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1. Wprowadzenie

2. Nazwa formy ksztalcenia

Kwalifikacyjny kurs zawodowy HAN.03.Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej

3.Czas trwania, liczba godzin ksztatcenia i sposob organizacji

Typ programu hauczania: przedmiotowy, struktura spiralna

Tabela 1 Czas trwania, liczba godzin ksztatcenia i sposéb organizacji

Sposob organizacji

Forma stacjonarna Forma zaoczna
Liczba godzin ksztatcenia: 555 godz. godz. 370
Czas trwania kursu: 8 miesiecy 4 miesigce

Kwalifikacyjny kurs zawodowy powinien skonczy¢ sie nie pdzniej niz 6 miesiecy przed pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego z zakresu kwalifikacji
HAN.03.Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j

4. Wymagania wstepne dla stuchaczy
Uczestnikami kwalifikacyjnego kursu zawodowego mogg by¢:
— osoby doroste, ktdre spetnity obowigzek szkolny (ukonczyty co najmniej 7/8-klasowg szkote podstawowa lub gimnazjum);

— osoby niepetnoletnie, ktére ukonczyly szkote podstawowa, majg skohczone 15 lat, ale ze wzgleddéw zdrowotnych lub spowodowanych sytuacjg zyciowg nie mogg
podja¢ nauki w szkole ponadpodstawowej;

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

Klasyfikacja zawoddw szkolnictwa branzowego nie wskazuje szczegdlnych wymagan wstepnych dla uczestnikow kursu w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie
dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;.

Uczestnikami kwalifikacyjnego kursu zawodowego mogg by¢ osoby posiadajgca zaswiadczenie od lekarza o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia
w zawodzie, w ktérym wyodrebniona jest dana kwalifikacja.
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5. Cele ogdlne i zadania ksztalcenia zawodowego

Opracowany program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego umozliwi osiggng¢ co najmniej nastepujace cele ogdine ksztatcenia zawodowego:
— przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach wspotczesnego swiata;
— wykonywanie pracy zawodowej;
— aktywne funkcjonowanie na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Celem ksztalcenia w zakresie kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach szkolnictwa branzowego jest przygotowanie stuchaczy 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 uprawnieh zawodowych. Szkofa lub placéwka oswiatowa prowadzgca kwalifikacyjny kurs zawodowy
moze réwniez zaoferowac stuchaczowi przygotowanie do nabycia dodatkowych uprawnien zawodowych, dodatkowych umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji
rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

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

i umiejetnosci pracownikéw.

Bliska wspotpraca szkot oraz placéwek oswiatowych prowadzgcych kwalifikacyjne kursy zawodowe z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztaicenia,
odpowiadajgcego potrzebom wspotczesnej gospodarki. Szkota oraz placéowka oswiatowa prowadzgca kwalifikacyjny kurs zawodowy powinna realizowa¢ to ksztatcenie
W oparciu o wspotprace 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.

Informacje o zawodzie technik ksiegarstwa oraz zapotrzebowaniu obecnym i prognozowanym zamieszczone m.in. na stronach internetowych: barometr zawodoéw, wortal
publicznych stuzb zatrudnienia, Ministerstwa Rodziny i Polityki Spoteczne;.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdlnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych
w procesie ksztatcenia ogdélnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej 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 stuchacza, stosownie do jego potrzeb

i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych Sciezek edukac;ji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz
zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki. Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sig
przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w poszczegdélinych zawodach szkolnictwa branzowego oraz
stworzenie stuchaczom warunkéw do uzyskiwania dodatkowych umiejetnosci zawodowych, dodatkowych uprawnien zawodowych lub kwalifikacji rynkowych
funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikaciji.
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Ksztalcenie w zawodach szkolnictwa branzowego, okreslonych w klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego, jest prowadzone w oparciu o0 podstawy programowe
ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego, opisane w formie oczekiwanych efektow ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji personalnych
i spofecznych.

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

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

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

bezpieczenstwo i higiene pracy;
— jednostki efektéw ksztatcenia typowe dla danej kwalifikacj;
— jezyk obcy zawodowy;
— kompetencje personalne i spoteczne;
— organizacje pracy matych zespotow .
KWALIFIKACYJNY KURS ZAWODOWY HAN.03.Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j.
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego ma strukture spiralna.
Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:
— pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw;
— opracowywanie bibliografii i katalogow;
— organizowanie dziatan marketingowych w ksiegarni.

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

— HAN.03.1. Bezpieczenhstwo i higiena pracy.
— HAN.03.2. Podstawy handlu.

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

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej
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— HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogdw.

— HAN.03.5. Organizowanie dziatah marketingowych w ksiegarni.
— HAN.03.6. Jezyk obcy zawodowy.

— HAN.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne.

— HAN.03.8. Organizacja pracy matych zespotéw.

6. Informacja o zawodzie: TECHNIK KSIEGARSTWA 522306 w ramach ktérego wyodrebniona jest kwalifikacja HAN.03.
PROWADZENIE DZIALALNOSCI INFORMACYJNO-BIBLIOGRAFICZNEJ

Technik ksiegarstwa (ksiegarz) to osoba, ktora potrafi wykonywaé zadania zawodowe z zakresu prowadzenia sprzedazy i prowadzenia dziatalnosci informacyjno-
bibliograficznej. Potrafi przyjmowa¢ dostawy oraz przygotowywaé towary do sprzedazy. Praca ksiegarza polega na profesjonalnej obstudze klienta zgodnie ze standardami
przyjetymi w miejscu zatrudnienia. W zakresie zadan zawodowych sprzedawcy technik ksiegarstwa wykonuje czynnosci zawodowe w punktach sprzedazy detalicznej,
drobnodetalicznej, hurtowej oraz sklepach internetowych. Technik ksiegarstwa moze prowadzi¢ obstuge klienta metodg tradycyjng, samoobstugowa, preselekcji oraz
wysytkowa.
POWIAZANIA KWALIFIKACJI Z ZAWODAMI | EFEKTAMI KSZTALCENIA.
Brak powigzania kwalifikacji HAN.03. z innymi zawodami
Z programu KKZ mozna wyodrebni¢ KUZ-y:

— Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw..

— Opracowywanie bibliografii i katalogéw.

— Organizowanie dziatan marketingowych w ksiegarni.
Opracowane programy KUZ sg wyodrebnione w oddzielnych plikach.
Do potwierdzenia kwalifikacji niezbedny jest KUZ HAN.02.3 Podstawy handlu, ktéry nie zostat opracowany wraz z programem.
Obowiazki organizatoréw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych w stosunku do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej

Podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest obowigzany poinformowac¢ okregowg komisje egzaminacyjng o rozpoczeciu ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie
zawodowym w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia tego ksztatcenia. Informacja powinna zawiera:

— oznaczenie podmiotu prowadzgcego kwalifikacyjny kurs zawodowy;

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej
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— nazwe i symbol cyfrowy zawodu, zgodnie z klasyfikacjg zawodow szkolnictwa branzowego, oraz nazwe i oznaczenie kwalifikacji, zgodnie z podstawg programowg
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego, w zakresie ktorej jest prowadzone ksztaicenie;

— termin rozpoczecia i zakohczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego;
— liczbe stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
Kwalifikacyjny kurs zawodowy powinien zakonczy¢ sie nie poézniej niz 6 tygodni terminem egzaminu zawodowego.

Zaswiadczenie o ukohczeniu KKZ nie potwierdza kwalifikacji zawodowych. Uprawnia do przystgpienia do egzaminu zawodowego w zakresie danej kwalifikacji. Dyplom
potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe, po zdaniu egzaminu, moze otrzymaé osoba, ktdra spetni warunki okreslone w rozporzgdzeniu MEN z dnia 30.08.2019 w sprawie
warunkow, jakie musi spetni¢ osoba ubiegajgca sie o uzyskanie dyplomu zawodowego albo dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe

7. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Tabela 2 Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Nazwa zajec Liczba zajec Uwagi o realizacji
Podstawy bibliografii 65 Ksztatcenie teoretyczne
Kiegoznawstwo 75 Ksztafcenie teoretyczne
Reklama ksigzki i popularyzacja czytelnictwa 60 Ksztatcenie teoretyczne
Jezyk obcy zawodowy w ksiegarstwie 60 Ksztatcenie teoretyczne
Bibliografia ksiegarska 125 Ksztatcenie praktyczne
Prace bibliograficzno-informatyczne 90 Ksztatcenie praktyczne
Marketing ksiegarski 80 Ksztatcenie praktyczne
tgczna liczba godzin zajec 555

Planowany termin praktyki zawodowej — w trakcie trwania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

Planowany termin egzaminu po zakohczeniu kursu zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora CKE

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami o$swiatowymi.
Ksztatcenie prowadzone w formie:

— dziennej — odbywa sie przez 5 lub 6 dni w tygodniu;

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
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— stacjonarnej — odbywa sie przez 3 lub 4 dni w tygodniu;

— zaocznej — odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzieh przez 2 dni
W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
Kompetencje presonalne i spoteczne sa ksztattowane podczas catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdélnych przedmiotow.

Efekty dotyczace OMZ powinny by¢ realizowane przez wszystkich nauczycieli prowadzgcych zajecia w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

8. Cele ksztatcenia KKZ

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
— pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw;
— opracowywanie bibliografii i katalogow;

— organizowanie dziatan marketingowych w ksiegarni.
9. Programy poszczegdinych zajeé
9.1. Program nauczania dla zaje¢: PODSTAWY BIBLIOGRAFII

9.1.1. Cele ogdlne
Stuchacz:
e przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,
e postuguje sie terminologig z zakresu bibliografii,
e charakteryzuje rynek wydawnictw,
e rozréznia rodzaje opiséw bibliograficznych,
e przestrzega zasad tworzenia hasta przedmiotowego,
e redaguje indeksy,

e przestrzega zasad kultury osobistej i etyki podczas realizacji zadan zawodowych.

