

6) sporzgdzi¢ umowe handlowg na standardowym formularzu.

Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.7.JM.1. Sporzadzanie dokumentacji handlowej (oferty, zamoéwienia, zapytania ofertowe,
umowy sprzedazy) i prowadzenie korespondencji

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Nabyte umiejetnosci
z PPKZSB z PPKZSB i kompetencje* Stanowisko pracy
Stazysta: Stazysta: Stazysta potrafi:
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HAN.02.2.1) sporzadza
dokumenty handlowe zwigzane z
wykonywang pracag w formie
papierowej i elektroniczne;.

1)

2)

opisuje dokumenty handlowe,
takie jak: pismo informacyjne,
zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, pismo
negocjacyjne, zamoéwienie,
reklamacje, odpowiedz na
reklamacije;

dobiera techniki i programy do
sporzgdzania dokumentéw
handlowych;

odréznic poszczegolne
rodzaje dokumentéw
handlowych;

sporzadzi¢ dokumenty
handlowe w zaleznosci od
zatatwianej sprawy;
przestrzegac zasad
redagowania pism;
wykorzysta¢ oprogramowanie
komputerowe przy

3) zabezpiecza dokumenty sporzadzaniu dokumentéw
handlowe zgodnie z handlowych;
przepisami prawa. zabezpieczy¢ dokumentacje
handlowg przed zniszczeniem
i dostepem o0s6b
nieuprawnionych.
HAN.02.4.1) przygotowuje oferty | 1) sporzgdza zapytanie ofertowe opracowac zapytanie ofertowe
handlowe i zapytania ofertowe. zgodnie z zasadami; przygotowac oferte handlowg
2) sporzadza oferte handlowa dostosowang do potrzeb
skierowang do odbiorcow klienta;
indywidualnych i dostosowaé oferte handlowg
instytucjonalnych. do typu klienta.
HAN.02.4.2) przygotowuje 1) sporzadza dokumenty przygotowac korespondencije
standardowe formy handlowe w formie papierowej handlowg w standardowej
korespondenciji stuzbowej. i elektronicznej, np. zapytanie formie;
ofertowe, ofertg, reklamacje; opracowaé odpowiedz na
2) sporzadza korespondencije z otrzymang korespondencije;
kontrahentami i pracownikami prowadzi¢ korespondencije w
w formie elektronicznej; formie elektronicznej;
3) odpowiada na zapytanie wymieniaé korespondencje z

dotyczgce realizacji ustug i
reklamaciji.

pracownikami;

Dziat handlowy/Dziat wsparcia
sprzedazy
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— udzieli¢ odpowiedzi w formie
pisemnej na ztozong
reklamacje;

— prowadzi¢ prostg
korespondencije w jezyku

obcym.
HAN.02.4.9) zawiera umowy 1) wypetnia formularz umowy — rozrdzni¢ rodzaje umoéw Dziat handlowy
sprzedazy. sprzedazy. handlowych;

— ustali¢ mozliwe sposoby
zawierania umow;

— wypetni¢ standardowy
formularz umowy handlowej.

Tresci ksztatcenia:
— Rodzaje dokumentéw handlowych.
— Przygotowanie oferty handlowej dostosowanej do typu klienta.
— Prowadzenie korespondenciji handlowej.
— Sporzgdzanie umow sprzedazy.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.7.JM.2. Obstugiwanie programéw wspomagajacych sprzedaz i programow
biurowych

Stazysta potrafi:

1) sporzadzaé¢ dokumenty handlowe z wykorzystaniem pakietu biurowego,
2) przygotowac pismo w réznych uktadach graficznych,

3) stosowaé oprogramowanie specjalistyczne do rejestrowania obrotu towarowego i dokumentowania sprzedazy.
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JEDNOSTKA MODULOWA: M.7.JM.2. Obstugiwanie programéw wspomagajacych sprzedaz i programéw biurowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Nabyte umiejetnosci

zawodowych.

sprzedazowg w programie
komputerowym;

sprzedazowg w programie
komputerowym;

z PPKZSB z PPKZSB i kompetencje* Stanowisko pracy
Stazysta: Stazysta: Stazysta potrafi:
HAN.02.2.2) wykonuje zadania 1) wykorzystuje systemy zastosowac oprogramowanie | Dziat wsparcia sprzedazy
zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjne;j komputerowe: pakiet biurowy
technologii informacyjne. stosowane w handlu, np. przy sporzadzaniu
pakiet biurowy, programy korespondencji handlowej;
sprzedazowe, przygotowac pisma w réznych
2) dobiera system sprzedazy do uktadach graficznych;
rodzaju placowki handlowej; sformatowaé pismo handlowe
3) obstuguje system sprzedazy z zachowaniem zasad edyc;ji;
zgodnie z instrukcjg obstugi. dobraé¢ komputerowy system
sprzedazy do rodzaju placéwki
handlowej;
sporzadzi¢ dokumentacije
sprzedazy z wykorzystaniem
dedykowanego
oprogramowania
komputerowego.
HAN.02.5.7) stosuje 1) sporzadza dokumenty obrotu sporzgdzi¢ dokumenty obrotu | Dziat handlowy
specjalistyczne oprogramowanie magazynowego W programie magazynowego w programie
handlowe i magazynowe do komputerowym; komputerowym;
wykonywania zadan 2) sporzgdza dokumentacje sporzgdzi¢ dokumentacje
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3) sporzgdza dokumenty obrotu | — sporzadzi¢ dokumenty obrotu
pienieznego w programie pienieznego w programie
komputerowym. komputerowym.

Tresci ksztatcenia:
— Stosowanie oprogramowania do sporzgdzania dokumentéw handlowych.
— Sporzgdzanie dokumentéw magazynowo-sprzedazowych oraz obrotu pienieznego z wykorzystaniem systemow informatycznych.

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.7.JM.3. Obstugiwanie sprzedazy internetowej i wysytkowej **
Stazysta potrafi:

1) zorganizowac sprzedaz przez Internet,

2) opracowac regulamin sprzedazy internetowe;,

3) przedstawi¢ oferte za posrednictwem platform internetowych,

4) informowac internautéw o walorach sprzedawanych produktow,

5) przedstawi¢ warunki dostawy,

6) nadzorowac realizacje zamowien sktadanych przez nabywcéw internetowych,
7) zorganizowac obstuge ptatnosci elektronicznych,

8) zrealizowac¢ zamowienie klienta ztozone drogg elektroniczng,

9) przygotowac towary do wysyiki,

10) zorganizowac obstuge zwrotow.
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Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

Jednostka modutowa dodatkowa
— wyKraczajgca poza podstawe
programowa.

Jednostka modutowa dodatkowa
— wykKraczajgca poza podstawe
programowa.

obstuzy¢ urzadzenia
techniczne niezbedne dla
obstugi sprzedazy
internetoweyj;

wybrac platformy internetowe
za posrednictwem ktérych
przedsigbiorstwo handlowe
zaprezentuje swoja oferte;
korzystac z serwiséw
aukcyjnych;

obstugiwac¢ internetowe
platformy ogtoszeniowe;
korzystac z dedykowanego
dla e-handlu oprogramowania;
dobrac platforme sprzedazy
internetowej do rodzaju
asortymentu przedsiebiorstwa
handlowego;

opracowac regulamin
sprzedazy internetowej;
przygotowac prezentacije
oferty handlowej na platformie
e-handlu;

wykorzystac poczte
elektroniczng do obstugi
zamowien internetowych;

Dziat handlowy
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— przestac oferte za
posrednictwem poczty
elektronicznej;

— przekazac klientowi informacje
o warunkach sprzedazy
internetoweyj;

— wykorzysta¢ mozliwosci
platform spotecznos$ciowych w
prezentowaniu oferty
handlowej;

— opracowa¢ przekaz
promocyjny dla e-handlu;

— opracowac procedury obstugi
klienta w handlu
internetowym;

— zweryfikowac ptatnosé
bezgotéwkowg dokonang
przez klienta;

— przygotowaé wysytke towarow
»Za pobraniem”;

— przygotowac¢ towar do wysyiki;

— dobrac¢ sposob pakowania
towaru w zaleznosci od
podatnosci towaru na
uszkodzenia;

— wybrac¢ operatora pocztowego
wg ustalonych kryteriow;

— wypetni¢ dokumenty
przewozowe operatora
pocztowego;

— opracowac propozycje dla
klientow, ktorzy po wyborze
produktu nie optacili
.Koszyka”;
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przygotowac¢ dokumenty
sprzedazy;

opracowac procedure
zwrotow;

przyjac¢ zgtoszenie
reklamacyjne sprzedazy
internetoweyj;

prowadzi¢ obstuge
posprzedazowgq.

