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1. Przyporzadkowanie efektéw ksztalcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych przedmiotéw — tabela 1

Tabela 1 Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdélnych przedmiotow

ochrony

oznaczen literowych

> [ R
S g |
> [l -8
N o N o = =
. o) © —~ e ; | = o
Efekty ksztatcenia 2 S 2|9 ol 2 2| 8 |2
z danej jednostki c$ § = - g Sle |3 2l g & § © Y
Stopniowane efektow %:Eé £ Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow = -g g s £ % -g § S § 2 S -§
ksztatcenia efekt kluczowy| S € & y ylikacii p golny 2| § S N |§F%o |N|lw|E|S
; c © 3 2 o | O N| 2 oclzg &/9| |
(ek), efekt wazny (ew), o c <= @ 5 | = a|lo|8cls5 =5 %g @ g SN
efekt pomocniczy (ep) B g-g a > | o T g 218 8 == % ol 2| 2| ¥ E
s &8 8| 3|53 5|2|83/2/83 85 5| |8
SSET |5 |83 f 8| Eslzass 2|2 S|%
g 8| 8 |8& N|5|25& 388225 c|H
o o X N m | o |Sclojx¥iacla o0 EO0 K| <[5
HAN.02.1. 6 wymienia czynniki szkodliwe w srodowisku pracy X
okresla zagrozenia dla opisuje zrodia i rodzaje zagrozen wystepujgcych w srodowisku | X
zdrowia i zycia cztowieka pracy
wystepujace w opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia X
Srodowisku pracy oraz W miejscu pracy
sposoby zapobiegania im definiuje pojecia: wypadek przy pracy, choroba zawodowa X
(ew) rozpoznaje objawy typowych choréb zawodowych X
HAN.02.1. 6 opisuje $rodki ochrony stosowane podczas wykonywania X
stosuje srodki ochrony zadan zawodowych
indywidualnej i zbiorowej dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju X
podczas wykonywania wykonywanych prac
zadan zawodowych (ew)
HAN.02.1. 6 opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku | X
przestrzega zasad pracy
bezpieczenstwa i higieny identyfikuje znaki informacyjne dotyczace ochrony X
pracy oraz stosuje przeciwpozarowej
przepisy prawa dotyczace opisuje zastosowanie gasnic na podstawie znormalizowanych |X
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>
§ g 3
3 S 3 -
o :g ®© E — g ) f ©
Efekty ksztatcenia b c s |5 = 2 = g 2
g o . = o .q_, ‘0 o E (@] = o 2 b
z danej jednostki £39 o | 5|8 2lcsle |Tgd |N T| 2|2
Stopniowane efektow %\g £ Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow = -g g s £ % -g § S § 2 S -§
ksztatcenia efekt kluczowy| S, € & y yhkacip golny e | s |) |3/ &N 522 |N|lo|E|S
; c © 3 2 o | © N| 2| o> &= alw|l o| ®
(ek), efekt wazny (ew), | S € 2 2| 5|z |a|lblegSEEgalglcN
efekt pomocniczy (ep) | S R g S| >|og e 2(8gxF 282|828
;gg < %'EE'E 8%%%'0.’;‘5\%%:50
SNEO 2| 8 |85 2| 8|Sl algs 2| El=|%
O 9K o N ko) = o S pust clT nl o @ [3) [
NN ® ) 0 |8 &G N|o|2&Gloo2c 2|as|c| i
ol O X N M | o [SclAa|l¥|laclo o0 0| >
przeciwpozarowe;j opisuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan X
i ochrony $rodowiska(ek) zawodowych z uzyciem urzgdzen podtgczonych do sieci
elektrycznej
opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej X
wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami, X
gospodarki wodno-$ciekowej oraz w zakresie ochrony
powietrza w przedsiebiorstwie handlowym
wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materiatdw pomocniczych| X
HAN.02.1. 6 opisuje zasady organizacji stanowisk pracy zwigzanych X
organizuje stanowisko z uzytkowaniem urzgdzen stosowanych podczas wykonywania
pracy zgodnie z prac na stanowisku sprzedazy pracy
wymogami ergonomii, opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy |X
przepisami komputerze
bezpieczenstwa i higieny okresla dziatania zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub X
pracy, ochrony innego zagrozenia na stanowisku pracy
przeciwpozarowej korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas  |X
i ochrony srodowiska (ew) wykonywania zadan zawodowych
HAN.02.1. 6 opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego | X
udziela pierwszej pomocy zagrozenia zdrowotnego
w stanach nagtego ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy X
zagrozenia zdrowotnego objawow obserwowanych u poszkodowanego
(ew) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku X
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uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej X
powiadamia odpowiednie stuzby X
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach | X
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych X
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawat, udar
wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie X
zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytaciji
i Europejskiej Rady Resuscytaciji
Razem liczba godzin 30
w jednostce efektow
ksztatcenia
HAN.02.2. 10 opisuje dokumenty handlowe, takie jak: pismo informacyjne,

sporzgdza dokumenty
handlowe zwigzane z
wykonywang pracg w
formie papierowej i
elektronicznej(ek)

zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne,
zamowienie, reklamacje, odpowiedz na reklamacije

dobiera techniki i programy do sporzgdzania dokumentéw
handlowych

zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami
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HAN.02.2. 10 wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane
wykonuje zadania w handlu, np. pakiet biurowy, programy sprzedazowe
zawodowe dobiera system sprzedazy do rodzaju placéwki handlowe;j
z wykorzystaniem obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi
technologii
informacyjnej(ew)
HAN.02.2. 10 definiuje pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak

postuguje sie terminologig
z zakresu
towaroznawstwa
handlowego(ew)

asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakosc¢, wartosé
uzytkowa, odbiodr jakosciowy

rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej
wybrane grupy towarowe zywnosciowe i niezywnosciowe

kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej

klasyfikuje towary i ustugi zgodnie z Polskg Klasyfikacjg
Wyrobow i Ustug, takie jak sekcja, dziat, grupa, klasa

HAN.02.2.

postuguje sie pojeciami z
zakresu mikroekonomii

i makroekonomii (ew)

10

wyjasnia pojecia ekonomiczne np.: popyt, podaz, rbwnowaga
rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana miedzynarodowa,
przewaga komparatywna

opisuje cechy gospodarki rynkowej

okresla wptyw prawa popytu i podazy na funkcjonowanie
przedsiebiorstwa handlowego

wyjasnia zaleznosci ekonomiczne wynikajgce z prawa Engla
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opisuje powigzania pomiedzy podmiotami funkcjonujgcymi
w gospodarce
wymienia rodzaje przedsigbiorstw handlowych
HAN.02.2. 10 identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikaciji
korzysta z Polskiej Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci, Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
Europejskiej Klasyfikacji opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,
Dziatalnosci oraz Polskiej Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikaciji
Klasyfikacji Wyrobow i Wyrobdw i Ustug
Ustug(ew) wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji
Wyrobow i Ustug
dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu
Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug
HAN.02.2. 10 wymienia cele normalizacji krajowej
postuguje sie normami i wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
stosuje procedure oceny rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
zgodnosci(ew) i krajowej
korzysta ze zrédet informaciji dotyczacych norm i procedur
oceny zgodnosci
Razem liczba godzin 60

w jednostce efektow
ksztatcenia
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HAN.02.3. 10 wymienia zrédta informaciji o rynku sporzadza analize stabych i X

wykorzystuje informacje o
rynku pochodzgce z

mocnych stron oraz szans i zagrozen (SWOT) na podstawie
pozyskanych informacji o rynku

réznych zrodet (ew) sporzadza analize stabych i mocnych stron oraz szans X
i zagrozen (SWOT)
dokonuje segmentaciji rynku X
okresla potrzeby klientéw na podstawie przeprowadzonych X
badan i analiz
HANO2.3. 10 okresla oczekiwania i potrzeby klientdw przedsiebiorstwa X
dokonuje wstepnej opisuje typy klientéw przedsiebiorstwa X
analizy rynku okresla potrzeby klientéw w odniesieniu do prowadzone;j X
dotyczgcej oczekiwan dziatalnosci gospodarczej
i potrzeb klientow oraz|
ich zachowan
rynkowych (ew)
HAN.02.3. 10 formutuje wnioski na podstawie danych wynikajgcych X
podejmuje decyzje z prowadzonej analizy rynku
handlowe na podstawie opracowuje prognoze sprzedazy na podstawie analizy rynku X
analizy rynku (ew) prezentuje wnioski z badan zapotrzebowania rynkowego X
ustala wielko$¢ towaréw do zamowienia na podstawie X

prognozy zapotrzebowania rynkowego
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HAN.02.3. 20 okresla role promocji w dziataniach marketingowych X
stosuje narzedzia przedsiebiorstwa
promociji odpowiednie do dobiera narzedzia promociji do strategii przedsiebiorstwa X
oferty handlowej (ew) handlowego, np. promocja skierowana do odbiorcow
hurtowych, rabaty w zaleznos$ci od wielkosci zakupéw
promocja skierowana do konsumentoéw finalnych, pokazy,
degustacje, bezptatne probki
dobiera narzedzia promociji do oferty handlowej X
przedsiebiorstwa
opracowuje plan dziatan promocyjnych na podstawie X
otrzymanych danych
HAN.02.3. 20 uzasadnia potrzebe monitorowania wynikow sprzedazy X
monitoruje realizacje omawia metody weryfikacji rezultatéw dziatan sprzedazowych X
budzetu (ew) omawia sposoby sporzadzania raportu z dziatan X
sprzedazowych i z uzyskanych wynikéw wykorzystujgc szablon
stosowany w organizacji
proponuje dziatania korygujgce, adekwatne do zdiagnozowanej X
sytuaciji
HAN.02.3. 20 rozréznia rodzaje planéw dziatania sprzedazowego X
planuje dziatania okresla elementy struktury planu dziatan sprzedazowych X
sprzedazowe na sporzadza harmonogram planowanych dziatah sprzedazowych X
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podstawie przewiduje dziatania konkurencji w odniesieniu do X
przeprowadzonej analizy planowanych dziatah sprzedazowych
ekonomicznej (ek) dobiera zadania i dziatania sprzedazowe do wyznaczonego X
celu
Razem liczba godzin 90
w jednostce efektow
ksztatcenia
HAN.02.4. 10 sporzgdza zapytanie ofertowe zgodnie z zasadami X
przygotowuje oferty korespondenciji handlowej
handlowe i zapytania wskazuje btedy w zapytaniu ofertowymi ofercie handlowej X
ofertowe (ek) wymienia cechy oferty handlowej atrakcyjnej dla odbiorcow X
sporzadza oferte handlowg skierowang do odbiorcow X
indywidualnych i instytucjonalnych
HAN.02.4. 10 identyfikuje elementy tresci pisma handlowego X
przygotowuje sporzgdza dokumenty handlowe w formie papierowe;j X
standardowe formy i elektronicznej, np. zapytanie ofertowe, oferte, reklamacje
korespondenciji stuzbowe;j sporzgdza korespondencje z kontrahentami i pracownikami w X
(ew) formie elektronicznej
odpowiada na zapytanie dotyczgce realizacji ustug i reklamac;ji X
HAN.02.4. 10 opisuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy X
dobiera formy sprzedazy do rodzaju dziatalnosci handlowej X
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stosuje posrednie i dobiera formy sprzedazy do rodzaju oferowanych towaréw X
bezposrednie formy i ustug
sprzedazy towarow (ew)
HAN.02.4. 5 identyfikuje osoby decyzyjne w firmie klienta X
przygotowuje spotkanie zbiera i analizuje informacje o kliencie pod wzgledem jego X
sprzedazowe (ew) potencjatu zakupowego
uzasadnia konieczno$¢ sporzadzenia planu organizacji X
spotkan, w tym kosztow logistycznych i optymalizacji czasu
pracy
HAN.02.4. 5 nawigzuje relacje z klientem, wykorzystujgc techniki X
inicjuje kontakt z klientem komunikacji
(ew) tworzy komunikat skierowany do klienta z zachowaniem zasad X
komunikacji werbalnej i niewerbalnej na podstawie scenariuszal
HAN.02.4. 5 dobiera sposdb prezentacji propozycji zakupu X
sktada propozycje zakupu z uwzglednieniem priorytetow organizacji
(ew) formutuje zakres zamdéwienia w oparciu o zdiagnozowang X
sytuacje klienta
HAN.02.4. 10 wymienia zasady prezentacji ceny oferty X
ustala warunki oferty w wyjasnia znaczenie komunikowania korzysci ptyngcych X
ramach podanych z poszczegoblnych cech oferty
warunkow brzegowych dobiera przyktadowe pytania stuzgce zdiagnozowaniu opinii X

(ew)

klienta na temat oferty wedtug przygotowanych wzoréw
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podaje przyktady watpliwosci klienta i odpowiada na nie X
podaje przyktady sytuacji, w ktérych uzasadnione jest X
poszerzenie lub zmiana oferty
HAN.02.4. 10 dobiera argumenty do zatozonego celu negocjacji handlowych X
prowadzi negocjacje dobiera strategie negocjacyjne do typu klienta X
handlowe (ew) sporzadza plan negocjacji handlowej X
opracowuje scenariusz negocjacji handlowych X
negocjuje warunki wspotpracy X
HAN.02.4. 5 wymienia elementy umowy sprzedazy X
zawiera umowy sprzedazy| modyfikuje zapisy w umowie sprzedazy towaréw pod X
(ew) wzgledem ich poprawnosci
wypetnia formularz umowy sprzedazy X
HAN.02.4. 10 opisuje strategie ustalania ceny sprzedazy, np: X
sporzadza kalkulacje cen — Charm pricing (urok cen),
sprzedazy (ek) - Skimming pricing (zbieranie $mietanki),
— Benchmarking, (zakotwiczenie)
oblicza marze sprzedazy towaru lub ustugi X
oblicza cene sprzedazy towardw lub ustug X
oblicza cene jednostkowg towaru lub ustugi X
HAN.02.4. 10 opracowuje kryteria wyboru dostawcéw X
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zamawia towary i ustugi dokonuje wyboru oferty handlowej na dostawe towaréw X
u dostawcow (ew) zgodnie z zasadg racjonalnego gospodarowania zasobami
finansowymi
sporzgdza zamoéwienie na towary i ustugi X
opracowuje strukture bazy danych o dostawcach X
Razem liczba godzin 90
w jednostce efektow
ksztatcenia
HAN.02.5. 10 rozroznia rodzaje magazynow X
przestrzega zasad sporzadza instrukcje przechowywania, magazynowania X
przechowywania, i transportowania okreslonych towaréw
magazynowania rozréznia czesci sktadowe magazynu X
i transportu towaréw (ew) dobiera sposob przechowywania i magazynowania do rodzaju X
towaru
dobiera $rodek transportu do rodzaju towaru X
HAN.02.5. 10 wyjasnia istote rodzajoéw dystrybucji, takich jak: intensywna, X
organizuje przeptyw selektywna, wytgczna
kupowanych oraz rozréznia rodzaje kanatéw dystrybucji X
sprzedawanych wyrobéw wskazuje posrednikéw kanatéw dystrybucji towardw, np. X
i towarow (ew) hurtownie, dystrybutorzy bezposredni, wtasne stacjonarne
punkty sprzedazy, punkty sprzedazy innych firm
sporzgdza plan dystrybucji towaréw X
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HAN.02.5. 10 wymienia i charakteryzuje rodzaje zapaséw towarowych, np. X
prowadzi gospodarke zapas obrotowy, rezerwowy
magazynowa: (ek) rozréznia dokumenty magazynowe X
a. dobiera rodzaj wypetnia dokumenty magazynowe X
magazynu, interpretuje obliczone wskaZzniki magazynowe, takie jak: X
wyposazenie, wskaznik wykorzystania pojemno$ci uzytkowej magazynu,
powierzchnie wskaznik wykorzystania pojemnosci sktadowej magazynu,
magazynu do wskaznik eksploatacji przestrzeni sktadowej magazynu
asortymentu towaréw oblicza stan zapaséw wedtug danych X
b. lanuje zakupy sporzadza zapotrzebowanie na towary X
towarow
c. dokumentuje
zdarzenia
gospodarcze
zwigzane
z gospodarkag
magazynowg
HAN.02.5. 10 wymienia zasady gospodarki magazynowej
nadzoruje gospodarke weryfikuje dokumenty magazynowe pod wzgledem ich X
magazynowg (ew) poprawnosci sporzgdzenia
weryfikuje przeptyw towaréw przez magazyn na podstawie X

dokumentacji magazynowej
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HAN.02.5. 10 rozrdéznia kategorie archiwalne X
zarzgdza obiegiem rozréznia rodzaje dokumentéw gromadzone X
dokumentow w przedsiebiorstwie
w przedsiebiorstwie: (ew) klasyfikuje dokumenty ze wzgledu na kategorie archiwalng X
a) stosuje przepisy wymienia zasady postepowania z dokumentacjg biurowg X
prawa dotyczace stosuje algorytm postepowania dotyczgcy przechowywania X
gromadzenia, dokumentacji
przetwarzania stosuje zasady przechowywania dokumentacji sporzgdzanej w X
dokumentow formie elektronicznej
b) zabezpiecza
dokumenty zgodnie
Z przepisami prawa
HAN.02.5. 5 wymienia zasady przechowywania dokumentéw handlowych w X
wykonuje prace zwigzane przedsiebiorstwie
ze sporzgdzaniem oznacza dokumentacje archiwalng X
i archiwizacjg wskazuje okresy przechowywania dokumentéw dotyczgcych X

dokumentéw dotyczgcych
transakcji zakupu lub
transakcji sprzedazy
zgodnie z przepisami
prawa (ew)

transakcji zakupu lub transakcji sprzedazy
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HAN.02.5. 5 sporzgdza dokumenty obrotu magazynowego w programie X
stosuje specjalistyczne komputerowym
oprogramowanie sporzadza dokumentacje sprzedazowg w programie X
handlowe i magazynowe komputerowym
do wykonywania zadan sporzgdza dokumenty obrotu pienieznego w programie X
zawodowych (ew) komputerowym
Razem liczba godzin 60
w jednostce efektow
ksztatcenia
HAN.02.6. 15 przestrzega przepiséw prawa w zakresie postepowania X
wykonuje czynnosci reklamacyjnego
zwigzane wypetnia druki reklamacyjne X
Z przyjmowaniem weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem X
i rozpatrywaniem poprawnosci sporzgdzenia
reklamacji (ew) opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego X
w przedsiebiorstwie handlowym
HAN.02.6. 15 omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relacji X
prowadzi obstuge z klientem, w tym formutuje prosbe do klienta o polecenie go
posprzedazowg (ek) innym klientom
wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt X

z potencjalnym klientem

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych

Strona 20 z 142




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

**

* x %

> | R
S g |
2 53
‘N % N — g ‘0] g ©
Efekty ksztalcenia y E S| 518 | .13 2| 8 S| 2 .
z danej jednostki cEG o | = |2 s | 2, =2/S |8|35| |52
=9 g = o | < ol 3§ o3 & 8| €| c|3
Stopniowane efektow 3 $ £ Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow = -g = 8|l <|8 -g o S A S ?
ksztalcenia efekt kluczowy %g g y yhkacip golny 2| § :‘é g S|8N (59 .g. Nl 'g 2
(ek), efekt wazny (ew), | S € 2 2| 5|z |a|l8|ec/SEET gl
efekt pomocniczy (ep) O R -2 3| = | >z 22|59 ¥z23 ald|x|d
= o £ N S c 1] S | N G| O S| @ | X | o
© g 8 < | = % c| a ° % % b= NN = | ©
NRETQ 2| b |25 F|8|lz3oazs 2 ElS|E
&N NF 3 gg%gée%gggggégﬁ-
adl O X N o = o cl0 o =
identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy X
u danego klienta
wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu X
HAN.02.6. 10 okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym X
monitoruje realizacje obstugi reklamacji
zamowienia (ew) wymienia etapy realizacji zamowienia
opisuje dziatania windykacyjne X
HAN.02.6. 10 udziela informaciji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu X
wspiera klienta w uzytkowania sprzedanego towaru lub ustugi
uzytkowaniu, doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi
dostarczonych produktow prezentuje sposob uzytkowania towaru lub ustugi X
lub ustug (ew)
HAN.06.2. 10 prezentuje towar lub ustuge X
promuje towar i ustuge opisuje sposob zastosowania towaru lub ustugi X
(ew) stosuje zasady etyki podczas promociji towaru lub ustugi X
Razem liczba godzin 60
w jednostce efektow
ksztatcenia
HAN.02.7. 10 wymienia przepisy prawa dotyczgce prowadzenia X
stosuje przepisy prawa rachunkowo$ci w przedsiebiorstwie handlowym
dotyczgce prowadzenia rozréznia zasady rachunkowosci handlowej
opisuje funkcje rachunkowosci handlowej X
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rachunkowosci handlowej
(ew)
HAN.02.7. 20 okresla tre$¢ operacji gospodarczej na podstawie dowodu X
ewidencjonuje operacje ksiegowego
gospodarcze zakupu ksieguje operacje gospodarcze zakupu i sprzedazy X
i sprzedazy na kontach potwierdzone dowodami ksiegowymi zgodnie z zasadami
bilansowych i kontach ksiegowania
wynikowych (ek) rozréznia typy operacji gospodarczych dotyczgce zakupu X
i sprzedazy ze wzgledu na ich wptyw na sktadniki bilansu
analizuje ewidencje operacji bilansowych i kontach X
wynikowych zakupu i sprzedazy
HAN.02.7. 10 charakteryzuje koszty i przychody dziatalnosci handlowej X
okres$la koszty i przychody dobiera dokumenty ksiegowe do grupy kosztow i grupy X
dziatalnosci handlowej przychodow
(ew) klasyfikuje koszty i przychody w dziatalnosci handlowej X
HAN.02.7. 10 wymienia elementy skladowe ceny sprzedazy oblicza koszt X
sporzgdza kalkulacje jednostkowy towaru lub ustugi z uwzglednieniem marzy
kosztu jednostkowego i handlowej
ceny sprzedazy towaru oblicza cene sprzedazy towaru lub ustugi netto i brutto X
lub ustugi (ew) oblicza marze réznymi metodami, takimi jak: od stu, w stu X
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HAN.02.7. 20 opisuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji, np. X
przeprowadza terminowosci, czestotliwosci, podwajnej kontroli, rzetelnego
inwentaryzacje: (ek) obrazu, kompletnosci
a) analizuje dokumenty okresla réznice miedzy remanentem a inwentaryzacjg X
przy prowadzeniu rozréznia rodzaje inwentaryzaciji X
inwentaryzacji sporzgdza plan inwentaryzacji X
b) planuje rozréznia niedobory od nadwyzek inwentaryzacyjnych X
inwentaryzacje oblicza kompensaty niedoboréw nadwyzkami X
c) rozlicza niedobory
i nadwyzKi
inwentaryzacyjne
HAN.02.7. 20 wymienia sktadniki wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych X
opisuje sposoby W systemie czasowym i prowizyjnym
wyliczania wynagrodzenia okresla wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na X
pracownikow podstawie umowy o prace w systemie czasowym i prowizyjnym
zatrudnionych w réznych okresla wynagrodzenie pracownika za czas niezdolnosci do X
systemach (ew) pracy
okresla wynagrodzenie osoby wykonujgcej prace na podstawie X
umowy cywilnoprawnej
HAN.02.7. 30 oblicza wskazniki ptynnoéci finansowej interpretuje wskazniki X
przeprowadza analize ptynnosci finansowej
ekonomiczng oblicza wskazniki zadtuzenia X
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funkcjonowania interpretuje wskazniki ptynnosci finansowej X
J y )
przedsiebiorstwa (ew) oblicza wskaznik rentownosci przedsiebiorstwa X
interpretuje wskaznik rentownos$ci przedsiebiorstwa X
formutuje wnioski na podstawie obliczonych wskaznikow X
okresla elementy jednostkowego sprawozdania X
z przeprowadzonej analizy ekonomicznej
oblicza wskazniki ptynnosci finansowej interpretuje wskazniki X
ptynnosci finansowej
Razem liczba godzin 120
w jednostce efektow
ksztatcenia
HAN.02.8. 1)postuguje sie| 10 rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajgce X

podstawowym zasobem
srodkow jezykowych

W jezyku obcym
nowozytnym (ze
szczegolnym
uwzglednieniem srodkow
leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje
czynnosci zawodowych

realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

— czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy

— narzedzi, maszyn, urzgdzen i materiatéw koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych

— procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

— formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
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Efekty ksztatcenia

z danej jednostki
Stopniowane efektéw
ksztatcenia efekt kluczowy
(ek), efekt wazny (ew),
efekt pomocniczy (ep)

t aczna liczba godzin

przeznaczona na efekt

ksztatcenia (w ramach réznych

zajec)