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
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9.1.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

rozpoznaje zagrozenia w srodowisku pracy,

stosuje instrukcje i regulaminy dotyczace bezpiecznego wykonywania zadan zawodowych w ksiegarni,

identyfikuje srodki tatwopalne i stanowigce zagrozenie pozarowe w srodowisku pracy,

stosuje procedury przeciwdziatania zagrozeniu pozarowemu w srodowisku pracy,

stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowe;j,

rozpoznaje przyczyny zagrozenia srodowiska zwigzane z wykonywanymi zadaniami zawodowymi,

stosuje zasady segregacji odpadow,

identyfikuje odpady niebezpieczne dla srodowiska wymagajgce utylizacji,

okresla sposoby ograniczenia zuzycia energii, wody i papieru podczas wykonywanych zadan zawodowych,

rozréznia bibliografie ogolne i specjalne,

rozpoznaje bibliografie retrospektywne, biezgce i prospektywne,

identyfikuje metody prymarne i pochodne,

sortuje bibliografie ze wzgledu na zasieg terytorialny,

identyfikuje bibliografie, katalogi i statystyki wydawnictw,

poréwnuje informacje pozyskane z bibliografii i katalogéw,

identyfikuje wydawnictwa zwarte i ciggte,

okre$la rozne rodzaje tekstu graficznego,

opisuje zadania instytucji zwigzanych z dziatalnoscig wydawnicza, ksiegarska i bibliograficzng,

identyfikuje kompetencje autoréw, wydawcow i ksiegarn,

wskazuje instytucje prowadzgce dziatalnosc¢ bibliograficzng,

rozpoznaje rézne rodzaje adnotaciji,

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
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dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji,

stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych,

charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych,

rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego,

charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego,

rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego,

identyfikuje rodzaje tematéw i okreslnikow w hasle przedmiotowym,
formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji,

dobiera rodzaje okresinikow do hasta przedmiotowego wybranej publikaciji,
wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej odpowiednie hasto dla wybranej publikaciji,
rozpoznaje rodzaje indeksow,

konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy,

dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorcow,
ocenia przydatno$¢ indeksu,

stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach,

identyfikuje chronologie piSmienniczg i wydawniczg,

porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych,

identyfikuje zasady kultury i etyki podczas prowadzenia rozmowy,

stosuje zasady kultury jezyka w komunikacji interpersonalnej,

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
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9.1.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 3 Materiat nauczania — opis efektow ksztatcenia

Tematy zajeé

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

1) Przepisy prawa w zakresie BHP
2) Zagrozenia w srodowisku pracy

10

rozpoznaje zagrozenia w srodowisku pracy

stosuje instrukcje i regulaminy dotyczgce bezpiecznego wykonywania zadan zawodowych w ksiegarni
identyfikuje srodki tatwopalne i stanowigce zagrozenie pozarowe w $rodowisku pracy

stosuje procedury przeciwdziatania zagrozeniu pozarowemu w $rodowisku pracy

stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowe;j

rozpoznaje przyczyny zagrozenia srodowiska zwigzane z wykonywanymi zadaniami zawodowymi

stosuje zasady segregacji odpadow

identyfikuje odpady niebezpieczne dla srodowiska wymagajace utylizacji

okresla sposoby ograniczenia zuzycia energii, wody i papieru podczas wykonywanych zadan zawodowych

1) Bibliografie — rodzaje
2) Rodzaje wydawnictw

15

rozréznia bibliografie ogélne i specjalne

rozpoznaje bibliografie retrospektywne, biezgce i prospektywne

identyfikuje metody prymarne i pochodne

sortuje bibliografie ze wzgledu na zasieg terytorialny

identyfikuje bibliografie, katalogi i statystyki wydawnictw

identyfikuje wydawnictwa zwarte i ciggte

okresla r6zne rodzaje tekstu graficznego

opisuje zadania instytucji zwigzanych z dziatalno$cig wydawnicza, ksiegarska i bibliograficzng
identyfikuje kompetencje autoréw, wydawcéw i ksiegarn

wskazuje instytucje prowadzace dziatalnos¢ bibliograficzng

1) Opis bibliograficzny
2) Hasto przedmiotowe
3) Uktady rzeczowe

25

rozpoznaje rézne rodzaje adnotacji

dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikaciji

stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych
charakteryzuje etapy tworzenia opisdéw prymarnych

rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego

charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego

rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego

identyfikuje rodzaje tematdéw i okresinikow w hasle przedmiotowym
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Tematy zajec¢ ;LC;:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

— formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji

— dobiera rodzaje okre$lnikow do hasta przedmiotowego wybranej publikaciji

— wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej odpowiednie hasto dla wybranej publikacji
1) Rodzaje indekséw 15 — rozpoznaje rodzaje indeksow
2) Redagowanie inedksow — konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy

— dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorcow
— stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach

— identyfikuje chronologie pis§mienniczg i wydawnicza

— porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych

9.1.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,
pokaz z objasnieniem, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda tekstu przewodniego, pogadanka, dyskusja, opis, wykfad informacyjny, éwiczenia przedmiotowe

Najlepsze efekty osigga sie przy stosowaniu réznorodnych metod, poniewaz kazda z nich umozliwia ksztattowanie u stuchaczy odmiennych wiasciwosci. Natomiast
zadaniem nauczyciela winno by¢ odpowiednie sterowanie procesem nauczania tak aby byt on doradcg (trenerem) w stosunku do stuchaczy potrafigcych samodzielnie
rozwigzywac postawione problemy i zadania, zas w stosunku do stuchaczy stabszych winien by¢ kierownikiem, ktéry sugeruje i wskazuje sposoby rozwigzywania
problemoéw i zadan.

Obudowa dydaktyczna,

normy bibliograficzne, tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, bibliografie i katalogi, przyktady réznych typéw publikacji: ksigzki, czasopisma, nuty, mapy, albumy,
zestawy ¢wiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla suchaczy, teksty przewodnie, karty pracy dla stuchaczy, czasopisma branzowe, normy towarowe, literatura
fachowa

Warunki realizacji
Pracownia ksiegarska wyposazona w:

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

— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) z dostepem do internetu z podtgczeniem do drukarki sieciowej lub biurowego
urzadzenia wielofunkcyjnego z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznych programéw komputerowych do obstugi ksiegarni,
PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
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— wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego.
Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidulanej 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 byé ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach o$wiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.
9.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza
Ustne sprawdziany wiadomosci i umiejetnosci, testy osiggnieé szkolnych, ukierunkowana obserwacja indywidualna i zespotowa pracy stuchacza podczas wykonywania
¢wiczen

9.2. Program nauczania dla zaje¢: KSIEGOZNAWSTWO

9.2.1. Cele ogdlne

Stuchacz:
e postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii,
e postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa handlowego,
e ocenia wydawnictwa pod wzgledem edytorskim i ksiegoznawczym,
e ocenia walory artystyczne publikaciji,
e rozréznia rodzaje technik drukarskich wydawnictw,
e ocenia walory artystyczne oraz reklamowe opraw,

e przestrzega regut i procedur obowigzujgcych w Srodowisku pracy.

9.2.2. Cele operacyjne

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

wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakosc¢, 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,
rozpoznaje cechy kodekséw rekopismiennych,

rozréznia inkunabuty, starodruki i wydawnictwa wspofczesne,

identyfikuje elementy budowy kodeksu,

okresla funkcje tekstu gtéwnego i pomocniczego,

okresla funkcje tekstéw wstepnych,

identyfikuje rodzaje przypiséw,

charakteryzuje style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych,

rozréznia style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych,

okre$la rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne,

rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne,

rozpoznaje podstawowe techniki druku: ptaskie, wkleste, wypukte, farboprzenikalne — sitodruki,

charakteryzuje walory artystyczne publikacii,

identyfikuje techniki druku artystycznego,

okresla zastosowanie druku cyfrowego,

charakteryzuje rozwoj technik poligraficznych,
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9.2.3.

Eﬂ?ggéjzsekie Rzeczpospolita
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska
przedstawia proces historycznego ksztattowania sie formy ksigzki i oprawy,
okresla zwigzek formy ksigzki z epoka,
okresla zwigzek formy ksigzki z dostepnymi materiatami pisarskimi,
identyfikuje materiaty introligatorskie,
okresla zwigzek formy oprawy z trescig dzieta,
rozroznia elementy oprawy dzieta,
charakteryzuje funkcje obwoluty, okfadki, opaski,
dobiera stosowny ubiér do realizowanych zadah zawodowych,
przestrzega zasad punktualnosci,
przestrzega prawa autorskiego,

stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych w dziatalnosci zawodowej,

Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

**

* x %

Tabela 4 Material nauczania - opis efektow ksztatcenia

Ustug

Tematy zajec ;g:;:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Podstawowe pojecia ekonomiczne |30 — wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz, rbwnowaga rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana
2) Cechy gospodarki rynkowej miedzynarodowa, przewaga komparatywna
3) Prawa popytu i podazy — opisuje cechy gospodarki rynkowe;j
4) Rodzaje przedsigbiorstw —  okresla wptyw prawa popytu i podazy na funkcjonowanie przedsiebiorstwa handlowego
handlowych —  wyjasnia zaleznosci ekonomiczne wynikajgce z prawa Engla
5) Podstawowe pojecia z zakresu —  opisuje powigzania pomiedzy podmiotami funkcjonujgcymi w gospodarce
towaroznawstwa -~ wymienia rodzaje przedsiebiorstw handlowych
6) Polska Klasyfikacja Wyrobow i

wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos¢, wartosé
uzytkowa, odbidr jakosciowy

rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy towarowe zywnosciowe i
niezywnosciowe
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Liczba

s Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Tematy zajec¢

— kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej
— klasyfikuje towary i ustugi zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Wyrobow i Ustug, takie jak sekcja, dziat, grupa, klasa

1) Budowa kodeksu 25 — rozpoznaje cechy kodeksow rekopismiennych

2) Rodzaje przypisow —  rozrdznia inkunabuty, starodruki i wydawnictwa wspétczesne

3) Style i kierunki artystyczne — identyfikuje elementy budowy kodeksu

4) Techniki druku —  okresla funkcje tekstu gtéwnego i pomocniczego

— okresla funkcje tekstéw wstepnych

— identyfikuje rodzaje przypiséow

— charakteryzuje style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych
— rozrdznia style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych

— okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne

— rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne

— rozpoznaje podstawowe techniki druku: ptaskie, wkleste, wypukte, farboprzenikalne — sitodruki
— charakteryzuje walory artystyczne publikacji

— identyfikuje techniki druku artystycznego

— okresla zastosowanie druku cyfrowego

— charakteryzuje rozwdj technik poligraficznych

1) Materialy introligatorskie 20 — przedstawia proces historycznego ksztattowania sie formy ksigzki i oprawy
2) Elementy prawy dzieta —  okresla zwigzek formy ksigzki z epoka

— okresla zwigzek formy ksigzki z dostepnymi materiatami pisarskimi

— identyfikuje materiaty introligatorskie

— okresla zwigzek formy oprawy z treécig dzieta

— rozrdznia elementy oprawy dzieta

— charakteryzuje funkcje obwoluty, oktadki, opaski

9.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

pokaz z objasnieniem, metoda tekstu przewodniego, analiza zrédet, éwiczenia przedmiotowe, debata, wycieczka przedmiotowa
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Najlepsze efekty osigga sie przy stosowaniu r6znorodnych metod, poniewaz kazda z nich umozliwia ksztattowanie w uczestnikach odmiennych wiasciwosci. Natomiast
zadaniem nauczyciela winno by¢ odpowiednie sterowanie procesem nauczania tak aby byt on doradcg (trenerem) w stosunku do stuchaczy potrafigcych samodzielnie
rozwigzywac postawione problemy i zadania, zas w stosunku do stuchaczy stabszych winien by¢ kierownikiem, ktdry sugeruje i wskazuje sposoby rozwigzywania
problemoéw i zadan.

Obudowa dydaktyczna,

przyktady réznych typoéw publikaciji: ksigzki, czasopisma, nuty, mapy, albumy, zestawy éwiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, teksty
przewodnie, karty pracy dla stuchaczy, czasopisma branzowe, literatura fachowa; pozycje wydawnicze ksiegarni ogélnoasortymentowej i specjalistycznej, tablice
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, bibliografie ogdélne i specjalne, katalogi wydawnicze, encyklopedie, stowniki, normy bibliograficzne.