Tresci ksztatcenia:
— Organizacja sprzedazy internatowej.
— Przygotowanie oferty celem prezentacji za posrednictwem Internetu.
— Obstuga zamoéwien internetowych.
— Obstuga zwrotow.

** Przykftadowy modut, ktérego zakres wykracza poza podstawe programowg (rozwiniecie programu o ewentualne potrzeby

pracodawcy)

Cele operacyjne jednostki modutowej: M.7.JM.4. Archiwizowanie dokumentéw

Stazysta potrafi:
1) organizowac obieg dokumentéw w przedsiebiorstwie handlowym,

2) przechowywaé¢ dokumentacje zgodnie z zasadami,

3) zabezpieczy¢ dokumentacje przed dostepem oséb nieuprawnionych,

4) zaklasyfikowac¢ dokumenty do odpowiedniej kategorii,
5) przygotowaé¢ dokumentacje do archiwizacji,

6) postepowac z dokumentacjg niearchiwalng.
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Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.02.5.5) zarzgdza obiegiem
dokumentow w przedsiebiorstwie:
a) stosuje przepisy prawa
dotyczace gromadzenia,
przetwarzania dokumentéw;

b) zabezpiecza dokumenty
zgodnie z przepisami prawa.

1)

2)

3)

4)

klasyfikuje dokumenty ze
wzgledu na kategorie
archiwalng;

wymienia zasady
postepowania z dokumentacijg
biurowa;

stosuje algorytm
postepowania dotyczacy
przechowywania
dokumentaciji;

stosuje zasady
przechowywania dokumentacji
sporzadzanej w formie
elektroniczne;j.

zorganizowac obieg
dokumentéw w
przedsiebiorstwie handlowym:;
postepowaé z dokumentacijg
biurowg zgodnie z zasadami
przyjetymi w przedsigbiorstwie
handlowym;

wskazaé sposéb
przechowywania
dokumentéw;

zabezpieczy¢ dokumenty
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami;
zaklasyfikowaé¢ dokument do
odpowiedniej kategorii
(dokumentacja archiwalna i
dokumentacja niearchiwalna);
stosowac przepisy prawa
dotyczgce gromadzenia,
przetwarzania dokumentow;
przechowywac dokumentacije
sporzadzong w formie
elektronicznej.

Dziat organizacyjny
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HAN.02.5.6) wykonuje prace 1) oznacza dokumentacje — zabezpieczy¢ dokumenty
zwigzane ze sporzgdzaniem i archiwalna; handlowe zgodnie z
archiwizacjg dokumentow 2) wskazuje okresy przepisami prawa,
dotyczgcych transakcji zakupu lub przechowywania dokumentow | — opracowaé¢ dokumentacje
transakcji sprzedazy zgodnie z dotyczacych transakcji zakupu przeznaczong do archiwizacji
przepisami prawa. lub transakcji sprzedazy. zgodnie z przepisami;

— oznaczy¢ dokumentacje
archiwalng zgodnie z
zasadami;

— okresli¢ okres
przechowywania dokumentaciji
archiwalnej;

— wskaza¢ sposéb
postepowania z dokumentacjg
niearchiwalng.

Tresci ksztatcenia:

Zarzgdzanie obiegiem dokumentow.

— Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentaciji.
Przygotowanie dokumentaciji do archiwizaciji.
Postepowanie z dokumentacjg archiwalng i niearchiwalng.

9.8. Nazwa modutu: M.8. Rachunkowosé handlowa

Cele ogdéine modutu M.8. Rachunkowos¢ handlowa

Dokumentowanie operacji gospodarczych.

Klasyfikacja operacji gospodarczych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

Ustalenie przychododw i kosztow dziatalnosci przedsiebiorstwa handlowego.

Naliczanie wynagrodzen w réznych formach.

2 L S o

Obliczanie i interpretacja wskaznikow ekonomicznych przedsiebiorstwa.
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Cele operacyjne modutu: M.8.JM.1. Ksiegowanie operacji gospodarczych zwigzanych z zakupem i sprzedaza

Stazysta potrafi:

1) dokumentowac zdarzenia gospodarcze przedsigbiorstwa handlowego,

2) klasyfikowac¢ operacje gospodarcze,

3) dekretowac dokumenty ksiegowe,

4) zastosowac rézne formy ewidencji ksiegowej,

5) okresli¢ wielko$¢ przychodow i kosztow dziatalnosci handlowej,

6) ustali¢ wynik finansowy przedsiebiorstwa handlowego.

Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.8.JM.1. Ksiegowanie operacji gospodarczych zwigzanych z zakupem i sprzedaza

Efekty ksztalcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.02.7.2) ewidencjonuje
operacje gospodarcze zakupu i
sprzedazy na kontach
bilansowych i kontach

wynikowych.

1) okresla tres¢ operacii
gospodarczej na podstawie
dowodu ksiegowego;

2) ksieguje operacje
gospodarcze zakupu i
sprzedazy potwierdzone
dowodami ksiegowymi
zgodnie z zasadami
ksiegowania;

wymieni¢ podstawowe zasady
rachunkowosci;

okreslic jaki typ ksiegowosci
powinno zastosowac
przedsiebiorstwo handlowe;
rozrézni¢ typy operacji
gospodarczych zakupu i
sprzedazy;

wymieni¢ zrodfa przychodow
przedsiebiorstwa handlowego;

Dziat ksiegowosci
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3)

4)

rozréznia typy operacji
gospodarczych dotyczace
zakupu i sprzedazy ze
wzgledu na ich wptyw na
sktadniki bilansu;

analizuje ewidencje operaciji
bilansowych i kontach
wynikowych zakupu i
sprzedazy.

scharakteryzowa¢ przychody
z dziatalnosci handlowej;
wymienié zrodfa kosztéw;
zaklasyfikowac koszty i
przychody w dziatalnosci
handlowej;

ksiegowac operacje
gospodarcze na podstawie
dowodéw ksiegowych;
ustali¢ wynik finansowy.

HAN.02.7.3) okres$la koszty i

przychody dziatalnosci handlowe;j.

1)

2)

dobiera dokumenty ksiegowe
do grupy kosztéw i grupy
przychodow;

klasyfikuje koszty i przychody
w dziatalnosci handlowej;

wymieni¢ sposoby
poprawiania btedéw
ksiegowych;

rozrozni¢ dokumenty
ksiegowe dotyczgce
przychodow i kosztéw;
klasyfikowac przychody i
koszty wedtug rodzajow.

Tresci ksztalcenia:

— Okreslanie typow operacji gospodarczych.
— Klasyfikowanie operacji do przychodéw lub kosztow.
— Ksiegowanie operacji gospodarczych na podstawie dowodéw.

Cele operacyjne modutu: M.8.JM.2. Naliczanie wynagrodzen za prace w réznych formach

Stazysta potrafi:

1) wskazac r6zne systemy wynagradzania za wykonang prace,

2) obliczy¢ wynagrodzenie pracownika w roznych systemach wynagradzania,

3) obliczy¢ wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy pracownika.
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Efekty ksztatcenia
z PPKZSB
Stazysta:

Kryteria weryfikacji
z PPKZSB
Stazysta:

Nabyte umiejetnosci
i kompetencje*
Stazysta potrafi:

Stanowisko pracy

HAN.02.7.6) opisuje sposoby
wyliczania wynagrodzenia
pracownikow zatrudnionych w
réznych systemach.

1)

2)

3)

okresla wynagrodzenie
pracownika zatrudnionego na
podstawie umowy o prace w
systemie czasowym i
prowizyjnym;

okresla wynagrodzenie
pracownika za czas
niezdolnosci do pracy;
okresla wynagrodzenie osoby
wykonujgcej prace na
podstawie umowy
cywilnoprawnej.

wymieni¢ mozliwe do
zastosowania systemy
wynagradzania w zaleznosci
od potrzeb przedsiebiorstwa
handlowego;

dobrac system
wynagradzania;
scharakteryzowac¢ sktadniki
wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w systemie
czasowym i prowizyjnym;
obliczy¢ wynagrodzenie dla
pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prace;
obliczy¢ wynagrodzenie
pracownikéw zatrudnionych w
systemie prowizyjnym;
obliczy¢ wynagrodzenie za
godziny ponadnormatywne i
za nadgodziny;

naliczy¢ wynagrodzenie na
podstawie umowy
cywilnoprawnej (umowy
zlecenia, umowy o dzielo);
obliczy¢ wynagrodzenie
pracownika za czas
niezdolnosci do pracy;

Dziat ptac
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— wskazac zalety i wady
zastosowania okreslonego
systemu wynagradzania
pracownikow.

Tresci ksztatcenia:
— Obliczanie wynagrodzen w roznych systemach wynagradzania.
— Okreslanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy.
— Obliczanie wynagrodzenia na podstawie umowy cywilnoprawne,;.

