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1. WSTEP

-

Model programu realizacji stazu w ramach Projektu ,Praktyka czyni mistrza-staze uczniowskie
w branzy handlowej” nr POWR.02.15.00-00-2021/20, wspétfinansowanego przez UE w ramach
EFS, w ramach PO WER 2014-2020,0si priorytetowej Il. 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, $rednich i duzych), zawiera zasady zapewniania jako$ci ksztatcenia praktycznego
realizowanego u pracodawcy wraz z proponowanym narzedziem ich weryfikacji, umozliwiajgce
monitorowanie jakosci ksztatcenia praktycznego przez wszystkie zaangazowane strony. Projekt
zakfada, ze wypracowane w nim wszystkie produkty bedg zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa o$wiatowego i bedg uwzgledniac przepisy oczekujgce na wejscie w zycie.

Projekt realizowany byt we wspétpracy ze szkotami prowadzgcymi ksztatcenie zawodowe lub
Centrami Ksztatcenia Zawodowe lub Centrami Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego,
w ktorych ksztatcenie prowadzone jest w zawodach branzy handlowej. Grupg docelowg projektu
byty szkoty, posrednio uczniowie szkdt ksztatcgcych w zawodach w branzy handlowej oraz
instytucje rynku pracy z branzy handlowej. W ramach projektu zaplanowano do realizacji
2 zadanial:

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 weryfikaciji.

Wdrozenie modelowego programu praktycznej nauki zawodu potgczonego z weryfikacjg
uzyskanych efektéw ksztatlcenia w przysziosci wptynie na polepszenie Kksztalcenia
w rzeczywistych warunkach pracy oraz na wysokie kompetencje zawodowe absolwentéw szkot
w branzy handlowej (HAN) realizujgcych staze uczniowskie.

Wdrozenie modelowego programu praktycznej nauki zawodu potgczonego z weryfikacjg
uzyskanych efektéw ksztatcenia w przysziosci wplynie na polepszenie ksztatcenia
w rzeczywistych warunkach pracy oraz na wysokie kompetencje zawodowe absolwentéw szkot
w branzy handlowej (HAN) realizujgcych staze uczniowskie. W trakcie realizacji programu stazu
uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci wykonywania okreslonych zadan na poszczegoinych
stanowiskach pracy. Bardzo wazne jest doskonalenie kompetencji personalnych i spotecznych:

odpowiedzialnosci za wykonywang prace oraz wdrazanie do samokontroli. Przed przystgpieniem

L http://crk.edu.pl/ Praktyka czyni mistrza-staze uczniowskie w branzy handlowej | Centrum Szkolenh CRK Waldemar Kula
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uczniow do wykonywania prac, nalezy zapoznac ich z przepisami obowigzujgcymi na danym

stanowisku pracy. Ksztattowanie nawykow, dobrych praktyk przy zastosowaniu zasad etyki na

stanowisku pracy, a takze w miare potrzeb postugiwanie sie jezykiem obcym zawodowym sprawi

stazyscie, juz jako absolwentowi w przysztosci, tatwos¢ odnalezienia sie na aktywnym rynku

pracy w zawodzie technika ksiegarstwa, a takze innych dostepnych sprzedawcom, handlowcom

i ksiegarzom.

W opracowaniu odwotano sie do profilu umiejetnosci i kompetencji ucznia realizujgcego

nauke w zawodzie sprzedawca, symbol cyfrowy 522301, ktory wskazuje, ze absolwent technikum

w zawodzie technika ksiegarstwa potrafi w zakresie prowadzenia sprzedazy:

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 klientéw,

realizowac dziatania reklamowe na podstawie zatozonego budzetu,

przyja¢ dostawy towaréw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym zgodnie z zasadami
stosowanymi w handlu,

wykonaé czynnosci zwigzane z przygotowaniem towarow do sprzedazy,

eksponowac towary i ustugi,

obliczy¢ cene sprzedazy towardw i ustug,

stosowac posrednie i bezposrednie formy sprzedazy towardw i ustug,

prowadzi¢ negocjacje handlowe,

zrealizowa¢ zamowienie klienta, sporzgdzi¢ dokumenty sprzedazy oraz dokonac
niezbednych rozliczen,

obstugiwac specjalistyczne urzgdzenia techniczne wspomagajgce sprzedaz towarow,
prowadzi¢ gospodarke magazynowa,

sporzgdza¢ dokumenty handlowe,

przyja¢ reklamacje i przeprowadzi¢ postepowanie reklamacyjne,

przeprowadzi¢ inwentaryzacje roznymi metodami oraz ustali¢ i rozliczy¢ rdznice
inwentaryzacyjne,

okreslac koszty i przychody dziatalnosci handlowej,

zamowi¢ 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,
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— przestrzegaé przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony srodowiska oraz wymagan ergonomii,
— zapobiegac¢ zagrozeniom wystepujgcym w srodowisku pracy,
— udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.?
Z kolei w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-
bibliograficznej, technik ksiegarstwa potrafi:
— postugiwac sie terminologig z zakresu bibliografii, bibliologii i informacji naukowej,
— projektowaé warsztat informacyjno-bibliograficzny dla ksiegarn
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatow,
— pozyskiwac z baz danych informacje o asortymencie ksiegarskim i rynku
wydawnictw,
— sporzgdzac opisy réznych typow wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi,
— przygotowac ksiegarskg oferte handlowg i zapytania ofertowe,
— projektowacé spisy bibliograficzne,
— klasyfikowa¢ asortyment ksiegarski,
— porzadkowac ksigzki i opisy bibliograficzne wg zasad ustalonych dla okreslonych
uktadow bibliograficznych,
— organizowac¢ promocje ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego,
— wykonywac dziatania popularyzujgce czytelnictwo,
— organizowac dziatalnos¢ wystawienniczg na targach i wystawach,
— ocenia¢ wydawnictwa pod wzgledem edytorskim i ksiegoznawczym,

— omawiac i opisywac rynek wydawnictw.

W odniesieniu do kompetencji personalnych i spotecznych wszyscy uczestnicy ksztatcenia
podczas stazu technika ksiegarstwa przestrzegajg podstawowych przyjetych zasad jakosci,
spojnych z zasadami zapisanymi w programach nauczania zawodu sprzedawcy i programie
stazu. Nalezy zwrdci¢ uwage na to czy stazysta/ka: 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, wspotpracuje

w zespole.

2 Opracowanie wlasne autorow w zakresie suplementu do dyplomu zawodowego w zawodzie sprzedawcy

Strona6



* X %

Eﬁ?g ué?fkie Rzeczpospolita Unia Europejska ST
el - Polska Europejski Fundusz Spoteczny L

Wiedza Edukacja Rozwdj

W przypadku wybrania zakresu stazu obejmujgcego obydwie kwalifikacje w zawodzie technik
ksiegarstwa stazysta realizuje staz w ramach wybranych lub wszystkich efektow ksztatcenia PNZ,

w wyniku czego potrafi:

— przestrzegac przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
Srodowiska oraz wymagan ergonomii podczas wykonywania zadan zawodowych,

— sporzadza¢ dokumenty handlowe i wykonywa¢ zadania zawodowe z wykorzystaniem
technologii informacyjnej,

— przyja¢ i magazynowa¢ dostawy towaréw z uwzglednieniem ich zabezpieczenia przed
uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezg,

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

— przeprowadzi¢ inwentaryzacje réznymi metodami oraz wustali¢ i rozliczy¢ rbéznice
inwentaryzacyjne,

— przeprowadzi¢ rozmowe sprzedazowg, stosujgc komunikacje werbalng i niewerbalng
dostosowang do typu klienta,

— zrealizowa¢ zaméwienie klienta, sporzgdzi¢ dokumenty sprzedazy oraz dokonac¢ niezbednych
rozliczen,

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

— przyjac reklamacje i przeprowadzi¢ postepowanie reklamacyjne,

— analizowac rynek wydawnictw i potrzeby czytelnicze odbiorcéw,

— klasyfikowacé i porzadkowac asortyment ksiegarski wedtug uktadow rzeczowych i formalnych,

— ocenia¢ wydawnictwa pod wzgledem edytorskim i ksiegoznawczym,

— sporzgdzaé opisy i spisy bibliograficzne réznych typéw wydawnictw zgodnie z normami
bibliograficznymi,

— wykonac, zaprezentowac i rozpowszechnic¢ ksiegarskg oferte handlowg oraz skonstruowac
zapytanie ofertowe,

— planowac¢ i organizowacC dziatania popularyzujgce czytelnictwo, promujgce ksiegarnie
i asortyment ksiegarski,

— stosowac zasady ekspozycji wydawnictw na targach i wystawach,

— przestrzegac¢ zasad kultury i etyki,

— stosowac¢ zasady komunikacji interpersonalne;j,

— planowac i organizowac prace zespotu oraz wspoétpracowac z zespotem,

— stosowac zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz

w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
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Zasady zapewniania jakosci ksztatcenia praktycznego w zakresie stazu uczniowskiego

w branzy handlowej (HAN) dla zawodu: technik ksiegarstwa odnoszg sie do realizowanego w

trakcie stazu programy stazu opisanego w ramach modutow.

Technik handloweic 522305

M.1. Bezpieczenstwo i
higiena pracy*

M.2.0rganizowanie
sprzedazy

M.3. Organizacja pracy
magazynu

m  M.4.0bstuga klienta

Il M.5.Asortyment ksiegarski M.6. Opisy M.7.Marketing w
i rynek wydawniczy bibliogarficzne ksiegarni

Branza handlowa (HAN)
HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy

HAN.02. Prowadzenia dziatan handlowych

*oczekiwane efekty uczenia sie sg realizowane w ramach wykonywania wszystkich prac

w zakresie zadan zawodowych.

Zaleca sie, by wszystkie wybrane dokumenty byty mozliwe w wersji elektronicznej, co
znacznie utatwi i przyspieszy proces wypetiania oraz analizy uzytych i wybranych
dokumentéw podczas stazu uczniowskiego. Dokumentacja jest wykonana zgodnie
z okreslonym wzorem dla Projektu oraz metodykg ewaluacji tego typu programéw; jej
modyfikacja jest mozliwa kazdorazowo w zakresie niezbednym dla danego odbiorcy
programu. Strony mogg uznaé¢ wybrane elementy za mato przydatne i dokumentacije
»Zasad Jakosci” ograniczy¢; wprowadzenie w wersji elektronicznej bedzie uzaleznione od

danej szkoty ucznia i pracodawcy
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2. PODSTAWY PRAWNE OPRACOWAN.

-

Ustawy:

1.

Ustawa z 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (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;

Ustawa z dnia 07 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 oraz z
2022 r. poz. 583, 1116, 1700 i 1730);

Ustawa z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 oraz

z 2022 r. poz. 935, 1116, 1700 i 1730);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 i 1700)

z wyjatkiem przepiséw art. 183a-183e, art.. 131§ 1, art. 132§ 1, art. 133 § 1, art.134, art.
1517, art. 204 i art.232;

Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2020
r. poz. 2207);

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U.

z 2020 r. poz. 226).

Rozporzadzenia :

1.

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdinych
celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodéw
szkolnictwa branzowego (Dz. U. poz. 316, z 2020 r. poz. 82 i 1459, z 2021 r. poz. 211 i
1036 oraz z 2022 r. poz. 204);

Rozporzagdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych
umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodéw szkolnictwa branzowego (Dz. U.
poz. 991, z 2020 r. poz. 635, z 2021 r. poz. 1087 i 1562 oraz z 2022 r. poz. 1109);
Rozporzgdzenie Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2019 r. w sprawie ramowych
planéw nauczania dla publicznych szkét (Dz. U. poz. 639, z 2020 r. poz. 1008, z 2021 .
poz. 1534 oraz z 2022 r. poz. 658);

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie
szczegotowej organizacji publicznych szkét i publicznych przedszkoli (Dz. U. poz. 502 oraz z
2022 r. poz. 566 i 644);

Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz.U. 2020
poz. 1604);
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Rozporzgdzenie MEN z dnia z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkdw organizowania
ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych,
niedostosowanych spotecznie i zagrozonych niedostosowaniem spotecznym (Dz. U. 2020 r.
poz. 1309);

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

Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 sierpnia 2019 r. w sprawie badan lekarskich
kandydatéw do szkot ponadpodstawowych lub wyzszych i na kwalifikacyjne kursy
zawodowe, uczniow i stuchaczy tych szkét, studentow, stuchaczy kwalifikacyjnych kursow
zawodowych oraz doktorantow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1651);

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy w szkotach publicznych (Dz. U. poz. 373
oraz z 2022 r. poz. 1780);

10. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2019 r. w sprawie wzoru

zaswiadczenia o odbyciu stazu uczniowskiego (Dz.U. 2019 poz. 1583).

Zalecenia Rady Unii Europejskiej

1.

2.

4.

Zalecenie Rady z dnia 15 marca 2018 r. w sprawie europejskich ram jakosci

i skutecznosci przygotowania zawodowego (Dz.U. UE. 2018/C 153/01);

Zalecenie Rady z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy (Dz.U. UE. 2014/C
88/01);

Zalecenie Rady z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie kompetencji kluczowych w procesie uczenia
sie przez cate zycie (Dz.U. UE. 2018/C 189/01);

Zalecenie Rady z dnia 24 listopada 2020 r. w sprawie ksztatcenia i szkolenia zawodowego na
rzecz zrownowazonej konkurencyjnosci, sprawiedliwosci spotecznej | odpornosci
(Dz.U.UE.C.2020.417.1).
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3. ZASADY ZAPEWNIANIA JAKOSCI STAZU UCZNIOWSKIEGO
REALIZOWANEGO U PRACODAWCY WRAZ Z PROPONOWANYM
NARZEDZIEM ICH WERYFIKACJI, UMOZLIWIAJACE MONITOROWANIE
JAKOSCI STAZU PRZEZ WSZYSTKIE ZAANGAZOWANE STRONY

Celem Projektu ,Praktyka czyni mistrza-staze uczniowskie w branzy handlowej’
nr POWR.02.15.00-00-2021/20 jest przygotowanie rozwigzan w zakresie zaangazowania
pracodawcow w organizacje praktycznej nauki zawodu, poprzez opracowane ram jakosci stazy i
praktyk dla ucznidw realizujgcych ksztatcenie praktyczne w przedsiebiorstwach
z uwzglednieniem ram stazy zawodowych, opracowanie modelowych programow nauczania
zawodowego dla zawoddw na poziomie kwalifikacji szkoty branzowej | stopnia i technika w branzy
handlowej. Projektem zostaty objete trzy zawody: technik ksiegarstwa, technik handlowiec

i sprzedawca.

Pilotaz programu zakonczony ewaluacjg pozwolit na to, aby po uwzglednieniu uwag
i wnioskéw do wypracowanych materiatdbw w zakresie stazu uczniowskiego pracodawca zyska
mozliwo$¢ wspierania ucznidw juz w okresie nauki w szkole, wynagradzania wybranych uczniéw
i Scislejszej wspotpracy ze szkotg, co w konsekwencji doprowadzi do pozyskania kadry zgodnej

z potrzebami rozwojowymi przedsiebiorstwa i lokalnego rynku pracy.

Uczen 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 ktéorym bedzie opisywac
wykonane zadania w poszczegélnych dniach i dziatach (zapisy powinny byé prowadzone
na biezgco);

4) wptyw na przebieg ksztalcenia praktycznego oraz ich jakos¢ ma wyposazenie,
a doktadniej jego nowoczesnosc¢ i kompleksowos¢ oraz dostep do niezbednych sprzetow.

Opis kompetencji zostat dokonany w odniesieniu do wykonywanych zadan pracy. Powigzane

Z dziataniami, ktére mozna wykonac lub problemami, ktére mozna rozwigzac¢ w opisach stosuje
sie sformutowanie ,potrafi...”. Umiejetnosci miekkie i kompetencje kluczowe stanowig integralng

czesc¢ poszczegodlnych opisow.
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Kompetencje definiowane sg w praktyce pedagogicznej jako: ,zakres wiedzy, umiejetnosci
i odpowiedzialnosci, a takze petnomocnictw i uprawnieh nadanych na podstawie kwalifikacji do
dziatania i decydowania oraz wydawania sgdow”. Wedtug innej definicji kompetencja to:

— posiadana wiedza z danego zakresu (wiem co),

— umiejetnosci (wiedza proceduralna — wiem jak i potrafie),

— postawy (chce i jestem gotoéw wykorzysta¢ swg wiedze) i cechy osobowosci.