Warunki realizacji

Pracownia ksiegarska wyposazona w:

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

— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) z dostepem do internetu z podtgczeniem do drukarki sieciowej lub biurowego
urzgdzenia wielofunkcyjnego z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznych programéw komputerowych do obstugi ksiegarni,

— wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego,
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 byé¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach o$wiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.
9.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza

ustnych sprawdzianéw wiadomosci i umiejetnosci, testow osiggnie¢ szkolnych, ukierunkowanej obserwac;ji indywidualnej i zespotowej pracy stuchacza podczas
wykonywania éwiczenh
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9.3. Program nauczania dla zajeé¢: BIBLIOGRAFIA KSIEGARSKA

9.3.1. Cele ogdlne

Stuchacz:

charakteryzuje uktady rzeczowe,

rozroznia rodzaje symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej,

klasyfikuje pismiennictwo w obrebie Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej,

przestrzega zasad tworzenia hasta przedmiotowego,

projektuje spisy bibliograficzne,

projektuje uktady bibliograficzne wydawnictw,

projektuje szate graficzng bibliografii i katalogéw zgodnie z zasadami kompozyciji,

projektuje warsztat informacyjno-bibliograficzny dla ksiegarn ogélnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatow,
projektuje uktady asortymentu dla ksiegarh ogélnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatow,
gromadzi informacje potrzebne do wykonania opisu bibliograficznego,

sporzgdza opisy réznych typéw wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi,

aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe.

9.3.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

identyfikuje uktady rzeczowe logiczne i rzeczowe abecadtowe,

identyfikuje uktady rzeczowe zamkniete i otwarte,

konstruuje schematy uktadéw dziatowych,

porzadkuje publikacje w ramach wybranych dziatéw skonstruowanego uktadu,

konstruuje schematy uktadéw klasowych,
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klasyfikuje publikacje do wskazanych grup tematycznych uktadu klasowego,

identyfikuje symbole gtéwne i pomocnicze Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej,
charakteryzuje zakres dziatéw gtéwnych Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej,

charakteryzuje symbole poddziatéw wspdlnych Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej,

stosuje poddziaty analityczne do konstruowania symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietne;j,
dobiera pismiennictwo do dziatéw Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej,

opracowuje dla wskazanej publikacji symbole proste, ztozone i rozwiniete przy pomocy tablic Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej,
dobiera znaczenia do symboli prostych, ztozonych i rozwinietych,

stosuje indeks symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtne;j,

rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego,

identyfikuje rodzaje tematéw i okreslnikdw w hasle przedmiotowym,

formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji,

dobiera rodzaje okresinikow do hasta przedmiotowego wybranej publikaciji,

wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej odpowiednie hasto dla wybranej publikacji,
identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu,

identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnoéci,

identyfikuje pierwodruki i wznowienia,

identyfikuje nazwy serii wydawniczej,

identyfikuje logo serii wydawniczej,

wyroznia podtytut i numeracje serii,

rozpoznaje strukture numeru ISBN,

rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki,

wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych,
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wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych,
opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych,

opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych zgodnie z norma bibliograficzng,
wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta,

wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych,

dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i tresciowych,

wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii,

formutuje tytut bibliografii,

okresla cele ogdlne i szczegotowe projektowanej bibliografii,

wskazuje odbiorcow indywidualnych i zbiorowych projektowanego spisu bibliograficznego,
dobiera informacje do przedmowy bibliografii,

gromadzi informacje do wstepu,

dobiera ukfad graficzny tekstu w bibliografii,

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii,

dobiera tekst zywej paginy,

rozréznia przypisy zrédtowe i wyjasniajgce,

identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki,

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii,

wybiera ilustracje na okfadke bibliografii,

dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii,

charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych,

ocenia poprawnos¢ uktadu wydawnictw,

kwalifikuje piSmiennictwo w obrebie uktadéw rzeczowych,
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e szereguje piSmiennictwo w uktadzie,

e klasyfikuje pismiennictwo wedtug okreslonego kryterium,

e wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu,

e dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarh ogélnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatéw,
e rozpoznaje elementy tytulatury dzietfa,

e analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta,

e ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta,

e identyfikuje zrodia informacji posredniej i bezposredniej,

e dobiera zrodta informacji do zakresu asortymentu ksiegarni naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej, muzycznej i salondéw wydawnictw
artystyczno-graficznych,

e analizuje specyfike asortymentu i zrodet informacji antykwariatow dawnych i wspotczesnych,
e okres$la sposoby aktualizowania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci zawodowych,

e dobiera kursy i szkolenia do okreslonych potrzeb zawodowych,
9.3.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 5 Materiat nauczania — opis efektéw ksztalcenia

Tematy zajec¢ Liczba godz.| Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Ukfady rzeczowe 35 — identyfikuje uktady rzeczowe logiczne i rzeczowe abecadtowe
2) Symbole Uniwersalnej — identyfikuje uktady rzeczowe zamknigte i otwarte
Klasyfikacji - konstruuje schematy uktadéw dziatowych
Dziesigtnej - porzadkuje publikacje w ramach wybranych dziatéw skonstruowanego uktadu

— konstruuje schematy uktadéw klasowych

— klasyfikuje publikacje do wskazanych grup tematycznych uktadu klasowego

— identyfikuje symbole gtdéwne i pomocnicze Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

— charakteryzuje zakres dziatéw gtéwnych Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

— charakteryzuje symbole poddziatéw wspdlnych Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

— stosuje poddziaty analityczne do konstruowania symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
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Tematy zajeé

Liczba godz.

Opis efektéw ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

dobiera pi$miennictwo do dziatéw Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

dobiera znaczenia do symboli prostych, ztozonych i rozwinigtych

stosuje indeks symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

opracowuje dla wskazanej publikacji symbole proste, ztozone i rozwinigte przy pomocy tablic Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnej

1) Tytut wtasciwy 15 — identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu
2) Pierwodruki i - identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnosci
wznowienia — identyfikuje pierwodruki i wznowienia
3) Serie wydawnicze — identyfikuje nazwy serii wydawniczej
4) Numer ISBN — identyfikuje logo serii wydawniczej
5) Fo.rr‘r'1y.zapisu ceny - wyrdznia podtytut i numeracje serii
ksigzki — rozpoznaje strukture numeru ISBN
— rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki
1) Wydawnictwa zwarte i| 20 — wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych
ciggte — wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych
2) Wydawnictwa - opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych
kartograficzne, — opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych zgodnie z normg bibliograficzng
ikonograficzne i - wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta
muzyczne - wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych
3) Cechy fgrmalno- — dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i tresciowych
wydawnicze
4) Adnotacje
ksiegoznawcze i
tresciowe
1) Zasieg bibliografii 30 — wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii
2) Cele bibliografii — formutuje tytut bibliografii
3) Zasady projektowanie —  okresla cele ogoine i szczegdtowe projektowanej bibliografii
szaty graficznej - wskazuje odbiorcéw indywidualnych i zbiorowych projektowanego spisu bibliograficznego
bibliografii — dobiera informacje do przedmowy bibliografii
4) Rodzaje przypisow — gromadzi informacje do wstepu
5) Ksztatty liter i czcionki

dobiera ukfad graficzny tekstu w bibliografii
dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii
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Tematy zajeé Liczba godz.| Opis efektéw ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
6) Zasady doboru — dobiera tekst zywej paginy
ilustracji na oktadke — rozréznia przypisy zrodtowe i wyjasniajgce
— identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki
— dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii
— wybiera ilustracje na oktadke bibliografii opracowuje dla wskazanej publikacji symbole proste, ztozone i rozwiniete przy
pomocy tablic Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
— dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii
1) Elementy tytulatury |10 — rozpoznaje elementy tytulatury dzieta
dzieta — analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta
2) Zwigzek szaty — ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta
graficznej z trescig - identyfikuje zrodta informacji posredniej i bezposrednie;
queJ‘a — dobiera zrodta informacji do zakresu asortymentu ksiegarni naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-
3) Zrédta informacji ekonomicznej, muzycznej i salondw wydawnictw artystyczno-graficznych
— analizuje specyfike asortymentu i zrédet informacji antykwariatow dawnych i wspétczesnych
1) Uklady rzeczowe 10 — charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych
2) Uktady bibliograficzne - ocenia poprawno$¢ uktadu wydawnictw
wydawnistw - kwalifikuje pi$émiennictwo w obrebie uktadéw rzeczowych
— szereguje pismiennictwo w uktadzie
1) Rodzaje asortymentu |5 — klasyfikuje piSmiennictwo wedtug okreslonego kryterium
2) Uktad asortymentu - wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu

dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarh ogdlnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatéw

9.3.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

pokaz z objasnieniem, metoda tekstu przewodniego, dyskusja, analiza zrédet, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektéw

Obudowa dydaktyczna,

pozycje wydawnicze ksiegarni ogélnoasortymentowej i specjalistycznej, tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, normy bibliograficzne, bibliografie i katalogi,
przyktady réznych typow publikacji: ksigzki, czasopisma, nuty, mapy, albumy, zestawy éwiczen, instrukcje do ¢wiczen, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, teksty
przewodnie, karty pracy dla stuchaczy, czasopisma branzowe, normy towarowe, literatura fachowa.
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Warunki realizacji
Pracownia ksiegarska wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem lub urzadzeniem wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym
lub tablica interaktywng lub monitorem interaktywnym,

— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) z dostepem do internetu z podtgczeniem do drukarki sieciowej lub biurowego
urzgdzenia wielofunkcyjnego z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznych programéw komputerowych do obstugi ksiegarni,

e wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego.
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.

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

9.3.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza

Ustne sprawdziany wiadomosci i umiejetnosci, ukierunkowana obserwacja indywidualna i zespotowa pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen, wykonany projekt
spisu bibliograficznego — projekt dilugoterminowy.

Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc
9.4. Program nauczania dla zajeé: PRACE BIBLIOGRAFICZNO-INFORMATYCZNE

9.4.1. Cele ogodlne
Stuchacz:

e organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcym wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska,

e sporzgdza dokumenty handlowe zwigzane z wykonywang pracg w formie papierowe;j i elektronicznej,

e wykonuje zadania zawodowe z wykorzystaniem technologii informacyjnej,

e pozyskuje z baz danych informacje o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw,

e korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobdéw i Ustug,
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e Kkorzysta z warsztatu informacyjno-bibliograficznego ksiegarni,
e postuguje sie normami i stosuje procedure oceny zgodnosci,

e wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakos¢ pracy,

9.4.2. Cele operacyjne
Stuchacz:

e dobiera rodzaj oswietlenia stanowiska pracy do warunkéw lokalowych zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,

e stosuje zasady bezpiecznego rozmieszczenia asortymenty ksiegarskiego,

e dobiera elementy wyposazenia ksiegarni zgodnie z zasadami ergonomii,

e stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy podczas wykonywania zadan zawodowych,

e poréwnuje dane normatywne okreslone w przepisach bezpieczenstwa i higieny pracy z zastosowanymi rozwigzaniami,

e rozréznia zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych,

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

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 identyfikuje strukture klasyfikaciji: Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnos$ci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug,
e opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug,

e wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug,

e dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug,
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o identyfikuje ksiegarskie i pozaksiegarskie internetowe bazy danych,

e charakteryzuje zakres i zasieg ksiegarskiej i pozaksiegarskiej internetowej bazy danych,

e dobiera internetowg baze danych do kierunku poszukiwan informacji o ksigzce,

e wskazuje zakres i zasieg przewodnika bibliograficznego,

e stosuje bezposrednie i posrednie metody poznawania asortymentu ksiegarskiego,

e korzysta z warsztatu informacyjno-bibliograficznego ksiegarni,

e wymienia cele normalizacji krajowej,

e wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy,

e rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej,

e korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci,

e okresla rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy,

e planuje zmiany w organizacji poprawiajgce warunki i jakos¢ pracy.