Cele operacyjne modutu: M.8. JM.3. Przeprowadzanie analizy wskaznikowej dziatalnosci przedsiebiorstwa
Stazysta potrafi:

1) obliczy¢ wybrane wskazniki ekonomiczne przedsiebiorstwa handlowego,

2) zinterpretowac obliczone wskazniki,

3) zaproponowac dziatania zmierzajgce do poprawy osiggnietych wskaznikow ekonomicznych.

Program stazu dla jednostki modutowej

JEDNOSTKA MODULOWA: M.8. JM.3. Przeprowadzanie analizy wskaznikowej dziatalnosci przedsiebiorstwa

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Nabyte umiejetnosci
z PPKZSB z PP_KZSB i kompetencje* Stanowisko pracy
Stazysta: Stazysta: Stazysta potrafi:
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HAN.02.7.7) przeprowadza
analize ekonomiczng

funkcjonowania przedsiebiorstwa.

1)
2)

3)

5)
6)

7

8)

oblicza wskazniki ptynnosci
finansoweyj;

interpretuje wskazniki
ptynnosci finansowej;

oblicza wskazniki zadtuzenia;
interpretuje wskazniki
ptynnosci finansowej;

oblicza wskaznik rentownosci
przedsiebiorstwa;

interpretuje wskaznik
rentownosci przedsiebiorstwa;
formutuje wnioski na
podstawie obliczonych
wskaznikow;

okresla elementy
jednostkowego sprawozdania
Z przeprowadzonej analizy
ekonomicznej/

obliczy¢ wskaznik ptynnosci
finansowej przedsiebiorstwa
handlowego;

obliczy¢ wskaznik zadtuzenia;
obliczy¢ wskaznik
rentownosci;

obliczy¢ wskaznik rotacji
zapasow ,w dniach” i ,w
razach”;

zinterpretowac obliczone
wskazniki;

opracowac¢ sprawozdanie z
przeprowadzonej analizy
wskaznikowej;

sformutowaé wnioski
wynikajgce z obliczonych
wskaznikow;

zaproponowac dziatania
zmierzajgce do poprawy
osiggnietych wskaznikow.

Dziat rachunkowosci

Tresci ksztalcenia:

— Obliczanie wskaznikow ekonomicznej sprawnosci przedsiebiorstwa handlowego.
— Interpretacja wskaznikdw przedsiebiorstwa.
— Proponowanie dziatan optymalizacyjnych.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia (Srodki dydaktyczne, formy organizacyjne, metody dydaktyczne)

Staz uczniowski realizowany powinien by¢ w podmiotach z branzy handlowej, w ktérych srodki dydaktyczne stanowig, bedgce
w dyspozycji podmiotu przyjmujgcego ucznia na staz, srodki techniczne. W zaleznosci od rodzaju dziatalnosci handlowej,
prowadzonej przez podmiot mogg nimi by¢ duze przestrzenie handlowe lub samodzielne stanowiska:

1) do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy:
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- stanowiska prowadzenia sprzedazy,

- urzgdzenia do rejestrowania sprzedazy, urzgdzenia do przechowywania, eksponowania, transportu i znakowania towaréw, rézny
asortyment towaréw, materiaty do pakowania towaréw, przyrzady do kontroli jakosci i warunkéw przechowywania towaréw oraz do
okreslania masy i wielkosci towardéw,

- druki dokumentéw dotyczgcych organizacji i prowadzenia sprzedazy oraz instrukcje obstugi urzgdzen.

2) do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych:

- stanowiska handlowe wraz z oprogramowaniem komputerowym, wyposazone w drukarki, pakiet programéw biurowych,

- urzagdzenia techniki biurowej, takie jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka,
bindownica, urzgdzenia do obstugi korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

- instrukcje obstugi urzgdzen, materiaty biurowe, druki formularzy i blankietéw stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej,
w tym dotyczgce zatrudnienia, ptac i podatkow,

- przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci handlowej, dostepne w postaci papierowej lub elektronicznej, instrukcje
kancelaryjne, jednolity rzeczowy wykaz akt, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych ukfadéw tekstow, w tym wzory pism
handlowych w jezyku polskim i jezyku obcym, stowniki i encyklopedie dotyczgce dziatalnosci handlowej, stowniki jezyka polskiego
oraz jezykdw obcych nowozytnych,

- stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) z pakietem programoéw biurowych, programem do
tworzenia prezentacji i grafiki, pakietami oprogramowania do rejestracji zdarzen finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, obstugi
sprzedazy i gospodarki magazynowej, prowadzenia ksiegi przychodow i rozchoddw, obliczania podatkow, sporzgdzania sprawozdan
statystycznych, obstugi zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych oraz innymi programami aktualnie stosowanymi
w dziatalnosci handlowej,

- druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia i ptac, formularze

dokumentow ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania finansowego, przepisy prawa
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dotyczgce rachunkowosci i prowadzenia dziatalnosci handlowej, dostepne w formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan

kont, literature zawodowg dotyczgcg rachunkowosci handlowe;j.

Nauczanie hybrydowe mogg wspomagac:

- prezentacje multimedialne dotyczgce handlu,

- zasoby wykazane w opisie literatury do programu stazu,

- prezentacje multimedialne dotyczgce technik prowadzenia sprzedazy i dziatalno$ci handlowej, pakiety edukacyjne,

podreczniki, stowniki, literatura zawodowa w formie elektronicznej, e-zasoby podrecznikow i materiatdbw zawodowych.

W procesie ksztatcenia zawodowego podczas stazu uczniowskiego srodki dydaktyczne nalezy dobra¢ w taki sposob, aby
gwarantowaty nabywanie umiejetnosci przewidzianych programem stazu. Takiemu dziataniu dobrze stuzy¢ powinno doktadne
zaplanowanie procesu dydaktycznego na caty przebieg stazu uczniowskiego, uzgodnienie i wybranie, stosownie do mozliwosci
danego podmiotu, $rodkéw dydaktycznych warunkujgcych osigganie zatozonych efektéw ksztatcenia podczas stazu uczniowskiego.
Kolejnym aspektem jest odpowiedni dobér réznorodnych metod dydaktycznych i uczenia sie do zatozonych celéw oraz
odpowiadajgcych im form organizacyjnych.

Wybor form pracy z uczniami powinien odnosi¢ sie do harmonogramu stazu, mozliwosci ksztatcenia odpowiedniej liczby os6b
w grupie i indywidualizacji zaje¢. Nalezy mie¢ na uwadze komunikowanie nabywania kompetencji przez uczniéw na stanowiskach
pracy, zarowno biezgce, jak i z wykorzystaniem opracowanych narzedzi monitorowania i ewaluacji jakosci ksztatcenia w ramach
programu stazu.
Metody nauczania

Realizacja efektow ksztatcenia, w zakresie okreslonym umowg o staz uczniowski, ma na celu pogitebienie i zastosowanie
zdobytej w szkole/CKZ wiedzy w rzeczywistych warunkach pracy. Ksztattowanie umiejetnosci zawodowych prowadzone powinno by¢

przede wszystkim z zastosowaniem metod praktycznych i aktywizujgcych. Koniecznym jest tez branie pod uwage w przypadku pracy
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w grupie - aktywizowania wszystkich ucznidéw do pracy w grupie oraz komunikowania wynikéw pracy. Nalezy stosowac¢ aktywizujgce
metody nauczania — uczenia sie, ze szczegolnym uwzglednieniem metody ¢éwiczen, analizy przypadkow, ,burzy mézgow”, dyskusji
sytuacyjnej, wykonywania obliczen, opracowywania algorytmow, metody przewodniego tekstu, metody projektéw oraz czytania
rysunkéw lub dokumentaciji.
Metody prowadzenia stazu, a formy organizacyjne

Metode ¢wiczen praktycznych powinny wspomagac: analiza przypadkdéw i dyskusja. Metody te zawierajg opisy, czynnosci
niezbedne do wykonania zadania, a uczniowie mogg pracowa¢ w grupie lub samodzielnie. Tresci programowe powinny by¢
realizowane w roznych formach organizacyjnych. Tresci teoretyczne zaleca sie wprowadzac wytgcznie w razie koniecznosci i w grupie
uczniow. Nalezy zauwazycC, ze praca w grupie pozwoli na ksztattowanie umiejetnosci komunikowania sie, dyskusji, prezentaciji
i argumentacji swojego stanowiska, podejmowania decyzji oraz podsumowania i prezentacji z analizg zespotowg wynikéw. Mozliwa
jest réwniez praca w parach i praca samodzielna, gdy takg zaplanowano z przyczyn organizacyjnych. Do podsumowania wynikéw

pracy zaleca sie zastosowa¢ metode dyskusji i pokazu.