Kryteria weryfikacji poszczegoélnych efektow

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Podstawy organizacji sprzedazy
Marketing w dziatalnosci

handlowej

Dzialania sprzedazowe

Korespondencja handlowa

Prowadzenie dziatan

handlowych

Podstawy organizacji

gospodarki magazynowej

Organizowanie gospodarki

magazynowej

Obstuga posprzedazowa

Rachunkowos¢ handlowa

/Analiza ekonomiczna

Jezyk obcy zawodowy

w zakresie tematéw

zwigzanych:

a) ze stanowiskiem
pracy i jego
wyposazeniem

b) z gléwnymi
technologiami
stosowanymi w
danym zawodzie

c) z dokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami
Swiadczonymi w
danym zawodzie(ew)

— $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

HAN.02.8.2) rozumie
proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie
jezyka obcego
nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi

10

— okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu

wypowiedzi lub tekstu

— znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
— rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami

tekstu
— ukfada informacje w okreslonym porzadku
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Efekty ksztatcenia

z danej jednostki
Stopniowane efektéw
ksztatcenia efekt kluczowy
(ek), efekt wazny (ew),
efekt pomocniczy (ep)

t aczna liczba godzin

przeznaczona na efekt

ksztatcenia (w ramach réznych

zajec)

Kryteria weryfikacji poszczegoélnych efektow

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Podstawy organizacji sprzedazy
Marketing w dziatalnosci

handlowej

Dzialania sprzedazowe

Korespondencja handlowa

Prowadzenie dziatan

handlowych

Podstawy organizacji

gospodarki magazynowej

Organizowanie gospodarki

magazynowej

Obstuga posprzedazowa

Rachunkowos¢ handlowa

/Analiza ekonomiczna

Jezyk obcy zawodowy

pisemne w jezyku obcym

nowozytnym w zakresie

umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

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

b) rozumie proste
wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci
zawodowych (np.
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napisy, broszury,
instrukcje obstugi,
przewodniki,
dokumentacje
zawodowag)(ew)
HAN.02.8.3)samodzielnie | 10 — opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane X

tworzy krotkie, proste,

spodjne i logiczne

wypowiedzi ustne

i pisemne w jezyku obcym

nowozytnym w zakresie

umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste,
spodjne i logiczne
wypowiedzi ustne
dotyczgce czynno$ci
zawodowych (np.
polecenie, komunikat,
instrukcje)

b) tworzy krétkie, proste,
spojne i logiczne

z czynnosciami zawodowymi przedstawia sposob
— postepowania w réznych sytuacjach zawodowych
— wyraza i uzasadnia swoje stanowisko,
— stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznych
charakterze
— stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuacji
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wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje,
wiadomosé¢, CV, list
motywacyjny,
dokument zwigzany
Z wykonywanym
zawodem — wg
wzoru)(ew)
HAN.02.8.4)uczestniczy |10 — rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
w rozmowie w typowych — uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
sytuacjach zwigzanych - wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
z realizacjg zadan sie lub nie zgadza z opiniami innych os6b
zawodowych — reaguje - prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
W jezyku obcym zawodowymi
nowozy.tnym w SPOSO? -  pyta o upodobania i intencje innych os6b
zrozumiaty, adekwatnie —  proponuje, zacheca klienta do zakupéw lub ponownego
do sytuacji _ odwiedzenia placowki
kofmun!kacyjnej, ustn‘le Iu.b —  stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe
W formie prostego testu: — dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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Efekty ksztatcenia
z danej jednostki
Stopniowane efektéw

ksztatcenia efekt kluczowy

(ek), efekt wazny (ew),
efekt pomocniczy (ep)

t aczna liczba godzin

przeznaczona na efekt

ksztatcenia (w ramach réznych

zajec)

Kryteria weryfikacji poszczegoélnych efektow

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Podstawy organizacji sprzedazy
Marketing w dziatalnosci

handlowej

Dzialania sprzedazowe

Korespondencja handlowa

Prowadzenie dziatan

handlowych

Podstawy organizacji

gospodarki magazynowej

Organizowanie gospodarki

magazynowej

Obstuga posprzedazowa

Rachunkowos¢ handlowa

/Analiza ekonomiczna

Jezyk obcy zawodowy

a)

b)

reaguje ustnie (np.
podczas rozmowy z
innym pracownikiem,
klientem,
kontrahentem, w tym
rozmowy
telefonicznej)

w typowych
sytuacjach
zwigzanych

z wykonywaniem
czynnosci
zawodowych
reaguje w formie
prostego tekstu
pisanego (np.
wiadomosé,
formularz, e-mail,
dokument zwigzany z
wykonywanym
zawodem) w
typowych sytuacjach
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zwigzanych
z wykonywaniem
CZyNnnosci
zawodowych(ew)
HAN.02.8.5)zmienia 10 — przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
forme przekazu ustnego zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
lub pisemnego w jezyku symbolach, piktogramach, schematach) oraz
obcym nowozytnym audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
w typowych sytuacjach — przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane
zwigzanych w jezyku obcym nowozytnym
z wykonywaniem — przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
czynno$ci zawodowych sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
(ew) nowozytnym
— przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje
HAN.02.8.6) wykorzystuje | 10 — korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego
strategie stuzace i jednojezycznego
doskonaleniu wtasnych -~ wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
umiejetnosci jezykowych —  korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, réwniez
oraz podnoszace za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
$wiadomos$¢ jezykowa: —  identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
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a) wykorzystuje techniki — wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby
samodzielnej pracy w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
nad jezykiem — upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje
b) wspotdziata w grupie nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
c) korzysta ze zrodet niewerbalne
informacji w jezyku
obcym nowozytnym
d) stosuje strategie
komunikacyjne
i kompensacyjne(ew)
Razem liczba godzin 60
w jednostce efektow
ksztatcenia
HAN.02.9. wymienia reguly i procedury obowigzujgce w Srodowisku pracy |x X X X |x |x X X X |x |x |X
przestrzega zasad kultury w handlu
i etyki podczas realizacji dentyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong X X X X X X X X X X X |X
zadan zawodowych wiasnosci intelektualnej i ochrong danychosobowych
wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki X X X X X X X X X |x |x [X
rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki X X X X X X X X X |x |x [X
uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej | x X X X |x |x X X X |x |x [X
HAN.02.9. okresla cechy charakteryzujgce kreatywnos$é X X X X |x |x X X X |x |x [X
uzasadnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka X X X X |x |x X X X |x |x [X
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1) wykazuje sie opisuje etapy cyklu zycia organizacji X X X X |x |x X X X |x |x [X
kreatywnoscia wymienia zrédta zmian organizacyjnych X X X X X X X X X |x |x [X
i otwartyoscig na wymienia etapy wprowadzania zmiany X X X X X X X X X |X X |X
zmiany identyfikuje przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy |x X X X X |x X X X |x |x [X
wskazuje potrzebe zmian X X X X |x |X X X X Ix [x |X
podejmuje inicjatywe w nietypowej sytuacji X X X X X X X X X |x |x [X
reaguje elastycznie na nieprzewidywalne sytuacje X X X X X X X X X |x |x [X
HAN.02.9. wymienia etapy planowania X X X X |x |x X X X |x |x [X
planuje wykonanie formutuje cel zgodnie z koncepcjg formutowania celow X X X X |x X X X X |x |x [X
zadania w dziedzinie planowania
w przedsigbiorstiwe sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonanial x X X X |x |x X X X |x |x [X
handlowym zadania
grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosc X X X X |x |X X X X |x [|x |X
ustala terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe X X X X |x |X X X X X |x |X
ustala budzet zadan X X X X X X X X X |x |x |X
wymienia srodki i narzedzia do wykonania zadan X X X X |x |x X X X |x |x X
ocenia wykonanie przydzielonych zadan X X X X X X X X X |x |x [X
HAN.02.9. opisuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane | x X X X X X X X X X |x |X
ponosi odpowiedzialnos¢ dziatania
za podejmowane rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur X X X X X X X X X |x |x [X
dziatania postepowania
HAN.02.9. identyfikuje sytuacje wywotujgce stres X X X X |x |x X X X |x |x [X
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stosuje techniki radzenia identyfikuje objawy stresu X X X X X |x X X X |x |x [X
sobie ze stresem identyfikuje skutki stresu X X X X |x |x X X X |Ix |x [X
wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowej |x X X X |x |X X X X X |x |X
opisuje sposoby radzenia sobie ze stresem X X X X |x |X X X X Ix [x |X
HAN.02.9. okresla kompetencje i kwalifikacje zawodowe w handlu X X X X |x |X X X X Ix [x |X
aktualizuje wiedze i oczekiwane przez pracodawcow
doskonali umiejetnosci opisuje zestaw umiejetnosci i kompetencji niezbednych X X X X X X X X X |x |x [X
zawodowe w zawodzie technik handlowiec
wyznacza sobie cele rozwojowe i sposoby ich realizacji X X X X |x |x X X X |Ix |x [X
rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego X X X X |x |x X X X |x |x [X
HAN.02.9. pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa X X X X |x |X X X X Ix [|x |X
przestrzega tajemnicy przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania X X X X X X X X X X X |X
zawodowej i przesytania danych osobowych
przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z przepisami X X X X X X X X X |x |x [X
prawa
przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy X X X X |x |x X X X |x |x [X
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
HAN.02.8. rozréznia czynniki wptywajgce na proces negocjacj X X X X |x |x X X X |x |x [X
negocjuje warunki identyfikuje etapy negocjaciji X X X X X |X X X X |x |x |X
porozumien wymienia style negocjacji X X X X X |x X X X |x |x [X
wymienia czynniki wptywajgce na przebieg i wynik negocjacj |x X X X X X X X X |x |x |X
dobiera techniki negocjowania do warunkéw negocjacji X X X X |x |x X X X |X X |X
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HAN.02.9. opisuje rodzaje komunikacji spoteczne;j X X X X |x |x X X X |x |x [X
stosuje zasady przedstawia typy komunikacji interpersonalnej X X X X |x |x X X X |Ix |x [X
komunikacji identyfikuje formy komunikacji werbalnej i niewerbalnej X X X X |x |x X X X |x |x [X
interpersonalnej opisuje ogdlne zasady komunikacji interpersonalnej X X X X |x |x X X X [x [x [Xx
identyfikuje elementy procesu komunikacji interpersonalnej X X X X |x |X X X X Ix [x |X
wymienia bariery komunikacyjne X X X X X X X X X |x |x [X
wskazuje sposoby eliminowania barier powstatych w procesie |x X X X |x |X X X X Ix |x |X
komunikacji
wyjasnia cechy efektywnego przekazu X X X X X
HAN.02.10. dobiera zakres pracy do stanowiska pracy X X |x |X X X X X
planuje i organizuje prace sporzadza plan pracy zespotu X X X X |x X X X X |x |x [X
zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan
HAN.02.10. rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci oséb pracujgcych X X X X X X X X X |x |x [X
dobiera osoby do w zespole
wykonania przydzielonych rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci oséb pracujgcych X X X X X X X X X |x |x [X
zadan w zespole
HAN.02.10. rozréznia techniki motywacyjne X X X X |x |x X X X |x |x [X
kieruje wykonaniem identyfikuje sposoby motywowania pracownikow X X X X X X X X X |x |x [X
przydzielonych zadan dobiera techniki komunikowania sie dozespotu X X X X |x |x X X X |x |x [X
sporzgdza wykaz zadan do wykonania przez pracownikow X X X X |x |X X X X |x [x |X
HAN.02.10. ocenia jako$¢ wykonywanych zadan zawodowych X X X X X X X X X |x |x [X
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monitoruje i ocenia jakosc¢ udziela informac;ji zwrotnej cztonkom zespotu w zakresie X X X X X X X X X X X |X
wykonania przydzielonych wykonywanych przez nich zadan zawodow
zadan
HAN.02.10. proponuje rozwigzania organizacyjne poprawiajgce jakosc X X X X |x |X X X X X |x |X
wprowadza rozwigzania pracy
techniczne i organizacyjne wskazuje rozwigzania techniczne poprawiajgce warunki pracy |x X X X X X X X X X X X
wplywajgce na poprawe pracownikow
warunkow i jakosé pracy

W zakresie jednostek efektéw: Kompetencje personalne i spoteczne oraz Organizacja pracy matych zespotdw, efekty sg ksztaltowane w czasie catego okresu ksztatcenia

w ramach poszczegoélnych przedmiotow.

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych

Strona 35 z 142




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

**

Rzeczpospolita Unia Europejska [

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny o ,:

2. Grupowanie efektow ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom - tabela 2

Tabela 2 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

Grupowanie efektow

stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych
(ew)

podczas wykonywania zadan zawodowych
— dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju
wykonywanych prac

HAN.02.1.

przestrzega zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska (ew)

— opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
stanowisku pracy

— identyfikuje znaki informacyjne zwigzane z przepisami
ochrony przeciwpozarowej

— opisuje zastosowanie gasnic na podstawie
znormalizowanych oznaczen literowych

— opisuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan
zawodowych z uzyciem urzgdzen podigczonych do sieci
elektrycznej

— opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej

— wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami,
gospodarki wodno-$ciekowej oraz w zakresie ochrony
powietrza

— wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materiatow
pomocniczych

Nazwa jednostki Efekt ksztalcenia wraz Liczba . L . . . |Okres
. . . - .| Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia L
efektow ksztalcenia|z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin ., realizacji
Nazwa zajeé
HAN.02.1. HAN.02.1. 6 — wymienia czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy Bezpieczenstwo Miesigc 1
Bezpieczenstwo okresla zagrozenia dla zdrowia i — opisuje zrédta i rodzaje zagrozen wystepujgcych w i higiena pracy
i higiena pracy zycia cztowieka wystepujace w $rodowisku pracy
Srodowisku pracy oraz sposoby - opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i Zycia
zapobiegania im(ew) W miejscu pracy
— definiuje pojecia: wypadek przy pracy, choroba zawodowa
— rozpoznaje objawy typowych choréb zawodowych
HAN.02.1. 6 — opisuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane
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Nazwa jednostki Efekt ksztalcenia wraz Liczba . L . . . |Okres
. . . - .| Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia L
efektow ksztalcenia|z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin . realizacji
Nazwa zajeé
HAN.02.1. 6 opisuje zasady organizacji stanowisk pracy zwigzanych
organizuje stanowisko pracy Z uzytkowaniem urzgdzen stosowanych podczas
zgodnie z wymogami ergonomii, wykonywania prac na stanowisku sprzedazy pracy
przepisami bezpieczenstwa i opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy
higieny pracy, ochrony komputerze
przeciwpozarowej i ochrony okresla dziatania zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub
Srodowiska(ew) innego zagrozenia na stanowisku pracy
korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych podczas
wykonywania zadan zawodowych
HAN.02.1. 6 opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany
udziela pierwszej pomocy w zagrozenia zdrowia i zycia
stanach zagrozenia zdrowia i ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy
zycia(ew) objawéw obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach zagrozenia zdrowia i zycia, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych
stanach zagrozenia zdrowia i zycia, np. omdlenie, zawat,
udar
wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowg na fantomie
zgodnie z wytycznymi Polskiej i Europejskiej Rady
Resuscytacji
HAN.02.2. Podstawy | HAN.02.2. 10 opisuje dokumenty handlowe, takie jak pismo informacyjne, |Podstawy organizacji |Miesigc1-2

handlu

sporzgdza dokumenty handlowe
zwigzane z wykonywang pracg w
formie papierowej i
elektronicznej(ew)

zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne,
zaméwienie, reklamacje, odpowiedz na reklamacje
dobiera techniki i programy do sporzgdzania dokumentéw
handlowych

sprzedazy
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Grupowanie efektow

Nazwa jednostki Efekt ksztalcenia wraz Liczba . L . . . |Okres
efektow ksztalcenia|z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin Kryteria weryfikacji ksztalcen.la'w zajecta realizacji
Nazwa zajeé
— zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami
HAN.02.2. 10 — wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane
wykonuje zadania zawodowe z w handlu, np. pakiet biurowy, programy sprzedazowe
wykorzystaniem technologii — dobiera system sprzedazy do rodzaju placowki handlowej
informacyjnej(ew) - obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi
HAN.02.2. 10 — definiuje pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak
postuguje sie terminologig z asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos¢, wartosé
zakresu towaroznawstwa uzytkowa, odbior jakosciowy
handlowego(ek) — rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawcze;j
wybrane grupy towarowe zywnosciowe i niezywnosciowe
—  kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej
— klasyfikuje towary i ustugi zgodnie z Polskg Klasyfikacjg
Wyrobow i Ustug, takie jak sekcja, dziat, grupa, klasa
HAN.02.2. 10 — wyjadnia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz, rbwnowaga
postuguje sie pojeciami z zakresu rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana miedzynarodowa,
mikroekonomii przewaga komparatywna
i makroekonomii(ew) — opisuje cechy gospodarki rynkowej
— okresla wptyw prawa popytu i podazy na funkcjonowanie
przedsiebiorstwa handlowego(
— wyjadnia zalezno$ci ekonomiczne wynikajgce z prawa Engla
— opisuje powigzania pomiedzy podmiotami funkcjonujgcymi
w gospodarce
— wymienia rodzaje przedsiebiorstw handlowych
HAN.02.2. 10 — identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji

korzysta z Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci, Europejskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci oraz

Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
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Nazwa jednostki Efekt ksztalcenia wraz Liczba . L . . . |Okres
efektow ksztalcenia|z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin Kryteria weryfikacji ksztalcen.la'w zajecta realizacji
Nazwa zajeé
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci,
Ustug(ew) Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji
Wyrobow i Ustug
dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie
symbolu Polskiej Klasyfikaciji Wyrobéw i Ustug
HAN.02.2. 10 wymienia cele normalizacji krajowej
postuguje sie normami i stosuje wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
procedure oceny zgodnosci(ew) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
i krajowej
korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur
oceny zgodnosci
HAN.02.3. HAN.02.3. 10 wymienia zrodta informacji o rynku Marketing Miesigc 3-4
Planowanie dziatan Wykorzystuje informacje 0 rynku Sporzadza analize s{abych i mocnych stron oraz szans w dziatalnosci
sprzedazowych pochodzgce z réznych zrédet(ew) i zagrozen (SWOT) na podstawie pozyskanych informacji handlowej
i monitorowanie o rynku
realizacji budzetu dokonuje segmentaciji rynku
okre$la potrzeby klientéw na podstawie przeprowadzonych
badan i analiz
HAN.02.3. 10 okre$la oczekiwania i potrzeby klientéw przedsiebiorstwa
dokonuje wstepnej analizy rynku opisuje typy klientéw przedsigbiorstwa
dotyczacej oczekiwan i potrzeb okresla potrzeby klientéw w odniesieniu do prowadzone;j
klientéw oraz ich zachowan dziatalnosci gospodarczej
rynkowych(ew)
HAN.02.3. 10 formutuje wnioski na podstawie danych wynikajacych

podejmuje decyzje handlowe na
podstawie analizy rynku(ew)

z prowadzonej analizy rynku
opracowuje prognoze sprzedazy na podstawie analizy rynku
prezentuje wnioski z badan zapotrzebowania rynkowego
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Nazwa jednostki
efektow ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem (ek; ew; ep)

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

— ustala wielko$¢ towaréw do zaméwienia na podstawie
prognozy zapotrzebowania rynkowego

HAN.02.3.

stosuje narzedzia promoc;ji
odpowiednie do oferty handlowej
(ew)

20

— okresla role promocji w dziataniach marketingowych
przedsiebiorstwa

— dobiera narzedzia promocji do strategii przedsiebiorstwa
handlowego, np. promocja skierowana do odbiorcow
hurtowych, rabaty w zaleznosci od wielkosci zakupow
promocja skierowana do konsumentoéw finalnych, pokazy,
degustacje, bezptatne prébki

— dobiera narzedzia promocji do oferty handlowej
przedsiebiorstwa

— opracowuje plan dziatah promocyjnych na podstawie
otrzymanych danych

HAN.02.3.
monitoruje realizacje budzetu(ew)

20

— uzasadnia potrzebe monitorowania wynikdéw sprzedazy

— omawia metody weryfikacji rezultatow dziatan
sprzedazowych

— omawia sposoby sporzadzania raportu z dziatan
sprzedazowych i z uzyskanych wynikoéw wykorzystujgc
szablon stosowany w organizacji

— proponuje dziatania korygujgce, adekwatne do
zdiagnozowanej sytuacji

HAN.02.3.

planuje dziatania sprzedazowe na
podstawie przeprowadzonej
analizy ekonomicznej(ek)

20

— rozroznia rodzaje plandw dziatania sprzedazowego

— okresla elementy struktury planu dziatan sprzedazowych

— sporzadza harmonogram planowanych dziatan
sprzedazowych

— przewiduje dziatania konkurencji w odniesieniu do
planowanych dziatan sprzedazowych

— dobiera zadania i dziatania sprzedazowe do wyznaczonego
celu

Dziatania sprzedazowe

Miesigce 4-5
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Nazwa jednostki Efekt ksztalcenia wraz Liczba . L . . . |Okres
efektow ksztalcenia|z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin Kryteria weryfikacji ksztalcen.la'w zajecta realizacji
Nazwa zajeé
HAN.02.4. HAN.02.4. 10 — sporzadza zapytanie ofertowe zgodnie z zasadami Korespondencja Miesigc 5
Zarzadzanie przygotowuje oferty handlowe i korespondencji handlowej handlowa
dziataniami zapytania ofertowe (ek) - wskazuje btedy w zapytaniu ofertowymi ofercie handlowe;
handlowymi -~ wymienia cechy oferty handlowej atrakcyjnej dla odbiorcow
— sporzadza oferte handlowg skierowang do odbiorcéw
indywidualnych i instytucjonalnych
HAN.02.4. 10 — identyfikuje elementy tresci pisma handlowego
przygotowuje standardowe formy — sporzadza dokumenty handlowe w formie papierowe;j
korespondencji stuzbowej (ew) i elektronicznej, np. zapytanie ofertowe, oferte, reklamacje
— sporzadza korespondencje z kontrahentami i pracownikami
w formie elektronicznej
— odpowiada na zapytanie dotyczgce realizacji ustug i
reklamaciji
HAN.02.4. 10 — opisuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy Prowadzenie dziatann | Miesigc 6
stosuje posrednie i bezposrednie — dobiera formy sprzedazy do rodzaju dziatalno$ci handlowej | handllowych
formy sprzedazy towarow (ew) - dobiera formy sprzedazy do rodzaju oferowanych towaréw
i ustug
HAN.02.4. 5 — identyfikuje osoby decyzyjne w firmie klienta
przygotowuje spotkanie — zbiera i analizuje informacje o kliencie pod wzgledem jego
sprzedazowe (ew) potencjatu zakupowego
— uzasadnia koniecznos$¢ sporzgdzenia planu organizacji
spotkan, w tym kosztow logistycznych i optymalizacji czasu
pracy
HAN.02.4. 5 — nawigzuje relacje z klientem, wykorzystujgc techniki
inicjuje kontakt z klientem (ew) komunikacji
— tworzy komunikat skierowany do klienta z zachowaniem
zasad komunikacji werbalnej i niewerbalnej na podstawie
scenariusz
HAN.02.4. 5 — dobiera sposéb prezentacji propozycji zakupu

skfada propozycje zakupu (ew)

z uwzglednieniem priorytetéw organizacji
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efektow ksztalcenia|z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin Kryteria weryfikacji ksztalcen.la'w zajecta realizacji
Nazwa zajeé
— formutuje zakres zamdwienia w oparciu o zdiagnozowanag
sytuacje klienta
HAN.02.4. 10 — wymienia zasady prezentacji ceny oferty
ustala warunki oferty w ramach - wyjasnia znaczenie komunikowania korzysci ptyngcych
podanych warunkow brzegowych z poszczegolnych cech oferty
(ew) — dobiera przyktadowe pytania stuzgce zdiagnozowaniu opinii
klienta na temat oferty wedtug przygotowanych wzoréw
— podaje przyktady watpliwosci klienta i odpowiada na nie
— podaje przyktady sytuacji, w ktérych uzasadnione jest
poszerzenie lub zmiana oferty
HAN.02.4. 10 — dobiera argumenty do zatozonego celu negocjac;ji
prowadzi negocjacje handlowe handlowych
(ew) — dobiera strategie negocjacyjne do typu klienta
— sporzadza plan negocjacji handlowej
— opracowuje scenariusz negocjacji handlowych
— negocjuje warunki wspotpracy
HAN.02.4. 5 — wymienia elementy umowy sprzedazy
zawiera umowy sprzedazy (ew) — modyfikuje zapisy w umowie sprzedazy towaréw pod
wzgledem ich poprawnosci
— wypetnia formularz umowy sprzedazy
HAN.02.4. 10 — opisuje strategie ustalania ceny sprzedazy, np: Charm pricing
sporzgdza kalkulacje cen (urok cen), Skimming pricing (zbieranie $mietanki),
sprzedazy (ek) Benchmarking, (zakotwiczenie)
— oblicza marze sprzedazy towaru lub ustugi
— oblicza cene sprzedazy towaréw lub ustug
— oblicza cene jednostkowg towaru lub ustugi
HAN.02.4. 10 — opracowuje kryteria wyboru dostawcow

zamawia towary i ustugi u
dostawcow (ew)