9.4.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony srodowiska

2) Zasady organizacji stanowiska pracy

3) Srodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej na stanowiskach pracy

4) Zagrozenia dla zdrowia i zycia
cztowieka oraz mienia i Srodowiska
zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych

Tematy zajec Ig_locdz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Przepisy bezpieczenstwa i higieny |10 — dobiera rodzaj oswietlenia stanowiska pracy do warunkéw lokalowych zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami

ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
stosuje zasady bezpiecznego rozmieszczenia asortymenty ksiegarskiego

dobiera elementy wyposazenia ksiegarni zgodnie z zasadami ergonomii

stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy podczas wykonywania zadan
zawodowych

poréwnuje dane normatywne okreslone w przepisach bezpieczenstwa i higieny pracy z zastosowanymi
rozwigzaniami

rozroznia zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan
zawodowych
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Tematy zajec¢ Iélocdz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Dokumenty handlowe 20 — rozroznia dokumenty handlowe, takie jak pismo informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo
2) Technologie informacyjne w pracy negocjacyjne, zamowienie, reklamacje, odpowiedz na reklamacje
ksiggarza — dobiera techniki i programy do sporzgdzania dokumentéw handlowych
3) Systemy sprzedazy - zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami
— wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu, np. pakiet biurowy, programy sprzedazowe
— obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi
— dobiera system sprzedazy do rodzaju placéwki handlowej
1) Produkcja wydawnicza 25 — wyszukuje dane statystyczne dotyczgce ilosci i tematyki produkcji wydawniczej wydawnictw
2) Asortyment ksiegarski - wskazuje tendencje dotyczace produkcji wydawniczej
— okresla kryteria podziatu wydawnictw
— segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje wydania, sposéb opracowania i poziom czytelniczy
— okresla grono odbiorcéw wybranej publikacji
— okresla zakres i przeznaczenie czytelnicze wybranych publikacii
— identyfikuje asortyment podstawowy i uzupetniajgcy
— segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego
1) Struktura Polskiej Klasyfikaciji 10 — identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej
Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
Klasyfikacji Dziatalnosci — opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci oraz Polskiej
2) Struktura Polskiej Klasyfikacji Klasyfikacji Wyrobdéw i Ustug
Wyrobow i Ustug - wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
— dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
1) Pojecie normy i normalizacji 5 — wymienia cele normalizacji krajowej
2) Rodzaje norm — wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
3) Oznaczenia norm krajowych i - rozrdznia oznaczenie hormy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
migdzynarodowych —  korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci
1) Internetowe bazy danych 20 — identyfikuje ksiegarskie i pozaksiegarskie internetowe bazy danych
2) Internetowy warsztat informacyjno- — charakteryzuje zakres i zasieg ksiegarskiej i pozaksiegarskiej internetowej bazy danych

bibliograficzny

dobiera internetowg baze danych do kierunku poszukiwan informacji o ksigzce

wskazuje zakres i zasieg przewodnika bibliograficznego

stosuje bezposrednie i posrednie metody poznawania asortymentu ksiegarskiego

wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w internecie i zrédtach informaciji posredniej

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

Strona 30 z 122




**

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

Wiedza Edukacja Rozwdj

Liczba

o Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Tematy zajec¢

— wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach informacji bezposredniej
— stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji zawodowych

9.4.4. Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

metoda tekstu przewodniego, dyskusja, pokaz z objasnieniem, burza mézgdw, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektu.

Obudowa dydaktyczna,

pozycje wydawnicze ksiegarni ogélnoasortymentowej i specjalistycznej, tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, bibliografie ogélne i specjalne, katalogi wydawnicze,
encyklopedie, stowniki, normy bibliograficzne.

Warunki realizacji

Pracownia ksiegarska wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela 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) z dostepem do internetu z podtgczeniem do drukarki sieciowej lub biurowego
urzadzenia wielofunkcyjnego z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznych programéw komputerowych do obstugi ksiegarni,

— wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego.
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.

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

9.4.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi zasadami oceniania z wykorzystaniem testow, ¢wiczen, opracowanych
projektow, sprawdziandéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji
problemowych.
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Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc

9.5. Program nauczania dla zajeé: REKLAMA KSIAZKI | POULARYZACJA CZYTELNICTWA

9.5.1. Cele ogdlne

Stuchacz:

przygotowuje ksiegarskg oferte handlowg i zapytania ofertowe,
konstruuje przekaz reklamowy asortymentu ksiegarskiego,
wykonuje dziatania popularyzujgce czytelnictwo,

wspiera proces popularyzacji ksigzki i czytelnictwa,

przestrzega regut i procedur obowigzujgcych w srodowisku pracy.

9.5.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowej,

dobiera informacje do ksiegarskiej oferty handlowe;j,

redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty handlowej,

wybiera grono odbiorcow ksiegarskiej oferty handlowej,

wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksiegarskiej oferty handlowej,

redaguje tekst zapytania ofertowego,

dobiera srodki stylistyczne do tresci sloganu reklamowego i nagtéwka reklamowego dla ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego,
okresla funkcje jezykowe sloganéw reklamowych dotyczgcych asortymentu ksiegarskiego,
stosuje zasady wspbétpracy z agencjg reklamowa,

wskazuje zroédia pozyskiwania informacji o agencjach reklamowych,

redaguje tekst zapytania ofertowego kierowanego do agencji reklamowej,
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dobiera informacje o konkursach i nagrodach literackich,

opracowuje informacje o osiggnieciach wspétczesnych pisarzy,

dobiera informacje do prezentacji osiggnie¢ pisarzy,

projektuje konkursy literackie i plebiscyty czytelnicze w srodowisku lokalnym,
projektuje konkursy, animacje literackie i zajecia artystyczne dla wybranych grup odbiorcow,
planuje etapy przygotowywania spotkania autorskiego,

dobiera autoréw do celu i grona odbiorcow projektowanego spotkania autorskiego,
opracowuje informacje o spotkaniu autorskim,

stosuje zasady wspétpracy ksiegarn i bibliotek,

opisuje zadania Biblioteki Narodowej,

opisuje proces powstawania ksigzki,

dobiera stosowny ubiér do realizowanych zadan zawodowych,

przestrzega zasad punktualnosci,

przestrzega prawa autorskiego,

stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych w dziatalno$ci zawodowe;.
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9.5.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 7 Materiat nauczania - opis efektow ksztalcenia

Tematy zajeé

Liczba
godz.

Opis efektéw ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

1) Elementy oferty ksiegarskiej
2) Zapytanie ofertowe
3) Przekaz reklamowy

30

wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowej

dobiera informacje do ksiegarskiej oferty handlowej

redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty handlowej

wybiera grono odbiorcow ksiegarskiej oferty handlowej

wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksiegarskiej oferty handlowej

redaguje tekst zapytania ofertowego

dobiera srodki stylistyczne do tresci sloganu reklamowego i nagtéwka reklamowego dla ksiegarni i asortymentu
ksiegarskiego

okresla funkcje jezykowe sloganow reklamowych dotyczgcych asortymentu ksiegarskiego
stosuje zasady wspétpracy z agencjg reklamowg

wskazuje zrodta pozyskiwania informacji o agencjach reklamowych

redaguje tekst zapytania ofertowego kierowanego do agencji reklamowej

1) Zadania Biblioteki Narodowej
2) Zasady wspoipracy ksiegarn i
bibliotek

stosuje zasady wspotpracy ksiegarh i bibliotek
opisuje zadania Biblioteki Narodowej
opisuje proces powstawania ksigzki

1) Metody popularyzacji czytelnictwa
2) Spotkania autorskie

25

dobiera informacje o konkursach i nagrodach literackich

opracowuje informacje o osiggnieciach wspétczesnych pisarzy

dobiera informacje do prezentacji osiggnie¢ pisarzy

dobiera autoréw do celu i grona odbiorcoéw projektowanego spotkania autorskiego
opracowuje informacje o spotkaniu autorskim

projektuje konkursy literackie i plebiscyty czytelnicze w Srodowisku lokalnym

projektuje konkursy, animacje literackie i zajecia artystyczne dla wybranych grup odbiorcow
planuje etapy przygotowywania spotkania autorskiego
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9.5.4. Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

pokaz z objasnieniem, metoda tekstu przewodniego, analiza zrédet, éwiczenia przedmiotowe, metoda projektéw, referaty stuchaczy

Obudowa dydaktyczna,

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne, filmy dydaktyczne, prezentacje multimedialne o tematyce przedmiotu, pakietem programéw biurowych i
oprogramowaniem do obrébki grafiki rastrowej oraz tworzenia i edyc;ji grafiki wektorowej

Warunki realizacji

Pracownia organizacji reklamy wyposazona w:

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

— stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i drukarki lub biurowego
urzadzenia wielofunkcyjnego,

— skanery, drukarki lub urzgdzenia wielofunkcyjne (jedno urzadzenie na cztery stanowiska komputerowe),
— sprzet fotograficzny,

— sprzet wystawienniczy,

— materiaty biurowe, rysunkowe i malarskie

Zajecia powinny by¢ prowadzone w grupach do 16 os6b.

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 odlegtos¢.

9.5.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno by¢ systematyczne i wedlug zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Zaliczenie zajec¢ realizowanych w formie na
odlegtos¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

Strona 35 z 122



* * %

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

Wiedza Edukacja Rozwdj

9.6. Program nauczania dla zajeé: MARKETING KSIEGARSKI

9.6.1. Cele ogdlne
Stuchacz:
e udziela pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia i zycia,
e przygotowuje ksiegarska oferte handlowa i zapytania ofertowe,
e organizuje promocje ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego,
e organizuje dziatalnos¢ wystawienniczg na targach i wystawach,
e ocenia strukture produkcji wydawniczej,
e wykonuje reklame stoiska targowego w postaci papierowej i elektroniczne;j,
e dobiera formy reklamy stoiska targowego do zalecen organizatora targéw ksigzki,
e przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan zawodowych,
e przestrzega tajemnicy zawodowej,

e planuje i organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan.