Kwalifikacje sg opisywane jako wykaz zidentyfikowanych kompetencji w odniesieniu do
potrzeb rynku pracy i wymagan branzy. Zapewnieniu jakosci kwalifikacji w branzy handlowe;j
(HAN) opisanych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji stuzg: standaryzacja opisu kwalifikacji;
opis jezykiem efektow uczenia sie oraz stata walidacja w kontekscie ich przydatnosci na rynku
pracy.

Kompetencje to wypadkowa wiedzy, umiejetnoéci i postaw — zdolnosci, predyspozycje
osobowosciowe, psychospoteczne oraz poznawcze.

Kompetencje sg elementarnymi komponentami profili kompetencyjnych, a profile
kompetencyjne sg elementami sktadowymi modeli kompetencyjnych w organizacjach.

Proponuje sie, aby uczestnik stazu potrafit sporzgdzi¢ aplikacje o staz, wypetnit dokument CV
oraz ocenit swoje kompetencje i efektywno$¢ stazu, podobnie badania jakosci ksztatcenia
praktycznego w zakresie stazu na wszystkich etapach prowadzenia stazu przeprowadzata szkota
danego ucznia, w porozumieniu z przedstawicielem podmiotu przyjmujgcego ucznia na staz.
Pierwsze badania obejmujg zagadnienia zwigzane z programem nauczania i zawartg umowg
o staz, kolejne bedg diagnozowaty wybrane zakresy prowadzenia stazu i jego dokumentowania,
a w koncowym etapie przeprowadzona zostanie ewaluacja i monitorowane beda tresci zapisane
w zaswiadczeniu z odbytego stazu.

Z uwagi na mozliwos¢ zaliczenia realizowanych tresci programu nauczania zawodu,
w zakresie praktycznej nauki zawodu, realizowanego w szkole, do ktoérej uczeszcza, narzedzia
jakosci zostaly przygotowane tak, aby byly pomocne dyrektorowi szkoty w ich zaliczeniu,
a pracodawcy w opisie wymaganym okreslonym prawem, jednolitym w kraju wzorem
zaswiadczenia z odbytego stazu. W ramach opracowywanych zasad zapewniania jakosci stazu
uczniowskiego realizowanego u pracodawcow oraz narzedzia ich weryfikacji zostalty
wykorzystane polskie i europejskie doswiadczenia w zakresie tworzenia zasad i narzedzi
zapewniania jakosci, w tym Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk, europejskie ramy stazy
zawodowych oraz rozwigzania wypracowane w projekcie TRIFT (www.trift.eu), ktore zostaty

zweryfikowane w pilotazu trwajgcym przez okres jednego semestru szkolnego.
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4. STRUKTURA PORTFOLIO NARZEDZI ZASAD ZAPEWNIANIA JAKOSCI STAZU
UCZNIOWSKIEGO

PRZED

STAZEM STAZ PO STAZU EWALUACIA
—— I I .
Aplikacja Program Dzienniczek Refleksja ucznia g ghe§k.|'5ta
stazu stazu | analiza przydatnosci programu
cvot —L— . DKEW 01 stazu i wzoréw
Metryczka Umowa o Po 2 tygodniach dokumentéw (DKEW
ucznia staz | o ) 05)
Profil szkoty i cena stazu |
NGO podmiotu przez podmiot
| Samoocena. przyjmujacego przyjmujacy. Samocena st.azu przez
Samoocena Uczniaina staz ucznia na staz- ucznia
kompetencji przekrojowa - DKEW 02
zawodowych AU 02'0.3 EW 02
KPT 01 po 2 tygodniach

| Ocena kompetenciji -

Arkusz oceny programu w zaswiadczenie luka kompetencyjna

zakresie spetnienia __ zodbytego stazu - okreslenie potrzeb
wymagan polskiej ramy szkoleniowych

jakosci stazy i praktyk LA uczestnika stazu

(PRN 01) KPT 03
Arkusz badania Samoocena
dokumentacjii uzyskanego wsparcia
wspotpracy w zakresie — W zakresie szkolenia
ksztafcenia zawodowego e-learningowego
(PRN 02) (DUZ e-lear)
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5. MATRYCA NARZEDZI MONITOROWANIA EWALUACII  STAZU
UCZNIOWSKIEGO
Przedmiot badania narzedzi Narzedzie
>N
@ ol
v. |3 |2fs
”w S 0 c o o>
1. INFORMACJE O UCZNIU, SZKOLE | PODMIOCIE PRZYJMOWANYM UCZNIA NA STAZ
Aplikacja CV Kwestionariusz (CV 01) X
Profil szkoly i podmiotu | Arkusz statystyczny (MTR 01-03) X X
przyjmujacego ucznia na staz
2. PROGRAM NAUCZANIA | ORGANIZACJA STAZU UCZNIOWSKIEGO
Ocena stopnia spetnienia ram | Arkusz oceny programu w zakresie X
jakosci i skutecznosci | spetnienia wymagan polskiej ramy
przygotowania zawodowego | jakosci stazy [ praktyk
(PRN 01)
Kadrai jej kompetencje Arkusz badania dokumentacji i X
wspotpracy w zakresie ksztatcenia
zawodowego
(PRN 02)
Samoocena kompetencji | Arkusz ~ pomiaru  kompetencji X
zawodowych ucznia przyjetego na staz
(KPT 01)
3. EWALUACJA
Stopien wykorzystania | Checklista przydatnosci X
programu stazu i wzordw | programu stazu i wzoréw
dokumentow dokumentow (DKEW 05)
Refleksje ucznia po stazu Arkusz wywiadu (DKEW 01) X
Samocena stazu przez ucznia | Arkusz  pomiaru  kompetencji X
ucznia po zakonczeniu stazu
(DKEW 02)
Ocena stazu przez podmiot | Matryca kompetencji (EW 02) X
przyjmujgcy ucznia na staz
Ocena kompetencji - potrzeby Arkusz okreslenia luki X
szkoleniowe uczestnika stazu kompetencyjnej uczestnika stazu
(KPT 03)
Stosowanie  narzedzi nauki | Samoocena uzyskanego wsparcia X
zdalnej i samodoskonalenia | w zakresie szkolenia
zawodowego e-learningowego
(DUZ e-lear)
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6. ZAtACZNIKI - WZORY NARZEDZI BADAWCZYCH

6.1. Aplikacja CV — Kwestionariusz (CV 01)

Przed rozpoczeciem stazu jego uczestnik zobowigzany jest do napisania odpowiedniej
aplikacji na staz. Wazne jest to, aby opisana zostata motywacja do odbycia stazu przez
uczestnika w swoim wniosku i dodane zostato osobiste CV (proponowany jest formularz
Europass).

Prosze w sposob syntetyczny opisac swoje wskazania jako uczestnika stazu w zakresie:

1) zainteresowan w obszarze tresci programu ksztatcenia w szkole, w ktérej sie ksztatci w

zawodzie:

2) wczesniejszych doswiadczen i zainteresowan (np. w pobieraniu ksztatcenia, w swoim

zyciu, samoksztatceniu, w branzy, itp.:

3) praktycznego doswiadczenia zawodowego w ramach nauczanej kwalifikacji i branzy:
4) oczekiwan od swojego stazu:

5) dodatkowej motywacji do realizacji stazu w okreslonym zaktadzie pracy/przedsiebiorstwie/

podmiocie/ jednostce organizacyjnej:

Utwérz swoje CV, ktére moze wzbudzi¢ dobre emocje i bedzie zawierato wazne informacje dla
pracodawcy.

Przyktadowy kreator dostepny jest pod linkiem:

https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor?lang=pl

Mozesz skorzystaé¢ z wczesniej przygotowanych swoich CV, aktualizowa¢ je pod katem

zainteresowania Twojg osobg konkretnego pracodawcy lub skorzysta¢c z podpowiedzi na
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stronach internetowych instytucji wydajgcych dokumenty potwierdzajgce nabyte kwalifikacje
i efekty ksztatcenia.

Twoje CV powinno by¢ napisane poprawnie w jezyku polskim, tak jakby miat by¢ to
dokument do miejsca, w ktérym szukasz pracy. Da to pracodawcy informacje, ze dbasz o zasady
i poprawno$¢ jezykowa i merytoryczng w zakresie odpowiedniego przygotowania na rozne
mozliwosci i oferty ptyngce z przysztego miejsca pracy.

W CV zawsze warto dodac swoje zdjecie, aby osoby rozmawiajgce z Tobg utrwality sobie
rozmowe; na potrzeby stazu nie jest to konieczne, szczegdlnie jak na staz w danym miejscu
skierowanie ma charakter indywidualny w danym czasie.

W opisie nalezy szczegdlnie skupi¢ sie na tym, aby pracodawca zwrécit uwage na Twoje
zalety i przydatno$¢ do pracy na okreslonym stanowisku, wyjgtkowe umiejetnosci, mozliwosci
i doswiadczenie, ktore posiadasz. Stad tez nie nalezy unika¢ chwalenia sie i odwotywania do
swoich osiggniec.

Nalezy zastanowic¢ sie jakie dane interesujg pracodawce, jesli mowa o kompetencjach
i umiejetnosciach, doswiadczeniach zwigzanych ze swoim ksztatceniem, szkoleniami,
uprawnieniami oraz kursami. Bedzie to sygnat dla pracodawcy na temat pracy w rozwoju Twoich
kompetenciji.

Dokument powinien by¢ czysty, czytelny i zaprojektowany ciekawie. Nie zawsze kolory
majg pozytywny aspekt, czern i biel réwniez mogg by¢ dobrze postrzegane.

Tradycyjnie do CV nalezy dodawac¢ list motywacyjny, w ktérym przedstawia sie cechy
Swiadczgce o tym, ze jest sie odpowiednim kandydatem. Dlatego sktadasz aplikacje, pomimo
pewnych brakdéw w doswiadczeniu lub edukac;ji (tylko w zakresie pytan stawianych na poczatku
stazu).

Podane informacje mogag kilkakrotnie sie powtarzac, ale w r6znym kontekscie, a nie w
postaci powtérzonych zdan. Tym razem postaraj sie zmiesci¢ CV na jednej stronie, nawet jesli
chcesz pochwali¢ sie wiekszg liczbg doswiadczen, praktyk, prac zawodowych lub stazy,

wspominajgc wszystkich. Gdy bedziesz na etapie poszukiwania pracy ta zasada nie obowigzuje.

6.2. Profil szkoty i podmiotu przyjmujgcego ucznia na staz - Arkusz
statystyczny (MTR 01-03)

Metryka profil podmiotu przyjmujgcego ucznia na staz (MTR 01)
Szanowni Panstwo,

podmiot wspotpracujgcy ze SZKOIG/CKP/CKZ .........oeeneeeei e, (nazwa)
w organizacji PNZ | stazu uczniowskiego proszony jest o podanie danych do arkusza
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statystycznego zawierajgcego charakterystyke wszystkich podmiotow zaangazowanych

W organizacje stazu uczniowskiego.

Liczba pracownikéw | Srednioroczna

. . zatrudnionych w liczba uczniéw
Dziatalnos¢ podmiocie przyjetych na

Nazwa Adres wbranzy | 5 vimujacym ucznia | PNZ w roku
przedsiebiorstwa| przedsiebiorstwa HAN - na staz poprzednim .

handlowej 17717 -[51- [251]
10 |50 |250 |wiecej

Metryka stazu ucznia (MTR 02)

Uczestnik/szkota/podmiot przyjmujgcy ucznia na staz podczas stosowania narzedzi
z opisanego zestawu pod kazdym z nich zamieszcza metryczke ucznia, celem identyfikaciji
dokumentacji oraz przypisania stosownych informacji do danego etapu stazu.

Metryczka do narzedzia ewaluacji zasad jakosci ksztatcenia praktycznego - stazu
uczniowskiego.

Imie i nazwisko ucznia

Klasa/Nazwa i adres szkoty

Nazwa zawodu

Nazwa kwalifikacji

Nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego
ucznia na staz

Opiekun stazu

Czas trwania stazu

Data i podpis osoby sporzgdzajgcej informacje

Metryka profil szkoty (MTR 03)

Szanowni Panstwo,
dla celéw pilotazu szkota/CKP/CKZ zaangazowane w organizacji PNZ i stazu uczniowskiego

proszone sg o zaprezentowanie danych statystycznych, ktére pozwolg na pozyskanie niezbedne;j I~
informacji o stronach zaangazowanych w proces nabywania oczekiwanych efektéw uczenia sie <
przez danego ucznia. §
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Aktualna liczba uczniow

szkoly/CKP/CKZ | szkoly/CKP/CKZ y szkoly/CKP/CKZ y RAT
HAN - P TR K I [KIL v | Poprzednim
handlowej roku szkolnym

Data i podpis osoby sporzgdzajgcej informacje

6.3. Ocena stopnia spetnienia ram jakosci i skutecznosci przygotowania
zawodowego - Arkusz oceny programu w zakresie spetfnienia
wymagan polskiej ramy jakosci stazy i praktyk (PRN 01)

Szanowni Panstwo,
wypetnienie zafgczonego arkusza badania pozwoli na dokonanie oceny programu
stazu w zakresie spetnienia wymagan polskiej ramy jakoSci stazy i praktyk.

Swojg odpowiedz nalezy podac w polu poprzez zaznaczenie znakiem ,.X”.

L.p. | Kryterium oceny TAK NIE
Przygotowanie do realizacji programu stazu i rekrutacja

1. Proces rekrutacji do programu jest przeprowadzany rzetelnie.

2.

Program stazu dostepny jest w formie spisanego dokumentu.

3. Program jest omowiony w zdefiniowanej grupie odbiorcow.

4. Miejsce pracy stazysty jest odpowiednio przygotowane.

5. Proces podijecia stazysty funkcjonuje w formie spisanego dokumentu.

Umowa

0. Miedzy zaangazowanymi w program stronami zostaje zawarta pisemna
umowa.

Walor edukacyjny programu stazu

7. Program ma zdefiniowane cele edukacyjne.
8. Program ma zdefiniowane tresci edukacyjne.
9. Program ma zdefiniowany zakres obowigzkow.

Opieka i wsparcie dla ucznia

10. | Opiekunowie wyznaczani sg na etapie przygotowan do realizacji programu.
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11. | Opiekun wprowadza stazyste w zakres obowigzkéw oraz zasady i procedury

obowigzujgce w podmiocie przyjmujgcym ucznia na staz.

12. | Opiekun monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu

obowigzkdéw oraz celéw edukacyjnych.

13. | Opiekun udziela informacji zwrotnej praktykantowi na temat osigganych

wynikow i stopnia realizacji zadan.

Czas trwania, wynagrodzenie i opieka socjalna

14. | Program stazu ma jasno okreslony czas trwania.

15. | Ogdlne ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow sg zapewnione praktykantowi podczas trwania

programu.

Ocena programu — omowiono sprawy

16. | Po ukonczeniu programu praktykant otrzymuje pisemne zaswiadczenie.

17. | Pracodawca umozliwia stazyscie ocene programu praktyki w formie

pisemne;.

Za posrednictwem tej metody badawczej mamy nadzieje pozna¢ zdanie Srodowiska
szkolnego oraz pozyskane od pracodawcéw i dokona¢ oceny wdrozenia zasad ram jakosci stazy.