10. Ewaluacja realizacji praktycznej nauki zawodu w zakresie stazy uczniowskich w przedsiebiorstwie i szkole

Ewaluacja pozwala na zebranie informacji oraz okreslenie jakosci, czytelnosci, przydatnosci i skutecznosci realizacji stazu
uczniowskiego w przedsiebiorstwie, w oparciu o opracowany Modutowy program realizacji praktycznej nauki zawodu, w zakresie
stazy uczniowskich, w branzy handlowej, w zakresie m.in.:

— zastosowanych rozwigzan organizacyjnych stazy uczniowskich w warunkach podmiotu przyjmujgcego ucznia na staz;

realizacji wskazanych celow ogoélnych i szczegdtowych;

proponowanych srodkéw dydaktycznych, form organizacyjnych oraz metod dydaktycznych;

wymagan kwalifikacyjnych dla opiekunéw stazu uczniowskiego;
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— wymagan w zakresie minimalnego wyposazenia stanowisk pracy w przedsiebiorstwie;

— proponowanego wykazu literatury i aktow prawnych oraz zatgcznikow.

Celem ewaluacji programu jest uzyskanie informacji na temat jego efektywnos$ci, uzytecznosci, skutecznosci oraz trwatosci
w kontekscie potrzeb szkoty i uczniéw.

Metody i techniki ewaluacji: analiza dokumentéw, pogtebiona dyskusja w zespole pracownikow, obserwacja pracy uczniéw,
rozmowy z uczniami, ankieta dla uczniow, analiza SWOT, rekomendacje i wnioski.

Ewaluacja powinna odby¢ sie po zakonczeniu realizacji catosci programu stazu uczniowskiego lub okreslonej umowg czesci stazu
uczniowskiego realizowanej w danym podmiocie. Analiza otrzymanych w kwestionariuszu ewaluacji odpowiedzi powinna zostac
przeprowadzona przez szkote/placowke oswiatowg kierujgcg uczniow na staz uczniowski i by¢ wykorzystana do
modyfikacji/doskonalenia opracowanego programu stazu uczniowskiego.

Proponuje sie dokonywaé ewaluacji procesu nauczania — uczenia sie, przez ocenianie poziomu kompetencji uczniéw
realizujgcych okreslony program, ze zwréceniem uwagi na szczegdtowe cele ksztatcenia. Jednym z elementéw zapewniajgcych
ewaluacje jest stosowanie oceniania ksztattujgcego polegajacego na otrzymywaniu (zaréwno przez nauczyciela, jak i ucznia)
informacji zwrotnych o postepach w nauce. Ocenianie ksztattujgce pozwala nauczycielowi sprawniej i madrzej modyfikowa¢ dalsze
nauczanie ,pod ucznia”.

Ewaluacje proponuje sie przeprowadzi¢ metodg analizy SWOT lub z wykorzystaniem dotgczonych do programu odrebnych
narzedzi weryfikacji zasad jakosci. Powinna obejmowaé wszystkich uczestnikow procesu ksztatcenia: ucznidéw, opiekuna
stazu/instruktorow praktycznej nauki zawodu. Zastosowanie tej metody pozwoli na okreslenie pozytywéw (mocne strony i szanse)
oraz negatywow (stabe strony i zagrozenia) programu.

Ewaluacje w fazie podsumowujgcej proponuje sie przeprowadzi¢ w modelu triangulacyjnym. Cechg charakterystyczng tego

modelu jest to, ze ocenia sie program z punktu widzenia kilku grup, np. z perspektywy ucznia, opiekuna, a nawet rodzica i szkoty.
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Gtéwne narzedzia ewaluatora to obserwacja, prowadzenie wywiadu, ankiety, kwestionariusza. Pozyskanie danych od r6znych osob
iz roznych perspektyw na temat jednego elementu pozwala na uzyskanie wielowymiarowego i obiektywnego opisu zjawiska.
Ewaluacja powinna by¢ prowadzona systematycznie przez opiekuna stazu. Opiekun stazu powinien posiadaé wiedze teoretyczng
i umiejetnosci praktyczne w zakresie branzy, w ktorej jest opiekunem stazysty, w zakresie przeprowadzenia stazu zgodnie
z programem oraz wifasciwej oceny ucznia/stazysty. Powinien posiada¢ kwalifikacje pedagogiczne, dzieki ktorym bedzie mogt
w sposdéb kompetentny i rzetelny przekazaé wiedze i umiejetnosci stazysScie. Odrebng propozycje stanowig ,Zasady zapewniania
jakosci ksztatcenia praktycznego — stazy uczniowskich realizowanych u pracodawcy wraz z proponowanymi narzedziami ich
weryfikacji zasadach jakosci”.

Z uwagi na mozliwo$¢ zaliczenia w catosci lub czesci stazu do PNZ, zaleca sie przeprowadzenie oceny odbytego stazu
uczniowskiego - praktycznej nauki zawodu, po jego zakonczeniu przez ucznia. Umozliwi to ocene zdobytych przez ucznia
umiejetnosci praktycznych opisanych w programie ksztatcenia, z uwzglednieniem:

— przestrzegania zasad BHP i regulaminow zaktadowych,

— punktualnosci, dyscypliny, kultury osobistej,

— samodzielnosci wykonywanych zadan zawodowych,

— umiejetnosci radzenia sobie z porazkami, zwigzanymi z btednie wykonanymi zadaniami,

— umiejetnosci komunikowania sie ze wspotpracownikami i przetozonymi,

— organizacji pracy na powierzonym stanowisku,

— umiejetnosci pracy w zespole,

— jakosci wykonywanych zadan,

umiejetnosci rozpoznania nieprawidtowosci i wyjasniania przyczyn ich powstawania.
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Lista kontrolna - pytania ankietowe*

TAK

NIE*

Czy program precyzyjnie okresla i wskazuje cele ogdine stazu uczniowskiego?

Czy program precyzyjnie okresla i wskazuje cele szczegotowe stazu uczniowskiego?

Czy rozwigzania organizacyjne w zakresie realizacji stazy uczniowskich pozwalajg na
zorganizowanie praktycznej nauki zawodu w przedsigbiorstwie?

Czy wymagania dla opiekunéw stazu sg zrozumiate i jednoznaczne?

Czy wymagania dla uczniow realizujgcych staz w przedsiebiorstwie sg zrozumiate i
jednoznaczne?

Czy wskazane do realizacji moduty i jednostki modutowe zawierajg wszelkie informacje
potrzebne do zorganizowania stazu uczniowskiego?

Czy opracowany plan realizacji stazu uczniowskiego w przedsiebiorstwie zawiera
informacje potrzebne do organizacji stazu?

Czy wskazane w programie minimalne wyposazenie stanowisk pracy w przedsiebiorstwie
jest kompletne i nie wymaga dodatkowych opisow lub uzupetnien?

Czy wtasciwe nazwano poszczegodlne stanowiska pracy na ktorych realizowany bedzie
staz uczniowski?

10

Czy zaproponowane metody dydaktyczne sg adekwatne do realizacji stazu
uczniowskiego w przedsiebiorstwie?

11

Czy przydatny jest zamieszczony wykaz aktow prawnych?

12

Czy zaproponowana do realizacji programu literatura jest kompletna i nie wymaga
uzupetnienia lub aktualizacji?

13

Czy w czytelny i jednoznaczny sposob wskazano mozliwe formy organizacyjne dla stazu
uczniowskiego?

14

Czy zatgczniki do programu sg czytelne oraz jednoznaczne i nie wymagajg uzupetienia
lub aktualizacji?

*- Proponuje sie by kwestionariusz zostat wypetniony przez pracodawce lub opiekuna stazu.
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Whnioski, uwagi i rekomendacje

Uwaga:

Od absolwentéw technikum handlowego oczekuje sie dobrej znajomosci organizacji pracy, planowania i organizowania
dziatalnosci punktu sprzedazy/placéwki/jednostki handlowej z uwzglednieniem analizy wynikdw sprzedazy oraz organizowania
wiasnego stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomii, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony srodowiska, organizowania komérki handlowej w przedsiebiorstwie produkcyjno-ustugowym lub zespotu pracowniczego w
firmie handlowej. W procesie nauczania waznym elementem jest przygotowanie uczniow do wykonywania zadan kontroli i oceny
jakoséci, sprawdzania towaréw przeznaczonych do sprzedazy pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym, przestrzeganie warunkow
sanitarnych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w punktach sprzedazy, przeprowadzanie kontroli wewnetrznej punktu sprzedazy,
badania poprawnosci stosowanych w handlu procedur oraz kontrolowania jakosci pracy w dziatalno$ci handlowej. Handlowiec potrafi
zrealizowa¢ zamowienie klienta, sporzadzi¢ dokumenty sprzedazy oraz dokonac niezbednych rozliczen, sporzgdza¢ dokumenty
handlowe i magazynowe, opracowac oferte handlowg dostosowang do potrzeb klientéw, stosowaé posrednie i bezposrednie formy
sprzedazy towarow i ustug, zamowic towary i ustugi na podstawie oferty handlowej, prowadzi¢ negocjacje handlowe, prowadzi¢
dziatania promocyjne przedsiebiorstwa handlowego, przyjac reklamacje i przeprowadzi¢ postepowanie reklamacyjne, przeprowadzi¢
inwentaryzacje metodg spisu natury oraz ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, okreslac koszty i przychody dziatalnosci handlowej,
obstugiwaé specjalistyczne urzgdzenia techniczne wspomagajgce sprzedaz towarow, dobra¢ sposob rozmieszczania towaréw w
magazynie i sali sprzedazowej, ze wzgledu na stosowang metode sprzedazy. Szczegodlnie istotne w wykonywaniu zawodu technika

handlowca s3a: uczciwos¢, kompetencje spoteczne, poprawne postugiwanie sie jezykiem ojczystym i obcym.
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12.Stownik podstawowych pojeé¢ dotyczacych realizacji stazy uczniowskich