9.6.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e oOpisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany zagrozenia zdrowia i zycia,
e ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych u poszkodowanego,
e zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku,
e uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej,
e powiadamia odpowiednie stuzby,
e udziela pierwszej pomocy w urazowych stanach zagrozenia zdrowia i zycia, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie,

e udziela pierwszej pomocy w nieurazowych stanach zagrozenia zdrowia i zycia, np. omdlenie, zawat, udar,
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wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej i Europejskiej Rady Resuscytacii,
wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowej,

dobiera informacje do ksiegarskiej oferty handlowe;j,

redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty handlowej,

wybiera grono odbiorcow ksiegarskiej oferty handlowej,

wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksiegarskiej oferty handlowej,

redaguje tekst zapytania ofertowego,

okresla czas obowigzywania promociji ksiegarni,

dobiera formy promocji asortymentu ksiegarskiego do celu promociji, np. marketing bezposredni do planowanego spotkania autorskiego lub reklame w prasie
lokalnej przed planowanym kiermaszem ksigzek,

rozréznia cele promociji ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego,

przygotowuje harmonogram dziatan promocyjnych dla ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego,

planuje tematyke artykutdw, prezentac;ji, infografik i innych publikacji zgodnie z harmonogramem dziatan promocyjnych ksiegarni,
opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji w przestrzeni targowej,

dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu ekspozycji,

okres$la elementy planu zagospodarowania stoiska targowego,

dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego do rodzaju i charakteru ekspozyciji,

dobiera akcesoria do celu ekspozyciji,

wybiera asortyment na stoisko targowe,

rozpoznaje kryteria porzgdkowania asortymentu ksiegarskiego i elementéw dekoracyjnych na stoisku targowym,
analizuje kierunki rozwoju produkcji wydawniczej,

formutuje wnioski na podstawie statystyki wydawnictw,

dobiera media, srodki i nosniki reklamy,
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e wykonuje napis z hastem reklamowym, ulotke, zaktadke, wizytowke, afisz, plakat odrecznie lub cyfrowo,

e przygotowuje teksty reklamowe do zamieszczenia w mediach,

e projektuje rodzaje i formy reklamy na targach ksigzki,

e analizuje skuteczno$¢ zastosowanych na targach ksigzki rodzajéw i form reklamy,

e dobiera tradycyjne lub nowatorskie formy reklamy do charakteru akcji marketingowej na targach ksigzki,

e identyfikuje zasady kultury i etyki podczas prowadzenia rozmowy,

e stosuje zasady kultury jezyka w komunikacji interpersonalnej,

¢ identyfikuje tajemnice ustawowo chronione,

o stosuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zawodowe;j,

e okres$la sankcje karne za nieprzestrzeganie tajemnicy zawodowe;j,

e porzadkuje etapy realizacji przydzielonych zadan,

e rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci osob pracujacych w zespole na podstawie efektéw ich pracy,

e okresla cele podejmowanych zadan,

e dobiera metody realizacji podejmowanych zadan,

e okresla sposoby oceny efektéw pracy.

9.6.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztalcenia

Tabela 8 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec Iélocdz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1) Pierwsza pomoc przedmedyczna |10 — 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
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Tematy zajec¢ Iélocdz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
— udziela pierwszej pomocy w urazowych stanach zagrozenia zdrowia i zycia, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja,
ztamanie, oparzenie
— udziela 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
Resuscytacji
1) Formy promociji 45 — okresla czas obowigzywania promocji ksiegarni
2) Planowanie dziatar promocyjnych —  dobiera formy promociji asortymentu ksiegarskiego do celu promociji, np. marketing bezposredni do planowanego
3) Organizacja stoiska targowego spotkania autorskiego lub reklame w prasie lokalnej przed planowanym kiermaszem ksigzek
4) Ochrona danych osobowych i - rozrdznia cele promocji ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego
prawa autorskie - przygotowuje harmonogram dziatan promocyjnych dla ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego
— planuje tematyke artykutdw, prezentaciji, infografik i innych publikacji zgodnie z harmonogramem dziatan
promocyjnych ksiegarni
— opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji w przestrzeni targowej
— dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu ekspozyciji.
— okresla elementy planu zagospodarowania stoiska targowego
— dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego do rodzaju i charakteru ekspozycji
— dobiera akcesoria do celu ekspozycji
— wybiera asortyment na stoisko targowe
— rozpoznaje kryteria porzgdkowania asortymentu ksiegarskiego i elementéw dekoracyjnych na stoisku targowym
1) Narzedzia reklamy 10 — dobiera media, $rodki i nosniki reklamy
2) Formy reklamy — wykonuje napis z hastem reklamowym, ulotke, zaktadke, wizytéwke, afisz, plakat odrecznie lub cyfrowo
— przygotowuje teksty reklamowe do zamieszczenia w mediach
1) Rodzaje reklamy 10 — projektuje rodzaje i formy reklamy na targach ksigzki
2) Projektowanie reklamy — analizuje skuteczno$¢ zastosowanych na targach ksigzki rodzajéw i form reklamy
— dobiera tradycyjne lub nowatorskie formy reklamy do charakteru akcji marketingowej na targach ksigzki
1) Struktura produkcji wydawniczej 5 — analizuje kierunki rozwoju produkcji wydawniczej
2) Analiza statystyczna - formutuje wnioski na podstawie statystyki wydawnictw
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9.6.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

¢wiczenia przedmiotowe, metoda tekstu przewodniego, dyskusja,metoda projektow, gry dydaktyczne.

Obudowa dydaktyczna,

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami, pakiet programoéw biurowych i oprogramowanie do obroébki grafiki rastrowej oraz tworzenia i edycji grafiki wektorowe;j.

Warunki realizacji

Pracownia organizacji reklamy wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem lub urzgdzeniem wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym
lub tablica interaktywng lub monitorem interaktywnym,

stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu i drukarki lub biurowego
urzadzenia wielofunkcyjnego,

skanery, drukarki lub urzgdzenia wielofunkcyjne (jedno urzadzenie na cztery stanowiska komputerowe),
sprzet fotograficzny,
sprzet wystawienniczy,

materiaty biurowe, rysunkowe i malarskie.

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

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwo$ci stuchacza KKZ.

Zaje¢ praktycznych nie mozna realizowaé z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢

9.6.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza

Testy z zadaniami zamknietymi (wielokrotnego wyboru) i testéw z zadaniami otwartymi (krétkiej odpowiedzi), ustnych sprawdzianéw poziomu wiedzy, pisemnych
sprawdzianow, projekty i ich prezentacji, ukierunkowana obserwacja pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen.

Efekty ksztatcenia zajec praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.
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9.7.Program nauczania dla zajeé¢: JEZYK OBCY ZAWODOWY W KSIEGARSTWIE

9.7.1. Cele ogodlne

Stuchacz:

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

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.

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

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.

zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w jezyku obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych.
wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz podnoszace swiadomosc¢ jezykowa,

przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji zadan zawodowych.

9.7.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

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

okresla gtéwnag mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu,

wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje,

omawia zwigzki miedzy poszczegdinymi czesciami tekstu,

ukfada 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,
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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 czynnosciami zawodowymi,

pyta o upodobania i intencje innych osdb,

stosuje identyfikuje 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,

korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego,

wspoétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe,

korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, rowniez 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,
identyfikuje zasady kultury i etyki podczas prowadzenia rozmowy,

stosuje zasady kultury jezyka w komunikaciji interpersonalne;j.
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9.7.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 9 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajeé Ig_g:dz;)a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Terminologia zwigzana z miejscem |20 — rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
pracy i jego wyposazeniem — czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
2) Terminologia dotyczgca technologii pracy
3) Ustugi w stownictwie zawodowym —  narzedzi, maszyn, urzadzen materiatéw koniecznych do realizacji czynno$ci zawodowych
4) Dokumentacja zwigzana z —  procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych
wykonywaniem zadan zawodowych - formularzy, specyfikaciji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
— $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
1) Formy wypowiedzi pisemnych 25 — okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
w sytuacjach zawodowych - wyszukuje w wypowiedzi lub tekécie okreslone informacije
2) Konstruowanie tekstéw o réznym — omawia zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
charakterze — uktada informacje w okreslonym porzgdku
3) Prowadzenie rozmowy —  opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynno$ciami zawodowymi
sprzedazowej z klientem —  przedstawia sposdb 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 koriczy 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) Negocjajcje zwigzane 15 — przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
z czynnosciami zawodowymi symbolach, piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
2) Zwroty i formy grzecznosciowe - przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
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Tematy zajec¢

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

3) Zrédtg informacji w jezyku obcym

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. prezentacije

korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego

wspotdziata 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

9.7.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania

¢éwiczenia, konwersacje, stuchanie rozmowy, dyskusja w grupach, powtarzanie chérem, 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, podreczniki do nauczania jezykéw obcych,
stowniki, fiszki jezykowe, filmy i nagrania dydaktyczne, plansze dydaktyczne.

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.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.
Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza

9.7.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza

testy z zadaniami zamknietymi (wielokrotnego wyboru) i testow z zadaniami otwartymi (krotkiej odpowiedzi), ustnych sprawdzianéw poziomu wiedzy, pisemnych
sprawdziandw osiggniec , projektdw i ich prezentaciji, ukierunkowanej obserwaciji pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczeh.
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Zaliczenie zajec¢ realizowanych w formie na odlegto$é nie moze odbywacé sie w formie zdalne;.
9.8. Program nauczania dla zaje¢: PRAKTYKA ZAWODOWA

9.8.1. Cele ogdlne
Stuchacz:
e okresla zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka wystepujgce w srodowisku pracy oraz sposoby zapobiegania im,
e stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadarn zawodowych,
e przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska,
e postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa handlowego,
e odbiera dostawy towaréw zgodnie z zasadami stosowanymi w handlu,
e rozpoznaje potrzeby klienta,
e okresla asortyment punktu sprzedazy i prezentuje oferte handlowa,
e rozmieszcza towary w magazynie i na sali sprzedazowej,

e planuje i organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan,

9.8.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e wymienia czynniki szkodliwe w $rodowisku pracy,
e opisuje zrédta i rodzaje zagrozeh wystepujgcych w srodowisku pracy,
e oOpisuje wymagania dotyczgce pomieszczen handlowych ograniczajgce wptyw czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych na organizm cztowieka,
e Opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia w miejscu pracy,
e opisuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane podczas wykonywania zadan zawodowych,
e dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac,
e opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy,
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identyfikuje znaki informacyjne zwigzane z przepisami ochrony przeciwpozarowej,

wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jako$¢, wartos¢ uzytkowa, odbioér jakosciowy,
kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej,

klasyfikuje towary i ustugi zgodnie z Polska Klasyfikacjg Wyrobdw i Ustug, takie jak sekcja, dziat, grupa, klasa,
stosuje algorytm postepowania przy odbiorze towarow,

sporzgdza dokumenty zwigzane z odbiorem towarow,

sprawdza otrzymane dokumenty od dostawcy pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

ustala niezgodnosci miedzy towarem dostarczonym a zaméwionym,

wskazuje sposoby postepowania z towarem wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym,

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

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

okresla rodzaje asortymentow towarowych, takie jak waski, szeroki, ptytki, gteboki,

dokonuje podziatu asortymentu na grupy towarowe,

przekazuje informacje klientowi o sposobach uzytkowania i przechowywania kupowanych towaréw,

prezentuje klientowi walory uzytkowe sprzedawanego towaru,

wykorzystuje poczte elektroniczng i zasoby internetowe do pozyskiwania i gromadzenia informaciji o towarach,
przekazuje klientowi informacje o warunkach sprzedazy np. w postaci elektronicznej i papierowej,

stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak produkt, cena, dystrybucja, promocja,

stosuje metody i formy ekspozycji towardw,

dobiera sposoby rozmieszczania towaréw ze wzgledu na stosowang metode sprzedazy,

wymienia zasady marketingu handlowego,

przygotowuje ekspozycje towaréw do sprzedazy,
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e porzadkuje etapy realizacji przydzielonych zadan,

e rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci osdb pracujgcych w zespole na podstawie efektdw ich pracy,

e okresla cele podejmowanych zadan,

e dobiera metody realizacji podejmowanych zadan,

e okresla sposoby oceny efektéw pracy,

9.8.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 10 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