(PRN 01) Metryczka do narzedzia zasad jakosci ksztalcenia praktycznego dla ucznia

Imie i nazwisko ucznia

Klasa/Nazwa i adres szkoty

Nazwa zawodu

Nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego
ucznia na staz

Czas trwania stazu

Osoba sporzgdzajgca/funkcja

Data, podpis osoby sporzgdzajgcej (PRN 01)

Uwaga:
Powyzsze dane bedg wykorzystane do oceny spetnienia zasad jakosci, w zakresie:
1) Umowa w formie pisemnej - przed rozpoczeciem przygotowania zawodowego powinna

zostac¢ zawarta pisemna umowa definiujgca prawa i obowigzki ucznia zawodu, pracodawcy,

w zakresie warunkow uczenia sie i warunkow pracy;
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2) Cele dydaktyczne i szkoleniowe/efekty uczenia sie - pracodawcy powinni uzgodnic
zapewnienie zestawu kompleksowych efektow uczenia sie okreslonych w programach
szkolnych. Nalezy zadba¢ o réwnowage miedzy umiejetnosciami zwigzanymi z danym
stanowiskiem, wiedzg i kompetencjami kluczowymi dla uczenia sie przez cate Zzycie,
wspierajgc zarowno rozwdj osobisty ucznidw zawodu, jak i mozliwosci ich rozwoju
zawodowego przez cate zycie, tak by mogli dostosowywac sie do zmieniajgcych sie modeli
kariery zawodowej;

3) Wsparcie pedagogiczne — wewnatrz przedsiebiorstw powinni zosta¢ wyznaczeni
szkoleniowcy, ktérych zadaniem powinna by¢ Scista wspotpraca z podmiotami szkolenia
zawodowego ucznia i nauczycielami tak, aby dostarcza¢ wsparcia uczniom zawodu oraz
zapewnia¢ wzajemne i regularne przekazywanie informacji zwrotnych. Nauczyciele,
szkoleniowcy i opiekunowie, zwtaszcza w mikroprzedsiebiorstwach oraz matych i $rednich
przedsiebiorstwach, powinni otrzymywacC wsparcie w zakresie podnoszenia swoich
umiejetnosci, wiedzy i kompetencji, tak by mogli szkoli¢ ucznibw zawodu zgodnie
Z najnowszymi metodami nauczania i szkolenia oraz potrzebami rynku pracy;

4) Warunki pracy, warunki zdrowia i bezpieczenstwa - w przyjmujagcym miejscu pracy powinny
by¢ spetnione odpowiednie zasady i przepisy dotyczgce warunkoéw pracy, w szczegodlnosci
w zakresie zdrowia i bezpieczenstwa,;

5) Zapewnianie jako$ci i monitorowanie loséw ucznidéw zawodu - nalezy stosowac podejscia
stuzgce zapewnieniu jakosci, uwzgledniajgce europejskie ramy odniesienia na rzecz
zapewniania jakosci w ksztatceniu i szkoleniu zawodowym (EQAVET), w tym proces
umozliwiajgcy przeprowadzenie prawidtowej i rzetelnej oceny efektow uczenia sie. Nalezy
starac sie monitorowac zatrudnienie i przebieg kariery uczniow zawodu, przy poszanowaniu
krajowych i europejskich przepisdw ochrony danych;

6) Wdrozenie oraz dostep (zaangazowanie partnerow spotecznych w opracowywanie
przygotowania zawodowego, zarzgdzanie nim i jego wdrazanie, zgodnie z krajowymi
systemami w zakresie stosunkéw pracy, PNZ i stazami) - program jest dostepny bez

wzgledu na sposoby organizacji szkoty, udziat w grupie dziewczagt czy chtopcéw itp.

6.4. Kadra i jej kompetencje - Arkusz badania dokumentacji i wspotpracy
w zakresie ksztatcenia zawodowego (PRN 02)

Szanowni Panstwo,
wypetnienie zatgczonego arkusza metodg wywiadu pozwoli na ustalenie poziomu jakoSci
ksztafcenia praktycznego pod kgtem wspotpracy podmiot przyjmujgcy ucznia na staz — szkofa.

Udzielone informacje zwrotne pozwolg udoskonalic sposoby ksztatcenia w taki sposob, aby
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posiadane przez uczniow - stazystow kwalifikacje zawodowe w zakresie wiedzy, umigjetnosci
I kompetencji pozwolity im na lepsze przygotowanie do podejmowania przez nich
odpowiedzialnych zadan w przysztoSci.

Swojg odpowiedz nalezy podac w polu poprzez zaznaczenie znakiem ,.X”.

L.p. | Pytanie badawcze —wywiad TAK NIE

Wspoétpraca ze szkotami

1. Proces rekrutacji pracownikéw uwzglednia PNZ mtodocianych.

2. Podmiot przyjmujgcy ucznia na staz wspoétpracowat ze szkotg ucznia w
realizacji wczesniejszych PNZ lub stazy.

3. Szkota posiada informacje o potrzebach zatrudnienia pracodawcy.

4, Szkota nawigzata wspétprace z pracodawcami, ktéra obejmuje co najmniej
jeden cykl ksztatlcenia w tym zawodzie (forma moze by¢ dowolna;
potwierdzong umowg, porozumieniem lub ustaleniami).

5. Czy w jednostce organizacyjnej wystepuje zapotrzebowanie na absolwentéw
ksztatcenia w branzy handlowej?

6. Jakie formy wspétpracy ze szkotg uczestnika stazu stosuje podmiot przyjmujgcy ucznia na staz?

- tworzenie klas patronackich;

- przygotowanie propozycji programu nauczania zawodu;

- realizacja ksztatcenia zawodowego, w tym praktycznej nauki zawodu;
- wyposazenie warsztatéw lub pracowni szkolnych;

- organizacja egzaminu zawodowego lub innych egzaminéw
zewnetrznych w zawodzie;

- doskonalenie nauczycieli ksztatcenia zawodowego, w tym
organizowaniu szkolen branzowych;

- realizacja doradztwa zawodowego i promocja ksztatcenia
zawodowego.

7. Jaki charakter ma wspotpraca podmiotu przyjmujgcego ucznia na staz ze szkotami zawodowymi?

- jednorazowy podczas obecnego stazu;
- sporadyczny;
- roczny;

- trwaly i systematyczny.

8. Czy w najblizszych latach przewidujg Panstwo:

- rozwoj firmy i zwiekszenie zatrudnienia;

- wymiane kadry w zwigzku z pracownikami w wieku
przedemerytalnym;

- brak potrzeb zatrudnienia nowych pracownikéw (w ogole).
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9. Jakiej sg Panhstwa oczekiwana w celu poprawy wspotpracy w zakresie ksztatcenia zawodowego
branzowego lub jej rozpoczecia?

- niezrozumiate dla firmy i majgce Scisle okreslone ramy zasady
funkcjonowania szkolnictwa zawodowego;

- brak przestrzeni czasowej na utrwalanie wspotpracy z jednostkami
ksztatcenia w systemie szkolnym;

- brak personelu z kwalifikacjami niezbednymi do podjecia i
kontynuowania takiej wspotpracy;

- koniecznos$¢ prowadzenia dokumentac;ji lub jej nadmiar;
- brak mozliwych srodkéw na wsparcie trwatej wspétpracy;

- wspotorganizacja przedsiewziec¢ i wydarzen zawodowych w branzy z
udziatem szkét, szkolenia w zakresie zmian prawa;

- fachowej pomocy w prowadzeniu kontaktow ze szkotami;

- wsparcia w zdobyciu przez pracownikdw wymaganych uprawnieh do
realizacji PNZ i stazy;

- posiadania okreslonych uprawnien jako narzedzia rekrutacyjnego (np.
prawo jazdy);

- forum ze wzorami wszystkich dokumentéw niezbednych dla wtasciwej
wspotpracy ze szkotami branzowymi;

- firma nie potrzebuje wspétpracy ze szkotami branzowymi;

- informaciji lub analizy mozliwych zakreséw wspétpracy i wigzgcych sie
Z nimi kosztow oraz korzysci;

- zachodzg inne powody.

10. Czy gtéwnym powodem przyjecia ucznia na staz byto wskazanie rekrutacyjne
szkoty?

11. W trakcie stazu uczniowskiego przyjete zostato, ze uczen realizuje:

- - wszystkie tresci programu nauczania zawodu w zakresie praktycznej
nauki zawodu realizowanego w szkole, do ktorej uczeszcza;

- wybrane tresci programu nauczania zawodu w zakresie praktycznej
nauki zawodu realizowanego w szkole;

- tresci nauczania zwigzane z nauczanym zawodem nieobjete tym
programem.

Czy zawarto umowe w oparciu i przepisy ustawy Prawo oswiatowe:

Art. 121a. [Staz uczniowski] 3. Osoba fizyczna, osoba prawna albo
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, zwane dalej
"podmiotem przyjmujgcym na staz uczniowski", zawiera z uczniem albo
rodzicami niepetnoletniego ucznia, w formie pisemnej, umowe o staz
uczniowski?

12.

13. Czy podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski i dyrektor szkoty, w uzgodnieniu
z uczniem albo rodzicem niepetnoletniego ucznia, ustality zakres tresci
nauczania oraz dobowy i tygodniowy wymiar czasu odbywania stazu
uczniowskiego?

(Ustalajagc zakres tresci nauczania wskazuje sie, w jakim zakresie uczen po
zrealizowaniu tych tresci zostanie zwolniony z obowigzku odbycia praktyczne;j
nauki zawodu. Ustalenia te stanowig zatgcznik do umowy o staz uczniowski.)
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14. Czy podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski i dyrektor szkoty wskazaty, ze
do stazu uczniowskiego nie majg zastosowania przepisy prawa pracy, z
wyjatkiem przepisow art. 183a-183e, art. 131 § 1, art. 132§ 1, art. 133 § 1,
art. 134, art. 1517, art. 204 i art. 232 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy, z zastrzezeniem przepisoéw ust. 12-14?

15. | Czy podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski zapewnia uczniowi stanowisko
pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia, materiaty i
dokumentacje techniczng, uwzgledniajgce wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu
uczniowskiego na zasadach dotyczgcych pracownikéw okreslonych w
odrebnych przepisach, w tym w zalezno$ci od rodzaju zagrozen zwigzanych
z odbywaniem tego stazu - odpowiednie srodki ochrony indywidualnej?

16. Czy zastosowano oswiadczenia dla opiekundw i przepis prawa zakazujgcy
powierzania prowadzenia praktycznej nauki zawodu osobom skazanym za
umysine przestepstwa, m.in. umysine przestepstwo przeciwko zyciu i
zdrowiu, przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajowosci,
przestepstwo przeciwko rodzinie i opiece?

17. Czy uzgodniono sposoéb opisu dokumentu kohczacego staz?

(Podmiot przyjmujgcy na staz uczniowski jest obowigzany wystawi¢ na pismie
zaswiadczenie o odbyciu stazu uczniowskiego, ktdre okresla w szczegdlnosci
okres odbytego stazu uczniowskiego, rodzaj realizowanych zadan i
umiejetnoéci nabyte w czasie odbywania stazu uczniowskiego.)

17. Po odbyciu stazu uczniowie otrzymujg zaswiadczenie, ktérego wzér okresla
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 12.08.2019 r. w sprawie wzoru
zaswiadczenia o odbyciu stazu uczniowskiego.®

Za posrednictwem tej metody badawczej mamy nadzieje poznaé zdanie S$rodowiska
szkolnego oraz pracodawcéw i dokonaé oceny wdrozenia zasad ram jako$ci stazy.

(PRN 02) Metryczka do narzedzia zasad jakosci ksztatcenia praktycznego dla ucznia

Imie i nazwisko ucznia

Klasa/Nazwa i adres szkoty

Nazwa zawodu

Nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego
ucznia na staz

Czas trwania stazu

Osoba sporzagdzajgcal/funkcja

Data, podpis osoby sporzgdzajgcej (PRN 02)

3 Rozporzadzenie Ministra Edukaciji 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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Informacje dodatkowe opisujgce podmiot przyjmujgcy ucznia na staz.

Ustawa Prawo Oswiatowe, art. 121a. [Staz uczniowski]

1. W celu utatwienia uzyskiwania doswiadczenia i nabywania umiejetnosci praktycznych
niezbednych do wykonywania pracy w zawodzie, w ktorym ksztatcg sie, uczniowie technikum
i uczniowie branzowej szkoty | stopnia niebedgcy mtodocianymi pracownikami mogg w okresie
nauki odbywac¢ staz w rzeczywistych warunkach pracy, zwany dalej "stazem uczniowskim".

3. Osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej, zwane dalej "podmiotem przyjmujgcym na staz uczniowski", zawiera z uczniem albo

rodzicami niepetnoletniego ucznia, w formie pisemnej, umowe o staz uczniowski.

Nawigzanie wspotpracy odpowiednio z pracodawcg lub osobg prowadzgcg indywidualne

gospodarstwo rolne, ktérych dziatalnos¢ jest zwigzana z danym zawodem lub branzg — dotyczy
technikum, branzowej szkoty | stopnia i szkoty policealnej. Nie dotyczy branzowej szkoty Il stopnia
Umowa, porozumienie lub ustalenia zawiera art. 68 ust. 7 pkt 1 u.p.o.*
(Nawigzanie wspoétpracy powinno by¢ potwierdzone umowa, porozumieniem lub ustaleniami.
Jednakze ustawodawca nie doprecyzowat, w jakiej to ma by¢ formie. Wspotpraca nawigzana w
zwigzku z wprowadzeniem nowego zawodu obejmuje co najmniej jeden cykl ksztatcenia w tym
zawodzie).

Zgodnie z art. 68 ust. 7c u.p.o. wspotpraca moze polegaé na:

- tworzeniu klas patronackich;

- przygotowaniu propozycji programu nauczania zawodu;

- realizacji ksztatcenia zawodowego, w tym praktycznej nauki zawodu;

-wyposazeniu warsztatéw lub pracowni szkolnych;

- organizacji egzaminu zawodowego;

-doskonaleniu nauczycieli ksztatcenia zawodowego, w tym organizowaniu szkolen branzowych;
-realizacji doradztwa zawodowego i promoc;ji ksztatcenia zawodowego.

(Powyzszy wykaz jest tylko propozycja, nie stanowi katalogu zamknietego, szkoty mogg nawigzac
wspotprace w dowolnym obszarze zwigzanym z ksztatceniem w danym zawodzie lub branzg, do

ktérej ten zawod nalezy).

4 Ustawa z 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082)
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6.5. Samoocena kompetencji zawodowych - Arkusz pomiaru kompetencji
ucznia przyjetego na staz (KPT 01)

Szanowny Stazysto,
podczas nauki w technikum realizujesz program, ktory zaktada, ze technik ksiegarstwa powinien
by¢ przygotowany do wykonywania zadan zawodowych:
1) w zakresie kwalifikacji HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy:

a) wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientow oraz realizacjg transakcji kupna

i sSprzedazy,

b) przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towarow do sprzedazy;
2) w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej:

a) pozyskiwania informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw,

b) opracowywania bibliografii i katalogow,

C) organizowania dziatan marketingowych w ksiegarni.
Prosimy o dokonanie samooceny Stopnia osiggniecia na obecnym etapie nauczania
oczekiwanych efektow uczenia sie w zawodzie poprzez zaznaczenie odpowiedniego poziomu dla
kazdego z zapisow, co pozwoli dla Twojego opiekuna na rozpoznanie Twoich mozliwosci

i uwzglednienie potrzeb rozwoju niektérych kompetencji w sposob szczegolny.