— dokonuje wyboru oferty handlowej na dostawe towaréw
zgodnie z zasadg racjonalnego gospodarowania zasobami
finansowymi
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Nazwa zajeé
— sporzadza zamdwienie na towary i ustugi
— opracowuje strukture bazy danych o dostawcach
HAN.02.5. HAN.02.5. 10 — rozrdznia rodzaje magazynow Podstawy organizacji |Miesigc 7
Organizacja przestrzega zasad - sporzadza instrukcje przechowywania, magazynowania gospodarki
gospodarki przechowywania, i transportowania okreslonych towaréw magazynowej
magazynowej magazynowania i transportu - rozréznia czesci sktadowe magazynu
towaréw (ew) — dobiera sposdb przechowywania i magazynowania do
rodzaju towaru
— dobiera $rodek transportu do rodzaju towaru
HAN.02.5. 10 — wyjasnia istote rodzajow dystrybuciji, takich jak: intensywna, |Organizowanie Miesigc 7-8
organizuje przeptyw kupowanych selektywna, wytgczna gospodarki
oraz sprzedawanych wyrobow i - rozréznia rodzaje kanatéw dystrybudcii magazynowej
towarow (ew) - wskazuje posrednikow kanatow dystrybuciji towaréw, np.
hurtownie, dystrybutorzy bezposredni, wtasne stacjonarne
punkty sprzedazy, punkty sprzedazy innych firm
— sporzadza plan dystrybucji towaréw
HAN.02.5. 10 — wymienia i charakteryzuje rodzaje zapasow towarowych, np.
prowadzi gospodarke zapas obrotowy, rezerwowy
magazynowa: (ek) - rozréznia dokumenty magazynowe
a. dobiera rodzaj magazynu, - wypetnia dokumenty magazynowe
wyposazenie, powierzchnig - interpretuje obliczone wskazniki magazynowe, takie jak:
magazynu do asortymentu wskaznik wykorzystania pojemnosci uzytkowej magazynu,
towaréw wskaznik wykorzystania pojemnosci sktadowej magazynu,
b) planuje zakupy towaréw wskaznik eksploataciji przestrzeni sktadowej magazynu
c) dokumentuje zdarzenia — oblicza stan zapaséw wedtug danych
gospodarcze zwigzane - sporzadza zapotrzebowanie na towary
z gospodarkg magazynowq
HAN.02.5. 10 — wymienia zasady gospodarki magazynowe;j

nadzoruje gospodarke
magazynowg (ew)

— weryfikuje dokumenty magazynowe pod wzgledem ich
poprawnosci sporzgdzenia
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weryfikuje przeptyw towaréw przez magazyn na podstawie
dokumentacji magazynowej
HAN.02.5. 10 rozréznia kategorie archiwalne
zarzgdza obiegiem dokumentow rozréznia rodzaje dokumentéw gromadzone
w przedsiebiorstwie: (ew) w przedsiebiorstwie
a) stosuje przepisy prawa klasyfikuje dokumenty ze wzgledu na kategorie archiwalng
dotyczace gromadzenia, wymienia zasady postepowania z dokumentacjg biurowg
przetwarzania dokumentow stosuje algorytm postepowania dotyczgcy przechowywania
b) zabezpiecza dokumenty dokumentacii
zgodnie z przepisami prawa stosuje zasady przechowywania dokumentacji sporzgdzanej
w formie elektronicznej
HAN.02.5. 5 wymienia zasady przechowywania dokumentéw handlowych
wykonuje prace zwigzane ze w przedsiebiorstwie
sporzgdzaniem i archiwizacjg oznacza dokumentacje archiwalng
dokumentéw dotyczacych wskazuje okresy przechowywania dokumentéw dotyczacych
transakcji zakupu lub transakcji transakcji zakupu lub transakcji sprzedazy
sprzedazy zgodnie z przepisami
prawa (ew)
HAN.02.5. 5 sporzgdza dokumenty obrotu magazynowego w programie
stosuje specjalistyczne komputerowym
oprogramowanie handlowe i sporzadza dokumentacje sprzedazowg w programie
magazynowe do wykonywania komputerowym
zadan zawodowych (ew) sporzgdza dokumenty obrotu pienieznego w programie
komputerowym
HAN.02.6. HAN.02.6. 15 przestrzega przepisow prawa w zakresie postepowania Obstuga Miesigc 8
Prowadzenie dziatan | wykonuje czynnosci zwigzane z reklamacyjnego posprzedazowa
posprzedazowych przyjmowaniem i rozpatrywaniem wypetnia druki reklamacyjne

reklamaciji (ew)

weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem
poprawnosci sporzgdzenia
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Nazwa zajeé
— opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego
w przedsiebiorstwie handlowym
HAN.02.6. 15 — omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relac;ji
prowadzi obstuge posprzedazowg z klientem, w tym formutuje prosbe do klienta o polecenie go
(ek) innym klientom
— wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt
Z potencjalnym klientem
— identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy
u danego klienta
— wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu
HAN.02.6. 10 — okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym
monitoruje realizacje zamowienia obstugi reklamacji
(ew) - wymienia etapy realizacji zaméwienia
— opisuje dziatania windykacyjne
HAN.02.6. 10 — udziela informacji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu
wspiera klienta w uzytkowaniu, uzytkowania sprzedanego towaru lub ustugi
dostarczonych produktow lub — doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi
ustug (ew) —  prezentuje sposéb uzytkowania towaru lub ustugi
HAN.02.6. 10 — prezentuje towar lub ustuge
promuje towar i ustuge (ew) —  opisuje sposob zastosowania towaru lub ustugi
— stosuje zasady etyki podczas promocji towaru lub ustugi
HAN.02.7. HAN.02.7. 10 — Wwymienia przepisy prawa dotyczgce prowadzenia Rachunkowos¢ Miesigc 9
Sporzadzanie stosuje przepisy prawa dotyczgce rachunkowosci w przedsiebiorstwie handlowym handlowa
dokumentacii prowadzenia rachunkowosci - rozréznia zasady rachunkowoséci handlowe;
ekonomiczno- handlowej (ew) — opisuje funkcje rachunkowosci handlowej
finansowej HAN.02.7. 20 —  okresla tre$é operacji gospodarczej na podstawie dowodu

ewidencjonuje operacje
gospodarcze zakupu i sprzedazy
na kontach bilansowych i kontach

wynikowych (ek)

ksiegowego

— ksieguje operacje gospodarcze zakupu i sprzedazy
potwierdzone dowodami ksiegowymi zgodnie z zasadami
ksiegowania
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— rozroznia typy operacji gospodarczych dotyczace zakupu
i sprzedazy ze wzgledu na ich wptyw na sktadniki bilansu
— analizuje ewidencje operacji bilansowych i kontach
wynikowych zakupu i sprzedazy

HAN.02.7. 10 — charakteryzuje koszty i przychody dziatalnosci handlowej
okresla koszty i przychody — dobiera dokumenty ksiegowe do grupy kosztéw i grupy
dziatalnosci handlowej (ew) przychodéw

— klasyfikuje koszty i przychody w dziatalnosci handlowej
HAN.02.7. 10 — wymienia elementy sktadowe ceny sprzedazy oblicza koszt
sporzadza kalkulacje kosztu jednostkowy towaru lub ustugi z uwzglednieniem marzy
jednostkowego i ceny sprzedazy handlowej
towaru lub ustugi (ew) — oblicza cene sprzedazy towaru lub ustugi netto i brutto

— oblicza marze réznymi metodami, takimi jak: od stu, w stu
HAN.02.7. 20 — opisuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji, np. Analiza ekonomiczna |Miesigc 9
przeprowadza inwentaryzacje: terminowosci, czestotliwosci, podwadjnej kontroli, rzetelnego
(ek) obrazu, kompletnosci
a) analizuje dokumenty przy — okres$la réznice migdzy remanentem a inwentaryzacjg(

prowadzeniu inwentaryzacji —  rozréznia rodzaje inwentaryzacji
b) planuje inwentaryzacje - sporzadza plan inwentaryzagji
c) rozlicza niedot?ory i nadwyzki - rozroznia niedobory od nadwyzek inwentaryzacyjnych
inwentaryzacyjne — oblicza kompensaty niedoboréw nadwyzkami

HAN.02.7. 20 — wymienia skfadniki wynagrodzenia pracownikow

opisuje sposoby wyliczania
wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w réznych
systemach (ew)

zatrudnionych w systemie czasowym i prowizyjnym

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

— okresla wynagrodzenie pracownika za czas niezdolnosci do
pracy

— okresla wynagrodzenie osoby wykonujgcej prace na
podstawie umowy cywilnoprawnej
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HAN.02.7. 30 oblicza wskazniki ptynnosci finansowe;j interpretuje wskazniki
przeprowadza analize ptynnosci finansowe;j
ekonomiczng funkcjonowania oblicza wskazniki zadtuzenia
przedsigbiorstwa (ew) interpretuje wskazniki ptynnosci finansowej
oblicza wskaznik rentownosci przedsiebiorstwa
interpretuje wskaznik rentowno$ci przedsigbiorstwa
formutuje wnioski na podstawie obliczonych wskaznikow
okresla elementy jednostkowego sprawozdania
Z przeprowadzonej analizy ekonomicznej
oblicza wskazniki ptynnosci finansowe;j interpretuje wskazniki
plynnosci finansowe;j
HAN.02.8. Jezyk HAN.02.8. 10 rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce Jezyk obcy zawodowy | Miesigc 10
obcy zawodowy postuguje sie podstawowym realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
zasobem $rodkéw jezykowych w czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
jezyku obcym nowozytnym (ze zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
szczegolnym uwzglednieniem narzedzi, maszyn, urzadzen materiatéw koniecznych do
srodkow leksykalnych) realizacji czynno$ci zawodowych
umozliwiajacym realizacje procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
czynnosci zawodowych w zawodowych
zakresie tematow zwigzanych: formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych
a) ze stanolwisfkiem pracy i jego z wykonywaniem zadan zawodowych
wyposazeniem $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie
c) z dokumentacjg zwigzang
z danym zawodem
d) z ustugami swiadczonymi
w danym zawodzie(ew)
HAN.02.8. 10 okresla gtéwng mys| wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu

wypowiedzi lub tekstu
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Okres
realizacji

rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka
obcego nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym nowozytnym w
zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:
a) rozumie proste wypowiedzi
ustne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie
jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi
pisemne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje
obstugi, przewodniki,
dokumentacje
zawodowa)(ew)

— wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
— omawia zwigzki miedzy poszczegdinymi czesciami tekstu
— ukfada informacje w okreslonym porzadku

HAN.02.8.

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

10

— opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
Z czynnosciami zawodowymi

— przedstawia sposdb postepowania w réznych sytuacjach
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla
zasady)

— wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

— stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym charakterze
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a) tworzy krétkie, proste, spojne
i logiczne wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

b) tworzy krétkie, proste, spojne
i logiczne wypowiedzi
pisemne dotyczace
czynnosci zawodowych (np.
komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomosé, CV, list
motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — wg wzoru)(ew)

— stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie
do sytuacji

HAN.02.8.

uczestniczy w rozmowie w

typowych sytuacjach zwigzanych

Z realizacjg zadan zawodowych —

reaguje w jezyku obcym

nowozytnym w sposob
zrozumiaty, adekwatnie do
sytuacji komunikacyjnej, ustnie
lub w formie prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas
rozmowy z innym
pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym
rozmowy telefoniczne))

w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych

10

— rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

— uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

— wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie
lub nie zgadza z opiniami innych oséb

— prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi

— pyta o upodobania i intencje innych oséb

— stosuje identyfikuje zwroty i formy grzeczno$ciowe

— dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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b) reaguje w formie prostego
tekstu pisanego (np.
wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem)
w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych(ew)
HAN.02.8. 10 przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte
zmienia forme przekazu ustnego w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
lub pisemnego w jezyku obcym piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np.
nowozytnym, w zakresie filmach instruktazowych)
umozliwiajgcym realizacje zadan przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w
zawodowych (ew) jezyku obcym nowozytnym
przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym
przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat,
np. prezentacje
HAN.02.8. 10 korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i

wykorzystuje strategie stuzgce

doskonaleniu wtasnych

umiejetnosci jezykowych oraz
podnoszgce swiadomosé
jezykowa:

a) wykorzystuje techniki
samodzielnej pracy nad
jezykiem

b) wspotdziata w grupie

jednojezycznego

wspoétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za
pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby

w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
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3. Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zaje¢ z podzialem na zajecia teoretyczne i praktyczne — tabela 3

Tabela 3 Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zaje¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Nazwa zaje¢ |Zajecia Zajecia
teoretyczne| praktyczne| Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Bezpieczenstwo| 30 HAN.02.1. — wymienia czynniki szkodliwe w srodowisku pracy

i higiena pracy okresla zagrozenia dla zdrowia i zycia | —  opisuje zrodta i rodzaje zagrozen wystepujgcych w $rodowisku pracy
cziowieka wystepujgce w srodowisku | —  opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w miejscu pracy
pracy oraz sposoby zapobieganiaim | _  definiuje pojecia: wypadek przy pracy, choroba zawodowa
(ew) - rozpoznaje objawy typowych choréb zawodowych
HAN.02.1. — opisuje $rodki ochrony stosowane podczas wykonywania zadan zawodowych
stosuje $rodki ochrony indywidualnej i | —  dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac

zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych (ew)

HAN.02.1. — opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy

przestrzega zasad bezpieczenstwa i — identyfikuje znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej

higieny pracy oraz stosuje przepisy - opisuje zastosowanie gasnic na podstawie znormalizowanych oznaczen literowych
prawa dotyczace ochrony — opisuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem
przeciwpozarowej i ochrony urzadzen podigczonych do sieci elektryczne;

srodowiska(ek) - opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej

— wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami, gospodarki wodno-$ciekowej
oraz w zakresie ochrony powietrza w przedsiebiorstwie handlowym
— wyja$nia zasady recyklingu zuzytych materiatbw pomocniczych

HAN.02.1. — opisuje zasady organizacji stanowisk pracy zwigzanych z uzytkowaniem urzgdzenh

organizuje stanowisko pracy zgodnie z stosowanych podczas wykonywania prac na stanowisku sprzedazy pracy

wymogami ergonomii, przepisami — opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze

bezpieczenstwa i higieny pracy, —  okre$la dziatania zapobiegajace powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia na

ochrony przeciwpozarowej i ochrony stanowisku pracy

srodowiska (ew) —  korzysta z instrukciji obstugi urzadzen technicznych podczas wykonywania zadan
zawodowych
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Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Nazwa zaje¢ |Zajecia Zajecia
teoretyczne| praktyczne| Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
HAN.O2. — opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
udziela pierwszej pomocy w stanach zdrowotnego
nagtego zagrozenia zdrowotnego (ew) | —  ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych
u poszkodowanego
— zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
— ukfada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
— powiadamia odpowiednie stuzby
— prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
— prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar (kpp)
— wykonuje resuscytacje kragzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi
Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji
Podstawy 60 HAN.02.2. — opisuje dokumenty handlowe, takie jak pismo informacyjne, zapytanie ofertowe,
organizacji sporzgdza dokumenty handlowe oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne, zamowienie, reklamacje, odpowiedz na
sprzedazy zwigzane z wykonywang pracg reklamacje
w formie papierowej - dobiera techniki i programy do sporzgdzania dokumentéw handlowych
i elektronicznej(ek) — zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i zasadami
HAN.02.2. — wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu, np. pakiet
wykonuje zadania zawodowe biurowy, programy sprzedazowe
z wykorzystaniem technologii — dobiera system sprzedazy do rodzaju placowki handlowej
informacyjne;j(ew) — obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi
HAN.02.2. — definiuje pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar, grupa
postuguje sie terminologig z zakresu towarowa, norma, jakos¢, wartos¢ uzytkowa, odbior jakosciowy
towaroznawstwa handlowego(ew) — rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy

towarowe zywnosciowe i niezywnosciowe

—  kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej

— klasyfikuje towary i ustugi zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Wyrobow i Ustug, takie jak
sekcja, dziat, grupa, klasa

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych

Strona 53 z 142




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

**

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* x %
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Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Nazwa zaje¢ |Zajecia Zajecia
teoretyczne| praktyczne| Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
HAN.02.2. — wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz, rownowaga rynkowa, cykl
postuguje sie pojeciami z zakresu koniunkturalny, wymiana miedzynarodowa, przewaga komparatywna
mikroekonomii i makroekonomii (ew) | — opisuje cechy gospodarki rynkowej
— okresla wptyw prawa popytu i podazy na funkcjonowanie przedsiebiorstwa
handlowego
— wyjasnia zaleznosci ekonomiczne wynikajgce z prawa Engla
— opisuje powigzania pomiedzy podmiotami funkcjonujacymi w gospodarce
— wymienia rodzaje przedsiebiorstw handlowych
HAN.02.2. — identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejskiej
korzysta z Polskiej Klasyfikacji Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej Klasyfikaciji Wyrobdéw i Ustug
Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji | —  opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji
Dziatalno$ci oraz Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
Wyrobow i Ustug(ew) - wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug
— dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej Klasyfikacji
Wyrobéw i Ustug
HAN.02.2. — identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej
postuguje sie normami i stosuje Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej Klasyfikaciji Wyrobéw i Ustug
procedure oceny zgodnosci(ew) - opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
— wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
— dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej Klasyfikaciji
Wyrobéw i Ustug
Marketing 50 HAN.02.3. — wymienia zrodta informacji o rynku sporzadza analize stabych i mocnych stron
w dziatalnosci wykorzystuje informacje o rynku oraz szans i zagrozeh (SWOT) na podstawie pozyskanych informacji o rynku
handlowej pochodzace z réznych Zrédet (ew) -

sporzgdza analize stabych i mocnych stron oraz szans i zagrozen (SWOT)
dokonuje segmentaciji rynku
okresla potrzeby klientéw na podstawie przeprowadzonych badan i analiz

HANO02.3.
dokonuje wstepnej analizy rynku
dotyczacej oczekiwan i potrzeb

okresla oczekiwania i potrzeby klientdéw przedsiebiorstwa
opisuje typy klientdéw przedsiebiorstwa
okresla potrzeby klientéw w odniesieniu do prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej
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Nazwa zajeé ;;:tc):;g()dz';ajecia Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢
teoretyczne| praktyczne| Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
klientéw oraz ich zachowan rynkowych
(ew)
HAN.02.3. — formutuje wnioski na podstawie danych wynikajacych z prowadzonej analizy rynku
podejmuje decyzje handlowe na - opracowuje prognoze sprzedazy na podstawie analizy rynku
podstawie analizy rynku (ew) - prezentuje wnioski z badan zapotrzebowania rynkowego
— ustala wielkos¢ towaréw do zamdéwienia na podstawie prognozy zapotrzebowania
rynkowego
HAN.02.3. — okresla role promocji w dziataniach marketingowych przedsiebiorstwa
stosuje narzedzia promocji — dobiera narzedzia promocji do strategii przedsiebiorstwa handlowego, np.
odpowiednie do oferty handlowej (ew) promocja skierowana do odbiorcéw hurtowych, rabaty w zalezno$ci od wielkoSci
zakupéw promocja skierowana do konsumentow finalnych, pokazy, degustacje,
bezptatne probki
— dobiera narzedzia promocji do oferty handlowej przedsiebiorstwa
— opracowuje plan dziatah promocyjnych na podstawie otrzymanych danych
Dziatania 40 HAN.02.3. — uzasadnia potrzebe monitorowania wynikéw sprzedazy
sprzedazowe monitoruje realizacje budzetu (ew) — omawia metody weryfikacji rezultatéw dziatan sprzedazowych
— omawia sposoby sporzgdzania raportu z dziatah sprzedazowych i z uzyskanych
wynikow wykorzystujgc szablon stosowany w organizaciji
— proponuje dziatania korygujgce, adekwatne do zdiagnozowanej sytuac;ji
HAN.02.3. — rozrdznia rodzaje planéw dziatania sprzedazowego
planuje dziatania sprzedazowe na — okresla elementy struktury planu dziatan sprzedazowych
podstawie przeprowadzonej analizy | —  sporzgdza harmonogram planowanych dziatan sprzedazowych
ekonomicznej (ek) - przewiduje dziatania konkurencji w odniesieniu do planowanych dziatan
sprzedazowych
— dobiera zadania i dziatania sprzedazowe do wyznaczonego celu
Korespondencja, 20 HAN.02.4. — sporzadza zapytanie ofertowe zgodnie z zasadami korespondencji handlowej
handlowa przygotowuje oferty handlowe - wskazuje btedy w zapytaniu ofertowymi ofercie handlowe;j
i zapytania ofertowe (ek) —  wymienia cechy oferty handlowej atrakcyjnej dla odbiorcow
— sporzadza oferte handlowg skierowang do odbiorcéw indywidualnych
i instytucjonalnych
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Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢
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teoretyczne| praktyczne| Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
HAN.02.4. — identyfikuje elementy tresci pisma handlowego
przygotowuje standardowe formy - sporzadza dokumenty handlowe w formie papierowej i elektronicznej, np.
korespondenciji stuzbowej (ew) zapytanie ofertowe, oferte, reklamacje
— sporzadza korespondencje z kontrahentami i pracownikami w formie elektronicznej
— odpowiada na zapytanie dotyczgce realizacji ustug i reklamacji
Prowadzenie 70 HAN.02.4. — opisuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy

dziatan
handlowych

stosuje posrednie i bezposrednie
formy sprzedazy towarow (ew)

dobiera formy sprzedazy do rodzaju dziatalnosci handlowej
dobiera formy sprzedazy do rodzaju oferowanych towaréw i ustug

HAN.02.4.
przygotowuje spotkanie sprzedazowe
(ew)

identyfikuje osoby decyzyjne w firmie klienta

zbiera i analizuje informacje o kliencie pod wzgledem jego potencjatu zakupowego
uzasadnia koniecznos¢ sporzadzenia planu organizacji spotkan, w tym kosztéw
logistycznych i optymalizacji czasu pracy

HAN.02.4.
inicjuje kontakt z klientem (ew)

nawigzuje relacje z klientem, wykorzystujgc techniki komunikac;ji
tworzy komunikat skierowany do klienta z zachowaniem zasad komunikacji
werbalnej i niewerbalnej na podstawie scenariusza

HAN.02.4.
skfada propozycje zakupu (ew)

dobiera sposoéb prezentacji propozycji zakupu z uwzglednieniem priorytetow
organizaciji
formutuje zakres zamdéwienia w oparciu o zdiagnozowang sytuacje klienta

HAN.02.4.
ustala warunki oferty w ramach
podanych warunkéw brzegowych (ew)

wymienia zasady prezentacji ceny oferty

wyjasnia znaczenie komunikowania korzysci ptyngcych z poszczegdinych cech
oferty

dobiera przyktadowe pytania stuzgce zdiagnozowaniu opinii klienta na temat oferty
wedtug przygotowanych wzoréw

podaje przyktady watpliwosci klienta i odpowiada na nie

podaje przyktady sytuacji, w ktérych uzasadnione jest poszerzenie lub zmiana
oferty

HAN.02.4.
prowadzi negocjacje handlowe (ew)

dobiera argumenty do zatozonego celu negocjacji handlowych
dobiera strategie negocjacyjne do typu klienta

sporzgdza plan negocjacji handlowej

opracowuje scenariusz negocjacji handlowych
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Zajecia

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

negocjuje warunki wspotpracy

HAN.02.4.
zawiera umowy sprzedazy (ew)

wymienia elementy umowy sprzedazy
modyfikuje zapisy w umowie sprzedazy towaréw pod wzgledem ich poprawnosci
wypetnia formularz umowy sprzedazy

HAN.02.4.
sporzgdza kalkulacje cen sprzedazy
(ek)

opisuje strategie ustalania ceny sprzedazy, np:
Charm pricing (urok cen), Skimming pricing
(zbieranie smietanki), Benchmarking,
(zakotwiczenie)

oblicza marze sprzedazy towaru lub ustugi
oblicza cene sprzedazy towardw lub ustug