1) Przepisy prawa w zakresie BHP

2) Zagrozenia w $rodowisku pracy

3) Srodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej

4) Ochrona przeciwpozarowa

1) Rozmieszczenie towaréw w
magazynie/w ksiegarni

140

wymienia czynniki szkodliwe w srodowisku pracy

opisuje zrédta i rodzaje zagrozen wystepujgcych w srodowisku pracy

opisuje wymagania dotyczgce pomieszczen handlowych ograniczajgce wptyw czynnikéw szkodliwych i
ucigzliwych na organizm cztowieka

opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia w miejscu pracy

opisuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane podczas wykonywania zadan zawodowych
dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych prac

opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku pracy

identyfikuje znaki informacyjne zwigzane z przepisami ochrony przeciwpozarowej

wskazuje zastosowanie gasnic na podstawie znormalizowanych oznaczen literowych

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

opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej

wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos¢, wartosé
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
stosuje algorytm postepowania przy odbiorze towardow
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Tematy zajec¢

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

1) Obstuga klienta ksiegarni.
2) Prezentacja oferty

1) Stosowanie narzedzi
marketingowych w dziatalnoci
ksiegarni

— odczytuje informacje zamieszczone na opakowaniach towaréw

— dokonuje odbioru towaréw pod wzgledem ilosciowym i jako$ciowym

— sporzgdza dokumenty zwigzane z odbiorem towaréw

— sprawdza otrzymane dokumenty od dostawcy pod wzgledem formalnym i rachunkowym
— ustala niezgodnosci miedzy towarem dostarczonym a zaméwionym

— wskazuje sposoby postepowania z towarem wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym

— klasyfikuje klientéw ze wzgledu na wiek, pte¢, miejsce zamieszkania, status spoteczny

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

— opisuje motywy zachowan klientéw

— okresla rodzaje asortymentéw towarowych, takie jak waski, szeroki, ptytki, gteboki

— dokonuje podziatu asortymentu na grupy towarowe

— przekazuje informacje klientowi o sposobach uzytkowania i przechowywania kupowanych towarow

— prezentuje klientowi walory uzytkowe sprzedawanego towaru

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

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

— stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak produkt, cena, dystrybucja, promocja

— stosuje metody i formy ekspozycji towarow

— dobiera sposoby rozmieszczania towaréw ze wzgledu na stosowang metode sprzedazy

— wymienia zasady marketingu handlowego

— wymienia ogolne zasady rozmieszczania grup towarowych w sklepie z uwzglednieniem wagi towaru i wielkosci
opakowania, cech fizykochemicznych i wymaganych warunkéw przechowywania, wielkosci i czestosci sprzedazy
towaru, branzy i grupy asortymentowej towaréw

— przygotowuje ekspozycje towaréw do sprzedazy

9.8.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

Zalecane jest analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwaciji, wywiadu, dokumentaciji i porownywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w czasie zaje¢ oraz éwiczenia
praktyczne. Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Stuchacz powinien pracowac indywidualnie i w zespole z pracownikami jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywa

praktyki zawodowe.
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obowigzujgce w jednostce organizacyjnej: schemat i opis struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzgdzenia; ustawy i rozporzadzenia z zakresu tematyki
praktyki zawodowej; zestawy dokumentoéw stosowanych w przedsiebiorstwie; komputer z oprogramowaniem stosowanym w przedsiebiorstwie

Warunki realizacji

W czasie czterotygodniowej praktyki zawodowej stuchacz powinien mie¢ mozliwo$¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w szkole z praktycznymi rozwigzaniami.
Praktyka powinna tez ksztattowa¢ kompetencije personalne i spoteczne, uczy¢ pracy w zespole, rozwija¢ komunikacje interpersonalng. Miejsce realizacji praktyk
zawodowych: ksiegarnie, inne podmioty gospodarcze prowadzace sprzedaz asortymentu ksiegarskiego oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia
absolwentéow KKZ. Zajecia powinny odbywac sie w formie zajeé¢ indywidualnych i grupowych.

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

9.8.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza

Osiggniecia stuchaczy mozna oceniaé, stosujagc nastepujgce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej pracy praktykanta. Ponadto
powinno sie wtgczy¢ do oceny umiejetnos¢é nawigzywania kontaktéw zgodnych z zasadami komunikacji interpersonaine;.

Efekty ksztatcenia zajec praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c.

10. Ewaluacja programu KKZ

Tabela 11 Ewaluacja programu KKZ

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

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

HAN.03.1.

przestrzega zasad bezpieczenstwa

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

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

z podstawy programowe;j

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.03.2.
postuguje sie terminologig z zakresu
towaroznawstwa handlowego(ek)

Pozytywna ocena konncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
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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

opanowania przez stuchacza efektu
Z podstawy programowe;j

multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena
z ¢wiczeh

obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.
Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.03.3.
postuguje sie terminologig z zakresu
bibliografii(ek)

Pozytywna ocena konicowa 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.03.3.
rozroznia asortyment ksiegarski(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 ukonhczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

HAN.03.5.
przygotowuje ksiegarskg oferte handlowa
i zapytania ofertowe(ek)

Pozytywna ocena konicowa 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 ¢wiczeh

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

11. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

11.1. Wykaz literatury
1)
2)
3)
4)
5)

Grzegorczyk A., Reklama, Warszawa 2014.

Bhaskaran L., Czym jest projektowanie publikacji? Podrecznik projektowania, Warszawa, Roto Vision, 2009.

Grzybczyk K., Prawo reklamy, wyd. 3 rozsz. i uzup., Warszawa, Wolters Kluwer SA, 2012.
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6) Harmin M., Duch klasy. Jak motywowaé uczniéw do nauki?, Warszawa 2008.

7) Instytut ksigzki. Dostep 2 pazdziernika 2018, dostepne w: www.instytutksiazki.pl

8) Klukowski B., Tobera M., W tym niezwyktym czasie. Poczatki transformacji polskiego rynku ksigzki, Warszawa, Wydawnictwo Akademickie Sedno, 2013.
9) Kotler P., Keller K. L., Marketing, wyd. 14, Poznan, Dom Wydawniczy Rebis, 2012.

10) Krej¢a A., Techniki sztuk graficznych, Warszawa, Wydawnictwa Artystyczne i Filmowe, 1984, s.181-190.

11) Ksigzki. Magazyn do czytania, wyborcza.pl. Dostep 20 wrzesnia 2018, dostepne w: www.wyborcza.pl/ksiazki/0,0.html

12) Marketing Portal. Dostep 20 pazdziernika 2018, dostepne w: marketingportal.pl

13) Lista portali i czasopism branzowych. Dostep 15 wrzesnia 2018, dostepne w: link do strony.

14) Marszatek L., Podstawowe wiadomosci z edytorstwa i ksiegarstwa, Warszawa, Centrum Ustawicznego Ksztalcenia Bibliotekarzy, 1988.
15) Musiatkiewicz J., Marketing. Cwiczenia, Warszawa 2014.

16) Musiatkiewicz J., Marketing, Warszawa 2014.

17) Nowacka A., Nowacki R., Podstawy marketingu, Podrecznik, Warszawa 2016.

18) Nowacki R., Reklama. Podrecznik. Warszawa, Difin, 2005.

19) Polskie normy bibliograficzne — wykaz zostat zamieszczony w zatgczniku nr 2 na s. 34.

20) Przewodnik. Efektywne negocjacje w biznesie, Centrum informacji i transferu technologii, Uniwersytet Warmirisko-Mazurski, Olsztyn 2010, data dostepu 5 grudnia
2017, adres dostepu: link do strony.

21) Saniewska D., Nowe vademecum nauczyciela bibliotekarza. wyd.5 uzup. i popr., Warszawa, Sukurs, 2000.
22) Straus G., Czytanie ksigzek u progu liceum, Warszawa, Biblioteka Narodowa. Instytut Ksigzki i Czytelnictwa, 2002.
23) Szwech A., Komputer w firmie — od zakupu do sprzedazy, e-book.PDF, Warszawa 2016.

24) Tomaszewski A., Architektura Ksigzki. Dla redaktorow, poligraféw, grafikow, autoréw, ksiegoznawcow i bibliofiléw, Warszawa, COBR Przemystu Poligraficznego,
2011.

25) Urzad Ochrony Danych Osobowych. dostep 18 wrzesnia, dostepne w: www.uodo.gov.pl.

26) Wewnetrzne instrukcje i zarzgdzenia obowigzujgce w ksiegarni, w ktérej stuchacz odbywa praktyke zawodowa.
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Wykaz norm bibliograficznych

PN-ISO 2108: 1997 — Informacja i dokumentacja. Miedzynarodowy znormalizowany numer ksigzki (ISBN)
PN-1SO 3297: 2001 — Informacja i dokumentacja. Miedzynarodowy znormalizowany numer wydawnictw ciagtych (ISSN)
PN-N-01152-0:1982 (PN-82/N-01152/00) Opis bibliograficzny — Postanowienia ogdine
PN-N-01152-1:1982 (PN-82/N-01152/01) Opis bibliograficzny — Ksigzki

PN-N-01152-10:1991 (PN-91/N-01152/10) Opis bibliograficzny — Dokumenty techniczno-handlowe
PN-N-01152-12:1994 Opis bibliograficzny — Film

PN-N-01152-2:1997 Opis bibliograficzny — Wydawnictwa ciggte

PN-N-01152-3:1987 (PN-87/N-01152/03) Opis bibliograficzny — Dokumenty normalizacyjne
PN-N-01152-6:1983 (PN-83/N-01152/06) Opis bibliograficzny — Druki muzyczne

PN-N-01152-7:1985 (PN-85/N-01152/07) Opis bibliograficzny — Dokumenty dzwiekowe
PN-N-01152-8:1994 Opis bibliograficzny — Stare druki

PN-N-01158:1985 — Skroty wyrazow i wyrazen w opisie bibliograficznym

PN-N-01178:1994 — Zasady skracania tytutow wydawnictw ciggtych

PN-N-01201:1983 — Transliteracja wyrazdw i wyrazen w opisie bibliograficznym

PN-N-01223:1980 — Szeregowanie alfabetyczne

PN-N-01228:1994 — Hasto opisu bibliograficznego. Forma nazw geograficznych

PN-N-01229:1998 — Hasto opisu bibliograficznego. Hasto osobowe

PN-N-01230:2001 — Hasto opisu bibliograficznego. Hasto korporatywne

PN-N-01231:2001 — Hasto opisu bibliograficznego. Hasto tytutowe

11.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu z drukarkg, skanerem lub biurowym urzadzeniem wielofunkcyjnym
oraz z projektorem multimedialnym lub tablicg interaktywng lub monitorem interaktywnym;

— pakiet programéw biurowych z oprogramowaniem do obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej;
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— stanowiska komputerowe dla stuchaczy(jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem lub
biurowym urzadzeniem wielofunkcyjnym;

— pakiet programéw biurowych z oprogramowaniem do obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej sprzedazy (jedno stanowisko dla dwdch stuchaczy);
— urzgdzenia do rejestrowania sprzedazy;

— urzadzenia do przechowywania, eksponowania, transportu i znakowania towarow;

— atrapy towardw;

— materiaty do pakowania towaréw;

— przyrzady do kontroli jakosci i warunkow przechowywania towaréw oraz do okreslania masy i wielkosci towarow;
— druki dokumentéw dotyczacych organizacji i prowadzenia sprzedazy;

— instrukcje obstugi urzgdzen.

— wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego;

— pozycje wydawnicze ksiegarni ogdlnoasortymentowej i specjalistycznej;

— tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej;

— bibliografie ogdlne i specjalne, katalogi wydawnicze, encyklopedie, stowniki, normy bibliograficzne.

— oprogramowanie do obrobki grafiki rastrowej oraz tworzenia i edycji grafiki wektoroweyj;

— sprzet fotograficzny;

— sprzet wystawienniczy;

— materialy biurowe, rysunkowe i malarskie.

— system do nauczania jezykdw obcych;

— srodki dydaktyczne wspomagajgce nauczanie jezykéw obcych.

12. Sposoéb i forma zaliczenia kursu
Oceny klasyfikacyjne z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujgcej skali:
— stopien celujacy - 6;
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— stopien bardzo dobry - 5;
— stopien dobry - 4;
— stopien dostateczny - 3;
— stopien dopuszczajacy - 2;
— stopien niedostateczny - 1.
Forma i sposob zaliczenia poszczegodlnych zajeé¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:
— ustna;
— pisemna,;
— praktyczna.

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

Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegoélnych obowigzkowych zaje¢ 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 poszczegélnych zaje¢ edukacyjnych, okredlonych 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 zawéd, w ktérym sie ksztatci, okresu co
najmniej rownego okresowi trwania nauki, przewidzianemu dla danego kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

W przypadku zwolnienia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej w dokumentacji przebiegu nauczania wpisuje sie: "zwolniony/zwolniona z praktyki
zawodowej".
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Tabela 12 Tabela weryfikacji programu nauczania KKZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartosé opracowanego programu
zajec (Tak-T/Nie-N)

1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

2 Efekty ksztatcenia T

3 Kryteria weryfikacji T

4 Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T

5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki efektow | T

Tabela 13 Tabela weryfikacji programu KKZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos$¢ opracowanego programu zajec¢ (temat
zajec)

Oznaczenie i nazwa jednostki efektow HAN.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.03.1.

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

rozpoznaje zagrozenia w srodowisku pracy
stosuje instrukcje i regulaminy dotyczgce
bezpiecznego wykonywania zadan zawodowych
w ksiegarni

identyfikuje Srodki tatwopalne i stanowigce
zagrozenie pozarowe w srodowisku pracy
stosuje procedury przeciwdziatania zagrozeniu
pozarowemu w srodowisku pracy

stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej(kp)

rozpoznaje przyczyny zagrozenia srodowiska
zwigzane z wykonywanymi zadaniami
zawodowymi

stosuje zasady segregacji odpadéw
identyfikuje odpady niebezpieczne dla
Srodowiska wymagajace utylizacji

Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢ (temat
zajec)

okresla sposoby ograniczenia zuzycia energii,
wody i papieru podczas wykonywanych zadan
zawodowych

HAN.03.1.

organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcym
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

dobiera rodzaj oswietlenia stanowiska pracy do
warunkéw lokalowych zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

stosuje zasady bezpiecznego rozmieszczenia
asortymenty ksiegarskiego

dobiera elementy wyposazenia ksiegarni zgodnie
Z zasadami ergonomii

stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
na stanowiskach pracy podczas wykonywania
zadan zawodowych

poréwnuje dane normatywne okreslone w
przepisach bezpieczenstwa i higieny pracy z
zastosowanymi rozwigzaniami

rozroznia zagrozenia dla zdrowia i zycia
cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z
wykonywaniem zadah zawodowych

Organizacja stanowiska pracy zgodnie z
obowigzujgcym wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

HAN.03.1.
udziela pierwszej pomocy w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia

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

Pierwsza pomoc w stanach zagrozenia zdrowia i zycia
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢ (temat
zajec)

udziela pierwszej pomocy w urazowych stanach
zagrozenia zdrowia i zycia, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
udziela 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 Resuscytacii

Oznaczenie i nazwa jednostki efektow HAN.03.2. Podstawy handlu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.03.2.
sporzadza dokumenty handlowe zwigzane z
wykonywang pracg w formie papierowe;j i elektronicznej

rozroznia dokumenty handlowe, takie jak pismo
informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte
sprzedazy, pismo negocjacyjne, zamowienie,
reklamacje, odpowiedz na reklamacje

dobiera techniki i programy do sporzgdzania
dokumentéw handlowych

zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami

Dokumenty handlowe zwigzane z wykonywang pracag

HAN.03.2.
wykonuje zadania zawodowe z wykorzystaniem
technologii informacyjnej

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

dobiera system sprzedazy do rodzaju placéwki
handlowej

obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg
obstugi

Wykorzystanie technologii informacyjnej w
wykonywaniu zadah zawodowych

HAN.03.2.
postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa
handlowego

wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa,
takie jak asortyment, towar, grupa towarowa,
norma, jakos¢, warto$¢ uzytkowa, odbiér

jakosciowy

Terminologia z zakresu towaroznawstwa handlowego
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢ (temat
zajec)

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 Wyrobéw i Ustug, takie jak sekcja,
dziat, grupa, klasa

HAN.03.2.
postuguije sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i
makroekonomii

wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz,
réwnowaga 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

opisuje powigzania pomiedzy podmiotami
funkcjonujgcymi w gospodarce

wymienia rodzaje przedsiebiorstw handlowych

Pojecia z zakresu mikroekonomii i makroekonomii

HAN.03.2.

korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,
Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej
Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i
Ustug

opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobdw 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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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢ (temat
zajec)

dobiera stawke podatku VAT do towaru na
podstawie symbolu Polskiej Klasyfikacji
Wyrobdw i Ustug

HAN.03.2.
postuguje sie normami i stosuje procedure oceny
zgodnosci

wymienia cele normalizacji krajowej

wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy
normy

rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej,
europejskiej i krajowej

korzysta ze zrédet informaciji dotyczacych norm i
procedur oceny zgodnosci

Normamy i procedury oceny zgodnosci

Oznaczenie i nazwa jednostki efektow HAN.03.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji

HAN.03.3.
postuguje sie terminologig z zakresu bibliografii

rozréznia bibliografie ogélne i specjalne
rozpoznaje bibliografie retrospektywne, biezgce i
prospektywne

identyfikuje metody prymarne i pochodne
sortuje bibliografie ze wzgledu na zasieg
terytorialny

identyfikuje bibliografie, katalogi i statystyki
wydawnictw

poréwnuje informacje pozyskane z bibliografii i
katalogow

identyfikuje wydawnictwa zwarte i ciggte
okresla rozne rodzaje tekstu graficznego

Terminologia z zakresu bibliografii

HAN.03.3.
charakteryzuje rynek wydawnictw

opisuje zadania instytucji zwigzanych z
dziatalno$cig wydawniczg, ksiegarska i
bibliograficzng

identyfikuje kompetencje autoréw, wydawcéw i
ksiegarn

wskazuje instytucje prowadzgce dziatalnos¢
bibliograficzng

Rynek wydawnictw
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢ (temat
zajec)

HAN.03.3.
wspiera proces popularyzacji ksigzki i czytelnictwa

stosuje zasady wspotpracy ksiegarn i bibliotek
opisuje zadania Biblioteki Narodowej
opisuje proces powstawania ksigzki

Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa

HAN.03.3.
interpretuje dane statystyczne dotyczace struktury
produkcji wydawniczej

wyszukuje dane statystyczne dotyczgce ilosci i
tematyki produkcji wydawniczej wydawnictw
wskazuje tendencje dotyczace produkcji
wydawniczej

Dane statystyczne dotyczgce struktury produkcji
wydawniczej

HAN.03.3.
rozréznia asortyment ksiegarski

okresla kryteria podziatu wydawnictw
segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje
wydania, sposéb opracowania i poziom
czytelniczy

okresla grono odbiorcow wybranej publikaciji
okresla zakres i przeznaczenie czytelnicze
wybranych publikaciji

identyfikuje asortyment podstawowy i
uzupetniajgcy

segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego

Asortyment ksiegarski

HAN.03.3.
charakteryzuje uktady rzeczowe

identyfikuje uktady rzeczowe logiczne i rzeczowe
abecadtowe

identyfikuje ukfady rzeczowe zamkniete i otwarte
konstruuje schematy uktadéw dziatowych
porzadkuje publikacje w ramach wybranych
dziatow skonstruowanego ukfadu

konstruuje schematy uktadéw klasowych
klasyfikuje publikacje do wskazanych grup
tematycznych uktadu klasowego

Uktady rzeczowe

HAN.03.3.
rozroznia rodzaje symboli Uniwersalnej Klasyfikaciji
Dziesietnej

identyfikuje symbole gtéwne i pomocnicze
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
charakteryzuje zakres dziatéw gtéwnych
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

Rodzaje symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
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charakteryzuje symbole poddziatéw wspdlinych
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

stosuje poddziaty analityczne do konstruowania
symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

HAN.03.3.
klasyfikuje pismiennictwo w obrebie Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej

dobiera pismiennictwo do dziatéw Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej

opracowuje dla wskazanej publikacji symbole
proste, ztozone i rozwiniete przy pomocy tablic
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

dobiera znaczenia do symboli prostych,
ztozonych i rozwinietych

stosuje indeks symboli Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnegj

Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna

HAN.03.3.
ocenia wydawnictwa pod wzgledem edytorskim i
ksiegoznawczym

rozpoznaje cechy kodeksow rekopismiennych
rozrdznia inkunabuty, starodruki i wydawnictwa
wspotczesne

identyfikuje elementy budowy kodeksu

okresla funkcje tekstu gtéwnego i pomocniczego
okresla funkcje tekstéw wstepnych

identyfikuje rodzaje przypiséw

charakteryzuje style i kierunki artystyczne
ilustracji ksigzkowych

Ocena wydawnictw pod wzgledem edytorskim i
ksiegoznawczym

HAN.03.3.
ocenia walory artystyczne publikaciji

rozroznia style i kierunki artystyczne ilustraciji
ksigzkowych

okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki
ilustracyjne

rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki
ilustracyjne

Walory artystyczne publikaciji

HAN.03.3.
rozrdznia rodzaje technik drukarskich wydawnictw

rozpoznaje podstawowe techniki druku: ptaskie,
wkleste, wypukte, farboprzenikalne — sitodruki
charakteryzuje walory artystyczne publikacji

Rodzaje technik drukarskich wydawnictw
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identyfikuje techniki druku artystycznego
okresla zastosowanie druku cyfrowego
charakteryzuje rozwdj technik poligraficznych

HAN.03.3.
ocenia walory artystyczne oraz reklamowe opraw

przedstawia proces historycznego ksztattowania
sie formy ksigzki i oprawy

okresla zwigzek formy ksigzki z epoka

okresla zwigzek formy ksigzki z dostepnymi
materiatami pisarskimi

identyfikuje materiaty introligatorskie

okresla zwigzek formy oprawy z trescig dzieta
rozréznia elementy oprawy dzieta
charakteryzuje funkcje obwoluty, okfadki, opaski