Pojecie Definicja Zrédto
grupa zawodow szkolnictwa branzowego, przyporzagdkowana ze wzgledu na specyfike Regulamin
Branza umiejetnosci zawodowych lub zakres w jakim umiejetnosci te sg wykorzystywane podczas konkursu
wykonywania zadan zawodowych.
zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 25 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
p instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1482) pracodawca to jednostka organizacyjna, Regulamin
racodawca - . : . . . , o . S 4
chociazby nie posiadata osobowo$éci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudnia co najmniej | konkursu
jednego pracownika.
staz odbywany w okresie nauki w rzeczywistych warunkach pracy przez uczniéw technikow i
branzowych szkét | stopnia niebedacych mtodocianymi pracownikami utatwiajgcy uzyskiwanie .
Staz uczniowski | doswiadczenia i nabywania umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania pracy w Regulamin
: . y 11CJTOSCl praxtyczny eany yronywania pracy w konkursu
zawodzie, w ktérym ksztalcg sie uczniowie (zgodnie z art. 121a ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700 i 1730).
usystematyzowany uktad tabelaryczny obejmujgcy w szczegolnosci wykaz branz i
Klasyfikacja przyporzgdkowanych do nich zawodow z uwzglednieniem nazw oraz symboli cyfrowych zawodéw
zawodow oraz wykaz kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie. Klasyfikacja zawodéw szkolnictwa Regulamin
szkolnictwa branzowego stanowi zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Edukacja Narodowej z dnia 15 lutego konkursu
branzowego 2019 r. w sprawie ogdlnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz
klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego (Dz. U. poz. 316).
uporzadkowany zestaw obowigzkowych:
Podstawa - celdw ksztatcenia, odnoszacych sie do zadah zawodowych przyporzgdkowanych do kwalifikaciji
programowa wyodrebnionych w danym zawodzie,
ksztatcenia w - tre$ci nauczania opisanych w formie oczekiwanych efektow ksztatcenia, niezbednych dla Regulamin
zawodzie poszczegodlnych kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie, konkursu
szkolnictwa - kryteriow weryfikacji ww. efektow, umozliwiajgcych ustalenie kryteriéw ocen i wymagan
branzowego egzaminacyjnych,
- wymagan dotyczgcych warunkow realizacji ksztatcenia w zawodzie, w tym wyposazenia i sprzetu

4 Aktualizacja-requlaminu-PNZ-111-20.02.2021-r docx-1.pdf
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niezbednego do realizacji ksztatcenia w poszczegdlnych kwalifikacjach,

- wymagan dotyczgcych minimalnej liczby godzin ksztatcenia zawodowego w kwallifikacjach
wyodrebnionych w danym zawodzie, z podziatem na jednostki efektéw ksztatcenia.

Podstawy programowe ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego okreslone sg w
zafgcznikach do rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie
podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych
umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodow szkolnictwa branzowego (Dz. U. poz.

991).
Prawo o$wiatowe ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. |Regulamin
655, 1079, 1116, 1383, 1700 1730). konkursu

w trakcie stazu uczniowskiego uczen realizuje wszystkie albo wybrane tresci programu nauczania
zawodu, w zakresie praktycznej nauki zawodu, realizowanego w szkole, do ktérej uczeszcza, lub
tresci nauczania zwigzane z nauczanym zawodem nieobjete tym programem. Podmiot przyjmujgcy
na staz uczniowski i dyrektor szkoty, w uzgodnieniu z uczniem albo rodzicem niepetnoletniego
ucznia, ustalajg zakres tresci nauczania oraz dobowy i tygodniowy wymiar czasu odbywania stazu
uczniowskiego. Ustalajgc zakres tresci nauczania, wskazuje sie, w jakim zakresie uczen po
zrealizowaniu tych tresci zostanie zwolniony z obowigzku odbycia praktycznej nauki zawodu.
Ustalenia te stanowig zatgcznik do umowy o staz uczniowski.

Zakres programu
stazu
uczniowskiego

Metodologia

program nauczania realizowany na stazu, w zakresie kazdej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie
szkolnictwa branzowego, musi uwzglednia¢ ogolne cele ksztatcenia zawodowego, o ktérych mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy, a takze:

1) cele ksztatcenia,

2) efekty ksztatcenia i kryteria weryfikacji tych efektow, Metodologia
3) warunki realizacji ksztatcenia w zawodzie, w ktéorym zostata wyodrebniona dana kwalifikacja,
4) minimalng liczbe godzin ksztatcenia w zawodzie w ramach danej kwalifikacji — bedace
elementami podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego wtasciwymi
dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w danym zawodzie.

Program stazu
uczniowskiego
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E:.Jl?gug‘zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
P€) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

13. ZALACZNIKI

13.1. Zalacznik 1. Wzér umowy o staz uczniowski

UMOWA O STAZ UCZNIOWSKI

zawartaw dniu..........cooviiiiiinnen. L
pomiedzy:

1. Imig i N@zWiSKO UCZENNICY/UCZNIA. ... .. .ot e
adres zamieszKania UCZENNICY/UCZNIA ..........uiuieiii e
bedgca/ym uczniem (NAzZWa SZKOIY). .. ..o
zwang/ym dalej stazystg

dla ucznia/uczennicy niepetnoletniego/niej, rodzic lub opiekun prawny:
imie i nazwisko:

zwanym dalej podmiotem przyjmujgcym na staz uczniowski

§1
1. Przedmiotem umowy jest udziat stazysty w stazu uczniowskim u podmiotu
przyjmujgcego na staz uczniowski, bez nawigzania stosunku pracy oraz stworzenie
przez podmiot przyjmujgcy warunkéw do nabycia przez stazyste doswiadczenia
i umiejetnosci praktycznych, niezbednych do wykonywania pracy w zawodzie,
w ktorym sie ksztatci; w rzeczywistych warunkach pracy, zwanym dalej stazem.

2. Miejscem odbywania stazu bedzie

(adres miejsca odbywania stazu)

3. Staz zrealizowany bedzie w zawodzie
zgodnie z programem stazu ustalonym miedzy podmiotem przyjmujgcym na staz
uczniowski i dyrektorem szkoty stazysty, stanowigcym zatgcznik do niniejszej umowy,
zwany dalej program stazu.

§2
1. Podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski zorganizuje staz w okresie od ...................
do..oooininnil, przy zachowaniu nastepujgcych zasad:
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1. Staz moze odbywac sie réwniez w okresie ferii letnich lub zimowych.

2. Staz moze byC organizowany w systemie zmianowym, w przypadku uczniow
w wieku ponizej 18 lat nie moze wypadac¢ w porze nocne;.

Strony ustalajg tygodniowy czas pracy na ..................... godzin, z zastrzezeniem,
ze dobowy tgczny wymiar zaje¢ edukacyjnych realizowanych przez stazyste w szkole
| stazu nie moze przekraczac¢ 8 godzin (w przypadku stazysty w wieku do lat 16 nie
moze przekracza¢ 6 godzin), a tygodniowy tgczny wymiar zaje¢ edukacyjnych
realizowanych przez stazyste w szkole i stazu — 40 godzin.

§3

Podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski zobowigzany jest do:

1.

Zapewnienia stazyscie stanowiska pracy wyposazonego w niezbedne urzgdzenia,
sprzet, narzedzia, materiaty i dokumentacje techniczng, uwzgledniajace wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze bezpieczne i higieniczne warunki odbywania
stazu na zasadach dotyczgcych pracownikow okreslonych w przepisach prawa, w tym
w zaleznosci od rodzaju zagrozen zwigzanych z odbywaniem stazu — odpowiednie
Srodki ochrony indywidualnej.