HAN.02.4.
zamawia towary i ustugi u dostawcow
(ew)

opracowuje kryteria wyboru dostawcow

dokonuje wyboru oferty handlowej na dostawe towaréw zgodnie z zasadg
racjonalnego gospodarowania zasobami finansowymi

sporzgdza zamowienie na towary i ustugi

opracowuje strukture bazy danych o dostawcach

Podstawy
organizaciji
gospodarki
magazynowej

10

HAN.02.5.

przestrzega zasad przechowywania,
magazynowania i transportu towaréw
(ew)

rozréznia rodzaje magazynéw

sporzgdza instrukcje przechowywania, magazynowania i transportowania
okre$lonych towaréw

rozréznia czesci skladowe magazynu

dobiera sposdb przechowywania i magazynowania do rodzaju towaru
dobiera srodek transportu do rodzaju towaru

Organizowanie
gospodarki
magazynowej

50

HAN.02.5.

organizuje przeptyw kupowanych oraz
sprzedawanych wyrobéw i towaréw
(ew)

wyjasnia istote rodzajoéw dystrybucji, takich jak: intensywna, selektywna, wytgczna
rozroznia rodzaje kanatéw dystrybuciji

wskazuje posrednikéw kanatéw dystrybucji towardéw, np. hurtownie, dystrybutorzy
bezposredni, wlasne stacjonarne punkty sprzedazy, punkty sprzedazy innych firm
sporzadza plan dystrybucji towarow

HAN.02.5.
prowadzi gospodarke magazynowa:
(ek)

wymienia i charakteryzuje rodzaje zapaséw towarowych, np. zapas obrotowy,
rezerwowy
rozréznia dokumenty magazynowe

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych

Strona 57 z 142




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

**

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* x %

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

a. dobierarodzaj magazynu,
wyposazenie, powierzchnie
magazynu do asortymentu
towarow

b) planuje zakupy towarow

c) dokumentuje zdarzenia
gospodarcze zwigzane z
gospodarkg magazynowa

wypetnia dokumenty magazynowe

interpretuje obliczone wskazniki magazynowe, takie jak: wskaznik wykorzystania
pojemno$ci uzytkowej magazynu, wskaznik wykorzystania pojemnosci sktadowej
magazynu, wskaznik eksploatacji przestrzeni sktadowej magazynu

oblicza stan zapaséw wedtug danych

sporzgdza zapotrzebowanie na towary

HAN.02.5.
nadzoruje gospodarke magazynowg
(ew)

wymienia zasady gospodarki magazynowej

weryfikuje dokumenty magazynowe pod wzgledem ich poprawnosci sporzadzenia
weryfikuje przeptyw towardw przez magazyn na podstawie dokumentacji
magazynowe;j

HAN.02.5.
zarzadza obiegiem dokumentéw w
przedsiebiorstwie: (ew)

a) stosuje przepisy prawa dotyczgce
gromadzenia, przetwarzania
dokumentéw

b) zabezpiecza dokumenty zgodnie
Z przepisami prawa

rozroznia kategorie archiwalne

rozroznia rodzaje dokumentéw gromadzone w przedsigbiorstwie
klasyfikuje dokumenty ze wzgledu na kategorie archiwalng

wymienia zasady postepowania z dokumentacjg biurowg

stosuje algorytm postepowania dotyczacy przechowywania dokumentacji
stosuje zasady przechowywania dokumentacji sporzadzanej w formie
elektronicznej

HAN.02.5.

wykonuje prace zwigzane ze
sporzgdzaniem i archiwizacjg
dokumentow dotyczgcych transakgciji
zakupu lub transakcji sprzedazy
zgodnie z przepisami prawa (ew)

wymienia zasady przechowywania dokumentow handlowych w przedsiebiorstwie
oznacza dokumentacje archiwalng

wskazuje okresy przechowywania dokumentéw dotyczacych transakcji zakupu lub
transakcji sprzedazy

HAN.02.5.

stosuje specjalistyczne
oprogramowanie handlowe

i magazynowe do wykonywania zadan
zawodowych (ew)

sporzgdza dokumenty obrotu magazynowego w programie komputerowym
sporzgdza dokumentacje sprzedazowg w programie komputerowym
sporzgdza dokumenty obrotu pienieznego w programie komputerowym
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Obstuga 60 HAN.02.6. — przestrzega przepisow prawa w zakresie postepowania reklamacyjnego
posprzedazowa wykonuje czynnosci zwigzane z —  wypetnia druki reklamacyjne
przyjmowaniem i rozpatrywaniem - weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem poprawnoséci sporzgdzenia
reklamacii (ew) - opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w przedsigbiorstwie
handlowym
HAN.02.6. — omawia znaczenie utrzymywania diugofalowych relacji z klientem, w tym formutuje
prowadzi obstuge posprzedazowg (ek) prosbe do klienta o polecenie go innym klientom
— wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt z potencjalnym klientem
— identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u danego klienta
— wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu
HAN.02.6. — okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym obstugi reklamaciji
monitoruje realizacjg zamowienia (ew) | —  wymienia etapy realizacji zaméwienia
— opisuje dziatania windykacyjne
HAN.02.6. — udziela informacji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu uzytkowania
wspiera klienta w uzytkowaniu, sprzedanego towaru lub ustugi
dostarczonych produktéw lub ustug — doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi
(ew) — prezentuje sposéb uzytkowania towaru lub ustugi
HAN.06.2. — prezentuje towar lub ustuge
promuje towar i ustuge (ew) - opisuje sposob zastosowania towaru lub ustugi
— stosuje zasady etyki podczas promocji towaru lub ustugi
Rachunkowos$¢ |50 HAN.02.7. — wymienia przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowosci
handlowa stosuje przepisy prawa dotyczgce w przedsiebiorstwie handlowym

prowadzenia rachunkowosci
handlowej (ew)

rozréznia zasady rachunkowosci handlowej
opisuje funkcje rachunkowosci handlowe;j

HAN.02.7.

ewidencjonuje operacje gospodarcze
zakupu i sprzedazy na kontach
bilansowych i kontach wynikowych
(ek)

okresla tre$¢ operacji gospodarczej na podstawie dowodu ksiegowego

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

rozréznia typy operacji gospodarczych dotyczgce zakupu i sprzedazy ze wzgledu
na ich wptyw na sktadniki bilansu
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— analizuje ewidencje operacji bilansowych i kontach wynikowych zakupu
i sprzedazy

HAN.02.7. — charakteryzuje koszty i przychody dziatalnosci handlowej
okresla koszty i przychody dziatalno$ci| —  dobiera dokumenty ksiegowe do grupy kosztéw i grupy przychodéw
handlowej (ew) - klasyfikuje koszty i przychody w dziatalno$ci handlowe;
HAN.02.7. — wymienia elementy skltadowe ceny sprzedazy oblicza koszt jednostkowy towaru
sporzgdza kalkulacje kosztu lub ustugi z uwzglednieniem marzy handlowej
jednostkowego i ceny sprzedazy — oblicza cene sprzedazy towaru lub ustugi netto i brutto
towaru lub ustugi (ew) —  oblicza marze réznymi metodami, takimi jak: od stu, w stu
stosuje specjalistyczne — sporzadza dokumenty obrotu magazynowego w programie komputerowym (kp)
oprogramowanie handlowe — sporzgdza dokumentacje
i magazynowe do wykonywania zadanh
zawodowych (ew)

Analiza 70 HAN.02.7. — opisuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji, np. terminowosci, czestotliwosci,

ekonomiczna

przeprowadza inwentaryzacje: (ek)

a) analizuje dokumenty przy
prowadzeniu inwentaryzacji

b) planuje inwentaryzacje

c) rozlicza niedobory i nadwyzki
inwentaryzacyjne

podwdjnej kontroli, rzetelnego obrazu, kompletnosci
okreé$la roznice miedzy remanentem a inwentaryzacjg
rozréznia rodzaje inwentaryzacji

sporzgdza plan inwentaryzacji

rozréznia niedobory od nadwyzek inwentaryzacyjnych
oblicza kompensaty niedoboréw nadwyzkami

HAN.02.7.

opisuje sposoby wyliczania
wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w réznych systemach
(ew)

wymienia sktadniki wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w systemie
czasowym i prowizyjnym

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

okresla wynagrodzenie pracownika za czas niezdolnosci do pracy

okresla wynagrodzenie osoby wykonujgcej prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej

HAN.02.7.
przeprowadza analize ekonomiczng
funkcjonowania przedsiebiorstwa (ew)

oblicza wskazniki ptynnosci finansowe;j interpretuje wskazniki ptynnosci finansowej
oblicza wskazniki zadtuzenia
interpretuje wskazniki ptynnosci finansowej
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

oblicza wskaznik rentowno$ci przedsiebiorstwa

interpretuje wskaznik rentownosci przedsigbiorstwa

formutuje wnioski na podstawie obliczonych wskaznikow

okresla elementy jednostkowego sprawozdania z przeprowadzonej analizy
ekonomicznej

oblicza wskazniki ptynnosci finansowej interpretuje wskazniki ptynnosci finansowe;j

Jezyk obcy
zawodowy

60

HAN.02.8.1)postuguje sie

podstawowym zasobem srodkéw

jezykowych w jezyku obcym

nowozytnym (ze szczegélnym

uwzglednieniem $rodkéw

leksykalnych) umozliwiajgcym

realizacje czynnosci zawodowych w

zakresie tematow zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

¢) zdokumentacjg zwigzang z
danym zawodem

d) z ustugami $wiadczonymi w
danym zawodzie(ew)

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie:

czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych

Z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy

narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatéw koniecznych do realizacji czynno$ci
zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych

formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

HAN.02.8.2) rozumie proste
wypowiedzi ustne artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka obcego nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

okre$la gtéwng mys| wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

a)

b)

rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacije),
artykutowane wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka
rozumie proste wypowiedzi
pisemne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. napisy,
broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodowa)(ew)

HAN.02.8.3)samodzielnie tworzy
krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku
obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a)

b)

tworzy krotkie, proste, spojne

i logiczne wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. polecenie, komunikat,
instrukcje)

tworzy krotkie, proste, spojne

i logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomosé, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany

— opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami zawodowymi
sprzedawcy

— przedstawia sposéb postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np. udziela
odpowiedzi klientowi, wyjasnia zasady

— wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

— stosuje zasady konstruowania tekstow o roznych charakterze

— stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

z wykonywanym zawodem — wg
wzoru)(ew)

HAN.02.8.4)uczestniczy w rozmowie
w typowych sytuacjach zwigzanych

z realizacjg zadan zawodowych —
reaguje w jezyku obcym nowozytnym
w sposob zrozumiaty, adekwatnie do
sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub

w formie prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas
rozmowy z innym pracownikiem,
klientem, kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej)

w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢,
formularz, e-mail, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnos$ci zawodowych(ew)

— rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

— uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

— wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zgadza
Z opiniami innych osob

— prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi

— pyta o upodobania i intencje innych oséb

— stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe

— dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

HAN.02.8.5)zmienia forme przekazu
ustnego lub pisemnego w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych(ew)

— przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach
wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

— przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym
nowozytnym

— przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku
polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej opracowany
materiat, np. prezentacje

HAN.02.8.6) wykorzystuje strategie

stuzgce doskonaleniu wiasnych

umiejetnosci jezykowych oraz

podnoszgce swiadomos¢ jezykowa:

a) wykorzystuje techniki
samodzielnej pracy nad jezykiem

b) wspodtdziata w grupie

c) korzysta ze zrodet informacji w
jezyku obcym nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne
i kompensacyjne(ew)

postuguje sie stownikiem dwujezycznym i jednojezycznym

pracuje z tekstem w jezyku obcym nowozytnym, rowniez za pomoca technologii
informacyjno-komunikacyjnych

identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢
znaczenie stowa

upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi,
wykorzystuje opis, srodki niewerbalne
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Tabela 4 Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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* x %

Nazwa zajeé

Liczba zaje¢

Uwagi o realizacji

Bezpieczenstwo i higiena pracy 30 Ksztatcenie teoretyczne
Podstawy organizacji sprzedazy 60 Ksztatcenie teoretyczne
Marketing w dziatalnosci handlowej 50 Ksztatcenie teoretyczne
Dziatania sprzedazowe 40 Ksztatcenie praktyczne
Korespondencja handlowa 20 Ksztafcenie teoretyczne
Prowadzenie dziatan handlowych 70 Ksztafcenie praktyczne
Podstawy organizacji gospodarki magazynowej 10 Ksztatcenie teoretyczne
Organizowanie gospodarki magazynowej 50 Ksztatcenie praktyczne
Obstuga posprzedazowa 60 Ksztatcenie praktyczne
Rachunkowos$¢ handlowa 50 Ksztatcenie teoretyczne
Analiza ekonomiczna 70 Ksztatcenie praktyczne
Jezyk obcy zawodowy 60 Ksztatcenie praktyczne
taczna liczba godzin zaje¢ 570

Planowany termin praktyki zawodowej — w trakcie trwania kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).
Pozostata do zrealizowania czes¢ praktyk zawodowych (4 tygodnie — 140 godzin) wskazana w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie:
technik handlowiec 522301 przyporzgdkowana jest do kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy.

Planowany termin egzaminu — zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

O kolejnoéci realizacji zaje¢ decyduje organizator kursu, wskazane jest realizowanie w pierwszej kolejnosci przedmiotéw teoretycznych, nastepnie praktycznych.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych

w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizyé zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
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5. Wstep do programu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy to pozaszkolna forma ksztatcenia prowadzona wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowg ksztatcenia
w zawodzie szkolnictwa branzowego w zakresie kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie. Kwalifikacyjne kursy zawodowe mogg by¢ prowadzone przez jednostki
organizacyjne systemu oswiaty, tj. publiczne i niepubliczne oraz podmioty spoza systemu oswiaty. Kwalifikacyjny kurs zawodowy konczy sie zaliczeniem w formie
ustalonej przez podmiot prowadzgcy dany kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukohczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
uprawniajgce do przystgpienia do egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji nauczanej na danym kursie.

Egzaminy zawodowe przeprowadzajg okregowe komisje egzaminacyjne.

Opracowany program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego umozliwia osiggngé¢ co najmniej nastepujace cele ogolne ksztatcenia zawodowego:
— przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach wspotczesnego $wiata;
— wykonywanie pracy zawodowej;
— aktywne funkcjonowanie na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Celem ksztatcenia w zakresie kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach szkolnictwa branzowego jest przygotowanie uczgcych sie do wykonywania pracy zawodowej

i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy. Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien legitymowac sie petnymi kwalifikacjami
zawodowymi, a takze by¢ przygotowany do uzyskania niezbednych uprawnien zawodowych. Szkofa lub placéwka o$wiatowa prowadzgca kwalifikacyjny kurs zawodowy
moze réwniez zaoferowaé uczniowi przygotowanie do nabycia dodatkowych uprawnieh zawodowych, dodatkowych umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych
funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikaciji.

Zadania szkoty lub placowki oswiatowej prowadzgcej kwalifikacyjny kurs zawodowy oraz sposoéb ich realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu
gospodarczo--spotecznym, na ktére wplywajg w szczegdlnosci: nowe techniki i technologie, idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, a takze wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy

i umiejetnosci pracownikéw.

Bliska wspotpraca szkoét oraz placéwek oswiatowych prowadzgcych kwalifikacyjne kursy zawodowe z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztatcenia,
odpowiadajgcego potrzebom wspoiczesnej gospodarki. Szkota oraz placéwka oswiatowa prowadzaca kwalifikacyjny kurs zawodowy powinna realizowac to ksztatcenie
w oparciu o wspétprace z pracodawcami, a praktyczna nauka zawodu powinna odbywac sie w jak najwiekszym wymiarze w rzeczywistych warunkach pracy

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

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdélnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych
wprocesie ksztatcenia ogélnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogélnej powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do
podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom
zmieniajgcego sie rynku pracy. W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwoj kazdego uczgcego sie, stosownie do jego potrzeb
i mozliwosci, ze szczegdélnym uwzglednieniem indywidualnych sciezek edukaciji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz
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zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki. Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sig
przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma stuzyé wyodrebnienie kwalifikacji w poszczegdlnych zawodach szkolnictwa branzowego oraz
stworzenie uczniom warunkow do uzyskiwania dodatkowych umiejetnosci zawodowych, dodatkowych uprawnienn zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych
w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

Ksztatcenie w zawodach szkolnictwa branzowego, okreslonych w klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego, jest prowadzone w oparciu o podstawy programowe
ksztalcenia w zawodach szkolnictwa branzowego, opisane w formie oczekiwanych efektéw ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji personalnych
i spotecznych.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtos$é, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej. Zajecia praktyczne nie mogg by¢ prowadzone
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢.

Umiejetnosci z zakresu jezyka obcego zawodowego okreslono na poziomie A1 lub A2. Organizator kursu moze podwyzszyé poziom ksztatcenia w zaleznosci od
kompetencji stuchaczy.

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego wskazano jednostki efektéw ksztatcenia obejmujgce:

bezpieczenstwo i higiene pracy;

— jednostki efektéw ksztatcenia typowe dla danej kwalifikacj;
— jezyk obcy zawodowy;

— kompetencje personalne i spoteczne;

— organizacje pracy matych zespotow (wytgcznie dla zawoddéw nauczanych na poziomie technika).

Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny kurs zawodowy HAN.02. Prowadzenie dziatarh handlowych
Czas trwania, liczba godzin ksztalcenia i sposéb

Tabela 5 Typ programu nauczania: przedmiotowy, struktura spiralna

Sposaéb organizacji

Forma stacjonarna Forma zaoczna
Liczba godzin ksztafcenia: 570godzin 380 godzin
Czas trwania kursu: 10 miesiecy 10 miesiecy
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Kwalifikacyjny kurs zawodowy powinien skoriczy¢ sie nie pozniej niz 6 miesiecy przed pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego z zakresu kwalifikacji
HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych okreslonego w komunikacie Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.
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Wymagania wstepne dla stuchaczy
Uczestnikami kwalifikacyjnego kursu zawodowego moga byé:
— osoby doroste, ktére spetnity obowigzek szkolny (ukonczyly 8-klasowg szkote podstawowg lub gimnazjum);

— osoby niepetnoletnie, ktére ukonczyly gimnazjum, majg skohczone 15 lat, ale ze wzgledéw zdrowotnych lub spowodowanych sytuacjg zyciowg nie moga podjac
nauki w szkole ponadpodstawowej;

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

Uczestnikami kwalifikacyjnego kursu zawodowego moga by¢ osoby posiadajgce zaswiadczenie od lekarza o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia
w zawodzie, w ktérym wyodrebniona jest dana kwalifikacja.

Wspélpraca przy opracowaniu programu

Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego zostat opracowany we wspétpracy ze szkotami branzowymi oraz placéwkami ksztatcenia zawodowego i ustawicznego
Z wojewodztwa lubelskiego oraz matopolskiego.

Informacja o zawodzie technik handlowiec 522305, w ramach ktérego wyodrebniona jest kwalifikacja HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych

»1echnik handlowiec to osoba, ktéra potrafi wykonywac¢ zadania zawodowe z zakresu prowadzenia sprzedazy i prowadzenia dziatalnosci handlowej. Technik handlowiec
potrafi przyjmowac dostawy oraz przygotowywac towary do sprzedazy. Praca handlowca polega na profesjonalnej obstudze klienta zgodnie ze standardami danej firmy.
Handlowiec w zakresie wykonywania zadan zawodowych sprzedawcy wykonuje czynnosci zawodowe w punktach sprzedazy detalicznej, drobnodetalicznej, hurtowej oraz
sklepach internetowych. Handlowiec moze prowadzi¢ obstuge klienta metodg tradycyjng, samoobstugowa, preselekcji oraz wysytkowa. Do obowigzkéw handlowca nalezy
prowadzenie dziatan reklamowych i marketingowych, organizowanie i prowadzenie dziatan handlowych, a takze zarzadzanie dziatalno$cig handlowg przedsiebiorstwa.

Handlowiec potrafi zrealizowa¢ zaméwienie klienta, sporzgdzi¢ dokumenty sprzedazy, dokumenty handlowe i magazynowe oraz dokona¢ niezbednych rozliczen,
opracowac oferte handlowg dostosowang do potrzeb klientéw, stosowac posrednie i bezposrednie formy sprzedazy towardw i ustug, zamowic towary i ustugi na podstawie
oferty handlowej, prowadzi¢ negocjacje handlowe, prowadzi¢ dziatania promocyjne przedsiebiorstwa handlowego, przyja¢ reklamacje i przeprowadzi¢ postepowanie
reklamacyjne, przeprowadzi¢ inwentaryzacje metodg spisu z natury oraz ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, okresla¢ koszty i przychody dziatalnosci handlowej, obstugiwaé
urzgdzenia techniczne wspomagajgce sprzedaz towardw, dobra¢ sposdb rozmieszczania towaréw w magazynie i sali sprzedazowej ze wzgledu na stosowang metode
sprzedazy.

Handlowiec powinien posiada¢ miedzy innymi umiejetnos¢é komunikowania sie z klientami zgodnie z zasadami kultury zawodowej celem budowania pozytywnych relacji
z klientami. Handlowiec powinien charakteryzowac¢ sie posiadaniem wysokich kompetencji spotecznych oraz powinien poprawnie komunikowac sie w jezyku ojczystym
oraz w jezyku obcym. Powinien posiada¢ zdolnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.
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Od absolwentoéw kierunku ksztatcenia technik handlowiec oczekuje sie dobrej znajomosci organizacji pracy, planowania i organizowania dziatalnosci punktu sprzedazy/
placéwki /jednostki handlowej z uwzglednieniem analizy wynikéw sprzedazy oraz organizowania wtasnego stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomii, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska, organizowania komoérki handlowej w przedsiebiorstwie produkcyjno-
ustugowym lub zespotu pracowniczego w firmie handlowe;.

W procesie nauczania waznym elementem jest przygotowanie absolwentéw do wykonywania zadan kontroli i oceny jakoéci, sprawdzania towaréw przeznaczonych do
sprzedazy, m.in. pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym, przestrzegania warunkow sanitarnych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w punktach sprzedazy, badania
poprawnosci stosowanych w handlu procedur oraz kontrolowania jakosci pracy w dziatalno$ci handlowej.”?

Powigzania kwalifikacji z zawodami i efektami ksztatcenia

Kwalifikacja HAN.02. Prowadzenie dziatlan handlowych nie ma powigzan z innymi zawodami.

Poziom PRK dla kwalifikacji petnej: IV Polskiej Ramy Kwalifikacji

Poziom PRK dla kwalifikacji czastkowych:

— HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych, poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Z programu KKZ mozna wyodrebnié¢ KUZ-y:
— Podstawy handlu
— Planowanie dziatan sprzedazowych i monitorowanie realizacji budzetu;
— Zarzadzanie dziataniami handlowymi;
— Organizacja gospodarki magazynowej;
— Prowadzenie dziatan posprzedazowych;
— Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowe;j.
Opracowane programy KUZ sg wyodrebnione w oddzielnych plikach.

Podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest obowigzany poinformowac¢ okregowg komisje egzaminacyjng o rozpoczeciu kursu w terminie 14 dni od dnia
rozpoczecia ksztatcenia.

1 www.ore.edu.pl
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Kwalifikacyjny kurs zawodowy powinien zakonczy¢ sie nie pdzniej niz na miesigc przed pierwszym dniem terminu gtdbwnego egzaminu zawodowego.
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6. Cele ksztatcenia KKZ

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e planowania dziatah sprzedazowych i monitorowanie ich efektéw;
e organizowania i prowadzenia dziata handlowych;
e aktywnej komunikacji z klientem biznesowym.

Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektow ksztatcenia okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik handlowiec
w zakresie kwalifikacji:

e HAN.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy;

e HAN.02.2. Podstawy handlu;

¢ HAN.02.3. Planowanie dziatan sprzedazowych i monitorowanie realizacji budzetu;
e HAN.02.4. Zarzagdzanie dziataniami handlowymi;

¢ HAN.02.5. Organizacja gospodarki magazynowej;

e HAN.02.6. Prowadzenie dziatan posprzedazowych;

e HAN.02.7. Sporzagdzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej;

e HAN.02.8. Jezyk obcy zawodowy;

¢ HAN.02.9. Kompetencje personalne i spoteczne;

e HAN.02.10. Organizacja pracy matych zespotow.
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7. Programy poszczegdinych zajeé
7.1. Program nauczania dla zaje¢: Bezpieczenstwo i higiena pracy

7.1.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e okresla zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka wystepujgce w srodowisku pracy oraz sposoby zapobiegania im
e stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadah zawodowych
e przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
e organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
e udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego

e przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan zawodowych

7.1.2. Cele operacyjne

Stuchacz:
e wymienia czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy
e opisuje zrédta i rodzaje zagrozeh wystepujgcych w srodowisku pracy
e Opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w miejscu pracy
e definiuje pojecia: wypadek przy pracy, choroba zawodowa
e rozpoznaje objawy typowych choréb zawodowych
e opisuje srodki ochrony stosowane podczas wykonywania zadah zawodowych
e dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac
e opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy
¢ identyfikuje znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej

e oOpisuje zastosowanie gasnic na podstawie znormalizowanych oznaczen literowych
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opisuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem urzadzen podtgczonych do sieci elektrycznej

opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej

wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami, gospodarki wodno-$ciekowej oraz w zakresie ochrony powietrza w przedsiebiorstwie handlowym
wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materiatdw pomocniczych

opisuje zasady organizacji stanowisk pracy zwigzanych z uzytkowaniem urzadzen stosowanych podczas wykonywania prac na stanowisku sprzedazy
opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowisk pracy przy komputerze

okresla dziatania zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia na stanowisku pracy

korzysta z instrukcji obstugi urzgdzeh technicznych podczas wykonywania zadan zawodowych

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawoéw obserwowanych u poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji
wymienia reguly i procedury obowigzujgce w Srodowisku pracy w handlu

identyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wiasno$ci intelektualnej i ochrong danych osobowych

wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki

rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki

uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej
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7.1.3. Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

w zaleznosci od przyczyny i rodzaju zagrozenia
zycia

Tematy zajec¢ ;;C;:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Zagrozenia dla zdrowia i zycia wystepujace 12 — wymienia czynniki szkodliwe w srodowisku pracy
w srodowisku pracy — opisuje zrodta i rodzaje zagrozen wystepujgcych w srodowisku pracy
2) Srodki ochrony stosowane podczas wykonywania —  opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i Zycia w miejscu pracy
zadan zawodowych — definiuje pojecia: wypadek przy pracy, choroba zawodowa
3) Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy —  rozpoznaje objawy typowych choréb zawodowych
w zakresie bhp i ochrony pracy — opisuje $rodki ochrony stosowane podczas wykonywania zadan zawodowych
— dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac
1) Przepisy prawa w zakresie BHP 6 — opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy
2) Organizacja stanowiska pracy — identyfikuje znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej
3) Przepisy prawa dotyczace ochrony —  opisuje zastosowanie gasnic na podstawie znormalizowanych oznaczen literowych
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska - opisuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem urzadzen
poditgczonych do sieci elektrycznej
— opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej
— wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materiatbw pomocniczych
1) Zasady organizacji stanowiska pracy. 6 — opisuje zasady organizacji stanowisk pracy zwigzanych z uzytkowaniem urzgdzen stosowanych
2) Zagrozenia na stanowisku pracy podczas wykonywania prac na stanowisku sprzedazy
— opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze
— okresla dziatania zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia na stanowisku pracy
— korzysta z instrukcji obstugi urzagdzen technicznych podczas wykonywania zadan zawodowych
1) OkreSlanie rodzaju zagrozenia zycia na 6 — opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany zagrozenia zdrowia i zycia
podstawie typowych objawéw - ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow obserwowanych u
2) Sposoby postepowania w stanach zagrozenia poszkodowanego
zdrowia i zycia - zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
3) Czynnosci udzielania pierwszej pomocy - uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

— powiadamia odpowiednie stuzby
— udziela pierwszej pomocy w urazowych stanach zagrozenia zdrowia i zycia, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych
Strona 75 z 142




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska [

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny o

Tematy zajec¢

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

4) System powiadamiania pomocy medycznej
w przypadku sytuacji stanowigcej zagrozenie
zdrowia i zycia przy wykonywaniu zadan
zawodowych sprzedawcy

— udziela pierwszej pomocy w nieurazowych stanach zagrozenia zdrowia i zycia, np. omdlenie, zawat,
udar

— wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowa na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej i
Europejskiej Rady Resuscytaciji

7.1.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

wyktad, pogadanka, pokaz z objasnieniem, ¢wiczenia, dyskusje, zadania praktyczne, praca z tekstem, metoda tekstu przewodniego.
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Obudowa dydaktyczna,

biblioteczka podreczna wyposazona w: czasopisma specjalistyczne, literature specjalistyczng, ustawy i rozporzadzenia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, przepisy dotyczgce ochrony srodowiska, instrukcje bhp, Polskie Normy w zakresie bhp i ergonomii, znaki bhp oraz ppoz.; plansze, zdjecia
i filmy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzenia dziatan handlowych.

Fantom do éwiczenia resuscytacji, zestawy do udzielania pierwszej pomocy, apteczki pierwszej pomocy, sprzet gasniczy.

Warunki realizacji

Sala komputerowa wyposazona w komputery z uzytkowym oprogramowaniem niezbednym do realizacji zaje¢, tablice interaktywna/rzutnik multimedialny. Zajecia powinny
by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach o$wiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.

7.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych mozna stosowac: obserwacje pracy stuchaczy na zajeciach, analize projektéw stuchaczy, wykonanie zadan domowych.

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia powinno by¢ przeprowadzane na podstawie efektéw wykonanych przez stuchacza ¢éwiczen praktycznych oraz aktywnosci na zajeciach.
Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegtos$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

7.2. Program nauczania dla zaje¢: Podstawy organizacji sprzedazy

7.2.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii
e sporzadza i przechowuje dokumenty w zwigzku z wykonywang pracg w formie papierowej i elektronicznej
e postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa handlowego
e wykonuje zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjnej
e korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug
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e postuguje sie normami

e planuje wykonanie zadania w przedsiebiorstwie handlowym

7.2.2. Cele operacyjne
Stuchacz:

e opisuje dokumenty handlowe, takie jak pismo informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne, zaméwienie, reklamacje, odpowiedz na
reklamacje

e dobiera techniki i programy do sporzgdzania dokumentéw handlowych

e zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami

e wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu, np. pakiet biurowy, programy sprzedazowe

e dobiera system sprzedazy do rodzaju placéwki handlowej

e obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi

o definiuje pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos¢, warto$¢ uzytkowa, odbiér jakosciowy
e rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy towarowe zywnosciowe i niezywnosciowe

e kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowe;j

e klasyfikuje towary i ustugi zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Wyrobdw i Ustug, takie jak sekcja, dziat, grupa, klasa

e wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz, rownowaga rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana miedzynarodowa, przewaga komparatywna
e opisuje cechy gospodarki rynkowej

e okresla wptyw prawa popytu i podazy na funkcjonowanie przedsigbiorstwa handlowego

e wyjasnia zaleznosci ekonomiczne wynikajace z prawa Engla

e Opisuje powigzania pomiedzy podmiotami funkcjonujgcymi w gospodarce

e wymienia rodzaje przedsiebiorstw handlowych

e identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
e wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
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e dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

e oOpisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

e wymienia etapy planowania

e formuluje cel zgodnie z koncepcjg formutowania celéw w dziedzinie planowania

e sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania zadania

e grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci

e ustala terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe

e ustala budzet zadan

e wymienia $rodki i narzedzia do wykonania zadan

e ocenia wykonanie przydzielonych zadan

7.2.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 7 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

asortyment, towar, grupa towarowa, norma,
jakos¢, wartosé uzytkowa, odbiér jakosciowy
2) Grupy asortymentowe towarow
3) Polska Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejska
Klasyfikacji Dziatalnosci, Polska Klasyfikaciji
Wyrobdw i Ustug

Tematy zajec Ig_’:)cdz;)a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1) Pojecia z zakresu towaroznawstwa: 20 — definiuje pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos$c¢,

wartos¢ uzytkowa, odbidr jakosciowy

rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy towarowe zywnosciowe

i niezywnosciowe

kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej

klasyfikuje towary i ustugi zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Wyrobow i Ustug, takie jak sekcja, dziat, grupa,
klasa

identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,
Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug

opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci oraz Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug
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Tematy zajec¢

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

1) Podstawowoe pojecia ekonomiczne 20 — wyja$nia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz, rownowaga rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana
2) Cechy gospodarki rynkowej miedzynarodowa, przewaga komparatywna
3) Rodzaje przedsiebiorstw handlowych — opisuje cechy gospodarki rynkowej
4) Normai jej rodzaje - okresla wptyw prawa popytu i podazy na funkcjonowanie przedsiebiorstwa handlowego
— wyja$nia zaleznosci ekonomiczne wynikajgce z prawa Engla
— opisuje powigzania pomiedzy podmiotami funkcjonujgcymi w gospodarce
— wymienia rodzaje przedsiebiorstw handlowych
— wymienia cele normalizacji krajowej
— wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
— rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
— korzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm
— i procedur oceny zgodnosci
1) Systemy technologii informacyjnej 20 — wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu, np. pakiet biurowy, programy
stosowane w handlu sprzedazowe
2) Systemy sprzedazy — dobiera system sprzedazy do rodzaju placowki handlowe;j
3) Dokumenty handlowe zwigzane z — obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi
wykonywang pracg — opisuje dokumenty handlowe, takie jak pismo informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo
4) Formy dokumentéw handlowych negocjacyjne, zamdwienie, reklamacje, odpowiedz na reklamacje

dobiera techniki i programy do sporzgdzania dokumentéw handlowych
zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami

7.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfady informacyjny, metoda tekstu przewodniego, prezentacje, ¢wiczenia przedmiotowe.

Obudowa dydaktyczna,

prébki, atrapy towardw, biblioteka online czasopism branzowych, Polska Klasyfikacja Dziatalnosci, Europejska Klasyfikacja Dziatalnosci, Polska Klasyfikacja Wyrobéw
i Ustug tablice poglagdowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne.
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Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu z drukarkg, skanerem lub urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz
projektorem multimedialnym, tablicg lub monitorem interaktywnym, pakietem programéw biurowych,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programéw
biurowych,

— urzgdzenia do rejestrowania sprzedazy, urzadzenia do przechowywania, eksponowania, transportu i znakowania towaréw, atrapy towaréw, materiaty do
pakowania towaréw, przyrzady do kontroli jakosci i warunkéw przechowywania towaréw oraz do okreslania masy i wielkosci towarow.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.

7.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami z wykorzystaniem testéw, éwiczen, sprawdzianéw, opracowanych
dokumentdéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych. Zaliczenie zaje¢ realizowanych wformie
na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej.

7.3. Program nauczania dla zajeé: Marketing w dziatalnosci handlowej

7.3.1. Cele ogdlne
Cele ogodlne:
e wykorzystuje informacje o rynku pochodzace z réznych zrédet
e dokonuje wstepnej analizy rynku dotyczacej oczekiwan i potrzeb klientéw oraz ich zachowan rynkowych
e podejmuje decyzje handlowe na podstawie analizy rynku
e stosuje narzedzia promociji odpowiednie do oferty handlowej
e planuje wykonanie zadania
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7.3.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e wymienia zrédta informaciji o rynku
e sporzadza analize stabych i mocnych stron oraz szans i zagrozen (SWOT) na podstawie pozyskanych informacji o rynku
e dokonuje segmentacji rynku
e okresla potrzeby klientéw na podstawie przeprowadzonych badan i analiz
e okresla oczekiwania i potrzeby klientéw przedsiebiorstwa
e opisuje typy klientdw przedsiebiorstwa
e okresla potrzeby klientéw w odniesieniu do prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej
e formutuje wnioski na podstawie danych wynikajgcych z prowadzonej analizy rynku
e Opracowuje prognoze sprzedazy na podstawie analizy rynku
e prezentuje wnioski z badan zapotrzebowania rynkowego
e ustala wielko$¢ towaréw do zamowienia na podstawie prognozy zapotrzebowania rynkowego
e okreslg role promocji w dziataniach marketingowych przedsiebiorstwa

e dobiera narzedzia promoc;ji do strategii przedsiebiorstwa handlowego, np. promocja skierowana do odbiorcéw hurtowych, rabaty w zaleznosci od wielkosci
zakupow promocja skierowana do konsumentéw finalnych, pokazy, degustacje, bezptatne probki

e dobiera narzedzia promoc;ji do oferty handlowej przedsiebiorstwa

e opracowuje plan dziatan promocyjnych na podstawie otrzymanych danych

e wymienia etapy planowania

o formutuje cel zgodnie z koncepcjg formutowania celéw w dziedzinie planowania
e sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania

e grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci

e ustala terminy wykonania zadanh i rezerwy czasowe
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ocenia wykonanie przydzielonych zadan

wymienia srodki i narzedzia do wykonania zadan

Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tabela 8 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajec ;Ic::dzfa Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Marketing mix 30 — okresla role promocji w dziataniach marketingowych przedsiebiorstwa
2) Strategie marketingowe w — dobiera narzedzia promocji do strategii przedsiebiorstwa handlowego, np. promocja skierowana do odbiorcéw
handlu hurtowych, rabaty w zaleznos$ci od wielkosci zakupow promocja skierowana do konsumentéw finalnych, pokazy,
3) Otoczenie firmy handlowej degustacje, bezptatne prébki
4) Badania marketingowe - dobiera narzedzia promocji do oferty handlowej przedsigbiorstwa
— opracowuje plan dziatah promocyjnych na podstawie otrzymanych danych
— okresla oczekiwania i potrzeby klientéw przedsiebiorstwa
— opisuje typy klientéw przedsigbiorstwa
— okresla potrzeby klientéw w odniesieniu do prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej
1) Segmentacja rynku 20 — wymienia zrédta informacji o rynku
2) Analiza rynku - sporzadza analize stabych i mocnych stron oraz szans i zagrozen (SWOT)
3) Plan marketingowy - dokonuje segmentacji rynku

okresla potrzeby klientéw na podstawie przeprowadzonych badan i analiz

formutuje wnioski na podstawie danych wynikajgcych z prowadzonej analizy rynku
opracowuje prognoze sprzedazy na podstawie analizy rynku

prezentuje wnioski z badan zapotrzebowania rynkowego

ustala wielko$¢ towaréw do zamdwienia na podstawie prognozy zapotrzebowania rynkowego

7.3.4. Procedury osiagania celow ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktad informacyjny, metoda tekstu przewodniego, pokaz multimedialny, ¢wiczenia przedmiotowe.
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Obudowa dydaktyczna,

— druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, prezentacje i filmy dydaktyczne.

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu z drukarkg, skanerem lub urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz
projektorem multimedialnym, tablicg lub monitorem interaktywnym, pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia prezentac;ji i grafiki,
oprogramowaniem do obstugi sprzedazy ,

— stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programéw
biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki, oprogramowaniem do obstugi sprzedazy ,

— urzgdzenia do rejestrowania sprzedazy, urzgdzenia do przechowywania, eksponowania.
Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.
Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.
Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegto$¢.
7.3.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniéw nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testéw, ¢wiczen,
sprawdzianow, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych.
Zaliczenie zajet realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywacé sie w formie zdalne;.

7.4. Program nauczania dla zajeé: Dzialania sprzedazowe

7.4.1. Cele ogdlne
Cele ogolne:
e monitoruje realizacje budzetu
e planuje dziatania sprzedazowe na podstawie przeprowadzonej analizy ekonomicznej

e planuje wykonanie zadania
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7.4.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e uzasadnia potrzebe monitorowania wynikéw sprzedazy
e omawia metody weryfikacji rezultatéw dziatah sprzedazowych
e Oomawia sposoby sporzgdzania raportu z dziatan sprzedazowych i z uzyskanych wynikow wykorzystujgc szablon stosowany w organizacji
e proponuje dziatania korygujagce, adekwatne do zdiagnozowanej sytuaciji
e rozréznia rodzaje planéw dziatania sprzedazowego
e okresla elementy struktury planu dziatah sprzedazowych
e sporzgdza harmonogram planowanych dziatan sprzedazowych
e przewiduje dziatania konkurencji w odniesieniu do planowanych dziatan sprzedazowych
e dobiera zadania i dziatania sprzedazowe do wyznaczonego celu
e wymienia etapy planowania
o formutuje cel zgodnie z koncepcjg formutowania celdéw w dziedzinie planowania
e sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania
e grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci
e ustala terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
e ustala budzet zadan
e wymienia $rodki i narzedzia do wykonania zadan

— ocenia wykonanie przydzielonych zadan
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7.4.3. Material nauczania - opis efektéw ksztalcenia

Tabela 9 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajeé Liczba |Opis efektéw ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
godz.

Monitorowanie wynikéw sprzedazy 20 — uzasadnia potrzebe monitorowania wynikéw sprzedazy

— omawia metody weryfikacji rezultatéw dziatan sprzedazowych

— omawia sposoby sporzgdzania raportu z dziatan sprzedazowych i z uzyskanych wynikow wykorzystujgc szablon
stosowany w organizacji

— proponuje dziatania korygujgce, adekwatne do zdiagnozowanej sytuaciji

Dziatania sprzedazowe 20 — rozrdznia rodzaje planoéw dziatania sprzedazowego

Plan dziatan sprzedazowych — okresla elementy struktury planu dziatan sprzedazowych

— sporzgdza harmonogram planowanych dziatah sprzedazowych

— przewiduje dziatania konkurencji w odniesieniu do planowanych dziatan

7.4.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktady informacyjny, metoda tekstu przewodniego, pokaz multimedialny, ¢wiczenia przedmiotowe.

Obudowa dydaktyczna,

— druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, prezentacje i filmy dydaktyczne.

Warunki realizacji
Pracownia wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu z drukarkg, skanerem lub urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz
projektorem multimedialnym, tablicg lub monitorem interaktywnym, pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki,
oprogramowaniem do obstugi sprzedazy ,

— stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programéw
biurowych, programem do tworzenia prezentac;ji i grafiki, oprogramowaniem do obstugi sprzedazy ,
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— urzgdzenia do rejestrowania sprzedazy, urzadzenia do przechowywania, eksponowania.
— Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;.
Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Zajet praktycznych nie mozna realizowaé z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c¢.

7.4.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testow, ¢wiczen,
sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych. Efekty
ksztalcenia zajec praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.5. Program nauczania dla zajeé¢: Korespondencja handlowa

7.5.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne :
e przygotowuje oferty handlowe i zapytania ofertowe
e przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej

e przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan zawodowych

7.5.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e sporzadza zapytanie ofertowe zgodnie z zasadami korespondenc;ji handlowe;j
e wskazuje btedy w zapytaniu ofertowymi ofercie handlowe;j
e wymienia cechy oferty handlowej atrakcyjnej dla odbiorcéw
e sporzadza oferte handlowg skierowang do odbiorcow indywidualnych i instytucjonalnych
o identyfikuje elementy tresci pisma handlowego

e sporzgdza dokumenty handlowe w formie papierowej i elektronicznej, np. zapytanie ofertowe, oferte, reklamacje

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych

Strona 87 z 142



**

Fundusze . ; :
el Rzeczpospolita Unia Europejska [
Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LS

Wiedza Edukacja Rozwdj

e sporzgdza korespondencje z kontrahentami i pracownikami w formie elektronicznej
e odpowiada na zapytanie dotyczgce realizacji ustug i reklamaciji

7.5.3. Material nauczania - opis efektéw ksztalcenia

Tabela 10 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec¢ ;I:dzfa Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1) Zapytanie ofertowe 20 — sporzadza zapytanie ofertowe zgodnie z zasadami korespondencji handlowej
2) Oferta handlowa — wskazuje btedy w zapytaniu ofertowymi ofercie handlowej
3) Dokumentacja dotyczaca transakcji -~ wymienia cechy oferty handlowej atrakcyjnej dla odbiorcéw
handlowych - sporzadza oferte handlowg skierowang do odbiorcéw indywidualnych i instytucjonalnych

— identyfikuje elementy tresci pisma handlowego

— sporzadza dokumenty handlowe w formie papierowe;j i elektronicznej, np. zapytanie ofertowe, oferte, reklamacje
— sporzadza korespondencije z kontrahentami i pracownikami w formie elektronicznej

— odpowiada na zapytanie dotyczace realizacji ustug i reklamacji

7.5.4. Procedury osiaggania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktad informacyjny, metoda tekstu przewodniego, analiza zrodet, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektéw

Obudowa dydaktyczna,

— programy biurowe, programy do tworzenia prezentacji i grafiki, pakiety oprogramowania do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych,
obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej, prowadzenia ksiegi przychodow i rozchodéw, obliczania podatkéw, sporzadzania sprawozdan statystycznych,
obstugi zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) oraz innymi programami aktualnie stosowanymi w dziatalnosci handlowej,

— druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowe;.

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych

Strona 88 z 142



**

Fundusze . ; :
el Rzeczpospolita Unia Europejska [
Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LS

Wiedza Edukacja Rozwdj

Warunki realizacji
Pracownia wyposazona w:

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

— stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu
i z podtgczeniem do drukarki sieciowe;j.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach o$wiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.

7.5.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testow,
éwiczen, sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania. Zaliczenie zajeé realizowanych w formie na odlegto$é nie moze
odbywac sie w formie zdalne;.

7.6. Program nauczania dla zaje¢: Prowadzenie dziatan handlowych

7.6.1. Cele ogdlne
Cele ogodlne:
e stosuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy towaréw
e przygotowuje spotkanie sprzedazowe
e inicjuje kontakt z klientem
e skiada propozycje zakupu
e ustala warunki oferty w ramach podanych warunkéw brzegowych
e prowadzi negocjacje handlowe

e zawiera umowy sprzedazy
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sporzgdza kalkulacje cen sprzedazy
zamawia towary i ustugi u dostawcow
wykazuje sie kreatywnoscig i otwartos$cig na zmiany

przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7.6.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

dobiera formy sprzedazy do rodzaju dziatalnosci handlowej

dobiera formy sprzedazy do rodzaju oferowanych towaréw i ustug

identyfikuje osoby decyzyjne w firmie klienta

zbiera i analizuje informacje o kliencie pod wzgledem jego potencjatu zakupowego

uzasadnia koniecznos¢ sporzadzenia planu organizacji spotkan, w tym kosztéw logistycznych i optymalizacji czasu pracy
nawigzuje relacje z klientem, wykorzystujgc techniki komunikacji

tworzy komunikat skierowany do klienta z zachowaniem zasad komunikacji werbalnej i niewerbalnej na podstawie scenariusza
dobiera sposob prezentacji propozycji zakupu z uwzglednieniem priorytetéw organizacji

formutuje zakres zaméwienia w oparciu o zdiagnozowang sytuacje klienta

wymienia zasady prezentacji ceny oferty

wyjasnia znaczenie komunikowania korzysci ptyngcych z poszczegdinych cech oferty

dobiera przyktadowe pytania stuzgce zdiagnozowaniu opinii klienta na temat oferty wedtug przygotowanych wzoréw
podaje przyktady watpliwosci klienta i odpowiada na nie

podaje przyktady sytuacji, w ktérych uzasadnione jest poszerzenie lub zmiana oferty

dobiera argumenty do zatoZzonego celu negocjacji handlowych

dobiera strategie negocjacyjne do typu klienta

sporzadza plan negocjacji handlowej
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opracowuje scenariusz negocjacji handlowych

negocjuje warunki wspotpracy

wymienia elementy umowy sprzedazy

modyfikuje zapisy w umowie sprzedazy towaréw pod wzgledem ich poprawnosci

wypetnia formularz umowy sprzedazy

opisuje strategie ustalania ceny sprzedazy, np: Charm pricing (urok cen), Skimming pricing (zbieranie $mietanki), Benchmarking, (zakotwiczenie)
oblicza marze sprzedazy towaru lub ustugi

oblicza cene sprzedazy towardéw lub ustug

oblicza cene jednostkowg towaru lub ustugi

opracowuje kryteria wyboru dostawcéw

dokonuje wyboru oferty handlowej na dostawe towaréw zgodnie z zasadg racjonalnego gospodarowania zasobami finansowymi
sporzgdza zamdwienie na towary i ustugi

opracowuje strukture bazy danych o dostawcach

okre$la cechy charakteryzujgce kreatywnos$c¢

uzasadnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka

wymienia zrédta zmian organizacyjnych

wymienia etapy wprowadzania zmiany

identyfikuje przyczyny oporu wobec zmian w $rodowisku pracy

wskazuje potrzebe zmian

podejmuje inicjatywe w nietypowej sytuacji

reaguje elastycznie na nieprzewidywalne sytuacje

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

przestrzega zasad bezpieczehstwa podczas przetwarzania i przesytania danych osobowych
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e przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa

e przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7.6.3. Materiat nauczania - opis efektow ksztalcenia

Tabela 11 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec¢ I;ocdz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

1) Kanaty dystrybucji 35 — opisuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy

2) Strategie dystrybucji towarow — dobiera formy sprzedazy do rodzaju dziatalnosci handlowej

3) Prezentacja propozycji zakupu - dobiera formy sprzedazy do rodzaju oferowanych towaréw i ustug

4) Prezentacja ceny oferty - identyfikuje osoby decyzyjne w firmie klienta

5) Elementy umowy sprzedazy - zbiera i analizuje informacje o kliencie pod wzgledem jego potencjatu zakupowego

6) Zawarcie umowy sprzedazy — uzasadnia konieczno$é sporzadzenia planu organizacji spotkan, w tym kosztéw logistycznych i optymalizacji czasu

pracy

— dobiera sposéb prezentacji propozycji zakupu z uwzglednieniem priorytetéw organizaciji
— formutuje zakres zaméwienia w oparciu o zdiagnozowang sytuacje klienta
— wymienia zasady prezentacji ceny oferty
— wyjasnia znaczenie komunikowania korzy$ci ptyngcych z poszczegdlnych cech oferty
— dobiera przyktadowe pytania stuzgce zdiagnozowaniu opinii klienta na temat oferty wedtug przygotowanych wzoréw
— podaje przyktady watpliwo$ci klienta i odpowiada na nie
— podaje przyktady sytuacji, w ktérych uzasadnione jest poszerzenie lub zmiana oferty
— wymienia elementy umowy sprzedazy
— modyfikuje zapisy w umowie sprzedazy towaréw pod wzgledem ich poprawnosci
— wypetnia formularz umowy sprzedazy

1) Komunikacja werbalna i niewerbalna| 10 — nawigzuje relacje z klientem, wykorzystujgc techniki komunikaciji

2) Techniki komunikacji - tworzy komunikat skierowany do klienta z zachowaniem zasad komunikacji

3) Pojecie, zasady i style prowadzenia - dobiera argumenty do zatozonego celu negocjacji handlowych

negocjacji — dobiera strategie negocjacyjne do typu klienta
4) Strategie negocjacii — sporzadza plan negocjacji handlowej
5) Plan i scenariusz negocjaciji _

opracowuje scenariusz negocjacji handlowych
negocjuje warunki wspotpracy
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Tematy zajec¢

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

1)
2)
3)
4)
5)

Metody kalkulacji cen

Strategie cenowe

Oferta handlowa

Kryteria wyboru dostawcow
Zamowienie na dostawy towaréw

25

opisuje strategie ustalania ceny sprzedazy, np: Charm pricing (urok cen), Skimming pricing (zbieranie smietanki),
Benchmarking, (zakotwiczenie)

oblicza marze sprzedazy towaru lub ustugi

oblicza cene sprzedazy towardéw lub ustug

oblicza cene jednostkowg towaru lub ustugi

opracowuje kryteria wyboru dostawcéw

dokonuje wyboru oferty handlowej na dostawe towaréw zgodnie z zasada racjonalnego gospodarowania zasobami
finansowymi

sporzgdza zamodwienie na towary i ustugi

opracowuje strukture bazy danych o dostawcach

7.6.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny, pokaz z objasnieniami, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda tekstu przewodniego, metoda projektéw, symulacje.