Wskazniki/skala

Kwalifikacja HAN.01. Prowadzenie sprzedazy rozwoju
kompetencji
Obszar Definicja obszaru | Napyte umiejetnosci i kompetencje |1 [2 (3 |4 |5
kompetencji — umiejetnos¢: Potrafie:
1. |M.1. nabywanie - organizowaé stanowisko pracy do
Bezpieczenstwo | nawykéw i wykonywania zadan zawodowych
i higiena pracy; |organizowanie zgodnie z wymaganiami ergonomii,
stanowiska pracy przepisami bezpieczehstwa i higieny
zgodnie pracy, ochrony przeciwpozarowej i
Z wymaganiami ochrony $rodowiska;
bezpieczenstwa i | postuzyc¢ sie sprzetem technicznym w

higieny pracy oraz | transporcie zgodnie z wymaganiami
przepisow prawa ergonomii, przepisami

dotyczacych bezpieczenhstwa i higieny pracy,
ochrony ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przeciwpozarowej | Srodowiska;

i ochrony - wykona¢ zadania zawodowe z
Srodowiska oraz wykorzystaniem Ssrodkéw ochrony
stosowanie indywidualnej i zbiorowej;
srodkéw ochrony | stosowac sie do przedstawionych
indywidualnej i informacji na znakach zakazu,
zbiorowej podczas | nakazu, ostrzegawczych,
wykonywania ewakuacyjnych, ochrony

prac; przeciwpozarowej oraz sygnatéw

alarmowych w miejscu pracy;
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M.2. przygotowanie
Organizowanie | towarow do
sprzedazy sprzedazy, ich

rozmieszczenie w
magazynie i na sali
sprzedazowej,
sporzadzanie
dokumentacji
sprzedazy;

kwalifikowaé towar do odpowiedniej
grupy asortymentowej;

dokonac iloéciowej i jakosciowej
kontroli towaréw przeznaczonych do
sprzedazy;

oznaczaé 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 towaréw
przed uszkodzeniem, kradziezg i
Zniszczeniem;

przygotowywac ekspozycje towaréw
do sprzedazy;

dobiera¢ technike i forme sprzedazy
do asortymentu i potrzeb klientow;

okreslac etapy planowania;

dokona¢ podziatu asortymentu na
grupy towarowe,;

przekazywac informacje klientowi o
sposobach uzytkowania i
przechowywania kupowanych
towarow;

prezentowac klientowi walory
uzytkowe sprzedawanego towaru;

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

przekazywac klientowi informacije o
warunkach sprzedazy np. w postaci
elektronicznej i papierowej;

rozrozni¢ dokumenty handlowe, takie
jak pismo informacyjne, zapytanie
ofertowe, oferte sprzedazy, pismo
negocjacyjne, zamowienie,
reklamacje, odpowiedz na
reklamacije;

dobierac techniki i programy do
sporzgdzania dokumentow
handlowych;

zabezpiecza¢ dokumenty handlowe
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami;

przedstawi¢ konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
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obstugiwa¢ urzadzenia sklepowe i
magazynowe, takie jak waga,
metkownica, krajalnica, urzgdzenia
chtodnicze;

reagowac elastycznie na
nieprzewidywalne sytuacje.

M.3. zamawianie
Magazynowanie |towaréw i ich
towarow odbior,

rozmieszczenie w
magazynie i na sali
sprzedazowej oraz
stosowanie zasad
gospodarki
magazynowej;

sprawdzi¢ stany magazynowe
towarow;

przygotowac¢ dane do zamdwienia
towardw;

- sktadaé zamowienie na towar

faksem, e-mailem lub
telefonicznie;

- odczytywac informacje

zamieszczone ha opakowaniach
towarow;

dokona¢ odbioru towaréw pod
wzgledem ilosciowym i jakosciowym;

sporzgdza¢ dokumenty zwigzane z
odbiorem towarow;

sprawdzaé otrzymane dokumenty od
dostawcy pod wzgledem formalnym i
rachunkowym;

ustala¢ niezgodnosci miedzy
towarem dostarczonym a
zamowionym;

wskazaé sposoby postepowania z
towarem wadliwym, uszkodzonym lub
zniszczonym,

ustala¢ terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe;

dobrac sprzet i urzadzenia
magazynowe do grupy towarowej;

stosowac zasady rozmieszczania
towarow w magazynie;

rozmieszczac towary w magazynie
zgodnie z zasadami przechowywania;

klasyfikowa¢ opakowania zgodnie z
przyjetymi kryteriami;

przestrzegaé zasad segregowania
opakowan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

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

rozréznia¢ rodzaje odpowiedzialnosci
materialnej;

okreslac skutki nieprzestrzegania
przepiséw prawa dotyczgcych
odpowiedzialnosci materialnej;

identyfikowa¢ metody inwentaryzaciji;

przygotowac towary do
inwentaryzacji;
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wypetnia¢ dokumenty
inwentaryzacyjne;

ustalac limit ubytkow;

okreslac zakres odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow;

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

M.4. Obstuga
klienta

wykonywanie
czynnosci
zwigzanych z
obstugg klienta i
stanowiska
kasowego w
réznych formach
sprzedazy oraz
prowadzenie
postepowania
reklamacyjnego;

klasyfikowac¢ klientéw ze wzgledu na
wiek, pteé, miejsce zamieszkania,
status spoteczny;

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

opisywaé motywy zachowan klientéw;

wymieniaé zasady prowadzenia
rozmowy sprzedazowej;

analizowa¢ bariery komunikacyjne;

przygotowac stanowisko kasowe do
pracy;

obstugiwac¢ kase fiskalng zgodnie z
instrukcjg obstugi;

zabezpieczy¢ i odprowadzi¢ utarg;

sporzadzac¢ dokumenty kasowe
zgodnie z przyjetymi zasadami;

stosowac programy komputerowe do
ewidencji rozliczen pienieznych;

stosowac specijalistyczne urzadzenia
do rozliczen pienieznych;

sprawdza¢ dostepnos¢ towarow;

prowadzi¢ korespondencie z klientem
dotyczaca realizacji zamowienia;

udziela¢ wyjasnien na zapytanie
klienta dotyczace realizaciji
zamowienia;

sporzgdzac¢ dokumenty sprzedazy,
takie jak faktura, rachunek, faktura
korygujgca oraz dokument
magazynowy wydania zewnetrznego
(W2),

ustala¢ kwote naleznosci za
sprzedane towary;

przyjmowac wpftaty i naleznosci w
formie gotéwkowej lub
bezgotdéwkowej;

wykonywac czynnos$ci zwigzane z
pakowaniem i wydawaniem towaru;

dobraé sposob pakowania towarow w
zalezno$ci od rodzaju towaru i
oczekiwan klienta;
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informowac klienta o organizacji i
warunkach odbioru towaru;

przyjmowacé zgtoszenie reklamacyjne;

charakteryzowac rekojmie i
gwarancje;

opisywac zasady przyjmowania i
rozpatrywania reklamacji;

informowac klienta o sposobach
rozpatrywania reklamacji;

wypetniaé dokumenty zwigzane z
reklamacjg towaréw;

okresla¢ sposoby postepowania
reklamacyjnego w zaleznos$ci od
rodzaju zgtaszanej reklamaciji.

JOz stosowanie - postuzyc sie ustnie jezykiem obcym w
stownictwa rozmowie podczas realizacji zadan
technicznego i zawodowych;
komunikowania |- komunikowac sie w zakresie prostych
sie w jezyku pisemnych informacji dotyczacych
obcym; czynnosci zawodowych (np. napisy,

broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodowa).

KPS nabywanie - przestrzega¢ zasad kultury i etyki
kompetencji - stosowac zasady komunikaciji
spotecznych i interpersonalnej;
uczenia sie. - zainicjowac i wprowadzi¢ nowe

rozwigzania podczas realizacji zadan
zawodowych;

negocjowac warunki sprzedazy i
porozumien z klientami;

stosowac¢ komunikowanie sie
werbalne i niewerbalne;

przestrzegac¢ tajemnicy zawodowe;j i
Zwigzanej z miejscem pracy;,

realizowaé¢ zadania zawodowe we
wspotpracy z innymi uczestnikami
procesu pracy.

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

M.5.
Asortyment
ksiegarski

pozyskiwanie
informaciji o]
asortymencie
ksiegarskim i rynku
wydawnictw;

rozrézniac¢ rodzaje bibliografii

rozroznia¢ asortyment ksiegarski;

wyszukiwac dane statystyczne
dotyczgce struktury produkcji
wydawniczej;

korzystac z ksiegarskie;j i
pozaksiegarskiej internetowej bazy
danych;

ocenic¢ walory artystyczne publikacji;

oceni¢ walory artystyczne opraw;

pozyskiwac z ksiegarskich i
pozaksiegarskich baz danych,;
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informacji o asortymencie ksiegarskim
i rynku wydawnictw.

M.6. Opisy
bibliograficzne

opracowywanie
bibliografii i
katalogéw oraz
organizowanie
warsztatu
informacyjno-
bibliograficznego;

okresli¢ elementy opisu
bibliograficznego;

wyszukac informacje potrzebne do
wykonania opisu bibliograficznego;

sporzadzi¢ opis bibliograficzny;

- opracowac spis bibliograficzny;

- stosowac zasady ustalone dla

okreslonych uktadéw
bibliograficznych,;

opracowac indeksy;

opracowac projekt szaty graficznej
bibliografii i katalogu;

okresla¢ zrédta informacji w
zaleznosci od zakresu asortymentu
ksiegarni;

korzysta¢ z informacji o ksigzkach i
asortymencie ksiegarskim
pochodzacych ze zrédet informac;ji
posredniej i bezposredniej.

M.7. Marketing
w ksiegarni

organizowanie
dziatan
marketingowych w
ksiegarni oraz
obstugiwanie
sprzedazy
internetowej i
wysytkowej;

przygotowac tekst oferty ksiegarskiej
oferty handlowej i zapytania
ofertowego;

wskazaé grono odbiorcéw
ksiegarskiej oferty handlowe;;

wskazaé sposoby rozpowszechnienia
ksiegarskiej oferty handlowe;;

projektowa¢ dziatania promocyjne
asortymentu ksiegarskiego;

opracowac przekaz reklamowy
asortymentu ksiegarskiego;

wspoipracowac z agencijg
reklamowag;

przygotowac tekst zapytania
ofertowego skierowanego do agenciji
reklamowej;

planowa¢ dziatania popularyzujgce
czytelnictwo;

organizowac spotkania autorskie;

organizowacé dziatalnosc
wystawienniczg na targach i
wystawach;

wykonac reklame stoiska targowego
w postaci papierowej i elektronicznej;

dobra¢ formy reklamy stoiska
targowego do zalecen organizatora
targow ksigzki;

przeprowadzi¢ sprzedaz przez
Internet;

opracowac regulamin sprzedazy
internetoweyj;

przedstawi¢ oferte za posrednictwem
platform internetowych;

przedstawi¢ warunki dostawy;
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-

- nadzorowac realizacje zamdwien
sktadanych przez nabywcéw
internetowych;

zorganizowac obstuge ptatnosci
elektronicznych;

zrealizowa¢ zamowienie klienta
ztozone drogg elektroniczng;

- przygotowaé towary do wysyiki;

- organizowac obstuge zwrotdw.

10| OMZz nabywanie - ustala¢ kolejnos¢ wykonywania zadan
kompetencji zgodnie z harmonogramem prac;
organizacji matych |- udziela¢ wskazéwek w celu
zespotow. prawidtowego wykonania

przydzielonych zadan;

- wprowadzacé realne rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe warunkow i
jakosci pracy;

- dziata¢ skutecznie jako cztonek
zespotu;

- petni¢ rézne role wspotpracujgc w
zespole.

Uwaga:

Zakres podawanych informacji nalezy dostosowa¢ do ustalonego obszaru ksztatcenia w trakcie
stazu, w zaleznosci od iloéci godzin i mozliwoéci realizacji treSci w podmiocie przyjmujgcym
ucznia na staz.

Legenda- poziom:

Brak Brak przyswojenia danej kompetencji. Brak pozadanych zachowan, popetnianie
kompetencji btedéw, wyrazna nieumiejetnos¢ radzenia sobie z zadaniami wymagajgcymi danej
A(1) kompetencji i w podejmowanych dziataniach.
U . Przyswojenie kompetenciji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystywana w
czacy sie - . C . .
B(2) spgsqb nleregularny’. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzor ze strony bardziej
doswiadczonych oséb.
Kompetencja przyswojona w stopniu dobrym — samodzielne ipoprawne
Dobry wykonywanie wiekszosci zadan wymagajgcych danej kompetencji, problemy z
C zadaniami o wyzszym stopniu trudnosci wystepujgce podczas praktycznego ich
(3) L . . .
wykorzystania i w trakcie realizacji zadan zawodowych, btedy w przypadku nowych,
niestandardowych sytuaciji.
Kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajgcym na bardzo dobrg
B realizacie zadan z danego zakresu oraz przekazywanie innych wiasnych
ardzo dobry doswiadezen. bezbled lizac dar dzeni bie réwnies trud )
D(4) oswiadczen, bezbtedna realizacja zadan, radzenie sobie réwniez z tru !‘]){ml
zadaniami. Przejawianie pozytywnych zachowan opisujgcych dang kompetencije; w
sposob ptynny, radzi sobie z trudnymi zadaniami, rowniez w niestandardowych
sytuacjach.
Kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolnos¢ do twodrczego
Wybitny wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw wiasciwych dla danego
E(5) zakresu dziatan.® Wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci.
Przejawianie nowych zachowan z zakresu danej kompetencji, wyznaczanie w tym
obszarze tendenciji i trendow.

5 Zrédto: G. Filipowicz, ,Pracownik wyskalowany czyli metody i narzedzia pomiaru kompetencji” Personel 1-31 lipca
2002, Warszawa , s. 26

Strona3 1



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska ;
Europejski Fundusz Spoteczny *

* X %

* 4k

(KPT 01) Metryczka do narzedzia zasad jakosci ksztalcenia praktycznego dla ucznia
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Imie i nazwisko ucznia

Klasa/Nazwa i adres szkoty

Nazwa zawodu

ucznia na staz

Nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego

Czas trwania stazu

Osoba sporzadzajgcal/funkcja

Uwaga

W programie stazu okreslono petny zakres ksztatcenia w planie realizacji stazy uczniowskich

w przedsiebiorstwie, jak

Data, podpis osoby sporzgdzajgcej (KPT 01)

w ponizszej tabeli.

Modut
Symbol i nazwa

JEDNOSTKI MODULOWE
Symbol i nazwa

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

Orientacyjna
liczba godzin
stazy
uczniowskich

M.1.
Bezpieczenstwo i
higiena pracy*

M.1.JM.1. Przestrzeganie
przepisow w zakresie
bezpieczehstwa i higieny
pracy, ergonomii, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska.

M.1.JM.2. Zagrozenia
wystepujgce z srodowisku
pracy.

Komoérka
BHP/Inspektor bhp w
zaktadzie pracy

M.2.0rganizowanie
sprzedazy

M.2.JM.1. Przygotowanie
towardéw do sprzedazy.
M.2.JM.2. Prezentowanie
oferty handlowej.

M.2.JM.3. Sporzgdzanie
dokumentaciji handlowej
(oferty, zamdwienia, umowy
sprzedazy).

M.2.JM.4. Obstuga urzgdzen
technicznych wspomagajgcych
sprzedaz.

Dziat sprzedazy
detalicznej / sala
obstugi

42

M.3.0rganizowanie
pracy magazynu

M.3.IJM.1. Zamawianie
towarow.
M.3.JM.2. Odbiér towaru.

Magazyn/Dziat
wsparcia sprzedazy

50
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M.3.JM.3. Magazynowanie
towarow.

M.3.JM.4. Stosowanie zasad
gospodarowania
opakowaniami.

M.3.JM.5. Inwentaryzacja
towarow.

M.4.JM.1. Prowadzenie Dziat sprzedazy 50
rozmowy sprzedazowe. detalicznej / sala
M.4.JM.2. Obstugiwanie obstugi
M.4.0Obstuga stanowiska kasowego.
klienta M.4.JM.3. Realizowanie
zamowien klienta.
M.4.JM.4. Obstugiwanie
reklamaciji.
M.5.JM.1. Podstawy Dziat wsparcia 40
ksiegarstwa. sprzedazy/Dziat
‘E/Is'igé':f;?ymem M.5.JM.2.Rynek wydawniczy. | handlowy
M.5.JM.3. Walory artystyczne
publikacji i wydawnictw.
M.6.JM.1.Sporzadzanie opisu | Dziat wsparcia 50
bibliograficznego. sprzedazy/Dziat
M.6. Opisy I\/_I.6_.JM.2_._Opracowywanie handlowy
bibliograficzne bibliografi. . :
M.6.JM.3.0rganizowanie
warsztat informacyjno-
bibliograficznego.
M.7.JM.1. Promocja ksiegami i | Dziat handlowy/Dziat 60

M.7. Marketing w
ksiegarni

asortymentu ksiegarskiego
M.7.JM.2.Popularyzacja
czytelnictwa.

M.7.IJM.3. Dziatalnosc¢
wystawiennicza.

M.7.JM.4. Obstuga sprzedazy
internetowej i wysytkowej

wsparcia sprzedazy

*Pracodawca przyjmujgcy na staz z zakresu ksztatcenia zawodowego powinien stwarzac
uczniom warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz jezyka obcego
zawodowego.