2. Realizacji programu stazu.

3. Przeszkolenia stazysty z zasad przewidzianych dla pracownikdéw w zakresie BHP,

przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznania go z obowigzujgcym na stanowisku
pracy regulaminem, ktérego dotyczy staz, oraz zapewnienia stazyscie warunkow
odbywania stazu zgodne z obowigzujgcymi przepisami BHP.

Staz nie moze dotyczyé pracy szczegdlnie niebezpiecznej w rozumieniu przepisow
wydanych na podstawie art. 237*° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

Dokumentowania przebiegu realizacji programu stazu w dzienniku stazu (zatgcznik do
Umowy) oraz niezwtocznie po zakonczeniu stazu do wystawienia na pismie
zaswiadczenia o jego odbyciu, okreslajgcego w szczegdlnosci okres odbytego stazu,
rodzaj realizowanych zadan i umiejetnosci nabytych w czasie odbywania stazu
(zatacznik nr 3 do niniejszej umowy).

Opiekunem  stazysty bedzie (imie i nazwisko, telefon kontaktowy)

Zapewnienia, aby osoba wyznaczona jak opiekun stazysty potwierdzita w formie
oswiadczenia spetnienie warunku okreslonego w art. 120 ust. 3a ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz.
655, 1079, 1116, 1383, 1700 i 1730.), wzoér oswiadczenia stanowi zatgcznik do
niniejszej umowy.

Spetnienia warunkéw natozonych na niego przepisami prawa, w szczegolnosci ustawy
prawo oswiatowe oraz stosownych przepisow prawa pracy.

Zapewnienia ochrony danych osobowych stazysty zgodnie z przepisami ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

10.Zapewnienia, aby przyznane stazyscie wynagrodzenie nie przekroczyto wysokosci

minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie ustawy z dnia 10
pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (ij. Dz. U. z 2018 r. poz.
2177 z pézn. zm.).

§4

Stazysta zobowigzany jest do:

Strona94



E:.Jl?gué‘zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
P€) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

1. Podjecia stazu we wskazanym terminie i wymiarze okreslonym w §2.
2. Potwierdzania na liScie swojej obecnosci.

3. Przestrzegania regulamindw obowigzujgcych u podmiotu przyjmujgcego na staz,
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad porzadku i dyscypliny pracy
obowigzujgcych u podmiotu przyjmujgcego.

4. Stosowania sie do polecen opiekuna stazu, jesli nie sg sprzeczne z prawem.

5. Dbanie o dobre imie przyjmujgcego na staz uczniowski oraz godne zachowanie w
miejscu odbywania stazu;

6. Informowania dyrektora szkoty o wszelkich nieprawidtowosciach w realizacji stazu.

§5
Niniejsza Umowa moze byc¢ rozwigzana, na piSmie, przez kazdg ze stron z zachowaniem 14-
dniowego okresu wypowiedzenia. Podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski lub stazysta (albo
rodzice lub opiekunowie niepetnoletniego stazysty) niezwitocznie zawiadomig dyrektora
szkoty o wypowiedzeniu niniejszej umowy oraz poinformujg o przyczynie wypowiedzenia.

Niniejsza umowa wygasa w przypadku, gdy stazysta przestanie by¢é uczniem szkoty przed
koncem obowigzywania umowy.

§6

Z tytutu stazu stazysta bedzie otrzymywaé wynagrodzenie w  wysokosci
§7

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§8

Sprawy sporne powinny by¢ zatatwiane polubownie, a je$li to konieczne poddane
rozstrzygnieciu przez sad powszechny, wtasciwy dla siedziby podmiotu przyjmujgcego na
staz uczniowski.

§9
Umowa zawarta jest na czas realizacji stazu.
§10

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg, zastosowanie majg przepisy Ustawy —
Prawo oswiatowe oraz Kodeks pracy

§ 11

Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski Stazysta

Podpis prawnego opiekuna niepetnoletniego stazysty
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13.2. Zatacznik 2. Wzér zaswiadczenia o odbyciu stazu uczniowskiego

Zatgcznik nr ... do umowy o staz
ZASWIADCZENIE
potwierdzajgce zrealizowanie tresci programu nauczania zawodu technik handlowiec

w zakresie praktycznej nauki zawodu /praktyki zawodowej w ramach stazu uczniowskiego

Imie i NAzZWISKO StazZysty: ...
S 74 (0 =
Podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski: ...
Data rozpoCzecCia StazZu: .......o.ieii

Data zakonCzenia StazZU: ....ooooriiiiee e

Cel stazu uczniowskiego w odniesieniu do tresci programu nauczania zawodu technik
handlowiec w zakresie praktycznej nauki zawodu/praktyki zawodowej:
1) weryfikacja wiedzy teoretycznej poprzez uczestnictwo w stazu;
2) podniesienie poziomu umiejetnosci i kompetencji w ramach kwalifikacji HAN.O1.
Prowadzenie sprzedazy i/lub HAN.02. Prowadzenie dziatarh handlowych;
3) poznanie specyfiki pracy na stanowisku pracy technika handlowca, w tym ponoszenie
odpowiedzialnosci za wykonywanie dziatanh na konkretnym stanowisku pracy
w zakresie wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientoéw oraz realizacjg transakcji
kupna i sprzedazy oraz przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw do
sprzedazy, ponadto planowania dziatan sprzedazowych i monitorowanie ich efektow,
organizowania i prowadzenia dziatan handlowych, aktywnej komunikacji z klientem
biznesowym,;
4) zdobycie praktycznego doswiadczenia zawodowego i podniesienie umiejetnosci
zawodowych z myslg o zyskaniu wiekszych szans na zatrudnienie, ufatwiajgcych

podijecie statego zatrudnienia oraz poprawienie pozycji na rynku pracy.

Dokument stanowi zatgcznik do umowy o staz i jest opracowany w oparciu o program stazu.
Opis realizowanych zadan na stanowiskach pracy oraz nabyte umiejetnosci i kompetencje
w ramach kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie, zawiera zaswiadczenie o odbyciu stazu

uczniowskiego®

5 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2019 r. w sprawie wzoru zaswiadczenia o
odbyciu stazu uczniowskiego (Dz.U. 2019 poz. 1583 ze zm.).
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Opis kompetencji uzyskanych przez stazyste:

Kompetencja/umiejetnosci Ocena Ocena po
poczatkowa stazu
W zakresie efektow ksztatcenia wiasciwych dla kwalifikacji HAN.O1. Prowadzenie

sprzedazy

HAN.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy .
HAN.01.2. Podstawy handlu.
HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy.

HAN.01.4. Sprzedaz towarow.

HAN.01.5. Jezyk obcy zawodowy.

W zakresie efektow ksztatcenia wykraczajgcych poza podstawe programowa

Wykonywanie prac zwigzanych z ......................

Prowadzenie dziatan ............coooviiiiiiiii

W zakresie efektow ksztalcenia wiasciwych dla kwalifikacji HAN.02. Prowadzenie dziatan
handlowych

HAN.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
HAN.02.2. Podstawy handlu.

HAN.02.3. Planowanie dziatah sprzedazowych i monitorowanie
realizacji budzetu.
HAN.02.4. Zarzgdzanie dziataniami handlowymi.

HAN.02.5. Organizacja gospodarki magazynowe;j.

HAN.02.6. Prowadzenie dziatan posprzedazowych.

HAN.02.7. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowe;j.

W zakresie efektéw ksztatcenia wykraczajacych poza podstawe programowa

Wykonywanie prac zwigzanych z ......................

Prowadzenie dziatan ...............coooveiiiiiiiinnnns.