Obudowa dydaktyczna,

prébki, atrapy towardéw, druki dokumentéw dotyczgcych organizacji i prowadzenia sprzedazy, instrukcje obstugi urzagdzen, zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami, plansze
dydaktyczne, filmy dydaktyczne, wzory drukéw, prezentacje multimedialne

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarka, skanerem lub urzagdzeniem wielofunkcyjnym oraz

z projektorem multimedialnym lub tablicg interaktywng lub monitorem interaktywnym,

i z podtgczeniem do drukarki sieciowej.

stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.
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Zajet praktycznych nie mozna realizowac z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.6.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testéw, ¢wiczen,
sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych. Efekty
ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

7.7. Program nauczania dla zajeé: Podstawy organizacji gospodarki magazynowej

7.7.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:

e przestrzega zasad przechowywania, magazynowania i transportu towaréw

e przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan zawodowych

7.7.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e rozréznia rodzaje magazynow
e sporzadza instrukcje przechowywania, magazynowania i transportowania okreslonych towaréw
e rozréznia czesci sktadowe magazynu
e dobiera sposob przechowywania i magazynowania do rodzaju towaru
e dobiera $rodek transportu do rodzaju towaru
e wymienia reguty i procedury obowigzujgce w srodowisku pracy w handlu
e identyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych
e wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki
e rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki

e uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej
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7.7.3. Material nauczania - opis efektow ksztalcenia

Tabela 12 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec¢ I;c;:dz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Rodzaje magazynow 10 — rozréznia rodzaje magazynow
2) Przechowywanie i magazynowanie — sporzadza instrukcje przechowywania, magazynowania i transportowania okreslonych towaréow
towarow —  rozrdznia czesci skladowe magazynu
3) Dokumentacja magazynowa — dobiera sposéb przechowywania i magazynowania do rodzaju towaru
— dobiera $rodek transportu do rodzaju towaru

7.7.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktady informacyjny, metoda tekstu przewodniego, éwiczenia przedmiotowe.

Obudowa dydaktyczna,

— zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, teksty przewodnie, karty pracy dla stuchaczy, czasopisma branzowe, katalogi sprzetu
wyposazenia magazynow, filmy i prezentacje multimedialne zwigzane z dziatalnoscig hurtowni, oprogramowanie do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych,
obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej, prezentacje i filmy dydaktyczne

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w:

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

— stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu
i z podtgczeniem do drukarki sieciowe;j.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.
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Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga byé ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach o$wiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.
7.7.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testow,
éwiczen, sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania. Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegtos¢ nie moze
odbywac¢ sie w formie zdalne;j.

7.8. Program nauczania dla zajeé¢: Organizowanie gospodarki magazynowej

7.8.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e organizuje przeptyw kupowanych oraz sprzedawanych wyrobéw i towaréw
e prowadzi gospodarke magazynowa:
a. dobiera rodzaj magazynu, wyposazenie, powierzchnie magazynu do asortymentu towaréw
b. planuje zakupy towaréw

c. dokumentuje zdarzenia gospodarcze zwigzane z gospodarkg magazynowg

¢ nadzoruje gospodarke magazynowg
e zarzgdza obiegiem dokumentéw w przedsigbiorstwie:

a. stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania dokumentéw
b. zabezpiecza dokumenty zgodnie z przepisami prawa

e wykonuje prace zwigzane ze sporzgdzaniem i archiwizacjg dokumentéw dotyczgcych transakcji zakupu lub transakcji sprzedazy zgodnie z przepisami prawa
e stosuje specjalistyczne oprogramowanie handlowe i magazynowe do wykonywania zadahh zawodowych

e wykazuje sie kreatywnoscig i otwartoscig na zmiany

e przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
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7.8.2. Cele operacyjne

Stuchacz:
e wyjasnia istote rodzajéw dystrybuciji, takich jak: intensywna, selektywna, wytgczna
e rozréznia rodzaje kanatow dystrybuciji

e wskazuje posrednikow kanatoéw dystrybucji towaréw, np. hurtownie, dystrybutorzy bezposredni, wiasne stacjonarne punkty sprzedazy, punkty sprzedazy innych
firm

e sporzadza plan dystrybucji towaréw

e wymienia zasady gospodarki magazynowej

e weryfikuje dokumenty magazynowe pod wzgledem ich poprawnosci sporzgdzenia

o weryfikuje przeptyw towaréw przez magazyn na podstawie dokumentacji magazynowej
e rozréznia kategorie archiwalne

e rozréznia rodzaje dokumentéw gromadzone w przedsiebiorstwie

e klasyfikuje dokumenty ze wzgledu na kategorie archiwalng

e wymienia zasady postepowania z dokumentacjg biurowg

e stosuje algorytm postepowania dotyczacy przechowywania dokumentacji

e stosuje zasady przechowywania dokumentacji sporzgdzanej w formie elektronicznej

e wymienia zasady przechowywania dokumentéw handlowych w przedsiebiorstwie

e oznacza dokumentacje archiwalng

e wskazuje okresy przechowywania dokumentéw dotyczagcych transakcji zakupu lub transakcji sprzedazy
e sporzgdza dokumenty obrotu magazynowego w programie komputerowym

e sporzgdza dokumentacje sprzedazowg w programie komputerowym

e sporzgdza dokumenty obrotu pienieznego w programie komputerowym

e okresla cechy charakteryzujgce kreatywnosc¢
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e wskazuje potrzebe zmian

wymienia etapy wprowadzania zmiany

wymienia zroédfa zmian organizacyjnych

podejmuije inicjatywe w nietypowej sytuacji

**
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uzasadnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka

identyfikuje przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku pracy

reaguje elastycznie na nieprzewidywalne sytuacje

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

przestrzega zasad bezpieczehstwa podczas przetwarzania i przesytania danych osobowych
przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa

przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7.8.3. Material nauczania - opis efektow ksztalcenia

Tabela 13 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec ;Ic::dzfa Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

1) Rodzaje dystrybucji handlowej 30 — wyjasnia istote rodzajow dystrybucji, takich jak: intensywna, selektywna, wytgczna

2) Kanaly dystrybuc;ji — rozréznia rodzaje kanatéw dystrybucji

3) Plan dystrybucji towaréw - wskazuje posrednikéw kanatéw dystrybuciji towaréw, np. hurtownie, dystrybutorzy bezposredni, wiasne
4) Zapasy iich rodzaje stacjonarne punkty sprzedazy, punkty sprzedazy innych firm

5) Rodzaje dokumentéw magazynowych - sporzadza plan dystrybuciji towaréw

6) Wskazniki magazynowe -~ wymienia zasady gospodarki magazynowej

7) Zapotrzebowanie ha towary . - weryfikuje dokumenty magazynowe pod wzgledem ich poprawnos$ci sporzgdzenia

8) Zasady gospodarki magazynowej - weryfikuje przeptyw towaréw przez magazyn na podstawie dokumentacji magazynowej
9) Dokumentacja magazynowa

1) Inwentaryzacja w hurtowni -magazynie |20 — rozrdznia kategorie archiwalne

2) Archiwizacja dokumentow — rozroznia rodzaje dokumentéw gromadzone w przedsiebiorstwie
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Tematy zajec¢ I;c;:dz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
3) Kategorie archiwalne — klasyfikuje dokumenty ze wzgledu na kategorie archiwalng
4) Oprogramowanie handlowe i — wymienia zasady postepowania z dokumentacjg biurowg
magazynowe — stosuje algorytm postepowania dotyczgcy przechowywania dokumentacji

— stosuje zasady przechowywania dokumentacji sporzgdzanej w formie elektroniczne;j

— wymienia zasady przechowywania dokumentéw handlowych w przedsiebiorstwie

— oznacza dokumentacje archiwalng

— wskazuje okresy przechowywania dokumentow dotyczgcych transakcji zakupu lub transakcji sprzedazy
— sporzadza dokumenty obrotu magazynowego w programie komputerowym

— sporzadza dokumentacje sprzedazowg w programie komputerowym

— sporzadza dokumenty obrotu pienieznego w programie komputerowym

7.8.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykifad informacyjny, pokaz z objasnieniami, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda tekstu przewodniego, metoda projektéw.

Obudowa dydaktyczna,

zestawy ¢wiczenh wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne, filmy dydaktyczne, wzory drukéw, prezentacje multimedialne, oprogramowania do wspomagania operacji
gospodarki magazynowej

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w

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

— stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu
i z podtgczeniem do drukarki sieciowe;.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.
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Zajet praktycznych nie mozna realizowac z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.8.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testéw,
¢wiczen, sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych.
Efekty ksztatcenia zajec praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.9. Program nauczania dla zaje¢: Obstuga posprzedazowa

7.9.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e wykonuje czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i rozpatrywaniem reklamacji
e prowadzi obstuge posprzedazowg
e monitoruje realizacje zamowienia
e wspiera klienta w uzytkowaniu, dostarczonych produktéw lub ustug

e przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan zawodowych

7.9.2. Cele operacyjne
Stuchacz :
e przestrzega przepiséw prawa w zakresie postepowania reklamacyjnego
e wypetnia druki reklamacyjne
o weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem poprawnosci sporzgdzenia
e opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w przedsigbiorstwie handlowym
e omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relacji z klientem, w tym formutuje prosbe do klienta o polecenie go innym klientom
e wymienia narzedzia pozwalajace na dalszy kontakt z potencjalnym klientem

e identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u danego klienta
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e wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu satysfakcji klienta z uzytkowania towaréw lub korzystania z ustug

e okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym obstugi reklamacji

e wymienia etapy realizacji zamoéwienia

e opisuje dziatania windykacyjne

e udziela informacji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu uzytkowania sprzedanego towaru lub ustugi

e doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi

e prezentuje sposob uzytkowania towaru lub ustugi

e prezentuje towar lub ustuge

e Opisuje sposob zastosowania towaru lub ustugi

e stosuje zasady etyki podczas promoc;ji towaru lub ustugi

o identyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong wiasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych

e wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki

e rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki

e uzywa form grzecznosciowych w komunikacji pisemnej i ustnej

7.9.3. Material nauczania - opis efektow ksztalcenia

Tabela 14 Material nauczania - opis efektéw ksztatcenia

2) Realizacja prawa klienta do zwrotu
3) Etapy realizacji zaméwienia

Tematy zajec ;Ic::dzfa Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1) Postepowanie reklamacyjne 40 — przestrzega przepisow prawa w zakresie postepowania reklamacyjnego

wypetnia druki reklamacyjne

weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia

opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w przedsiebiorstwie handlowym

omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych relacji z klientem, w tym formutuje prosbe do klienta o polecenie
go innym klientom

wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt z potencjalnym klientem
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Liczba

i Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Tematy zajec¢

— identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u danego klienta

— wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu satysfakcji klienta z uzytkowania towaréw lub korzystania z ustug
— okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym obstugi reklamac;ji

— wymienia etapy realizacji zamdwienia

— opisuje dziatania windykacyjne

1) Komunikacja z klientem 20 — udziela informacji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu uzytkowania sprzedanego towaru lub ustugi
2) Prezentacja towardw i ustug — doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi
3) Etyka podczas promocji towarow i —  prezentuje sposéb uzytkowania towaru lub ustugi

ustug — prezentuje towar lub ustuge

— opisuje spos6b zastosowania towaru lub ustugi
— stosuje zasady etyki podczas promocji

7.9.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfady informacyjny, metoda tekstu przewodniego, ¢wiczenia przedmiotowe, pokaz z wyjasnieniem, portfolio i e-portfolio.

Obudowa dydaktyczna,

zestawy Ewiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, teksty przewodnie, karty pracy dla stuchaczy, czasopisma branzowe, prezentacje i filmy
dydaktyczne, druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, przepisy prawa dotyczgcych prowadzenia dziatalnosci handlowej, literatura zawodowa.
Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarkg, skanerem lub urzadzeniem wielofunkcyjnym oraz
zprojektorem multimedialnym lub tablicg interaktywng lub monitorem interaktywnym,

— stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu
i z podtgczeniem do drukarki sieciowe;.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.
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Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Zajet praktycznych nie mozna realizowac z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.9.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testow,
éwiczen, sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania. Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c¢.

7.10. Program nauczania dla zajeé¢: Rachunkowos$¢ handlowa

7.10.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia rachunkowosci handlowej
e ewidencjonuje operacje gospodarcze zakupu i sprzedazy na kontach bilansowych i kontach wynikowych
e okresla koszty i przychody dziatalnosci handlowej
e sporzadza kalkulacje kosztu jednostkowego i ceny sprzedazy towaru lub ustugi

e planuje wykonanie zadania

7.10.2. Cele operacyjne
Stuchacz :
e wymienia przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowos$ci w przedsiebiorstwie handlowym
e rozréznia zasady rachunkowosci handlowej
e opisuje funkcje rachunkowosci handlowe;j
e okresla tre$¢ operacji gospodarczej na podstawie dowodu ksiegowego
e ksieguje operacje gospodarcze zakupu i sprzedazy potwierdzone dowodami ksiegowymi zgodnie z zasadami ksiegowania

e rozréznia typy operacji gospodarczych dotyczgce zakupu i sprzedazy ze wzgledu na ich wptyw na sktadniki bilansu
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analizuje ewidencje operacji bilansowych i kontach wynikowych zakupu i sprzedazy
charakteryzuje koszty i przychody dziatalnosci handlowej
dobiera dokumenty ksiegowe do grupy kosztéw i grupy przychodoéw
klasyfikuje koszty i przychody w dziatalnosci handlowe;j
wymienia elementy sktadowe ceny sprzedazy
oblicza koszt jednostkowy towaru lub ustugi z uwzglednieniem marzy handlowej
oblicza cene sprzedazy towaru lub ustugi netto i brutto
wymienia etapy planowania
formutuje cel zgodnie z koncepcjg formutowania celéw w dziedzinie planowania
sporzgdza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania
grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci
ustala terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
ustala budzet zadan
wymienia srodki i narzedzia do wykonania zadan

ocenia wykonanie przydzielonych zadan

7.10.3. Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tabela 15 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

**

* x %

Tematy zajeé Iég:dz;)a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1) Pojecie i funkcje rachunkowosci 30 — wymienia przepisy prawa dotyczace prowadzenia rachunkowosci w przedsiebiorstwie handlowym
2) Przepisy prawa dotyczace — rozroznia zasady rachunkowosci handlowej
prowadzenia rachunkowosci — opisuje funkcje rachunkowosci handlowej
3) Zasady rachunkowosci handlowe; —  okresla tres¢ operaciji gospodarczej na podstawie dowodu ksiegowego
4) Aktywa i pasywa
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Tematy zajec¢ I;c;:dz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
5) Bilans przedsiebiorstwa — ksieguje operacje gospodarcze zakupu i sprzedazy potwierdzone dowodami ksiegowymi zgodnie z zasadami
6) Pojecie i istota konta ksiegowego ksiegowania
7) Bilans otwarcia i zamknigcia - rozrdznia typy operacji gospodarczych dotyczace zakupu i sprzedazy ze wzgledu na ich wptyw na sktadniki
8) Zasady korekty btedéw ksiegowych bilansu
— analizuje ewidencje operaciji bilansowych i kontach wynikowy
1) Koszty i przychody dziatalnosci 30 — charakteryzuje koszty i przychody dziatalno$ci handlowej
handlowej - dobiera dokumenty ksiegowe do grupy kosztéw i grupy przychodéw
2) Wynik przedsigbiorstwa handlowego —  klasyfikuje koszty i przychody w dziatalno$ci handlowe;
3) Koszt jednostkowy towaru i ustugi - wymienia elementy sktadowe ceny sprzedazy
4) Cena sprzedazy towaru lub ustugi —  oblicza koszt jednostkowy towaru lub ustugi z uwzglednieniem marzy handlowej
5) Metody obliczania marzy — oblicza cene sprzedazy towaru lub ustugi netto i brutto
— oblicza marze réznymi metodami, takimi jak: od stu, w stu

7.10.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktady informacyjny, metoda tekstu przewodniego, pokaz multimedialny, ¢wiczenia przedmiotowe

Obudowa dydaktyczna,

— druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, formularze dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze
jednostkowego sprawozdania finansowego, zestaw przepisow prawa dotyczgcych rachunkowosci i prowadzenia dziatalnosci handlowej, dostepny w formie
drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowa, stowniki, encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce rachunkowosci
handlowej, prezentacje i filmy dydaktyczne.

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu z drukarkg, skanerem lub urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz
projektorem multimedialnym, tablicg lub monitorem interaktywnym, pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki,
oprogramowaniem do obstugi sprzedazy ,
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— stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podigczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programéw
biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki, oprogramowaniem do obstugi sprzedazy ,

— urzgdzenia do rejestrowania sprzedazy, urzadzenia do przechowywania, eksponowania.
Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.
Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.
Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga byé ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach o$wiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.
7.10.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami z wykorzystaniem testow, ¢wiczen, sprawdzianéw, opracowanych
dokumentow, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych. Zaliczenie zaje¢ realizowanych
w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

7.11. Program nauczania dla zaje¢: Analiza ekonomiczna

7.11.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne :
e przeprowadza inwentaryzacje:
a. analizuje dokumenty przy prowadzeniu inwentaryzaciji
b. planuje inwentaryzacje

c. rozlicza niedobory i nadwyZzki inwentaryzacyjne

e oOpisuje sposoby wyliczania wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w réznych systemach
e przeprowadza analize ekonomiczng funkcjonowania przedsiebiorstwa

e planuje wykonanie zadania
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7.11.2. Cele operacyjne

Stuchacz :

okresla roznice miedzy remanentem a inwentaryzacjg

rozrdznia rodzaje inwentaryzacji

sporzgdza plan inwentaryzaciji

rozroznia niedobory od nadwyzek inwentaryzacyjnych

oblicza kompensaty niedoboréw nadwyzkami

wymienia sktadniki wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w systemie czasowym i prowizyjnym
okresla wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace w systemie czasowym i prowizyjnym
okresla wynagrodzenie pracownika za czas niezdolno$ci do pracy

okresla wynagrodzenie osoby wykonujgcej prace na podstawie umowy cywilnoprawnej
oblicza wskazniki ptynnosci finansowej

interpretuje wskazniki ptynnosci finansowej

oblicza wskazniki zadtuzenia

interpretuje wskazniki ptynnosci finansowej

oblicza wskaznik rentownosci przedsiebiorstwa

interpretuje wskaznik rentowno$ci przedsiebiorstwa

formutuje wnioski na podstawie obliczonych wskaznikow

okre$la elementy jednostkowego sprawozdania z przeprowadzonej analizy ekonomicznej
wymienia etapy planowania

formutuje cel zgodnie z koncepcjg formutowania celéw w dziedzinie planowania
sporzgdza liste kontrolng czynnosci niezbednych do wykonania

grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci
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ustala terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
ustala budzet zadan
wymienia srodki i narzedzia do wykonania zadan

ocenia wykonanie przydzielonych zadan
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7.11.3. Material nauczania - opis efektéow ksztatcenia

Tabela 16 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec¢ ;;C;:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1) Zasady przeprowadzenia 30 — opisuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji, np. terminowosci, czestotliwosci, podwdjnej kontroli, rzetelnego
inwentaryzacji w przedsiebiorstwie obrazu, kompletnosci
handlowym —  okresla roznice miedzy remanentem a inwentaryzacjg
2) Metody inwentaryzacji — rozréznia rodzaje inwentaryzadji
3) Roznice inwentaryzacyjne - sporzadza plan inwentaryzacji
4) Rozliczenie inwentaryzaciji — rozrdznia niedobory od nadwyzek inwentaryzacyjnych
— oblicza kompensaty niedoboréw nadwyzkami
1) Systemy wynagradzania 30 — wymienia skfadniki wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w systemie czasowym i prowizyjnym
2) Skfadniki wynagrodzenia pracownikow - okresla wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace w systemie czasowym
3) Wskazniki ptynnosci finansowe;j i prowizyjnym
4) Wskazniki rentownosci — okresla wynagrodzenie pracownika za czas niezdolno$ci do pracy
przedsigbiorstwa - okresla wynagrodzenie osoby wykonujgcej prace na podstawie umowy cywilnoprawnej
5) Analiza ekonomiczna funkcjonowania —  oblicza wskazniki ptynnosci finansowej
przedsigbiorstwa — interpretuje wskazniki ptynnosci finansowej
— oblicza wskazniki zadtuzenia
— oblicza wskaznik rentownosci przedsiebiorstwa
— interpretuje wskaznik rentownosci przedsiebiorstwa
— formutuje wnioski na podstawie obliczonych wskaznikow
— okresla elementy jednostkowego sprawozdania z przeprowadzonej analizy ekonomicznej

7.11.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfady informacyjny, metoda tekstu przewodniego, pokaz multimedialny, ¢wiczenia przedmiotowe.
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Obudowa dydaktyczna,

— druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, w tym dotyczgcych zatrudnienia i ptac, formularze dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdanh statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania finansowego, zestaw przepiséw prawa dotyczgcych rachunkowosci i prowadzenia
dziatalnosci handlowej, dostepny w formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan kont, podreczniki, literature zawodowg, stowniki, encyklopedie
ekonomiczne, prawne oraz dotyczace rachunkowosci handlowej, prezentacje i filmy dydaktyczne.