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

6.6 Refleksje ucznia po stazu - Arkusz wywiadu (DKEW 01)

Szanowny Stazysto,
podczas stazu realizowatas/e$ program, ktory zaktada, ze technik ksiegarstwa powinien by¢
przygotowany do wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientdw oraz realizacjg transakcji

kupna i sprzedazy oraz przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towarow do sprzedazy.
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Prosimy o dokonanie refleksji na temat stopnia osiggniecia na obecnym etapie nauczania
oczekiwanych efektow uczenia sie w zawodzie poprzez zaznaczenie odpowiedniego poziomu dla
kazdego z zapiséw, co pozwoli uwzgledni¢ Twoje spostrzezenia w doskonaleniu kolejnych

programow stazy.

Lp. Weryfikowane postepowanie — ocena organizacji stazu TAK NIE
1 Czy podmiot przyjmujgcy Ciebie na staz uczniowski zapewnit
dostep do stanowisk wyposazonych nowoczesnie?
2 Czy odbyte$ przeszkolenie w zakresie bhp przed dopuszczeniem
Ciebie do pracy?
3 Czy zostates zapoznany z obowigzujgcymi w zakfadzie
przepisami, regulaminami?
4 Czy otrzymates niezbedne, konieczne do pracy srodki ochrony
indywidualnej?
5 Czy szkota zapoznata Ciebie z programem stazu?
5 Czy opiekun stazu zapoznat Cie z zadaniami, ktére obejmowat
staz?
7 Czy pomagali Tobie w pracach inni pracownicy z dziatu, itp.?
8 Czy ucigzliwym byto prowadzenie dokumentacji stazu?
9 Czy staz spetnit Twoje oczekiwania?
10 Czy program stazu zostat zrealizowany w wybranym zakresie?
11 Czy nabytas/es nowe umiejetnosci?
12 Czy chciataby$/bys$ podjgc prace w podmiocie, gdzie realizowany
byt staz uczniowski?
Na jakim stanowisku i z uzyciem jakich narzedzi praca byta najciekawsza?
3| e

(DKEW 01) Metryczka do narzedzia zasad jakosci ksztalcenia praktycznego dla ucznia

Imie i nazwisko ucznia

Klasa/Nazwa i adres szkoty

Nazwa zawodu

Nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego
ucznia na staz

Czas trwania stazu

Data, podpis osoby sporzgdzajgcej (DKEW 01)
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6.7. Stopien wykorzystania programu stazu i wzoréw dokumentéw -
Checklista przydatnosci programu stazu i wzorow dokumentow
(DKEW 05)

Badanie ewaluacyjne w korncowym etapie stazu na celu okreslenie stopnia wykorzystania
programu stazu i wzorow dokumentow dla potrzeb realizacji stazu.
Prosza o zaznaczenie pola znakiem X po stwierdzeniu, ze dany element z programu stazu

byt stosowany.

Uwaga: Przy wypetnianiu checklisty elektronicznie nalezy pole wskaza¢ kursorem i klikng¢ na
nim, kolejne klikniecie zdejmuje zaznaczenie pola.

O Podstawowe informacje o zawodzie.

[0 Cele ogdlne realizacji stazu uczniowskiego w przedsiebiorstwie.

[0 Rozwigzania organizacyjne w zakresie realizacji stazy uczniowskich w przedsigbiorstwie.

O Sposéb angazowania szkoty, kierownikow szkolenia praktycznego, nauczycieli w realizacje
stazu uczniowskiego w przedsigbiorstwie.

OO0 Wymagania kwalifikacyjne opiekuna stazu uczniowskiego.

[0 Planowanie realizacji praktycznej nauki zawodu w zakresie stazy uczniowskich
w przedsiebiorstwie z opisem nabytych umiejetnosci i kompetencji na stanowiskach pracy
w zakresie modutow i jednostek modutowych.

[0 Wyposazenie dydaktyczne niezbedne do realizacji praktycznej nauki zawodu w zakresie stazy
uczniowskich w przedsiebiorstwie.

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

0 Wykaz proponowanej literatury.
[0 Wniosek do dyrektora szkoty o odbycie stazu uczniowskiego.

[0 Whniosek do przedsiebiorstwa o wyrazenie zgody na odbycie stazu uczniowskiego
w przedsiebiorstwie.

0 Wzér umowy o staz uczniowski.

[0 Regulamin stazu uczniowskiego — wzoér.

[ Lista obecnosci ucznia odbywajgcego staz uczniowski — wzor.
[0 Wzér dzienniczka z przebiegu stazu uczniowskiego.

[0 Wzér zaswiadczenia o odbyciu stazu uczniowskiego.

0 Wzér wniosku do dyrektora szkoty o zwolnienie z obowigzku odbycia praktycznej nauki zawodu
w catosci lub w czesci okreslonych efektéw na podstawie odbytego stazu.

O Wykaz efektéw ksztatcenia dla zawodu z rozporzgdzenia w sprawie podstawy programowe;j
ksztatcenia w zawodach.

O Regulamin stazu uczniowskiego byt przestrzegany przez ucznia.
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O Dyscyplina pracy ucznia nie budzita wiekszych zastrzezen

[1 Uczenh byt zaangazowany w stawiane zadania podczas stazu uczniowskiego

Prosze o ewentualne podanie wskazania do programu w celu utatwienia korzystania z programu
przez opiekuna stazu i ucznia odbywajgcego staz?

Metryczka do checklisty

Imie i nazwisko ucznia realizujgcego staz

Nazwa szkoty, w ktérej uczy sie
stazysta/klasa

Nazwa i numer zawodu

Nazwa  kwalifikacji, 2z kitorej sg
realizowane efekty ksztatcenia podczas
stazu

Nazwa podmiotu, w ktérym uczen
odbywat staz i miejsce jego realizaciji

Opiekun stazu

Okres stazu

Osoba wypetniajgca checkliste/funkcja

Data i podpis osoby sporzgdzajgce checkliste

6.8. Samoocena stazu przez ucznia - Arkusz pomiaru kompetencji ucznia
po zakonczeniu stazu (DKEW 02)

Szanowny Stazysto,
podczas stazu realizowatas/e$ program, ktory uwzgledniat efekty ksztatcenia programu zawodu
technik ksiegarstwa, po realizacji ktérego absolwent powinien by¢ przygotowany do wykonywania
zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedazy:

a) wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientow oraz realizacjg transakcji kupna
i sprzedazy,
b) przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towarow do sprzedazy;
2) w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej:

a) pozyskiwania informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw,
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b) opracowywania bibliografii i katalogow,

C) organizowania dziatan marketingowych w ksiegarni.

Po zakonczeniu stazu powiniene$ spotkac sie z opiekunem stazu w miejscu Swiadczenia
pracy, aby omowic swoj staz. Rozmowa powinna wskazac Tobie osiggniete lub pozgdane wyniki
Twojego stazu. Postaraj sie pozyskac dla siebie informacje zwrotne na temat mocnych i stabych
stron, a nastepnie dokonaj samooceny.

Prosimy o okre$lenie stopnia osiggniecia oczekiwanych efektow uczenia sie w zawodzie
po ukonczeniu stazu z uwzglednieniem nauki w szkole, poprzez zaznaczenie odpowiedniego
poziomu dla kazdego z zapisow. Rzetelne odpowiedzi pozwolg nauczycielom szkoty uwzgledni¢
Twoje mozliwosci i potrzeby uzupetnienia rozwoju niektérych kompetencji w celu osiggniecia

duzej skutecznosci uczenia sie w zawodzie.

Wskazniki/skala

Kwalifikacja HAN.01. Prowadzenie sprzedazy rozwoju
kompetencji
Obszar Definicja obszaru | Napyte umiejetnosci i kompetencje | 1 | 2 |3 |4 |5
kompetencji — umiejetnos¢: Potrafie:
1. |M.1. nabywanie - organizowaé stanowisko pracy do
Bezpieczenstwo | nawykéw i wykonywania zadan zawodowych
i higiena pracy |organizowanie zgodnie z wymaganiami ergonomii,
stanowiska pracy przepisami bezpieczehstwa i higieny
zgodnie pracy, ochrony przeciwpozarowej i
Z wymaganiami ochrony $rodowiska;
bezpieczenstwa i | postuzy¢ sie sprzetem technicznym w

higieny pracy oraz | transporcie zgodnie z wymaganiami
przepisow prawa ergonomii, przepisami

dotyczacych bezpieczenhstwa i higieny pracy,
ochrony ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przeciwpozarowej | Srodowiska;

i ochrony - wykonac¢ zadania zawodowe z
Srodowiska oraz wykorzystaniem srodkéw ochrony
stosowanie indywidualnej i zbiorowej;
srodkéw ochrony - stosowac sie do przedstawionych
indywidualnej i informacji na znakach zakazu,
zbiorowej podczas | nakazu, ostrzegawczych,
wykonywania ewakuacyjnych, ochrony

prac, przeciwpozarowej oraz sygnatow

alarmowych w miejscu pracy;

- utrzymywac fad i porzgdek na
stanowisku pracy.

M.2. przygotowanie - kwalifikowac¢ towar do odpowiedniej
2 | Organizowanie |towarow do| grupy asortymentowej;
sprzedazy sprzedazy, ich - dokona¢ iloéciowej i jakosciowe;j

rozmieszczenie w| kontroli towaréw przeznaczonych do
magazynie i na sali| sprzedazy;

sprzedazowej, - oznaczac¢ towary zgodnie z zasadami
sporzadzanie ustalonymi w handlu;
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kalkulowa¢ ceny w sprzedazy
hurtowej i detalicznej z
uwzglednieniem obliczania marzy,
rabatéw i upustéw;

dobiera¢ zasady przygotowania
towarow do sprzedazy odpowiednio
do asortymentu;

stosowac zabezpieczenia towarow
przed uszkodzeniem, kradziezg i
Zniszczeniem;

przygotowywac ekspozycje towaréw
do sprzedazy;

dobiera¢ technike i forme sprzedazy
do asortymentu i potrzeb klientow;

okreslac etapy planowania;

dokonac podziatu asortymentu na
grupy towarowe;

przekazywac informacje klientowi o
sposobach uzytkowania i
przechowywania kupowanych
towarow;

prezentowac klientowi walory
uzytkowe sprzedawanego towaru;

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

przekazywac klientowi informacije o
warunkach sprzedazy np. w postaci
elektronicznej i papierowej;

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

dobiera¢ techniki i programy do
sporzgdzania dokumentow
handlowych;

zabezpiecza¢ dokumenty handlowe
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami;

przedstawi¢ konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy;

obstugiwac urzagdzenia sklepowe i
magazynowe, takie jak waga,
metkownica, krajalnica, urzgdzenia
chtodnicze;

reagowac elastycznie na
nieprzewidywalne sytuacje.

zamawianie
towarow

ich

sprawdzi¢ stany magazynowe
towarow,
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- sktadaé zamowienie na towar
faksem, e-mailem lub
telefonicznie;

- odczytywac informacje
zamieszczone na opakowaniach
towarow;

- dokona¢ odbioru towardéw pod
wzgledem ilosciowym i jakosciowym;

- sporzadza¢ dokumenty zwigzane z
odbiorem towarow;

- sprawdzac otrzymane dokumenty od
dostawcy pod wzgledem formalnym i
rachunkowym;

- ustala¢ niezgodnosci miedzy
towarem dostarczonym a
zamowionym;

- wskazaé sposoby postepowania z
towarem wadliwym, uszkodzonym lub
zniszczonym,

- ustala¢ terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe,

- dobrac sprzet i urzadzenia
magazynowe do grupy towarowej

- stosowac zasady rozmieszczania
towarow w magazynie;

- rozmieszczaé towary w magazynie
zgodnie z zasadami przechowywania;

- klasyfikowaé opakowania zgodnie z
przyjetymi kryteriami;

- przestrzega¢ zasad segregowania
opakowan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

- prowadzi¢ ewidencje opakowan
zgodnie z zasadami stosowanymi w
przedsiebiorstwie handlowym;

- rozroznia¢ rodzaje odpowiedzialnosci
materialnej;

- okreslac skutki nieprzestrzegania
przepiséw prawa dotyczgcych
odpowiedzialnosci materialnej;

- identyfikowa¢ metody inwentaryzacii;

- przygotowac towary do
inwentaryzacii;

- przeprowadzac¢ inwentaryzacje
towarow metodg spisu z natury,

- wypetnia¢ dokumenty
inwentaryzacyjne,

- ustala¢ limit ubytkow;

- okresla¢ zakres odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow;

- przedstawi¢ konsekwencje

nieprzestrzegania tajemnicy;,
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M.4. Obstuga
klienta

wykonywanie
czynnosci
zwigzanych z
obstugg klienta i
stanowiska
kasowego w
réznych  formach
sprzedazy oraz
prowadzenie
postepowania
reklamacyjnego;

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

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

opisywac¢ motywy zachowan klientow;

- wymienia¢ zasady prowadzenia

rozmowy sprzedazowej;

analizowac¢ bariery komunikacyjne;

przygotowac stanowisko kasowe do
pracy;

obstugiwac kase fiskalng zgodnie z
instrukcjg obstugi;

zabezpieczy¢ i odprowadzi¢ utarg;

sporzadzac¢ dokumenty kasowe
zgodnie z przyjetymi zasadami;

stosowac programy komputerowe do
ewidencji rozliczen pienieznych;

stosowac specjalistyczne urzadzenia
do rozliczen pienieznych;

sprawdza¢ dostepnosé towarow;

prowadzi¢ korespondencie z klientem
dotyczaca realizacji zamoéwienia;

udziela¢ wyjasnien na zapytanie
klienta dotyczgce realizaciji
zamowienia;

sporzadzac¢ dokumenty sprzedazy,
takie jak faktura, rachunek, faktura
korygujgca oraz dokument
magazynowy wydania zewnetrznego
(W2),

ustala¢ kwote naleznosci za
sprzedane towary;

przyjmowac wptaty i naleznosci w
formie gotéwkowej lub
bezgotowkowej;

wykonywac¢ czynnosci zwigzane z
pakowaniem i wydawaniem towaru;

dobraé sposob pakowania towarow w
zaleznosci od rodzaju towaru i
oczekiwan klienta;

informowac klienta o prawach
dotyczgcych zwrotu towardw i
gwaranciji,

informowac klienta o organizacji i
warunkach odbioru towaru;

przyjmowacé zgtoszenie reklamacyjne
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opisywac zasady przyjmowania i
rozpatrywania reklamacii;

informowac klienta o sposobach
rozpatrywania reklamacji;

wypetniaé dokumenty zwigzane z
reklamacjg towaréw;

okresla¢ sposoby postepowania
reklamacyjnego w zaleznosci od
rodzaju zgtaszanej reklamaciji.

JOz stosowanie - postuzyc sie ustnie jezykiem obcym w
stownictwa rozmowie podczas realizacji zadan
technicznego i zawodowych;
komunikowania | komunikowac sie w zakresie prostych
sie w jezyku pisemnych informacji dotyczgcych
obcym; czynnosci zawodowych (np. napisy,

broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodow3).

KPS nabywanie - przestrzega¢ zasad kultury i etyki;
kompetencji - stosowac zasady komunikaciji
spotecznych i interpersonalnej;
uczenia sie. - zainicjowac i wprowadzi¢ nowe

rozwigzania podczas realizacji zadan
zawodowych;

negocjowac warunki sprzedazy i
porozumien z klientami;

stosowa¢ komunikowanie sie
werbalne i niewerbalne;

przestrzegac tajemnicy zawodowe;j i
Zwigzanej z miejscem pracy;,

realizowa¢ zadania zawodowe we
wspotpracy z innymi uczestnikami
procesu pracy.

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci

informacyjno-bibliograficznej

M.5.
Asortyment
ksiegarski

pozyskiwanie
informaciji o
asortymencie
ksiegarskim i
rynku wydawnictw;

rozréznia¢ rodzaje bibliografii;

rozroznia¢ asortyment ksiegarski;

wyszukiwac dane statystyczne
dotyczgce struktury produkciji
wydawniczej;

korzystac z ksiegarskiej i
pozaksiegarskiej internetowej bazy
danych;

ocenic¢ walory artystyczne publikaciji;

ocenic¢ walory artystyczne opraw;

pozyskiwac z ksiegarskich i
pozaksiegarskich baz danych
informacji o asortymencie ksiegarskim
i rynku wydawnictw.