(Kryteria oceniania — w odniesieniu do zapiséw szkolnego systemu oceniania obowigzujgcego w szkole stazysty)
L@ ToT T T= (o o o7 1= P

Potwierdzam odbycie stazu uczniowskiego, ktory spetnia wymagania zapisane w art. 121a
ust. 5 ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z
2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700 i 1730)°

podpis pracodawcy lub osoby uprawnionej do reprezentowania
podmiotu przyjmujgcego ucznia na staz uczniowski

6 art. 121a ust. 5. Podmiot przyjmujacy na staz uczniowski i dyrektor szkoty, w uzgodnieniu z uczniem albo
rodzicem niepetnoletniego ucznia, ustalajg zakres tresci nauczania, o ktérych mowa w ust. 2, oraz dobowy i
tygodniowy wymiar czasu odbywania stazu uczniowskiego. Ustalajgc zakres tresci nauczania wskazuje sie, w
jakim zakresie uczen po zrealizowaniu tych tresci zostanie zwolniony z obowigzku odbycia praktycznej nauki
zawodu. Ustalenia te stanowig zatgcznik do umowy o staz uczniowski.
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13.3. Zalacznik 3. Decyzja dyrektora szkoty o zwolnieniu ucznia z obowigzku

odbycia praktycznej nauki zawodu

DECYZJA DYREKTORA SZKOLY O ZWOLNIENIU UCZNIA Z OBOWIAZKU ODBYCIA
PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

Na podstawie zaswiadczenia z odbytego stazu uczniowskiego wydanego przez podmiot

przyjmujgcy ucznia na staz uczniowski dyrektor

(nazwisko i imie)

z obowigzku odbycia praktycznej nauki zawodu?! w zakresie kwalifikacji

(symbol i nazwa kwalifikacji)

1. OO w petnym zakresie praktycznej nauki zawodu;
2. O w czesci.
1 Znakiem &I postawionym w kratce nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole

Zakres czesciowego zwolnienia obejmuje:

HAN.01. Prowadzenie sprzedazy
Nazwa jednostki efektéw ksztatcenia
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczenh: Uczen:

HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych
Nazwa jednostki efektow ksztatcenia
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

Podstawa prawna: art. 127a ust. 4 i 5 Ustawy Prawo o$wiatowe’

(data i podpis dyrektora szkoty)

7 Ustawa z 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082)
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13.4. Zatacznik 4. Wzér dzienniczka stazu uczniowskiego

pieczatka szkoty pieczatka podmiotu przyjmujagcego na staz

DZIENNICZEK

PRZEBIEGU STAZU UCZNIOWSKIEGO

Imie i nazwisko ucznia odbywajacego staz

imie i nazwisko

Zawod, w ktérym realizowany jest staz

nazwa i symbol cyfrowy zawodu

Kwalifikacja, w ktorej realizowany jest staz

symbol i nazwa kwalifikacji

Imie i nazwisko opiekuna stazu

imie i nazwisko

Data rozpoczecia stazu Data rozpoczecia stazu
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Lp. | Stanowisko Rodzaj Nabyte umiejetnosci Data llo$¢é godzin
pracy realizowanych kompetencje w ramach
zadan kwalifikacji wyodrebnionej w
zawodzie

Opinia o przebiegu stazu opiekuna stazu

(podpis opiekuna)

13.5. Zaswiadczenie do umowy o odbyciu stazu uczniowskiego

WZOR
ZASWIADCZENIE o odbyciu stazu uczniowskiego

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na staz uczniowski)

Zaswiadcza sie, ze Pan/Pani

(data urodzenia) (numer PESEL?Y))

odbyt(a) staz uczniowski w zawodzie?

tacznym wymiarze ..........cccooooiiiiiiiiinees godzin
prowadzony przez

(nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego na staz uczniowski)
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Zaswiadczenie wydano na podstawie art. 121a ust. 24 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 .
Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383,

1700 i 1730)

(miejscowo$¢, data wydania zaswiadczenia) (imie i nazwisko oraz podpis osoby
reprezentujgcej podmiot
przyjmujgcy na staz uczniowski)

1) W przypadku osoby, ktéra nie posiada numeru PESEL, nalezy wpisa¢ nazwe i numer
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé.

2) Wpisaé nazwe i symbol cyfrowy zawodu zgodnie z klasyfikacjg zawoddw szkolnictwa
branzowego stanowigca zatgcznik nr 2 do rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15
lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa
branzowego oraz klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego (Dz. U. poz. 316 ze zm.).

Nabyte umiejetnosci
Okres odbywania ) ) ) i kompetencje w ramach kwalifikacji
. Stanowisko Rodzaj realizowanych o .
stazu , wyodrebnionej w zawodzie
. . pracy zadan
uczniowskiego | |
(symbol i nazwa kwalifikacji®)
od........
do....... taczna
liczba
godzin
Nabyte umiejetnosci
Okres odbywania . o i kompetencje w ramach kwalifikacji
. Stanowisko Rodzaj realizowanych L .
stazu , wyodrebnionej w zawodzie
) . pracy zadan
uczniowskiego | |
(symbol i nazwa kwalifikacji®)
od........
do........ taczna
liczba
godzin
Nabyte umiejetnosci
Okres odbywania ) i i i kompetencje w ramach kwalifikacji
] Stanowisko Rodzaj realizowanych L .
stazu . wyodrebnionej w zawodzie
. . pracy zadan
uczniowskiego ( |
(symbol i nazwa kwalifikacji®)
od........
do........ taczna
liczba
godzin

(imie i nazwisko oraz podpis osoby reprezentujgcej
podmiot przyjmujacy na staz uczniowski)
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3 Wpisa¢ symbol i nazwe kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie, w ktérym byt realizowany staz uczniowski,
zgodnie z klasyfikacjg zawodéw szkolnictwa branzowego stanowigca zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogolnych celdw i zadan ksztatcenia w
zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego.

13.6. Zalacznik 5. Wykaz efektéw ksztatcenia dla zawodu z rozporzadzenia w
sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach szkolnictwa

branzowego

W zakresie kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedazy.
HAN.O01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczehnstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig;

charakteryzuje zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska;

opisuje prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

okresla zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka wystepujgce w srodowisku pracy
oraz sposoby zapobiegania im;

stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych;

przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.

HAN.01.2. Podstawy handlu

1)

2)
3)
4)
5)

6)

sporzgdza dokumenty handlowe zwigzane z wykonywang pracg w formie
papierowej i elektronicznej;

wykonuje zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjnej;
postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa handlowego;

postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug ;

postuguje sie normami i stosuje procedure oceny zgodnosci.

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

wykonuje prace zwigzane z zamowieniem towarow;

odbiera dostawy towardw zgodnie z zasadami stosowanymi w handlu;

rozroznia magazyny handlowe i ich wyposazenie oraz stosuje zasady gospodarki
magazynowej;

wykonuje prace zwigzane z gospodarkg opakowaniami;

wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem towaréw do sprzedazy;
rozmieszcza towary w magazynie i na sali sprzedazowej;

przestrzega przepisow prawa dotyczgcych odpowiedzialnosci materialnej;
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych.
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HAN.01.4. Sprzedaz towarow

1) rozroznia formy i techniki sprzedazy towarow w handlu;

2) rozpoznaje potrzeby klienta;

3) okresla asortyment punktu sprzedazy i prezentuje oferte handlowa;

4) prowadzi rozmowe sprzedazowa;

5) realizuje zamdwienie klienta w roznych formach sprzedazy;

6) wykonuje czynnosci zwigzane z obstugg stanowiska kasowego;

7) stosuje procedury postepowania reklamacyjnego;

8) wykorzystuje urzgdzenia techniczne i oprogramowanie komputerowe wspomagajgce
sprzedaz towaréw w handlu.

HAN.01.5. Jezyk obcy zawodowy

1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkdw jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdélnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje czynnoéci zawodowych w zakresie tematéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem;

b) z gtdbwnymi technologiami stosowanymi w danym zawodzie;

c) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem;

d) z ustugami swiadczonymi w danym zawodzie.

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacje zawodowg).

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w
jezyku obcym nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste, spdojne i logiczne wypowiedzi ustne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np. polecenie, komunikat, instrukcje);

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi pisemne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np. komunikat, e-mail, instrukcje, wiadomosé¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z wykonywanym zawodem — wedtug
wzoru).

4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych — reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposob zrozumiaty,
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych;

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np. wiadomos¢, formularz, email,
dokument zwigzany z wykonywanym zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych.

5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w jezyku obcym nowozytnym, w
typowych sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych;
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wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz
podnoszgce swiadomos¢ jezykowa:
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad jezykiem obcym nowozytnym;
b) wspédtdziata w grupie;
C) korzysta ze zrodet informacji w jezyku obcym nowozytnym;
d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne.

HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan zawodowych;
wykazuje sie kreatywnoscig i otwartoscig na zmiany;

planuje wykonanie zadania;

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;

aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;

przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy;
negocjuje warunki porozumien;

stosuje zasady komunikacji interpersonalnej;

wspoétpracuje w zespole.

W zakresie kwalifikacji HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych:

HAN.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

1)
2)
3)
4)

5)

okresla zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka wystepujgce w sSrodowisku pracy
oraz sposoby zapobiegania im;

stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych;

przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.

HAN.02.2. Podstawy handlu

1)

2)
3)
4)
5)

6)

sporzgdza dokumenty handlowe zwigzane z wykonywang pracg w formie papierowej
i elektronicznej;

wykonuje zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjnej;

postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa handlowego;

postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobdéw i Ustug;

postuguje sie normami i stosuje procedure oceny zgodnosci.