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w :

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu z drukarka, skanerem lub urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz
projektorem multimedialnym, tablicg lub monitorem interaktywnym, pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia prezentac;ji i grafiki,
oprogramowaniem do obstugi sprzedazy ,

— stanowiska komputerowe dla stuchacza (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programoéw
biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki, oprogramowaniem do obstugi sprzedazy ,

— urzadzenia do rejestrowania sprzedazy, urzadzenia do przechowywania, eksponowania.
Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.
Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

Zaje¢ praktycznych nie mozna realizowa¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.11.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznidw nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnagtrzszkolnego z wykorzystaniem testéw, ¢wiczen,
sprawdzianow, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych. Efekty
ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.
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7.12. Program nauczania dla przedmiotu: Jezyk obcy zawodowy

7.12.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:

postuguje sie podstawowym zasobem srodkéw jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze szczegdlnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych w zakresie tematéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem
b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w danym zawodzie
c) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem

d) z ustugami swiadczonymi w danym zawodzie

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

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

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci zawodowych (np. napisy, broszury, instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacje zawodowag)
samodzielnie tworzy krétkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym nowozytnym w zakresie umozliwiajacym realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci zawodowych (np. polecenie, komunikat, instrukcje)

b) tworzy kroétkie, proste, spdjne i logiczne wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci zawodowych (np.komunikat, e-mail, instrukcje, wiadomosé¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z wykonywanym zawodem — wg wzoru)

7.12.2. Cele operacyjne

Suchacz:

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
b) narzedzi, maszyn, urzadzen materiatow koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych
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c) procesoOw i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych
d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) s$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegolnymi czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami zawodowymi

przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla zasady)
wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb
prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynno$ciami zawodowymi

pyta o upodobania i intencje innych oséb

stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym

przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje
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korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
wspoidziata z innymi osobami realizujgc zadania jezykowe

korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych

wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne

7.12.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 17 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

sprzedazowej z klientem

Tematy zajeé Iéloc;;)a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

1) Terminologia zwigzana z 20 — rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
miejscem pracy i jego — czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
wyposazeniem — narzedzi, maszyn, urzadzen materiatéw koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych

2) Terminologia dotyczaca — proceséw i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych
technologii - formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

3) Ustugi w stownictwie zawodowym - $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

4) Dokumentacja zwigzana
z wykonywaniem zadan
zawodowych

1) Formy wypowiedzi pisemnych 25 — okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
w sytuacjach zawodowych - wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

2) Konstruowanie tekstow o ré6znym — omawia zwigzki miedzy poszczegdinymi cze$ciami tekstu
charakterze - uktada informacje w okreslonym porzadku

3) Prowadzenie rozmowy - opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynno$ciami zawodowymi

przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla
zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji
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Tematy zajec¢

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych os6b
prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi

pyta o upodobania i intencje innych oséb

stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe

dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

1) Negocjacje zwigzane z
czynnosciami zawodowymi

2) Zwroty i formy grzecznosciowe

3) Zrédta informaciji w jezyku obcym

15

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym

przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje

korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego

wspoidziata z innymi osobami realizujgc zadania jezykowe

korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne

7.12.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

¢wiczenia, pogadanka, stuchanie rozmowy, dyskusja w grupach, konwersacja, elementy dramy (odgrywanie rozmowy), praca ze stownikiem, tekstem, elektronicznymi

stownikami.

Obudowa dydaktyczna,

ptyty CD lub filmy z nagraniem dialogu, zdjecia przedstawiajgce bohateréw dialogu w réznych sytuacjach zawodowych, stowniki.
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Warunki realizacji

pracownia jezykowa wyposazona m.in. w komputer stacjonarny z oprogramowaniem biurowym z dostepem do internetu, telewizor, tablice flipchart, stuchawki
z mikrofonem, system do nauczania jezykéw obcych, podreczniki do nauczania jezykdéw obcych, stowniki, fiszki jezykowe, filmy i nagrania dydaktyczne, plansze
dydaktyczne.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.

7.12.5 . Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

testy z zadaniami zamknietymi (wielokrotnego wyboru) i testow z zadaniami otwartymi (krotkiej odpowiedzi), ustnych sprawdzianéw poziomu wiedzy, pisemnych
sprawdzianow osiggnie¢ szkolnych, projektow i ich prezentaciji, ukierunkowanej obserwacji pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen. Zaliczenie zaje¢
realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywacé sie w formie zdalnej.

7.13.Program nauczania dla zaje¢: Praktyka zawodowa

7.13.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e rozwijanie w rzeczywistych warunkach pracy kompetencji uksztattowanych w szkole.
o doskonalenie umiejetnosci organizowania handlu detalicznego i hurtowego oraz organizacji dziatalno$ci przedsigbiorstwa handlowego.
e poznanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach w dziatach: finansowo-ksiegowym, handlowym, marketingu, kadr i ptac, reklamacji, w magazynie, w sali
sprzedazowe;.
7.13.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e przygotowuje towary do sprzedazy,
e przechowywuje towary w optymalnych warunkach,
e zabezpiecza mienie placowki handlowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,
e prowadzi obstuge klientow na stanowisku kasowym, w tym z wykorzystaniem kasy fiskalnej,

e obstuguje klientéw i kontrahentéw placéwki handlowe;j,
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rejestruje sprzedaz przy pomocy urzgdzen fiskalnych,

rozlicza transakcje handlowe,

sporzgdza dokumentacje handlowa,

realizuje zamdwienia klienta,

prezentuje przygotowang oferte handlowg zgodnie z zasadami marketingu,

prowadzi rozmowe sprzedazowg zgodnie z zasadami skutecznej komunikacji,

przyjmuje reklamacije i przeprowadza postepowanie reklamacyjne,

przeprowadza inwentaryzacje metodg spisu z natury oraz ustala¢ réznice inwentaryzacyjne,
obstuguje urzgdzenia techniczne wspomagajgce sprzedaz towardw,

przestrzega zasad kultury i etyki w procesie sprzedazy towardw,

przestrzega przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska oraz wymagan ergonomii w srodowisku pracy,
sporzgdza dokumenty handlowe,

opracowuje prognozy sprzedazy na podstawie przeprowadzonych analiz rynkowych,
opracowuje plan dziatan promocyjnych przedsiebiorstwa handlowego,

opracowuje oferte handlowg dostosowang do potrzeb klientdw,

stosuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy towardw i ustug,

prowadzi negocjacje handlowe w rzeczywistych warunkach,

dobiera srodki techniczne do wykonania okreslonych zadan,

obstuguje urzgdzenia techniczne stosowane na stanowisku pracy,

prowadzi dokumentacje magazynowa,

okresla koszty i przychody dziatalnosci handlowe.
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7.13.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 18 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Liczba

Tematy zajec¢ godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

1) Organizacja pracy w przedsiebiorstwie | 20 — wskazuje na specyficzne zapisy przepisow wewnetrznych odnosnie danego stanowiska pracy
handlowym — wskazuje rozwigzania techniczne poprawiajgce warunki pracy pracownikow w przedsiebiorstwie handlowym

2) Planowanie pracy — stosuje zasady etyczne i prawne, zwigzane z ochrong wtasnosci intelektualnej i ochrong danych

3) Style komunikacji — ustala czas na wykonanie zadan wiasnych i zespotu

4) Tajemnica zawodowa — planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan

5) Obstuga klienta - organizuje stanowiska pracy do wykonania czynnosci zawodowych

6) Korespondencja stuzbowa — dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

— monitoruje jakos¢ wykonania przydzielonych zadan

— stosuje metody motywaciji do pracy

— komunikuje sie ze wspotpracownikami

— ustala terminy wykonania zadanh i rezerwy czasowe

— organizuje stanowiska pracy w zespole zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

— stosuje style komunikacji w zaleznosci od typu i potrzeb klienta (face to face, telefoniczna, elektroniczna)

— przeciwdziata stresowi

— przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej

— rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania

— przestrzega zasad obstugi klienta

— stosuje standardy obstugi zgodnie z przyjetym procesem sprzedazowym w danym przedsiebiorstwie

— stosuje style komunikacji w zaleznosci od typu i potrzeb klienta (face to face, telefoniczna, elektroniczna)

— prowadzi korespondencje stuzbowg

— sktada zaméwienie na towar/wysyta korespondencje faksem, e-mailem, telefonicznie

— dobiera techniki i programy do sporzadzania dokumentéw handlowych

1) Normy jakosci 20 — korzysta z norm towarowych oraz normy jakosci w zakresie przechowywania towaréw
2) Odbidr ilosciowy i jakosciowy towarow — ocenia jako$¢ towarow
3) Wskazniki magazynow —  dokonuje odbioru ilo$ciowego i jakosciowego towardw
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i Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

4) Warunki przechowywania towaréw — interpretuje obliczone wskazniki magazynowe (wskaznik wykorzystania pojemnosci uzytkowej magazynu,
w magazynie wskaznik wykorzystania pojemnosci sktadowej magazynu, wskaznik eksploatacji przestrzeni sktadowej
5) Gospodarka opakpowaniami magazynu)
6) Ewdencja opakowan — opracowuje plan rozmieszczenia towaréw w magazynie
— kontroluje jakos¢ przechowywanych towaréw
— uzasadnia koniecznos¢ racjonalnej gospodarki opakowaniami
— prowadzi racjonalng gospodarke opakowaniami
— wskazuje rozwigzania dla opakowania w aspekcie promociji towaru
— ocenia funkcjonalnosc i estetyke opakowan towaréw
— prowadzi ewidencje opakowanh zgodnie z zasadami stosowanymi w przedsiebiorstwie handlowym
1) Oferta sprzedazowa 30 —  proponuje metody i formy prezentowania oferty
2) Rozmowa sprzedazowa — stosuje techniki relaksacji podczas obstugi klienta
3) Prowadzenie sprzedazy — udziela klientowi wyjasnien dotyczacych jakosci, przeznaczenia, zastosowania i uzytkowania towaru
4) Obstuga sprzetu i urzadzen — oblicza ceny wskazanych towaréw z uwzglednieniem podatku VAT, marz handlowych, rabatéw lub upustow
— organizuje miejsce robocze w réznych metodach sprzedazy hurtowej
— przyjmuje reklamacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurg w placéwce handlowej
— stosuje zasady rozmieszczania towaréw w sklepie
— uzasadnia dobor sprzetu do wykonywania czynnosci zawodowych
— dobiera systemy zabezpieczajgce przed kradziezg i zniszczeniem
— zabezpiecza urzgdzenie techniczne po uzyciu
1) Kanaly dystrybucji towaréw 20 — wskazuje posrednikéw kanatéw dystrybucji towaréw, np.: hurtownie, dystrybutoréw bezposrednich, wtasne
2) Archiwizacja danych stacjonarne punkty sprzedazy, punkty sprzedazy innych firm
3) Sporzadzanie faktur - sporzadza plan dystrybucji towaréw
4) Formy sprzedazy - wskazuje posrednikéw kanatéw dystrybucji towaréw, np.: hurtownie, dystrybutoréw bezposrednich, wiasne
5) Techniki negocjacii stacjonarne punkty sprzedazy, punkty sprzedazy innych firm
6) Zapytanie i oferta handlowa — sporzadza plan dystrybuciji towaréw

ocenia poprawnosé wprowadzonych danych

archiwizuje wprowadzone dane

sporzgdza faktury i korekty faktur

dba o wizerunek firmy

wnioskuje w sprawie usprawnienia prowadzenia dziatalno$ci handlowej w firmie
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sporzgdza umowe wedtug okreslonego wzoru w ramach posiadanego petnomocnictwa
realizuje zamowienia klientéw w réznych formach sprzedazy

dobiera techniki negocjowania do warunkéw negocjacji

wskazuje btedy w zapytaniu i ofercie handlowe;j

1) Reklama produktow 20 — sporzadza analize¢ SWOT dotyczaca dziatan promocyjnych i reklamowych przedsigbiorstwa na podstawie
2) Merchandising wizualny informacji o rynku
— dokonuje analizy dziatar reklamowych firmy pod katem ich wptywu na klienta
— wskazuje na podstawie analizy mozliwe modyfikacje zachowan wobec klientow
— opracowuje plan ekspozycji towarow w sali sprzedazowej
— opracowuje projekt nowego oznakowania towaru
— prezentuje wyniki badan marketingowych w formie elektronicznej
— wskazuje dziatania marketingowe prowadzone niezgodnie z przepisami prawa
1) Dokumentowanie wynagrodzen 30 — dokumentuje wynagrodzenia
i prowadzenie rozliczeh handlowych — prowadzi rozliczenia handlowe
2) Obieg dokumentow i system ewidencji - sporzgdza dokumenty dotyczace rozliczen finansowych, rozrachunkéw z pracownikami i kontrahentami oraz
ksiggowej instytucjami publicznoprawnymi
3) Rozliczenia z kontrahentami - sporzadza dokumenty obrotu magazynowego w programie komputerowym

sporzgdza korespondencje z kontrahentami i pracownikami w formie elektronicznej zgodnie z zasadami
wskazuje okresy przechowywania dokumentéw dotyczgcych transakcji kupna i sprzedazy

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

7.13.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

dziatania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opieka instruktora/nauczyciela, case study (analizowanie rozwigzan praktycznych podczas obserwacji wywiadu,
dokumentac;ji i poréwnywanie ich z wiedzg i umiejetnosciami nabytymi w szkole), ¢wiczenia praktyczne.

Obudowa dydaktyczna,
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Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno by¢ stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikéw
wykonujgcych zadania zawodowe, a w szczegdlnosci na stanowiskach powinny znajdowac sie:

zestawy dokumentéw stosowanych w przedsiebiorstwie,

— kasa fiskalna wraz z oprogramowaniem oraz inne wyposazenie sklepowe i magazynowe,

— komputer z oprogramowaniem stosowanym w przedsigbiorstwie,

— obowigzujgce w przedsiebiorstwie schematy i opisy struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzadzenia itp.,
— formularze podatkowe i statystyczne,

— wewnetrzne instrukcje i zarzgdzenia obowigzujgce w jednostce, w ktérej Stuchacz odbywa praktyke zawodowa.

Warunki realizacji

W czasie praktyki zawodowej stuchacz powinien mie¢ mozliwo$¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w szkole z praktycznymi rozwigzaniami stosowanymi w firmach
handlowych. Praktyka powinna tez ksztaltowa¢ kompetencje personalne i spoteczne, uczyé pracy w zespole, rozwija¢ komunikacje interpersonaina.

7.13.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Osiggniecia stuchaczy mozna oceniaé, stosujgc nastepujgce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej pracy praktykanta. Ponadto
powinno sie wtgczy¢ do oceny umiejetnos¢é nawigzywania kontaktéw zgodnych z zasadami komunikaciji interpersonalnej.
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Tabela 19 Ewaluacja programu KKZ

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

**

* x %

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

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

HAN.02.1.

przestrzega zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska(ek)

Pozytywna ocena kohcowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczeh

Po ukonhczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.02.2.

sporzadza dokumenty handlowe
zwigzane z wykonywana pracg w formie
papierowej i elektronicznej (ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczeh

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.02.2.

korzysta z Polskiej Klasyfikaciji
Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji
Wyrobow i Ustug (ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczeh

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.02.3.

planuje dziatania sprzedazowe na
podstawie przeprowadzonej analizy
ekonomicznej (ek)

Pozytywna ocena korncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.02.4.
przygotowuje oferty handlowe i
zapytania ofertowe (ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujacego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczeh

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektéw)

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

HAN.02.4.
sporzgdza kalkulacje cen sprzedazy (ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczeh

Po ukohczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.02.5.

prowadzi gospodarke magazynowg: (ek)
a) dobiera rodzaj magazynu,
wyposazenie, powierzchnie
magazynu do asortymentu towaréw
planuje zakupy towarow
dokumentuje zdarzenia
gospodarcze zwigzane z
gospodarkg magazynowg

b)
c)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczeh

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.02.6.
prowadzi obstuge posprzedazowg (ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczeh

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.02.7.

ewidencjonuje operacje gospodarcze
zakupu i sprzedazy na kontach
bilansowych i kontach wynikowych (ek)

Pozytywna ocena korncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.02.7.

przeprowadza inwentaryzacje: (ek)

a) analizuje dokumenty przy
prowadzeniu inwentaryzacji

b) planuje inwentaryzacje

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujacego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z éwiczeh

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych

Strona 122 z 142




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* * %

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

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

c) rozlicza niedobory i nadwyzki
inwentaryzacyjne
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9. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialéw dydaktycznych

9.1. Wykaz literatury
1) Komosa, Bezpieczenstwo i higiena pracy, Ekonomik, Warszawa 2012
2) D. Andrzejczak, A. Mikina, M.Wajgner, Organizacja sprzedazy. Organizacja i techniki sprzedazy cz. Il, WSIiP, 6/2014
3) H. Zielinska, Prowadzenie sprzedazy. Organizacja i techniki sprzedazy. Tom Il, REA, 74/2013
4) D. Andrzejczak, A. Mikina, M.Wajgner, Organizowanie sprzedazy. Towar jako przedmiot handlu cz.1, WSiP, 5/2014
5) D. Andrzejczak, A. Mikinia, M. Wajgner, B. Rzeznik, Sprzedaz towaréw. Zajecia w pracowni, cz. Il i lll, WSIP, 8/2014; 9/2014

6) B. Padurek, Rachunkowos$¢ handlowa cz. Il. Aktywa trwate, obrét towarowy, inwentaryzacja, ewidencja i rozliczanie kosztéw, pozostata dziatalnos¢ operacyjna
i finansowa, straty i zyski nadzwyczajne, wynik finansowy, analiza ekonomiczna, Padurek

7) M. Wajgner, Prowadzenie sprzedazy. Tom IV Przedsiebiorca w handlu, Rea

8) T. Gorzelany, Organizacja i technika pracy biurowej, Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, WSiP
9) Szulce Halina, Florek Magdalena, Janiszewska Karolina, Zyminkowski Tomasz, Marketing w dziatalno$ci gospodarczej., WSiP, 2013
10) Magdalena Prekiel, Jezyk angielski zawodowy, Prowadzenie sprzedazy w praktyce, eMPi2, 73/2013
11) J. Gitomer, Biblia handlowca. Najbogatsze zrédto wiedzy o sprzedazy, Helion 2016

12) J. Gitomer, Czerwona Ksigzeczka Sprzedawcy. 12,5 zasady genialnej sprzedazy, Studio Emka, 2012
13) B. Tracy, Psychologia sprzedazy, MT Biznes, 2012

14) B. Tracy, M. Tracy, Nieograniczony sukces w sprzedazy, MT Biznes, 2014

15) Z. Ziglar, Sztuka profesjonalnej sprzedazy, Helion, 2008

16) T. Hopkins, Jak osiggng¢ mistrzostwo w sztuce sprzedazy, Onepress, 2017

17) J. Gut, W. Haman, Handlowanie to gra, Helion, 2014

18) K. Hogan, Psychologia perswazji, Czarna Owca, 2010

19) L. Richardson, Sztuka prowadzenia rozméw sprzedazowych, ICAN INSTITUTE, 2015

20) C. Holmes, Zarzadzanie sprzedazg. Praktyki najlepszych. Najskuteczniejsze metody sprzedazy i budowania wiezi z klientami, MT Biznes, 2010
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Pozycje uzupetniajgce:

1)

2)
3)
4)
5)

Kultura bezpieczenstwa. Materiaty pomocnicze dla szkét ponadgimnazjalnych, praca zbiorowa, Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy,
Warszawa 2014.

Szczech K., Bukata W., Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do ksztatcenia zawodowego, wyd. 3, WSiP, Warszawa 2016.
Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1577; z 2018 r., poz. 398, 650).
Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2168, 2290, 2486; z 2018 r., poz. 107, 398).

Ustawa z dnia 27 lipca 2002 r. o szczegolnych warunkach sprzedazy konsumenckiej oraz o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2002 r. Nr 141, poz. 1176
Z pozn. zm.).

Prawo eHandlu:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2002 r. o szczegdlnych warunkach sprzedazy konsumenckiej oraz o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2002 r. Nr 141, poz. 1176).
2) Ustawa z dnia 2 marca 2000 r. o ochronie niektdrych praw konsumentoéw oraz o odpowiedzialnosci za szkode wyrzgdzong przez produkt niebezpieczny
(Dz. U. z 2000 r. Nr 22, poz. 271).
3) Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2002 r. Nr 144, poz. 1204).
4) Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r. Nr, 133 poz. 883).
5) Kodeks cywilny — Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93).
6) Ustawa z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (Dz. U. z 2014, poz. 827).
Netografia:
1) www.kno.koweziu.edu.pl
2) www.wsip.pl
3) www.empi2.pl
4) www.ucze.pl
5) www.ciop.pl
6) www.profinfo.pl
7) www.poradnikprzedsiebiorcy.pl

Czasopisma branzowe.
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9.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

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

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) wyposazone w drukarki, pakiet programéw biurowych,

urzadzenia techniki biurowej, takie jak: telefon z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki
korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania, frankowania,

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

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

pakiet programow biurowych, program do tworzenia prezentacji i grafiki, pakiet oprogramowania do wspomagania operacji finansowo-ksiegowych, kadrowo-
ptacowych, obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej, prowadzenia ksiegi przychodow i rozchoddw, obliczania podatkéw, sporzgdzania sprawozdan
statystycznych, obstugi zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz inne programamy aktualnie stosowanymi w dziatalnosci handlowe;j,

druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, w tym dotyczgce zatrudnienia i ptac, formularze dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan
statystycznych, formularze jednostkowego sprawozdania finansowego, przepisy prawa dotyczgcych rachunkowosci i prowadzenia dziatalnosci handlowej,
dostepne w formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan kont, literature zawodowg dotyczacag rachunkowosci handlowe;j.
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10. Sposoéb i forma zaliczenia kursu
Oceny klasyfikacyjne z poszczegélnych zaje¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujacej skali:
— stopien celujacy - 6;
— stopien bardzo dobry - 5;
— stopien dobry - 4;
— stopien dostateczny - 3;
— stopien dopuszczajacy - 2;
— stopien niedostateczny - 1.
Forma i sposob zaliczenia poszczegoélnych zajeé edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze byc¢:
— ustna;
— pisemna,;
— praktyczna.