M.6. Opisy
bibliograficzne

opracowywanie
bibliografii i
katalogéw oraz
organizowanie

okresli¢ elementy opisu
bibliograficznego;

wyszukac informacje potrzebne do
wykonania opisu bibliograficznego;
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sporzadzi¢ opis bibliograficzny;

opracowac spis bibliograficzny;

- stosowac zasady ustalone dla

okreslonych uktadéw
bibliograficznych,;

opracowac indeksy;

opracowac projekt szaty graficznej
bibliografii i katalogu;

okresla¢ zrédta informacji w
zaleznosci od zakresu asortymentu
ksiegarni;

korzysta¢ z informacji o ksigzkach i
asortymencie ksiegarskim
pochodzacych ze zrédet informacji
posredniej i bezposredniej.

M.7. Marketing
w ksiegarni

organizowanie
dziatan
marketingowych w
ksiegarni oraz
obstugiwanie
sprzedazy
internetowej i
wysytkowej;

przygotowac tekst oferty ksiegarskiej
oferty handlowej i zapytania
ofertowego;

wskazaé grono odbiorcéw
ksiegarskiej oferty handlowe;;

wskazaé sposoby rozpowszechnienia
ksiegarskiej oferty handlowe;;

projektowa¢ dziatania promocyjne
asortymentu ksiegarskiego;

opracowac przekaz reklamowy
asortymentu ksiegarskiego;

wspotpracowac z agencjg reklamowg;

przygotowac tekst zapytania
ofertowego skierowanego do agenciji
reklamowej;

planowa¢ dziatania popularyzujgce
czytelnictwo;

organizowac¢ spotkania autorskie;

organizowac¢ dziatalnos¢
wystawienniczg na targach i
wystawach;

wykonac reklame stoiska targowego
W postaci papierowej i elektronicznej;

dobrac formy reklamy stoiska
targowego do zalecen organizatora
targéw ksigzki;

przeprowadzi¢ sprzedaz przez
Internet;

opracowac regulamin sprzedazy
internetowej;

przedstawi¢ oferte za posrednictwem
platform internetowych;

przedstawi¢ warunki dostawy;

nadzorowac realizacje zamowien
sktadanych przez nabywcow
internetowych;

zorganizowac obstuge ptatnosci
elektronicznych;

zrealizowa¢ zamowienie klienta
ztozone drogg elektroniczng;
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- przygotowaé towary do wysyiki;

- organizowac obstuge zwrotdw.

10| OMZ

nabywanie - ustalac kolejnos¢ wykonywania zadan
kompetencji zgodnie z harmonogramem prac;

organizacji matych |- udziela¢ wskazéwek w celu
zespotow. prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan;

- wprowadzacé realne rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe warunkow i
jakosci pracy;

- dziata¢ skutecznie jako cztonek
zespotu;

- petni¢ rézne role wspotpracujgc w
zespole.

Uwaga:

Zakres podawanych informacji nalezy dostosowac do ustalonego obszaru ksztatcenia w trakcie
stazu, w zaleznosci od ilosci godzin i mozliwosci realizacji tresci w podmiocie przyjmujgcym

ucznia na staz.

Legenda- poziom:

Brak
kompetencji
A(1)

Brak przyswojenia danej kompetencji. Brak pozadanych zachowan, popetnianie
btedéw, wyrazna nieumiejetnos¢ radzenia sobie z zadaniami wymagajgcymi danej
kompetencji i w podejmowanych dziataniach.

Uczacy sie
B(2)

Przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystywana w
sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzér ze strony bardziej
doswiadczonych osob.

Dobry
C(3)

Kompetencja przyswojona w stopniu dobrym — samodzielne i poprawne
wykonywanie wiekszosci zadan wymagajacych danej kompetenciji, problemy z
zadaniami o wyzszym stopniu trudnosci wystepujgce podczas praktycznego ich
wykorzystania i w trakcie realizacji zadan zawodowych, btedy w przypadku nowych,
niestandardowych sytuaciji.

Bardzo dobry
D(4)

Kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajgcym na bardzo dobrg
realizacie zadah z danego zakresu oraz przekazywanie innych wiasnych
doswiadczenh, bezbtedna realizacja zadan, radzenie sobie rowniez z trudnymi
zadaniami. Przejawianie pozytywnych zachowan opisujgcych dang kompetencje; w
sposob ptynny, radzi sobie z trudnymi zadaniami, rowniez w niestandardowych
sytuacjach.

Wybitny
E(5)

Kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolnos¢ do twdrczego
wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw wiasciwych dla danego
zakresu dziatan.® Wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci.
Przejawianie nowych zachowan z zakresu danej kompetencji, wyznaczanie w tym
obszarze tendenciji i trenddw.

Prosimy o wskazanie, jakie byty Twoje najwieksze osiggniecia podczas stazu?

Prosimy o okreslenie Twoich najwazniejszych potrzeb szkoleniowych:

6 Zrodto: G. Filipowicz, ,Pracownik wyskalowany czyli metody i narzedzia pomiaru kompetenciji” Personel 1-31 lipca
2002, Warszawa , s. 26
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(DKEW 02) Metryczka do narzedzia zasad jakosci ksztatcenia praktycznego dla ucznia

Imie i nazwisko ucznia

Klasa/Nazwa i adres szkoty

Nazwa zawodu

Nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego
ucznia na staz

Czas trwania stazu

Data, podpis osoby sporzgdzajgcej (DKEW 02)

6.9. Ocena stazu przez podmiot przyjmujacy ucznia na staz - EW 02
Matryca kompetencji

Szanowny opiekunie ucznia realizujgcego staz uczniowski,

podczas stazu realizowatas/e$ ze stazystg program stazu, ktory uwzgledniat efekty ksztatcenia
programu zawodu technik ksiegarstwa i zadan zawodowych z zakresu wybranej kwalifikacji lub
dwdch kwalifikacji

1) w zakresie kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedazy:

a) wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientow oraz realizacjg transakcji kupna
| sprzedazy,
b) przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw do sprzedazy;
2) w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej:
a) pozyskiwania informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw,
b) opracowywania bibliografii i katalogow,

C) organizowania dziatan marketingowych w ksiegarni.

Po zakonczeniu stazu powiniene$ spotkac sie z uczniem realizujgcy staz w miejscu
Swiadczenia pracy, aby omowic przebieg stazu. Rozmowa powinna wskazac stazyscie osiggniete
lub pozgdane wyniki stazu. Postaraj sie rozmawiac na temat mocnych i stabych stron, a nastepnie
dokonaj oceny stazu wypetniajgc matryce kompetencji, ktora zostanie poddana analizie w szkole

celem ustalenia luki kompetencyjnej i udzielenia wsparcia w jej zniwelowaniu.
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B Fos
Prosimy o okreSlenie stopnia osiggniecia oczekiwanych efektow uczenia sie w zawodzie
po ukonczeniu stazu z uwzglednieniem zapisow programu stazu poprzez zaznaczenie

odpowiedniego poziomu rozwoju kompetencji w okreSlonej skali.

Wskazniki/skala

Bezpieczehstwo
i higiena pracy

nawykow i
organizowanie
stanowiska pracy
zgodnie

Z wymaganiami
bezpieczenhstwa i
higieny pracy oraz
przepisdw prawa

wykonywania zadan zawodowych
zgodnie z wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczehstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony $rodowiska;

Kwalifikacja HAN.Ol1. Prowadzenie sprzedazy rozwoju
kompetencji
Obszar Definicja obszaru | Nabyte umiejetnosci i kompetencje | 1 | 2| 3 | 4
kompetenciji — umiejetnosé: Potrafie:
1. |M.1. nabywanie - organizowaé stanowisko pracy do

- postuzyc sie sprzetem technicznym w
transporcie zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami

dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy,
ochrony ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przeciwpozarowej | Srodowiska;

i ochrony - wykonac¢ zadania zawodowe z
Srodowiska oraz wykorzystaniem Ssrodkéw ochrony
stosowanie indywidualnej i zbiorowej;
srodkéw ochrony - stosowac sie do przedstawionych
indywidualnej i informacji na znakach zakazu,
zbiorowej podczas | nakazu, ostrzegawczych,
wykonywania ewakuacyjnych, ochrony

prac, przeciwpozarowej oraz sygnatow

alarmowych w miejscu pracy;

- utrzymywac tad i porzadek na
stanowisku pracy.

rozmieszczenie w
magazynie i na sali

M.2. przygotowanie - kwalifikowac¢ towar do odpowiednigj
2 | Organizowanie towarow do| grupy asortymentowej;
sprzedazy sprzedazy, ich |- dokonac¢ ilosciowej i jako$ciowe;j

kontroli towardéw przeznaczonych do
sprzedazy;

sprzedazowej, - oznaczac towary zgodnie z zasadami
sporzadzanie ustalonymi w handlu;

dokumentacii - dobiera¢ opakowanie do rodzaju
sprzedazy; towaru;

- kalkulowac ceny w sprzedazy
hurtowej i detalicznej z
uwzglednieniem obliczania marzy,
rabatow i upustéw;

- dobiera¢ zasady przygotowania
towarow do sprzedazy odpowiednio
do asortymentu;

- stosowac zabezpieczenia towaréw
przed uszkodzeniem, kradziezg i
zZniszczeniem:;

- przygotowywac ekspozycje towaréw

do sprzedazy;
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okreslac etapy planowania;

dokonac podziatu asortymentu na
grupy towarowe,

przekazywac informacje klientowi o
sposobach uzytkowania i
przechowywania kupowanych
towarow;

prezentowac klientowi walory
uzytkowe sprzedawanego towaru;

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

przekazywac klientowi informacije o
warunkach sprzedazy np. w postaci
elektronicznej i papierowej;

rozrozni¢ dokumenty handlowe, takie
jak pismo informacyjne, zapytanie
ofertowe, oferte sprzedazy, pismo
negocjacyjne, zaméwienie,
reklamacje, odpowiedz na
reklamacije;

dobiera¢ techniki i programy do
sporzadzania dokumentéw
handlowych;

zabezpiecza¢ dokumenty handlowe
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami;

przedstawi¢ konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy;

obstugiwa¢ urzadzenia sklepowe i
magazynowe, takie jak waga,
metkownica, krajalnica, urzgdzenia
chtodnicze;

reagowac elastycznie na
nieprzewidywalne sytuacje.

M.3. zamawianie
Magazynowanie |towaréw i ich
towarow odbior,

rozmieszczenie w
magazynie i na sali
sprzedazowej oraz
stosowanie zasad
gospodarki
magazynowej;

sprawdzi¢ stany magazynowe
towarow,;

przygotowac dane do zamodwienia
towarow,;

- sktada¢ zamowienie na towar

faksem, e-mailem lub
telefonicznie;

- odczytywac¢ informacije

zamieszczone na opakowaniach
towarow;

dokonac¢ odbioru towaréw pod
wzgledem iloSciowym i jakoSciowym,

sporzgdza¢ dokumenty zwigzane z
odbiorem towarow;

Strona46



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

sprawdzac otrzymane dokumenty od
dostawcy pod wzgledem formalnym i
rachunkowym;

* X %

* 4k

*

ustala¢ niezgodnosci miedzy
towarem dostarczonym a
zamowionym;

wskazaé sposoby postepowania z
towarem wadliwym, uszkodzonym lub
zniszczonym,

ustalac¢ terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe,

dobrac sprzet i urzadzenia
magazynowe do grupy towaroweyj;

stosowac zasady rozmieszczania
towaréw w magazynie;

rozmieszczac towary w magazynie
zgodnie z zasadami przechowywania;

klasyfikowac opakowania zgodnie z
przyjetymi kryteriami;

przestrzega¢ zasad segregowania
opakowan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

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

rozréznia¢ rodzaje odpowiedzialnosci
materialnej;

okreslac skutki nieprzestrzegania
przepisow prawa dotyczgcych
odpowiedzialnosci materialnej;

identyfikowa¢ metody inwentaryzaciji;

przygotowac towary do
inwentaryzacji;

przeprowadzac inwentaryzacije
towarow metodg spisu z natury;

wypetnia¢ dokumenty
inwentaryzacyjne;

ustalac limit ubytkow;

okreslac zakres odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw;

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

M.4. Obstuga
klienta

wykonywanie
czynnosci
zwigzanych z
obstugg klienta i
stanowiska
kasowego w
réznych  formach
sprzedazy oraz
prowadzenie
postepowania
reklamacyjnego;

klasyfikowa¢ klientéw ze wzgledu na
wiek, pte¢, miejsce zamieszkania,
status spoteczny;

okreslac rodzaje klientow ze wzgledu
na cechy osobowosci, np.
niezdecydowany, zdecydowany,
nieufny, zgodny, niecierpliwy i
szybko$¢ akceptowania nowosci;

opisywac¢ motywy zachowan klientow;

- wymienia¢ zasady prowadzenia

rozmowy sprzedazowej;
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przygotowac stanowisko kasowe do
pracy;

obstugiwac kase fiskalng zgodnie z
instrukcjag obstugi;

zabezpieczy¢ i odprowadzi¢ utarg;

sporzgdzac¢ dokumenty kasowe
zgodnie z przyjetymi zasadami;

stosowac programy komputerowe do
ewidencji rozliczen pienieznych;

stosowac specjalistyczne urzadzenia
do rozliczen pienieznych;

sprawdza¢ dostepnosé towarow;

prowadzi¢ korespondencje z klientem
dotyczaca realizacji zamoéwienia;

udziela¢ wyjasnien na zapytanie
klienta dotyczgce realizacji
zamowienia;

sporzadzac¢ dokumenty sprzedazy,
takie jak faktura, rachunek, faktura
korygujgca oraz dokument
magazynowy wydania zewnetrznego
(W2),

ustala¢ kwote naleznosci za
sprzedane towary;

przyjmowac wpfaty i naleznosci w
formie gotéwkowej lub
bezgotéwkowej;

wykonywa¢ czynnos$ci zwigzane z
pakowaniem i wydawaniem towaru;

dobrac¢ sposob pakowania towarow w
zaleznosci od rodzaju towaru i
oczekiwan klienta;

informowac klienta o prawach
dotyczacych zwrotu towardw i
gwaranciji;

informowac klienta o organizacji i
warunkach odbioru towaru;

przyjmowac zgtoszenie reklamacyjne;

charakteryzowac rekojmieg i
gwarancje;

opisywac zasady przyjmowania i
rozpatrywania reklamacji

informowac klienta o sposobach
rozpatrywania reklamacii;

wypetnia¢ dokumenty zwigzane z
reklamacjg towardw;

okreslac sposoby postepowania
reklamacyjnego w zaleznosci od
rodzaju zgtaszanej reklamac;ji.

JOZ

stosowanie
stownictwa
technicznego i

postuzy¢ sie ustnie jezykiem obcym w
rozmowie podczas realizacji zadan
zawodowych,;
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sie w jezyku pisemnych informacji dotyczgcych

obcym; czynnosci zawodowych (np. napisy,
broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodow3).

KPS nabywanie - przestrzega¢ zasad kultury i etyki;
kompetencji - stosowac zasady komunikaciji
spotecznych i interpersonalnej;
uczenia sie . - zainicjowac i wprowadzi¢ nowe

rozwigzania podczas realizacji zadan
zawodowych;

negocjowacé warunki sprzedazy i
porozumien z klientami;

stosowac komunikowanie sie
werbalne i niewerbalne;

przestrzegac¢ tajemnicy zawodowe;j i
zwigzanej z miejscem pracy;

realizowaé zadania zawodowe we
wspotpracy z innymi uczestnikami
procesu pracy.

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

M.5.
Asortyment
ksiegarski

pozyskiwanie
informaciji o
asortymencie
ksiegarskim i
rynku wydawnictw;

rozroznia¢ rodzaje bibliografii;

rozroznia¢ asortyment ksiegarski;

wyszukiwa¢ dane statystyczne
dotyczace struktury produkciji
wydawniczej;

korzysta¢ z ksiegarskiej i
pozaksiegarskiej internetowej bazy
danych;

oceni¢ walory artystyczne publikacji;

oceni¢ walory artystyczne opraw;

pozyskiwac z ksiegarskich i
pozaksiegarskich baz danych
informacji o asortymencie ksiegarskim
i rynku wydawnictw.