HAN.02.3. Planowanie dziatan sprzedazowych i monitorowanie realizacji budzetu

1)
2)

3)
4)
5)

wykorzystuje informacje o rynku pochodzgce z réoznych zrédet;

dokonuje wstepnej analizy rynku dotyczgcej oczekiwan i potrzeb klientéw oraz ich
zachowan rynkowych;

podejmuje decyzje handlowe na podstawie analizy rynku;

stosuje narzedzia promocji odpowiednie do oferty handlowej;

monitoruje realizacje budzetu.
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6) planuje dziatania sprzedazowe na podstawie przeprowadzonej analizy ekonomicznej.

HAN.02.4. Zarzgdzanie dziataniami handlowymi
1) przygotowuje oferty handlowe i zapytania ofertowe;
2) przygotowuje standardowe formy korespondenciji stuzbowej;
3) stosuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy towardéw;
4) przygotowuje spotkanie sprzedazowe;
5) inicjuje kontakt z klientem;
6) sktada propozycje zakupu;
7) ustala warunki oferty w ramach podanych warunkéw brzegowych;
8) prowadzi negocjacje handlowe;
9) zawiera umowy sprzedazy;
10)sporzadza kalkulacje cen sprzedazy;
11)zamawia towary i ustugi u dostawcéw.

HAN.02.5. Organizacja gospodarki magazynowej
1) przestrzega zasad przechowywania, magazynowania i transportu towarow;
2) organizuje przeptyw kupowanych oraz sprzedawanych wyrobow i towardéw;
3) prowadzi gospodarke magazynowa:
a) dobiera rodzaj magazynu, wyposazenie, powierzchnie magazynu do
asortymentu towarow;
b) planuje zakupy towaréw;
c) dokumentuje zdarzenia gospodarcze zwigzane z gospodarkg magazynows.
4) nadzoruje gospodarke magazynowa;
5) zarzgadza obiegiem dokumentéw w przedsiebiorstwie:
a) stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania dokumentéw;
b) zabezpiecza dokumenty zgodnie z przepisami prawa.
6) wykonuje prace zwigzane ze sporzgdzaniem i archiwizacjg dokumentéw dotyczgcych
transakcji zakupu lub transakcji sprzedazy zgodnie z przepisami prawa,;
7) stosuje specjalistyczne oprogramowanie handlowe i magazynowe do wykonywania
zadan zawodowych.

HAN.02.6. Prowadzenie dziatah posprzedazowych
1) wykonuje czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i rozpatrywaniem reklamacji;
2) prowadzi obstuge posprzedazows;
3) monitoruje realizacje zamdwienia;
4) wspiera klienta w uzytkowaniu, dostarczonych produktéw lub ustug;
5) promuje towar i ustuge.

HAN.02.7. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej
1) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowos$ci handlowej;
2) ewidencjonuje operacje gospodarcze zakupu i sprzedazy na kontach bilansowych i
kontach wynikowych;
3) okresla koszty i przychody dziatalnosci handlowej;
4) sporzgdza kalkulacje kosztu jednostkowego i ceny sprzedazy towaru lub ustugi;
5) przeprowadza inwentaryzacje:
a) analizuje dokumenty przy prowadzeniu inwentaryzacij;
b) planuje inwentaryzacje;
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c) rozlicza niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne.
opisuje sposoby wyliczania wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w ré6znych
systemach;
przeprowadza analize ekonomiczng funkcjonowania przedsiebiorstwa.

HAN.02.8. Jezyk obcy zawodowy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

postuguje sie podstawowym zasobem Srodkéw jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdélnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie tematdéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem;

b) z gtébwnymi technologiami stosowanymi w danym zawodzie;

c) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem;

d) z ustugami swiadczonymi w danym zawodzie.

rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie, w standardowej odmianie jezyka,

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacje zawodowg).

samodzielnie tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w
jezyku obcym nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi ustne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. polecenie, komunikat, instrukcje);

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi pisemne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np. komunikat, e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z wykonywanym zawodem — wedtug
wzoru).

uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych — reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposob zrozumiaty,
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych;

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np. wiadomos¢, formularz, email,
dokument zwigzany z wykonywanym zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych.

zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w jezyku obcym nowozytnym, w
typowych sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych;
wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz
podnoszgce swiadomosc¢ jezykowa:

a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad jezykiem obcym nowozytnym

b) komunikuje sie w grupie;

c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku obcym nowozytnym;

d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne.
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HAN.02.9. Kompetencje personalne i spoteczne
1) przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan zawodowych;
2) wykazuje sie kreatywnoscig i otwartoscig na zmiany;
3) planuje wykonanie zadania w przedsiebiorstwie handlowym;
4) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;
6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
7) przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy;
8) negocjuje warunki porozumien;
9) stosuje zasady komunikacji interpersonalnej.

HAN.02.10. Organizacja pracy matych zespotow
1) planuje i organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;
4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkéw i jakos¢ pracy.

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI
WYODREBNIONYCH W ZAWODZIE"Y

HAN.01. Prowadzenie sprzedazy
Nazwa jednostki efektéw ksztalcenia Liczba godzin
HAN.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
HAN.01.2. Podstawy handlu 60
HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy 270
HAN.01.4. Sprzedaz towaréw 390
HAN.01.5.Jezyk obcy zawodowy 60
Razem 810
HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne?

HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych

Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin
HAN.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
HAN.02.2. Podstawy handlu® 603)
HAN..02.3. Plgnowe}nie gzia’@h sprzedazowych i 90
monitorowanie realizacji budzetu
HAN.02.4. Zarzadzanie dziataniami handlowymi 90
HAN.02.5. Organizacja gospodarki magazynowej 60
HAN.02.6. Prowadzenie dziatan posprzedazowych 60
HAN.02.7. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno- 120
finansowej
HAN.02.8. Jezyk obcy zawodowy 60
Razem 510+60%

Strona 1 07



Eu FODEJSkIe - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

i Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

HAN.02.9. Kompetencje personalne i spoteczne 2

HAN.02.10. Organizacja matych zespotow ¥

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin
okreslonego w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét,
przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujgc minimalng
liczbe godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztatcenia wiasciwych dla kwalifikaciji
wyodrebnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia
zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do nabywania kompetencji personalnych
i spotecznych.

3 Wskazana jednostka efektdw ksztatcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztatcenie
zawodowe odbywa sie w szkole prowadzgcej ksztatcenie w tym zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia
zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do nabywania umiejetnosci w zakresie
organizacji pracy matych zespotow.

13.7. Zalacznik 7. Zasady zapewniania jakosci ksztalcenia praktycznego w
zakresie stazy uczniowskich realizowanego u pracodawcy wraz z

proponowanymi narzedziami ich weryfikacji

MATRYCA NARZEDZI MONITOROWANIA | EWALUACJI STAZU UCZNIOWSKIEGO

>
(&)
N
>
£
Przedmiot badania KN
) Narzedzie — | am
narzedzi Ko »
(8] =
£ o 2
o o O O (S c
58 |52 (88
w > w c o S
1. INFORMACJE O UCZNIU, SZKOLE | PODMIOCIE PRZYJMOWANYM UCZNIA NA
STAZ
Aplikacja CV Kwestionariusz X
(Cv 01
Profil szkoty i Arkusz statystyczny X X
podmiotu (MTR 01-03)
przyjmujgcego
ucznia na staz
2. PROGRAM NAUCZANIA | ORGANIZACJA STAZU UCZNIOWSKIEGO
Ocena stopnia Arkusz oceny programu w zakresie X
spetnienia ram spetnienia wymagan polskiej ramy
jakosci i jakosci stazy i praktyk
skutecznosci (PRN 01)
przygotowania
zawodowego
Kadra i jej Arkusz badania dokumentacji i X
kompetencje wspotpracy w zakresie ksztatcenia
zawodowego
(PRN 02)
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Samoocena Arkusz pomiaru kompetencji ucznia X
kompetencji przyjetego na staz
zawodowych (KPT 01)
3. EWALUACJA
Stopienh Checklista przydatnosci programu stazu X
wykorzystania i wzoréw dokumentow (dkew 05)
programu stazu i
WZOorow
dokumentéw
Refleksje ucznia po | Arkusz wywiadu X
stazu (DKEW 01)
Samocena stazu Arkusz pomiaru kompetencji ucznia po X
przez ucznia zakonczeniu stazu
(DKEW 02)
Ocena stazu przez | Matryca kompetenciji X
podmiot (EW 02)
przyjmujgcy ucznia
na staz
Ocena kompetencji | Arkusz okre$lenia luki kompetencyjnej X
- potrzeby uczestnika stazu
szkoleniowego (KPT 03)
uczestnika stazu
Stosowanie Samoocena uzyskanego wsparcia w X
narzedzi nauki zakresie szkolenia e-learningowego
zdalnej i (DUZ e-lear)
samodoskonalenia
zawodowego
Uwaga

NARZEDZIA MONITOROWANIA | EWALUACJI STAZU UCZNIOWSKIEGO
- zostaly zamieszczone odrebnie.
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