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

Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegélnych obowigzkowych zajeé edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
Warunki zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego:

— uczeszczanie na zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania, w wymiarze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na te zajecia;

— uzyskanie ocen wyzszych niz niedostateczne z zaliczen przeprowadzanych z poszczegoélnych zajeé¢ edukacyjnych, okresdlonych w planie nauczania;

— w przypadku uzyskania oceny niedostatecznej z zaliczenia stuchacz kursu moze poprawia¢ ocene w formie i terminie ustalonym
Z nauczycielem/instruktoremprowadzgcym zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Organizator kursu zwalnia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej, jezeli przedtozy on:

— zaswiadczenie wydane przez pracodawce, potwierdzajgce przepracowanie w zakresie kwalifikacji w ktérg wchodzi zawdd, w ktérym sie ksztalci, okresu co
najmniej rownego okresowi trwania nauki, przewidzianemu dla danego kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
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W przypadku zwolnienia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej w dokumentacji przebiegu nauczania wpisuje sie: "zwolniony/zwolniona z praktyki
zawodowej".
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11. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

11.1. Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ/KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Tabela 20 Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ/KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartosé opracowanego programu zaje¢ (Tak-T/Nie-N)
Cele ksztalcenia (zadania zawodowe) T
Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow)
Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub
jednostki efektow

AR W|IN|F
Y [Ty )

11.2. Tabela weryfikacji programu KKZ/KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

Tabela 21 Tabela weryfikacji programu KKZ/KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie i:‘r’rv]::gzjc;z)p racowanego programu zajec
HAN.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

HAN.02.1. — wymienia czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy Zagrozenia dla zdrowia i zycia czlowieka
okresla zagrozenia dla zdrowia i zycia | —  opisuje zrodta i rodzaje zagrozen wystepujgcych w $rodowisku pracy wystepujgce w srodowisku pracy oraz
cztowieka wystepujace w srodowisku | —  opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w miejscu pracy | SPOsoby zapobiegania im

pracy oraz sposoby zapobiegania — definiuje pojecia: wypadek przy pracy, choroba zawodowa

im(ew) - rozpoznaje objawy typowych choréb zawodowych

HAN.02.1. — opisuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane podczas Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowe;
stosuje srodki ochrony indywidualnej i wykonywania zadan zawodowych podczas wykonywania zadan zawodowych
zbiorowej podczas wykonywania — dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych

zadan zawodowych (ew) prac

HAN.02.1. — opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega zasad bezpieczenstwa i — identyfikuje znaki informacyjne zwigzane z przepisami ochrony przepisy prawa dotyczgce ochrony

higieny pracy oraz stosuje przepisy przeciwpozarowe;j przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢é opracowanego programu zajecé
(temat zaje€)

prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska (ew)

opisuje zastosowanie gasnic na podstawie znormalizowanych oznaczen
literowych

opisuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych
Z uzyciem urzgdzen podigczonych do sieci elektrycznej

opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej

wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami, gospodarki wodno-
sciekowej oraz w zakresie ochrony powietrza

wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materiatéw pomocniczych

HAN.02.1.

organizuje stanowisko pracy zgodnie z
wymogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska(ew)

opisuje zasady organizacji stanowisk pracy zwigzanych z uzytkowaniem
urzgdzen stosowanych podczas wykonywania prac na stanowisku sprzedazy
pracy

opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze
okresla dziatania zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia na
stanowisku pracy

korzysta z instrukcji obstugi urzgdzen technicznych podczas wykonywania
zadan zawodowych

Organizowanie stanowiska pracy zgodnie
z wymogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

HAN.02.1.
udziela pierwszej pomocy w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia(ew)

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany zagrozenia zdrowia i
zycia

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw
obserwowanych u poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach zagrozenia
zdrowia i zycia, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach zagrozenia
zdrowia i zycia, np. omdlenie, zawat, udar

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie

z wytycznymi Polskiej i Europejskiej Rady Resuscytaciji

Udzielanie pierwszej pomocy w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia

HAN.02.2. Podstawy handlu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji
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HAN.02.2.

sporzadza dokumenty handlowe
zwigzane z wykonywang pracg w
formie papierowej i elektronicznej(ek)

opisuje dokumenty handlowe, takie jak pismo informacyjne, zapytanie
ofertowe, oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne, zaméwienie, reklamacje,
odpowiedz na reklamacje

dobiera techniki i programy do sporzadzania dokumentéw handlowych
zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami

Sporzadzanie dokumentéw handlowych
zwigzanych z wykonywang pracg w formie
papierowej i elektronicznej

HAN.02.2.

wykonuje zadania zawodowe z
wykorzystaniem technologii
informacyjnej(ew)

wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu, np. pakiet
biurowy, programy sprzedazowe

dobiera system sprzedazy do rodzaju placéowki handlowej

obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi

Wykonywanie zadan zawodowych
z wykorzystaniem technologii informacyjnej

HAN.02.2.
postuguje sie terminologig z zakresu
towaroznawstwa handlowego(ew)

definiuje pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar, grupa
towarowa, norma, jakos¢, warto$¢ uzytkowa, odbior jakosciowy

rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy
towarowe zywnosciowe i niezywnosciowe

kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej

klasyfikuje towary i ustugi zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Wyrobdw i Ustug, takie
jak sekcja, dziat, grupa, klasa

Terminologia z zakresu towaroznawstwa
handlowego

HAN.02.2.
postuguje sie pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii (ew)

wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz, réwnowaga rynkowa, cykl
koniunkturalny, wymiana miedzynarodowa, przewaga komparatywna
opisuje cechy gospodarki rynkowej

okresla wplyw prawa popytu i podazy na funkcjonowanie przedsiebiorstwa
handlowego

wyjasnia zaleznosci ekonomiczne wynikajgce z prawa Engla

opisuje powigzania pomiedzy podmiotami funkcjonujgcymi w gospodarce
wymienia rodzaje przedsiebiorstw handlowych

Pojecia z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

HAN.02.2.

korzysta z Polskiej Klasyfikaciji
Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji
Wyrobow i Ustug(ew)

identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobdéw i Ustug

opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

Polska Klasyfikacja Dziatalnosci, Europejska
Klasyfikacja Dziatalnosci oraz Polska
Klasyfikacja Wyrobdw i Ustug
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dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

HAN.02.2.
postuguje sie normami i stosuje
procedure oceny zgodnosci(ew)

identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug

opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug

wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikaciji Wyrobéw i Ustug
dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

Normy i procedury oceny zgodno$ci

HAN.02.3. Planowanie dziatan sprzedazowych i monitorowanie realizacji budzetu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.02.3.
wykorzystuje informacje o rynku
pochodzace z réznych zrodet(ew)

wymienia zrédta informacji o rynku

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

dokonuje segmentaciji rynku

okresla potrzeby klientéw na podstawie przeprowadzonych badan i analiz

Wykorzystywanie informacji o rynku
pochodzacych z réznych zrodet

HAN.02.3.

dokonuje wstepnej analizy rynku
dotyczacej oczekiwan i potrzeb
klientow oraz ich zachowan
rynkowych(ew)

okre$la oczekiwania i potrzeby klientéw przedsiebiorstwa

opisuje typy klientéw przedsiebiorstwa

okresla potrzeby klientéw w odniesieniu do prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej

Analiza rynku dotyczgca oczekiwan i potrzeb
klientéw oraz ich zachowan rynkowych

HAN.02.3.
podejmuje decyzje handlowe na
podstawie analizy rynku(ew)

formutuje wnioski na podstawie danych wynikajgcych z prowadzonej analizy
rynku

opracowuje prognoze sprzedazy na podstawie analizy rynku

prezentuje wnioski z badan zapotrzebowania rynkowego

ustala wielkos¢ towardéw do zamdwienia na podstawie prognozy
zapotrzebowania rynkowego

Podejmowanie decyzji handlowych na
podstawie analizy rynku

HAN.02.3.
stosuje narzedzia promocji
odpowiednie do oferty handlowej (ew)

okresla role promocji w dziataniach marketingowych przedsiebiorstwa
dobiera narzedzia promocji do strategii przedsiebiorstwa handlowego, np.
promocja skierowana do odbiorcéw hurtowych, rabaty w zaleznosci od

Stosowanie narzedzi promocji odpowiednich
do oferty handlowej
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wielkosci zakupdw promocja skierowana do konsumentéw finalnych, pokazy,
degustacje, bezptatne probki

dobiera narzedzia promociji do oferty handlowej przedsiebiorstwa
opracowuje plan dziatah promocyjnych na podstawie otrzymanych danych

HAN.02.3.
monitoruje realizacje budzetu(ew)

uzasadnia potrzebe monitorowania wynikéw sprzedazy

omawia metody weryfikacji rezultatéw dziatah sprzedazowych

omawia sposoby sporzgdzania raportu z dziatan sprzedazowych i z
uzyskanych wynikow wykorzystujac szablon stosowany w organizaciji
proponuje dziatania korygujgce, adekwatne do zdiagnozowanej sytuacji

Monitorowanie realizacji budzetu

HAN.02.3.

planuje dziatania sprzedazowe na
podstawie przeprowadzonej analizy
ekonomicznej(ek)

rozroznia rodzaje plandw dziatania sprzedazowego

okresla elementy struktury planu dziatan sprzedazowych

sporzgdza harmonogram planowanych dziatan sprzedazowych
przewiduje dziatania konkurencji w odniesieniu do planowanych dziatan
sprzedazowych

dobiera zadania i dziatania sprzedazowe

Planowanie dziatan sprzedazowych na
podstawie przeprowadzonej analizy
ekonomicznej

HAN.02.4. Zarzadzanie dziataniami ha

ndlowymi

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.02.4.1
przygotowuje oferty handlowe i
zapytania ofertowe (ek)

sporzgdza zapytanie ofertowe zgodnie z zasadami korespondencji handlowe;j
wskazuje btedy w zapytaniu ofertowymi ofercie handlowej

wymienia cechy oferty handlowej atrakcyjnej dla odbiorcéow

sporzgdza oferte handlowg skierowang do odbiorcéw indywidualnych
iinstytucjonalnych

Oferta handlowa i zapytanie ofertowe

HAN.02.4.
przygotowuje standardowe formy
korespondencji stuzbowej (ew)

identyfikuje elementy tresci pisma handlowego

sporzadza dokumenty handlowe w formie papierowej i elektronicznej, np.
zapytanie ofertowe, oferte, reklamacje

sporzgdza korespondencje z kontrahentami i pracownikami w formie
elektronicznej

odpowiada na zapytanie dotyczace realizacji ustug i reklamacji

Standardowe formy korespondencji
stuzbowej

HAN.02.4.
stosuje posrednie i bezposrednie formy
sprzedazy towarow (ew)

opisuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy
dobiera formy sprzedazy do rodzaju dziatalnosci handlowej
dobiera formy sprzedazy do rodzaju oferowanych towaréw i ustug

Posrednie i bezposrednie formy sprzedazy
towarow
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HAN.02.4.
przygotowuje spotkanie sprzedazowe
(ew)

identyfikuje osoby decyzyjne w firmie klienta

zbiera i analizuje informacje o kliencie pod wzgledem jego potencjatu
zakupowego

uzasadnia konieczno$¢ sporzadzenia planu organizacji spotkan, w tym
kosztéw logistycznych i optymalizacji czasu pracy

Przygotowywanie spotkania sprzedazowego

HAN.02.4.
inicjuje kontakt z klientem (ew)

nawigzuje relacje z klientem, wykorzystujgc techniki komunikaciji
tworzy komunikat skierowany do klienta z zachowaniem zasad komunikacji
werbalnej i niewerbalnej na podstawie scenariusz

Inicjowanie kontaktu z klientem

HAN.02.4.
sktada propozycje zakupu (ew)

dobiera sposob prezentacji propozycji zakupu z uwzglednieniem priorytetow
organizaciji
formutuje zakres zaméwienia w oparciu o zdiagnozowang sytuacje klienta

Sktadanie propozycji zakupu

HAN.02.4.
ustala warunki oferty w ramach
podanych warunkow brzegowych (ew)

wymienia zasady prezentacji ceny oferty

wyjasnia znaczenie komunikowania korzysci ptyngcych z poszczegdlnych cech
oferty

dobiera przyktadowe pytania stuzgce zdiagnozowaniu opinii klienta na temat
oferty wedtug przygotowanych wzoréw

podaje przyktady watpliwosci klienta i odpowiada na nie

podaje przyktady sytuacji, w ktérych uzasadnione jest poszerzenie lub zmiana
oferty

Ustalanie warunkéw oferty w ramach
podanych warunkow brzegowych

HAN.02.4.
prowadzi negocjacje handlowe (ew)

dobiera argumenty do zatozonego celu negocjacji handlowych
dobiera strategie negocjacyjne do typu klienta

sporzadza plan negocjacji handlowej

opracowuje scenariusz negocjacji handlowych

negocjuje warunki wspotpracy

Negocjacje handlowe

HAN.02.4.
zawiera umowy sprzedazy (ew)

wymienia elementy umowy sprzedazy

modyfikuje zapisy w umowie sprzedazy towaréw pod wzgledem ich
poprawnosci

wypetnia formularz umowy sprzedazy

Umowa sprzedazy

HAN.02.4.
sporzgdza kalkulacje cen sprzedazy
(ek)

opisuje strategie ustalania ceny sprzedazy, np:
Charm pricing (urok cen), Skimming pricing
(zbieranie smietanki), Benchmarking,

Kalkulacja cen sprzedazy
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(zakotwiczenie)

oblicza marze sprzedazy towaru lub ustugi

oblicza cene sprzedazy towardéw lub ustug

oblicza cene jednostkowg towaru lub ustugi

HAN.02.4.
zamawia towary i ustugi u dostawcow
(ew)

opracowuje kryteria wyboru dostawcéw

dokonuje wyboru oferty handlowej na dostawe towaréw zgodnie z zasadg
racjonalnego gospodarowania zasobami finansowymi

sporzgdza zamdwienie na towary i ustugi

opracowuje strukture bazy danych o dostawcach

Zamawianie towaréw i ustug u dostawcéw

HAN.02.5. Organizacja gospodarki m

agazynowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.02.5.

przestrzega zasad przechowywania,
magazynowania i transportu towaréw
(ew)

rozroznia rodzaje magazynow

sporzgdza instrukcje przechowywania, magazynowania i transportowania
okreslonych towarow

rozréznia czesci skladowe magazynu

dobiera sposdéb przechowywania i magazynowania do rodzaju towaru
dobiera srodek transportu do rodzaju towaru

Zasady przechowywania, magazynowania
i transportu towaréw

HAN.02.5.

organizuje przeptyw kupowanych oraz
sprzedawanych wyrobéw i towaréw
(ew)

wyjasnia istote rodzajéw dystrybucji, takich jak: intensywna, selektywna,
wytaczna

rozroznia rodzaje kanatéw dystrybuciji

wskazuje posrednikow kanatéw dystrybucji towardw, np. hurtownie,
dystrybutorzy bezposredni, wiasne stacjonarne punkty sprzedazy, punkty
sprzedazy innych firm

sporzadza plan dystrybucji towardow

Organizowanie przeptywu kupowanych oraz
sprzedawanych wyrobdw i towaréw

HAN.02.5.

prowadzi gospodarke magazynowa:

(ek)

a. dobiera rodzaj magazynu,
wyposazenie, powierzchnie
magazynu do asortymentu
towaréw

wymienia i charakteryzuje rodzaje zapaséw towarowych, np. zapas obrotowy,
rezerwowy

rozréznia dokumenty magazynowe

wypetnia dokumenty magazynowe

interpretuje obliczone wskazniki magazynowe, takie jak: wskaznik
wykorzystania pojemnosci uzytkowej magazynu, wskaznik wykorzystania

Prowadzenie gospodarki magazynowej
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b) planuje zakupy towaréw

c) dokumentuje zdarzenia
gospodarcze zwigzane z
gospodarkg magazynowg

pojemnosci sktadowej magazynu, wskaznik eksploatacji przestrzeni sktadowe;j
magazynu

oblicza stan zapaséw wedtug danych

sporzadza zapotrzebowanie na towary

HAN.02.5.
nadzoruje gospodarke magazynowg
(ew)

wymienia zasady gospodarki magazynowej

weryfikuje dokumenty magazynowe pod wzgledem ich poprawnosci
sporzgdzenia

weryfikuje przeptyw towardw przez magazyn na podstawie dokumentacji
magazynowej

Nadzorowanie gospodarki magazynowej

HAN.02.5.

zarzadza obiegiem dokumentéw w

przedsiebiorstwie: (ew)

a) stosuje przepisy prawa dotyczace
gromadzenia, przetwarzania
dokumentow

b) zabezpiecza dokumenty zgodnie
z przepisami prawa

rozréznia kategorie archiwalne

rozroznia rodzaje dokumentéw gromadzone w przedsigbiorstwie
klasyfikuje dokumenty ze wzgledu na kategorie archiwalng

wymienia zasady postepowania z dokumentacjg biurowag

stosuje algorytm postepowania dotyczacy przechowywania dokumentacji
stosuje zasady przechowywania dokumentacji sporzgdzanej w formie
elektronicznej

Zarzadzanie obiegiem dokumentow
W przedsiebiorstwie

HAN.02.5.

wykonuje prace zwigzane ze
sporzadzaniem i archiwizacjg
dokumentdw dotyczgcych transakciji
zakupu lub transakcji sprzedazy
zgodnie z przepisami prawa (ew)

wymienia zasady przechowywania dokumentéw handlowych

w przedsiebiorstwie

oznacza dokumentacje archiwalng

wskazuje okresy przechowywania dokumentéw dotyczacych transakcji zakupu
lub transakcji sprzedazy

Prace zwigzane ze sporzgdzaniem

i archiwizacjg dokumentéw dotyczacych
transakcji zakupu lub transakcji sprzedazy
zgodnie z przepisami prawa

HAN.02.5.

stosuje specjalistyczne
oprogramowanie handlowe

i magazynowe do wykonywania zadan
zawodowych (ew)

sporzgdza dokumenty obrotu magazynowego w programie komputerowym
sporzgdza dokumentacje sprzedazowg w programie komputerowym
sporzgdza dokumenty obrotu pienieznego w programie komputerowym

Specjalistyczne oprogramowanie handlowe
i magazynowe do wykonywania zadan
zawodowych

HAN.02.6. Prowadzenie dziatan posp

rzedazowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.02.6.

przestrzega przepiséw prawa w zakresie postepowania reklamacyjnego

Przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji
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wykonuje czynnosci zwigzane z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem
reklamacji (ew)

wypetnia druki reklamacyjne

weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod wzgledem poprawnosci
sporzgdzenia

opracowuje procedure postepowania reklamacyjnego w przedsigbiorstwie
handlowym

HAN.02.6.
prowadzi obstuge posprzedazowa (ek)

omawia znaczenie utrzymywania diugofalowych relacji z klientem, w tym
formutuje prosbe do klienta o polecenie go innym klientom

wymienia narzedzia pozwalajgce na dalszy kontakt z potencjalnym klientem
identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej sprzedazy u danego klienta
wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu

Obstuga posprzedazowa

HAN.02.6.
monitoruje realizacje zamodwienia (ew)

okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia, w tym obstugi reklamacji
wymienia etapy realizacji zamowienia
opisuje dziatania windykacyjne

Monitorowanie realizacji zamdwienia

HAN.02.6.

wspiera klienta w uzytkowaniu,
dostarczonych produktéw lub ustug
(ew)

udziela informaciji na temat towaru lub ustugi oraz sposobu uzytkowania
sprzedanego towaru lub ustugi

doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi

prezentuje sposob uzytkowania towaru lub ustugi

Wspieranie klienta w uzytkowaniu,
dostarczonych produktéw lub ustug

HAN.02.6.
promuje towar i ustuge (ew)

prezentuje towar lub ustuge
opisuje spos6b zastosowania towaru lub ustugi
stosuje zasady etyki podczas promociji towaru lub ustugi

Promowanie towaru i ustugi

HAN.02.7. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.02.7.

stosuje przepisy prawa dotyczace
prowadzenia rachunkowosci handlowe;j
(ew)

wymienia przepisy prawa dotyczgce prowadzenia rachunkowosci
w przedsiebiorstwie handlowym

rozréznia zasady rachunkowosci handlowej

opisuje funkcje rachunkowosci handlowe;j

Przepisy prawa dotyczgce prowadzenia
rachunkowosci handlowej

HAN.02.7.

ewidencjonuje operacje gospodarcze
zakupu i sprzedazy na kontach
bilansowych i kontach wynikowych (ek)

okresla tre$¢ operacji gospodarczej na podstawie dowodu ksiegowego
ksieguje operacje gospodarcze zakupu i sprzedazy potwierdzone dowodami
ksiegowymi zgodnie z zasadami ksiegowania

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

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych
zakupu i sprzedazy na kontach bilansowych
i kontach wynikowych
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analizuje ewidencje operaciji bilansowych i kontach wynikowych zakupu
i sprzedazy

HAN.02.7.
okresla koszty i przychody dziatalnosci
handlowej (ew)

charakteryzuje koszty i przychody dziatalnosci handlowej
dobiera dokumenty ksiegowe do grupy kosztéw i grupy przychodéw
klasyfikuje koszty i przychody w dziatalnos$ci handlowej

Koszty i przychody dziatalnosci handlowej

HAN.02.7.

sporzadza kalkulacje kosztu
jednostkowego i ceny sprzedazy
towaru lub ustugi (ew)

wymienia elementy sktadowe ceny sprzedazy oblicza koszt jednostkowy
towaru lub ustugi z uwzglednieniem marzy handlowe;

oblicza cene sprzedazy towaru lub ustugi netto i brutto

oblicza marze r6znymi metodami, takimi jak: od stu, w stu

Kalkulacje kosztu jednostkowego i ceny
sprzedazy towaru lub ustugi

HAN.02.7.

przeprowadza inwentaryzacje: (ek)

a) analizuje dokumenty przy
prowadzeniu inwentaryzacji

b) planuje inwentaryzacje

c) rozlicza niedobory i nadwyzki
inwentaryzacyjne

opisuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji, np. terminowosci,
czestotliwosci, podwdjnej kontroli, rzetelnego obrazu, kompletnosci okresla
réznice miedzy remanentem a inwentaryzacjg

opisuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji, np. terminowosci,
czestotliwosci, podwadjnej kontroli, rzetelnego obrazu, kompletnosci okresla
réznice miedzy remanentem a inwentaryzacja(

rozroznia rodzaje inwentaryzacji

sporzadza plan inwentaryzaciji

rozroznia niedobory od nadwyzek inwentaryzacyjnych

oblicza kompensaty niedoboréw nadwyzkami

Przeprowadzanie inwentaryzacji

HAN.02.7.

opisuje sposoby wyliczania
wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w réznych systemach
(ew)

wymienia sktadniki wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w systemie
czasowym i prowizyjnym

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

okresla wynagrodzenie pracownika za czas niezdolnosci do pracy

okresla wynagrodzenie osoby wykonujgcej prace na podstawie umowy
cywilnoprawne;j

Sposoby wyliczania wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych w réznych
systemach

HAN.02.7.
przeprowadza analize ekonomiczng
funkcjonowania przedsiebiorstwa (ew)

oblicza wskazniki ptynnosci finansowej interpretuje wskazniki ptynnosci
finansowej

oblicza wskazniki zadtuzenia

interpretuje wskazniki ptynnosci finansowej

oblicza wskaznik rentownosci przedsiebiorstwa

Analiza ekonomiczna funkcjonowania
przedsiebiorstwa
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interpretuje wskaznik rentownosci przedsiebiorstwa

formutuje wnioski na podstawie obliczonych wskaznikéw

okresla elementy jednostkowego sprawozdania z przeprowadzonej analizy
ekonomicznej

oblicza wskazniki ptynnosci finansowej interpretuje wskazniki ptynnosci
finansowej

HAN.02.8.Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.02.8.1)postuguje sie
podstawowym zasobem srodkéw
jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkow
leksykalnych) umozliwiajgcym
realizacje czynnosci zawodowych w
zakresie tematow zwigzanych:

a. ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b. z gtébwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

c. zdokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

d. zustugami Swiadczonymi w danym

zawodzie(ew)

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie:

czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych

Z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy

narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatéw koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych

formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadah zawodowych

Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Postugiwanie sie podstawowym zasobem
srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdélinym
uwzglednieniem srodkoéw leksykalnych)
umozliwiajacym realizacje czynnosci
zawodowych

HAN.02.8.2) rozumie proste
wypowiedzi ustne artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka obcego nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub
tekstu

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegolnymi czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

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

b)

rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka
rozumie proste wypowiedzi
pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. napisy, broszury,
instrukcje obstugi, przewodniki,
dokumentacje zawodowg)(ew)

HAN.02.8.3)samodzielnie tworzy
krotkie, proste, spéjne i logiczne
wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku
obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a)

b)

tworzy krotkie, proste, spojne

i logiczne wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. polecenie, komunikat,
instrukcje)

tworzy krotkie, proste, spéjne

i logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomosé¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wg
wzoru)(ew)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami zawodowymi
sprzedawcy

przedstawia sposdb postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np.
udziela odpowiedzi klientowi, wyjasnia zasady

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznych charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji

Samodzielne tworzenie krétkich, prostych,
spojnych i logicznych wypowiedzi ustnych

i pisemnych w jezyku obcym nowozytnym
w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.O02. Prowadzenie dziatan handlowych

Strona 140 z 142




**

Fundusze . ; :
el Rzeczpospolita Unia Europejska [
Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LS

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zawartos¢é opracowanego programu zajecé

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie (temat zajeé)

HAN.02.8.4)uczestniczy w rozmowie | — rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe Uczestniczenie w rozmowie w typowych
w typowych sytuacjach zwigzanych - uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan
z realizacjg zadan zawodowych — - wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zgadza |zawodowych

reaguje w jezyku obcym nowozytnym z opiniami innych osob

W sposob zrozumiaty, adekwatnie do | _  prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnos$ciami zawodowymi

sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub - pyta o upodobania i intencje innych oséb

w formie prostego tekstu:

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

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomosc,
formularz, e-mail, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych(ew)

— stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe
— dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

HAN.02.8.5)zmienia forme przekazu — przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach Zmiana formy przekazu ustnego lub
ustnego lub pisemnego w jezyku wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz pisemnego w jezyku obcym nowozytnym,
obcym nowozytnym, w zakresie audiowizualnych (np. filmach instruktazowych) w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
umozliwiajgcym realizacje zadan - przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym zawodowych

zawodowych(ew) nowozytnym

— przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku
polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym

— przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczes$niej opracowany
materiat,

— np. prezentacje
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HAN.02.8.6) wykorzystuje strategie — postuguje sie stownikiem dwujezycznym i jednojezycznym Wykorzystywanie strategii stuzgcych
stuzgce doskonaleniu wtasnych — pracuje z tekstem w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg doskonaleniu wiasnych umiejetnosci
umiejetnosci jezykowych oraz technologii informacyjno-komunikacyjnych jezykowych oraz podnoszgce swiadomosé
podnoszgce $wiadomos¢ jezykowa: - identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy jezykowg
a. wykorzystuje techniki samodzielnej| _  \ykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢

pracy nad jezykiem znaczenie stowa

b.  wspdtdziata w grupie - upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi,
c. korzysta ze zrédet informacii wykorzystuje opis, $rodki niewerbalne
w jezyku obcym nowozytnym
d. stosuje strategie komunikacyjne
i kompensacyjne(ew)
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