M.6. Opisy
bibliograficzne

opracowywanie
bibliografii i
katalogéw oraz
organizowanie
warsztatu
informacyjno-
bibliograficznego;

okresli¢ elementy opisu
bibliograficznego;

wyszukac informacje potrzebne do
wykonania opisu bibliograficznego;

sporzadzi¢ opis bibliograficzny;

opracowac spis bibliograficzny;

stosowac zasady ustalone dla
okreslonych ukfadow
bibliograficznych;

opracowac indeksy;

opracowac projekt szaty graficznej
bibliografii i katalogu;

okresla¢ zrédta informacji w
zaleznosci od zakresu asortymentu
ksiegarni;

korzysta¢ z informaciji o ksigzkach i
asortymencie ksiegarskim;
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pochodzacych ze zrédet informac;i
posredniej i bezposredniej.

M.7. Marketing
w ksiegarni

organizowanie
dziatan
marketingowych w
ksiegarni oraz
obstugiwanie
sprzedazy
internetowej i
wysytkowej;

- przygotowac tekst oferty ksiegarskiej
oferty handlowej i zapytania
ofertowego;

wskazaé grono odbiorcéw
ksiegarskiej oferty handlowe;;

- wskazaé sposoby rozpowszechnienia
ksiegarskiej oferty handlowe;;

- projektowac dziatania promocyjne
asortymentu ksiegarskiego;

opracowac przekaz reklamowy
asortymentu ksiegarskiego;

wspoipracowac z agencijg
reklamowej;

przygotowac tekst zapytania
ofertowego skierowanego do agenc;ji
reklamowej;

- planowa¢ dziatania popularyzujgce
czytelnictwo;

organizowac¢ spotkania autorskie

- organizowac dziatalnos¢
wystawienniczg na targach i
wystawach;

wykonac reklame stoiska targowego
W postaci papierowej i elektronicznej;

dobrac formy reklamy stoiska
targowego do zalecen organizatora
targow ksigzki;

przeprowadzic¢ sprzedaz przez
Internet;

opracowac regulamin sprzedazy
internetowej;

przedstawi¢ oferte za posrednictwem
platform internetowych;

przedstawi¢ warunki dostawy

nadzorowac realizacje zamowien
sktadanych przez nabywcow
internetowych;

- zorganizowac obstuge pfatnosci
elektronicznych;

zrealizowaé zamowienie klienta
ztozone drogg elektroniczng;

przygotowac towary do wysyiki;

- organizowac obstuge zwrotow.

10

oMz

nabywanie
kompetencji
organizacji matych
zespotéw.

ustala¢ kolejnos¢ wykonywania zadan
zgodnie z harmonogramem prac;

- udziela¢ wskazowek w celu
prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan;

- wprowadzac realne rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe warunkow i

jakosci pracy;
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zespole.

Uwaga:

Zakres podawanych informacji nalezy dostosowac do ustalonego obszaru ksztatcenia w trakcie
stazu, w zaleznosci od ilosci godzin i mozliwosci realizacji tresci w podmiocie przyjmujgcym
ucznia na staz.

Legenda- poziom:

Brak Brak przyswojenia danej kompetencji. Brak pozgdanych zachowan, popetnianie
kompetencji btedow, wyrazna nieumiejetnos¢ radzenia sobie z zadaniami wymagajgcymi danej
AL kompetencji i w podejmowanych dziataniach.
U . Przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystywana w
czacy sie 5b ni larny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzoér ze strony bardziej
B(2) sp(?sqb nieregulary. Wymag j y p y J
doswiadczonych osdb.
Kompetencja przyswojona w stopniu dobrym — samodzielne ipoprawne
Dobry wykonywanie wiekszosci zadan wymagajgcych danej kompetencji, problemy z
C zadaniami o wyzszym stopniu trudnosci wystepujgce podczas praktycznego ich
3) . . o .
wykorzystania i w trakcie realizacji zadan zawodowych, btedy w przypadku nowych,
niestandardowych sytuaciji.
Kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajgcym na bardzo dobrg
B realizacje zadan z danego zakresu oraz przekazywanie innych wiasnych
ardzo dobry - . L ] . S :
D(4) dosww_;\dcz_en, b_ezb_’fed_na realizacja zadan, ragzer_ne_soble rowniez z trud_n){ml
zadaniami. Przejawianie pozytywnych zachowan opisujgcych dang kompetencje; w
sposob ptynny, radzi sobie z trudnymi zadaniami, rowniez w niestandardowych
sytuacjach.
Kompetencja przyswojona w stopniu doskonalym. Zdolnos¢ do twdrczego
Wybitny wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw wiasciwych dla danego
E(5) zakresu dziatan.” Wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci.
Przejawianie nowych zachowan z zakresu danej kompetencji, wyznaczanie w tym
obszarze tendenciji i trendow.

Prosimy o wskazanie, jakie byly Twoje najwieksze osiggniecia podczas stazu?

Prosimy o okreslenie najwazniejszych potrzeb szkoleniowych:

(EW 02) Metryczka do narzedzia zasad jakosci ksztatcenia praktycznego dla ucznia

Imie i nazwisko ucznia realizujgcego staz

7 Zrédto: G. Filipowicz, ,Pracownik wyskalowany czyli metody i narzedzia pomiaru kompetencji” Personel 1-31 lipca
2002, Warszawa , s. 26
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Nazwa szkoty, w ktérej uczy sie
stazysta/klasa

Nazwa i numer zawodu

Nazwa  kwalifikacji, 2z kiorej sg
realizowane efekty ksztatcenia podczas
stazu

Nazwa podmiotu, w ktérym uczen
odbywat staz i miejsce jego realizaciji

Opiekun stazu

Okres stazu

Osoba wypetniajgca/funkcja

Data, podpis osoby sporzgdzajgcej EW 02

6.10. Samoocena  uzyskanego  wsparcia w  zakresie  szkolenia
e-learningowego (DUZ e-lear)

Weryfikowane postepowanie — e-learning/realizacja programu i

dodatkowych umiejetnosci zawodowych TAK NIE

Lp.

Czy podmiot przyjmujgcy Ciebie na staz uczniowski wskazat na
mozliwosci uzyskania materiatdw do samoksztatcenia?

2 | Czy korzystatas/es z polecanych materiatéw do e-learningu?

Czy polecane byly Tobie materiaty elektroniczne firmy z
obowigzujgcymi w zaktadzie przepisami, regulaminami?

Czy otrzymates niezbedne, konieczne do pracy srodki techniczne z
4 | mozliwoscig obejrzenia fachowych zasobdw elektronicznych, z
ktérych korzystajg na stanowiskach pracy pracownicy firmy?

Czy opiekun stazu przekazat Tobie zadania, ktére stuzg

° doskonaleniu, e-learningowe?

5 Czy pomagali Tobie we wskazaniu dostepnych szkolen e-
learningowych inni pracownicy z dziatu, itp.?

5 Czy nabytas/e$ poprzez dodatkowe samoksztatcenie nowe

umiejetnosci?

8 | Chciatabys/bys$ podjac kolejny staz uczniowski?

Chciatabys$/by$ zrealizowaé program dodatkowych umiejetnosci w
zawodzie?

Jakie szkolenia/narzedzia byty dla Ciebie najciekawsze?

Strona5 2



* X %

Eﬁ?g ué?fkie Rzeczpospolita Unia Europejska s
el - Polska Europejski Fundusz Spoteczny L

Wiedza Edukacja Rozwdj

-

(DUZ e-lear) Metryczka do narzedzia zasad jakos$ci ksztatcenia praktycznego dla ucznia

Imie i nazwisko ucznia

Klasa/Nazwa i adres szkoty

Nazwa zawodu

Nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego
ucznia na staz

Czas trwania stazu

Data, podpis osoby sporzgdzajgcej (DUZ e-lear)

6.11. Potrzeby szkoleniowe uczestnika stazu - KPT 03 Arkusz okreslenia luki
kompetencyjnej uczestnika stazu.

Aby dowiedzie¢ sie czy luka kompetencyjna wystepuje w danym obszarze nalezy zestawié
3 ankiety takie jak KPT 01, DKEW 02 wypetniang przez ucznia, oraz EW 02 przez pracodawce,
nalezy obliczy¢ $rednig uzyskang z tych ankiet, nastepnie opiekun od strony szkoty powinien
okresli¢ oczekiwany poziom kompetencji. Przyrost poziomu kompetencji/luke kompetencyjng
oblicza sie odejmujgc wynik sredni od oczekiwanego poziom rozwoju kompetenc;ji.

Wynik dodatni nie wymaga szczegolnego omdwienia, mogg by¢ wyrazone przez opiekuna
lub szkote pochwaty w stosunku do szczegdlnych umiejetnosci ujawnionych w okresie stazu.

Wynik ujemny wskazuje nam luke do zniwelowania poprzez wskazanie uczniowi sposobow
uzupetnienia tresci ksztatcenia i nabycia pozgdanej umiejetnosci praktyczne okreslonych efektem
uczenia sie. Przy zjawisku grupowym moze byC¢ to podpowiedz dla nauczyciela ksztatcenia
zawodowego o koniecznosci dokonania zmian w programie nauczania zawodu lub wykorzystania

na ksztattowanie danej umiejetnosci godzin bedgcych w dyspozycji dyrektora szkoty.

Kwalifikacja HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy Poziom rozwoju kompetencji oceniany
przed i po jego zakonczeniu
o Nabyte umiejetnosci i kompetencje KPT | DKEW | EW ™
Definicja obszaru - . Ny 01 |02 02 | > |~ o
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1. | nabywanie - organizowac stanowisko pracy do
nawykow i wykonywania zadan zawodowych
organizowanie zgodnie z wymaganiami ergonomii,
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stanowiska pracy
zgodnie

Z wymaganiami
bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz
przepiséw prawa
dotyczgcych
ochrony
przeciwpozarowej
i ochrony
Srodowiska oraz
stosowanie
Srodkow ochrony
indywidualnej i
zbiorowej podczas
wykonywania
prac;

Rzeczpospolita

- Polska

przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony srodowiska;

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* X %

* 4k

*

postuzyc sie sprzetem technicznym w
transporcie zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska;

wykonac¢ zadania zawodowe z
wykorzystaniem srodkéw ochrony
indywidualnej i zbiorowej;

stosowac sie do przedstawionych
informacji na znakach zakazu, nakazu,
ostrzegawczych, ewakuacyjnych,
ochrony przeciwpozarowej oraz
sygnatéw alarmowych w miejscu pracy;

utrzymywacé fad i porzgdek na
stanowisku pracy.

przygotowanie
towarow do
sprzedazy, ich
rozmieszczenie w
magazynie i na sali
sprzedazowej,
sporzgdzanie
dokumentacji
sprzedazy;

kwalifikowa¢ towar do odpowiedniej
grupy asortymentowej;

dokona¢ ilosciowej i jakosciowej kontroli
towaréw przeznaczonych do sprzedazy;

oznaczaé towary zgodnie z zasadami
ustalonymi w handlu;

dobiera¢ opakowanie do rodzaju
towaru;

kalkulowa¢ ceny w sprzedazy hurtowej i
detalicznej z uwzglednieniem obliczania
marzy, rabatoéw i upustéw;

dobiera¢ zasady przygotowania
towarow do sprzedazy odpowiednio do
asortymentu;

stosowac zabezpieczenia towaréw
przed uszkodzeniem, kradziezg i
Zniszczeniem;

przygotowywac¢ ekspozycje towaréw do
sprzedazy;

dobiera¢ technike i forme sprzedazy do
asortymentu i potrzeb klientow;

okreslac etapy planowania;

dokonac¢ podziatu asortymentu na grupy
towarowe;

przekazywac informacje klientowi o
sposobach uzytkowania i
przechowywania kupowanych towarow,

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;
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rozrozni¢ dokumenty handlowe, takie
jak pismo informacyjne, zapytanie
ofertowe, oferte sprzedazy, pismo
negocjacyjne, zamowienie, reklamacje,
odpowiedz na reklamacje;
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dobiera¢ techniki i programy do
sporzadzania dokumentéw handlowych;

zabezpiecza¢ dokumenty handlowe
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami;

przedstawi¢ konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej
z wykonywanym zawodem i miejscem
pracy;

obstugiwaé urzadzenia sklepowe i
magazynowe, takie jak waga,
metkownica, krajalnica, urzgdzenia
chtodnicze;

reagowac elastycznie na
nieprzewidywalne sytuacje.

Zamawianie
towarow i ich
odbiér,
rozmieszczenie w
magazynie i na sali
sprzedazowej oraz
stosowanie zasad
gospodarki
magazynowej;

sprawdzi¢ stany magazynowe towaréw;

przygotowac dane do zamowienia
towarow;

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

odczytywac¢ informacje zamieszczone
na opakowaniach towaréw;

dokona¢ odbioru towaréw pod
wzgledem ilosciowym i jakosciowym;

sporzadzac¢ dokumenty zwigzane z
odbiorem towaréw;

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

ustala¢ niezgodnosci miedzy towarem
dostarczonym a zaméwionym;

wskazaé sposoby postepowania z
towarem wadliwym, uszkodzonym lub
zniszczonym,

ustala¢ terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe,

dobraé sprzet i urzagdzenia
magazynowe do grupy towarowej;

stosowacé zasady rozmieszczania
towaréw w magazynie;

rozmieszczac towary w magazynie
zgodnie z zasadami przechowywania;

klasyfikowac¢ opakowania zgodnie z
przyjetymi kryteriami;

przestrzegac¢ zasad segregowania
opakowan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzi¢ ewidencje opakowan
zgodnie z zasadami stosowanymi w
przedsiebiorstwie handlowym,;
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rozroznia¢ rodzaje odpowiedzialnosci
materialnej;
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okreslac skutki nieprzestrzegania
przepiséw prawa dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej;

identyfikowa¢ metody inwentaryzaciji;

przygotowac towary do inwentaryzacji;

przeprowadzac¢ inwentaryzacje towaréw
metodg spisu z natury;

wypetnia¢ dokumenty inwentaryzacyijne;

ustalac limit ubytkow;

okreslac zakres odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow;

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

wykonywanie
czynnosci
zwigzanych z
obstugg klienta i
stanowiska
kasowego w
réznych  formach
sprzedazy oraz

prowadzenie
postepowania
reklamacyjnego.

klasyfikowac klientéw ze wzgledu na
wiek, pteé, miejsce zamieszkania,
status spoteczny;

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

opisywac¢ motywy zachowan klientéw;

wymienia¢ zasady prowadzenia
rozmowy sprzedazowej;

analizowa¢ bariery komunikacyjne;

przygotowac stanowisko kasowe do
pracy;

obstugiwac¢ kase fiskalng zgodnie z
instrukcjg obstugi;

zabezpieczy¢ i odprowadzi¢ utarg;

sporzadzac¢ dokumenty kasowe zgodnie
Z przyjetymi zasadami;

stosowac programy komputerowe do
ewidencji rozliczen pienieznych;

stosowac specjalistyczne urzgdzenia do
rozliczen pienieznych;

sprawdzac dostepnos¢ towarow;

prowadzi¢ korespondencije z klientem
dotyczaca realizacji zamowienia,;

udziela¢ wyjasnieh na zapytanie klienta
dotyczgce realizacji zamowienia,

sporzgdzac¢ dokumenty sprzedazy, takie
jak faktura, rachunek, faktura
korygujgca oraz dokument
magazynowy wydania zewnetrznego
(W2);

ustala¢ kwote naleznosci za sprzedane
towary;

przyjmowac wpftaty i naleznosci w
formie gotdwkowej lub bezgotéwkowej;
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- dobrac sposob pakowania towaréw w
zaleznosci od rodzaju towaru i
oczekiwan klienta;

- informowac klienta o prawach
dotyczacych zwrotu towardw i
gwaranciji;

- informowac klienta o organizacji i
warunkach odbioru towaru;

- przyjmowac zgtoszenie reklamacyjne;

- charakteryzowac¢ rekojmie i gwarancije;

- opisywac zasady przyjmowania i
rozpatrywania reklamacji;

- informowac¢ klienta o sposobach
rozpatrywania reklamacji;

- wypetniaé dokumenty zwigzane z
reklamacjg towaréw;

- okresla¢ sposoby postepowania
reklamacyjnego w zaleznosci od
rodzaju zgtaszanej reklamaciji.

5 |stosowanie - postuzyc¢ sie ustnie jezykiem obcym w
stownictwa rozmowie podczas realizacji zadan
technicznego i zawodowych;
komunikowania | komunikowa¢ sie w zakresie prostych
sie w jezyku pisemnych informacji dotyczacych
obcym; czynnosci zawodowych (np. napisy,

broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa).
6 | nabywanie - przestrzegac zasad kultury i etyki;
kompetencji - stosowaé zasady komunikaciji
spotecznych i interpersonalnej;
uczenia sie. - zainicjowac i wprowadzi¢ nowe

rozwigzania podczas realizacji zadan
zawodowych;

- negocjowac warunki sprzedazy i
porozumien z klientami;

- stosowaé komunikowanie sie werbalne i
niewerbalne;

- przestrzegac tajemnicy zawodowej i
Zwigzanej z miejscem pracy;,

- realizowa¢ zadania zawodowe we
wspotpracy z innymi uczestnikami

procesu pracy.

in

Kwalifikacja HAN.O3

. Prowadzenie dziatalnosci

formacyjno-bibliograficznej

Sr.

+/-

7

pozyskiwanie
informaciji o
asortymencie
ksiegarskim i
rynku wydawnictw;

- rozréznia¢ rodzaje bibliografii;

- rozroznia¢ asortyment ksiegarski;

- wyszukiwac dane statystyczne
dotyczgce struktury produkcji
wydawniczej;

- korzystac z ksiegarskiej i
pozaksiegarskiej internetowej bazy
danych;

- oceni¢ walory artystyczne publikacji;
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pozyskiwac z ksiegarskich i
pozaksiegarskich baz danych informacji
o asortymencie ksiegarskim i rynku
wydawnictw.

opracowywanie
bibliografii i
katalogéw oraz
organizowanie
warsztatu
informacyjno-
bibliograficznego;

okresli¢ elementy opisu
bibliograficznego;

wyszukac informacje potrzebne do
wykonania opisu bibliograficznego;

sporzadzi¢ opis bibliograficzny;

opracowac spis bibliograficzny;

stosowac zasady ustalone dla
okreslonych ukfadéw bibliograficznych;

opracowac indeksy;

opracowac projekt szaty graficznej
bibliografii i katalogu;

okresla¢ zrédta informacji w zaleznosci
od zakresu asortymentu ksiegarni;

korzysta¢ z informaciji o ksigzkach i
asortymencie ksiegarskim
pochodzacych ze zrédet informaciji
posredniej i bezposredniej.

organizowanie
dziatan
marketingowych w
ksiegarni oraz
obstugiwanie
sprzedazy
internetowej i
wysytkowej;

przygotowac tekst oferty ksiegarskiej
oferty handlowej i zapytania
ofertowego;

wskazaé grono odbiorcéw ksiegarskiej
oferty handlowej;

wskazaé sposoby rozpowszechnienia
ksiegarskiej oferty handlowej;

projektowa¢ dziatania promocyjne
asortymentu ksiegarskiego;

opracowac przekaz reklamowy
asortymentu ksiegarskiego;

wspotpracowac z agencjg reklamowacg;

przygotowac tekst zapytania ofertowego
skierowanego do agenciji reklamowej;

planowa¢ dziatania popularyzujgce
czytelnictwo;

organizowac¢ spotkania autorskie;

organizowacé dziatalnosc
wystawienniczg na targach i
wystawach;

wykonac reklame stoiska targowego w
postaci papierowej i elektronicznej;

dobrac¢ formy reklamy stoiska
targowego do zalecen organizatora
targow ksigzki;

przeprowadzi¢ sprzedaz przez Internet;

opracowac regulamin sprzedazy
internetoweyj;

przedstawi¢ oferte za posrednictwem
platform internetowych;

przedstawi¢ warunki dostawy;
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- nadzorowac realizacje zamowien
sktadanych przez nabywcéw
internetowych;

- zorganizowac¢ obstuge ptatnosci
elektronicznych;

- zrealizowa¢ zamowienie klienta ztozone
drogg elektroniczng;

- przygotowac towary do wysyiki;

- organizowac¢ obstuge zwrotow.

11 | nabywanie - ustala¢ kolejno$¢ wykonywania zadan
kompetencji zgodnie z harmonogramem prac;
organizacji matych + udziela¢ wskazéwek w celu
zespotdw. prawidiowego wykonania

przydzielonych zadan;

- wprowadzac realne rozwigzania
techniczne i organizacyjne wptywajgce
na poprawe warunkow i jakoéci pracy;

- dziata¢ skutecznie jako cztonek
zespotu.

(KPT 03) Metryczka do narzedzia zasad jakosci ksztalcenia praktycznego dla ucznia

Imie i nazwisko ucznia

Klasa/Nazwa i adres szkoty

Nazwa zawodu

Nazwa kwalifikacji

Nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego
ucznia na staz

Luke kompetencyjng okreslit

Czas trwania stazu

Data, podpis osoby sporzgdzajgcej (KPT 03)

Uwaga

Doskonalenie narzedzia w szkole, we wspotpracy z pracodawcg, powinno byc¢

ukierunkowane na tworzenie poprzez niniejsze arkusze oceny kompetencji matryc kompetenciji.
Czy warto wdrozy¢ matryce kompetencji?

Matryca kompetencji to narzedzie bardzo proste, ktére jesli zostanie dobrze wdrozone
i stosowane na co dzien jest w stanie bardzo mocno wptyng¢ na indywidualng mobilizacje
cztonkow zespotu jak i catego teamu. Stymuluje do uczenia sie oraz pozwala w pedzie
codziennych zaje¢ pamietaC o dalszej perspektywie i wkasnym rozwoju. Przydaje sie takze
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w codziennym zarzgdzaniu, przy przydzielaniu zadan czy planowaniu pracy. Dzieki matrycy
kompetencji jesteSmy w stanie dostrzec i monitorowac sciezke, prowadzgcg do idealnego stanu,

w ktérym posiadamy w petni elastyczny zespot, mogacy zamieniaC sie wykonywanymi

zadaniami.8

Podstawowg korzyscig ptyngcg z zastosowania matrycy kompetencji jest mozliwos¢
szybkiej identyfikacji przez pracodawce/menadzera zespotu na jakim etapie rozwoju znajduje sie

personel. Dzieki zgrupowaniu w jednym miejscu kluczowych kompetencji i umiejetnosci

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

pracownikow osoba zarzgdzajgca zespotem jest w stanie ocenic:

e czy umiejetnoéci cztonkéw zespotu sg wystarczajgco rozwiniete, by sprosta¢ okreslonemu

zadaniu,

o ktére umiejetnosci pracownikéw nalezy dodatkowo rozwijaé, zapewniajgc personelowi

odpowiednie wsparcie i szkolenia.®

coach jezyk angielski

Anna @ .
Katarzyna @ 6
Monika . @
Dorota @ .
Beata @ Q

@ Q. Brak umisjetnesc
@ 1. Pracownik jestw trakcie szkolenia 0 3. Pr
. 4. Pracownik przeszedt s

nik przeszedt s

e

Zrodio: https://www.infor.pl/prawo/praca/kompetentny-pracownik/2972795,Matryca-kompetencii-

negocjacje

& & D &

S

zkolenie i wykonuje prace samodzielnie, bez pomocy

fakturowanie

e & ¢ ©

S

bezpodrednia

|abstuga
KL

shtrzecich

zkolenia, wykonuje prace samodzielnie oraz moze szkolidinnych

D

G 2. Pracownik przeszedt szkolenis, a nabyte umisjetnoia pezwalaja mu na prace pod nadzorem drugis] osaby

* *

pracownika-wzor.html

8 hitps://leanaction.pl/2016/07/18/matryca-kompetencji-co-to-jest-i-do-czeqo-sluzy/

9 Matryca kompetencji pracownika - wzér - Infor.pl
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7. ZAKONCZENIE

Realizacja stazu w ramach w ramach Projektu ,Praktyka czyni mistrza-staze uczniowskie
w branzy handlowej” nr POWR.02.15.00-00-2021/20, oraz zastosowanie zasad zapewniania
jakos$ci stazu uczniowskiego, realizowanego u pracodawcow, wraz z proponowanym narzedziem
ich weryfikacji, umozliwiajgcym monitorowanie jakosci stazu przez wszystkie zaangazowane
strony, powinna zwiekszy¢ atrakcyjnos¢ ksztatcenia zawodowego w srodowisku lokalnym oraz

wymiernie pomoc uczniom w odnalezieniu sie na wspotczesnym rynku pracy.

Na potrzeby pilotazu wypracowane zostaly narzedzia obejmujgce wszystkie aspekty
podlegajgce diagnozowaniu, monitorowaniu i ewaluacji stazu. Zastosowanie wybranych
elementow moze nastgpi¢ podczas kolejnych edycji stazu w danej szkole czy podmiocie
przyjmujacym ucznia na staz, szczegdlnie do tych, ktére bedg wnosity nowe wnioski

i rekomendacje celem doskonalenia programu stazu i jego realizacji.

W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji efektow ksztatcenia podczas stazu nalezy na
biezgco monitorowac realizacje zaplanowanych zadan poprzez:

- komunikowanie obecnosci ucznia podczas stazu,

- dostosowanie czynnosci ujetych w przyjetym ze szkotg harmonogramie do mozliwosci
ucznia i jego potrzeb szkoleniowych oraz podmiotu przyjmujacego ucznia na staz,
sezonowosci prac, zespotow pracownikow, itp.,

- systematyczno$¢ zapisdw ucznia w dzienniczku stazu uczniowskiego,

- weryfikacje samooceny ucznia i komunikowanie pomiaru kompetencji ucznia,

- analizowanie kohcowego pomiaru kompetencji ucznia po zakorniczonym stazu.

Poprawne monitorowanie realizacji stazu prowadzi do:

- obiektywnej oceny kompetencji zawodowych ucznia,

- osiggniecia zaktadanej jakosci podczas realizacji efektow ksztatcenia i kryteriow
weryfikacji zapisanych w podstawie programowej, ich adekwatnosci i skutecznosci,

- wskazania w zaswiadczeniu z odbytego stazu rzeczywistego stanu wykonywanych zadan
i osiggnietych oczekiwanych efektéw ksztatcenia ucznia,

- uwzglednienia indywidualnych potrzeb ucznia, w tym dla ucznia niepetnosprawnego i ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,

- wskazania luk kompetencyjnych i udzielenia podpowiedzi w zakresie mozliwosci
pozyskania wsparcie celem ich uzupeinienia, a w dalszej kolejnosci na podstawie

opisanych dokumentéw wydania (poza zaswiadczeniem) zakfadowego certyfikatu
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potwierdzajgcego odbycie stazu moggcego mie¢ odpowiednio zaliczenie w zakresie

ksztatcenia praktycznego w kwalifikacji wystepujgcej w danym zawodzie.

Zgodnie z opisem prawa staz uczniowski jest uzupetnieniem luki w systemie edukaciji
zawodowej, pozwalajgcym uczniowi na zdobywanie doswiadczenia w zawodzie, w ktorym
odbywa on ksztatcenie, juz od momentu rozpoczecia nauki, dajgc mozliwos¢ jednoczesnej nauki,
praktyki zawodowej oraz uzyskiwania dochodu w przypadku umowy stazowej przewidujgce;j
wynagrodzenie. Jest on w szczegdlnosci przeznaczony dla uczniow, ktérzy dzieki ambiciji
i pracowitosci sg w stanie godzi¢ pierwsze kroki zawodowe z nauka. Jest formg pozwalajgca
uczniowi na wykorzystanie wolnego czasu na prace oraz wczesne wigczenie sie w system pracy,
podatkowy oraz ubezpieczen spotecznych. Staz uczniowski stanowi dodatkowe zabezpieczenia

ucznia w przypadku podjecia ztej decyzji o wybranym zawodzie juz na samym poczgtku nauki.

Uczeh ma mozliwos¢é wyboru dodatkowej Sciezki. Jednoczesnie staz uczniowski pozwala
pracodawcom na zachecanie uczniéw do nauki zawodu oraz pracy w konkretnym zakfadzie.
Dzieki narzedziu, jakim jest staz uczniowski, pracodawca zyskuje mozliwo$¢ wspierania uczniéw
juz na poziomie nauki w szkole, przeanalizowania ich kompetencji w kontek$cie ztozenia ofert
pracy, wynagradzania wybranych ucznidw oraz jeszcze Scislejszej wspotpracy w fancuchu:

pracodawca — uczen — szkofta.
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8. SLOWNICZEK UZYTYCH POJEC W OPRACOWANIU ZASAD ZAPEWNIANIA
JAKOSCI STAZU UCZNIOWSKIEGO.

Pojecie Definicja Zrédto

grupa zawodow szkolnictwa branzowego, przyporzgdkowana ze
wzgledu na specyfike umiejetnosci zawodowych lub zakres w jakim | Regulamin
umiejetnoéci te sg wykorzystywane podczas wykonywania zadanh | konkursu
zawodowych.

zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 25 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2019 r.
Pracodawca poz. 1482) pracodawca to jednostka organizacyjna, chociazby nie
posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli
zatrudnia co najmniej jednego pracownika.

Branza

Regulamin
konkursu*®

staz odbywany w okresie nauki w rzeczywistych warunkach pracy
przez uczniéw technikéw i branzowych szkét | stopnia niebedgcych
miodocianymi pracownikami utatwiajgcy uzyskiwanie
doswiadczenia i nabywania umiejetno$ci praktycznych niezbednych
do wykonywania pracy w zawodzie, w ktérym ksztatcg sie uczniowie
(zgodnie z art. 121a ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz. U.
z 2020 r. poz. 910, z p6zn. zm.).

Staz
uczniowski

Regulamin
konkursu

usystematyzowany uktad tabelaryczny obejmujgcy w szczegdlnosci
wykaz branz i przyporzgdkowanych do nich zawodow z
uwzglednieniem nazw oraz symboli cyfrowych zawodow oraz wykaz
kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie. Klasyfikacja zawodéw
szkolnictwa branzowego stanowi zatgcznik do rozporzgdzenia
Ministra Edukacja Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie
ogolnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa
branzowego oraz klasyfikacji zawodoéw szkolnictwa branzowego
(Dz. U. poz. 316).

uporzadkowany zestaw obowigzkowych:
- celow ksztatcenia, odnoszgcych sie do zadan zawodowych
przyporzgdkowanych do kwalifikacji wyodrebnionych w danym
zawodzie,

- tresci nauczania opisanych w formie oczekiwanych efektow
ksztatcenia, niezbednych dla poszczegdlnych kwalifikacji
wyodrebnionych w danym zawodzie,
- kryteribw weryfikacji ww. efektéw, umozliwiajgcych ustalenie
Podstawa kryteriow ocen i wymagan egzaminacyjnych,
programowa - wymagan dotyczgcych warunkéw realizacji ksztatcenia w
ksztatceniaw | zawodzie, w tym wyposazenia i sprzetu niezbednego do realizacji | Regulamin
zawodzie ksztatcenia w poszczegolnych kwalifikacjach, | konkursu
szkolnictwa - wymagan dotyczgcych minimalnej liczby godzin ksztatcenia
branzowego zawodowego w kwalifikacjach wyodrebnionych w danym zawodzie,
z podziatem na jednostki efektow ksztatcenia.
Podstawy programowe ksztatcenia w zawodach szkolnictwa
branzowego okreslone sg w zatgcznikach 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)

Klasyfikacja
zawodoéw

szkolnictwa
branzowego

Regulamin
konkursu

10 Aktualizacja-requlaminu-PNZ-111-20.02.2021-r docx-1.pdf

Strona63


file:///C:/Users/JP/Desktop/KULA/Aktualizacja-regulaminu-PNZ-III-20.02.2021-r_docx-1.pdf

* X %

Eﬁ?g ué-szie Rzeczpospolita Unia Europejska ST
pe) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny L

Wiedza Edukacja Rozwdj

Prawo ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2021 | Regulamin
oswiatowe poz. 619). 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 kazde;j
kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie szkolnictwa branzowego,
musi uwzgledniac¢ 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 ktorym 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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