Walory artystyczne oraz reklamowe opraw

HAN.03.3.
pozyskuje z baz danych informacje o asortymencie
ksiegarskim i rynku wydawnictw

identyfikuje ksiegarskie i pozaksiegarskie
internetowe bazy danych

charakteryzuje zakres i zasieg ksiegarskiej i
pozaksiegarskiej internetowej bazy danych
dobiera internetowg baze danych do kierunku
poszukiwan informaciji o ksigzce

wskazuje zakres i zasieg przewodnika
bibliograficznego

stosuje bezposrednie i posrednie metody
poznawania asortymentu ksiegarskiego

Bazy danych o asortymencie ksiegarskim i rynku
wydawnictw

HAN.03.3.
ocenia strukture produkcji wydawniczej

analizuje kierunki rozwoju produkcji wydawniczej
formutuje wnioski na podstawie statystyki
wydawnictw

Struktura produkcji wydawniczej

Oznaczenie i nazwa jednostki efektéow HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogéow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.03.4.
rozrdznia rodzaje opiséw bibliograficznych

rozpoznaje rézne rodzaje adnotacji
dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej

publikaciji

Rodzaje opisow bibliograficznych
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stosuje metody wykonywania opiséw
bibliograficznych

charakteryzuje etapy tworzenia opiséw
prymarnych

rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego
charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego

HAN.03.4.
gromadzi informacje potrzebne do wykonania opisu
bibliograficznego

identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu
identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia
odpowiedzialnosci

identyfikuje pierwodruki i wznowienia
identyfikuje nazwy serii wydawniczej
identyfikuje logo serii wydawniczej

wyréznia podtytut i numeracje serii
rozpoznaje strukture numeru ISBN
rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki

Opis bibliograficzny

HAN.03.4.
sporzgdza opisy réznych typéw wydawnictw zgodnie z
normami bibliograficznymi

wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych
i ciggtych

wyszukuje dane istotne dla wydawnictw
kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych
opracowuje opisy wydawnictw zwartych i
ciggtych

opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych,
ikonograficznych i muzycznych zgodnie z normg
bibliograficzng

wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta
wyszukuje informacje o cechach formalno-
wydawniczych

dobiera informacje do adnotac;ji
ksiegoznawczych i treSciowych

Sporzadzanie opiséw réznych typéw wydawnictw
zgodnie z normami bibliograficznymi

HAN.03.4.
przestrzega zasad tworzenia hasta przedmiotowego

rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego

Zasady tworzenia hasta przedmiotowego
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identyfikuje rodzaje tematéw i okresinikow w

hasle przedmiotowym

— formutuje temat hasta przedmiotowego dla
wybranej publikaciji

— dobiera rodzaje okreslnikow do hasta
przedmiotowego wybranej publikaciji

— wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych

Biblioteki Narodowej odpowiednie hasto dla

wybranej publikacji

HAN.03.4. — wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii Projektowanie spisow bibliograficznych

projektuje spisy bibliograficzne - formutuje tytut bibliografii

— okresla cele ogdlne i szczegdtowe projektowanej
bibliografii

— wskazuje odbiorcéw indywidualnych i zbiorowych
projektowanego spisu bibliograficznego

— dobiera informacje do przedmowy bibliografii

— gromadzi informacje do wstepu

HAN.03.4. — charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych Uktady bibliograficzne wydawnictw:
projektuje uktady bibliograficzne wydawnictw: — ocenia poprawnos$¢ uktfadu wydawnictw
a) dobiera uktady bibliograficzne do zakresu —  kwalifikuje pismiennictwo w obrebie uktadow
ksiegozbioru rzeczowych
b) porzadkuje ksigzki i opisy bibliograficzne wedtug —  szereguje pi$miennictwo w uktadzie

zasad ustalonych dla okreslonych uktadéw
bibliograficznych

HAN.03.4. — klasyfikuje pismiennictwo wedtug okreslonego Ukfady asortymentu ksiegarn ogolnoasortymentowych,
projektuje uktady asortymentu dla ksiegarn kryterium specjalistycznych i antykwariatow
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych i - wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego

antykwariatow uktadu

— dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarn
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych i
antykwariatow
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HAN.03.4.
redaguje indeksy

rozpoznaje rodzaje indeksow

konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami
budowy

dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia
bibliografii i potrzeb odbiorcéw

ocenia przydatnos¢ indeksu

stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w
indeksach

identyfikuje chronologie piSmienniczg i
wydawniczg

porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w
ukfadach logicznych

Redagowanie indekséw

HAN.03.4.
projektuje szate graficzng bibliografii i katalogow
zgodnie z zasadami kompozycji

dobiera ukfad graficzny tekstu w bibliografii
dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do zrebu
gtéwnego bibliografii

dobiera tekst zywej paginy

rozroznia przypisy zrodtowe i wyjasniajgce
identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje
czcionki

dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do karty
tytutowej bibliografii

wybiera ilustracje na oktadke bibliografii
dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego
bibliografii

Projektowanie szaty graficznej bibliografii i katalogow
zgodnie z zasadami kompozyciji

HAN.03.4.

projektuje warsztat informacyjno-bibliograficzny dla
ksiegarn ogélnoasortymentowych, specjalistycznych i
antykwariatow

rozpoznaje elementy tytulatury dzieta

analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta
ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta
identyfikuje Zzrodta informacji posrednie;j i
bezposredniej

dobiera zrédta informaciji do zakresu

asortymentu ksiegarni naukowej, medycznej,

Projektowanie warsztatu informacyjno-bibliograficznego
dla ksiegarn ogdlnoasortymentowych, specjalistycznych
i antykwariatow

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

Strona 65 z 122




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* * %

* x %

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢ (temat
zajec)

technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej,
muzycznej i salonéw wydawnictw artystyczno-
graficznych

analizuje specyfike asortymentu i zrodet
informacji antykwariatéw dawnych i
wspotczesnych

HAN.03.4.
korzysta z warsztatu informacyjno-bibliograficznego
ksiegarni

wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie
ksiegarskim w internecie i zrodtach informacji
posredniej

wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w
zrédtach informaciji bezposredniej

stosuje komputerowe bazy danych do
wyszukiwania informacji zawodowych

Korzystanie z warsztatu informacyjno-bibliograficznego
ksiegarni

Oznaczenie i nazwa jednostki efektéw HAN.03.5. Organ

izowanie dziatan marketingowych w ksiegarni

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

HAN.03.6.
przygotowuje ksiegarskg oferte handlowg i zapytania
ofertowe

wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowej
dobiera informacje do ksiegarskiej oferty
handlowej

redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty
handlowej

wybiera grono odbiorcow ksiegarskiej oferty
handlowej

wskazuje sposoby rozpowszechnienia
ksiegarskiej oferty handlowej

redaguje tekst zapytania ofertowego

Ksiegarska oferta handlowa i zapytania ofertowe

HAN.03.6.
organizuje promocje ksiegarni i asortymentu
ksiegarskiego

okresla czas obowigzywania promocji ksiegarni
dobiera formy promociji asortymentu
ksiegarskiego do celu promociji, np. marketing
bezposredni do planowanego spotkania
autorskiego lub reklame w prasie lokalnej przed
planowanym kiermaszem ksigzek

Promocja ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego
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rozrdznia cele promocji ksiegarni i asortymentu
ksiegarskiego

przygotowuje harmonogram dziatan
promocyjnych dla ksiegarni i asortymentu
ksiegarskiego

planuje tematyke artykutow, prezentaciji,
infografik i innych publikacji zgodnie z
harmonogramem dziatan promocyjnych ksiegarni

HAN.03.6. — dobiera srodki stylistyczne do tresci sloganu Konstruowanie przekazu reklamowego asortymentu
konstruuje przekaz reklamowy asortymentu reklamowego i nagtéwka reklamowego dla ksiegarskiego
ksiegarskiego ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego
— okresla funkcje jezykowe sloganéw reklamowych
dotyczacych asortymentu ksiegarskiego
— stosuje zasady wspotpracy z agencjg reklamowag
— wskazuje zrodia pozyskiwania informacji o
agencjach reklamowych
— redaguje tekst zapytania ofertowego
kierowanego do agencji reklamowej
HAN.03.6. — dobiera informacje o konkursach i nagrodach Dziatania popularyzujace czytelnictwo:
wykonuje dziatania popularyzujgce czytelnictwo: literackich
a. przygotowuje prezentacje laureatow konkursow - opracowuje informacje o osiggnieciach
literackich i plebiscytéw czytelniczych wspotczesnych pisarzy
b. stosuje nowoczesne formy popularyzacji — dobiera informacje do prezentaciji osiggnie¢
czytelnictwa, takie jak konkursy, animacje literackie pisarzy
i zajecia artystyczne —  projektuje konkursy literackie i plebiscyty
c. planuje spotkanie autorskie

czytelnicze w srodowisku lokalnym

projektuje konkursy, animacje literackie i zajecia
artystyczne dla wybranych grup odbiorcéw
planuje etapy przygotowywania spotkania
autorskiego
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dobiera autoréw do celu i grona odbiorcow
projektowanego spotkania autorskiego
opracowuje informacje o spotkaniu autorskim

HAN.03.6.
organizuje dziatalnos¢ wystawienniczg na targach i
wystawach

opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji w
przestrzeni targowe;

dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni
targowej do celu ekspozyciji

okresla elementy planu zagospodarowania
stoiska targowego

dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego
do rodzaju i charakteru ekspozyciji

dobiera akcesoria do celu ekspozycji

wybiera asortyment na stoisko targowe
rozpoznaje kryteria porzgdkowania asortymentu
ksiegarskiego i elementéw dekoracyjnych na
stoisku targowym

Organizowanie dziatalno$ci wystawienniczej na targach
i wystawach

HAN.03.6.
wykonuje reklame stoiska targowego w postaci
papierowej i elektronicznej

dobiera media, srodki i nosniki reklamy
wykonuje napis z hastem reklamowym, ulotke,
zaktadke, wizytdwke, afisz, plakat odrecznie lub
cyfrowo

przygotowuje teksty reklamowe do
zamieszczenia w mediach

Reklama stoiska targowego w postaci papierowej i
elektronicznej

HAN.03.6.
dobiera formy reklamy stoiska targowego do zalecen
organizatora targéw ksigzki

projektuje rodzaje i formy reklamy na targach
ksigzki

analizuje skutecznos¢ zastosowanych na
targach ksigzki rodzajéw i form reklamy
dobiera tradycyjne lub nowatorskie formy
reklamy do charakteru akcji marketingowej na
targach ksigzki

Formy reklamy stoiska targowego

Oznaczenie i nazwa jednostki efektéw HAN.03.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji
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HAN.03.6.1) postuguje sie podstawowym zasobem
srodkéw jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegolnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych w
zakresie tematoéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w danym
zawodzie

z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem

z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie

c)
d)

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, urzgdzen materiatéw
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych
proceséw i procedur zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych

formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem zadan
zawodowych

Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Postugiwanie sie podstawowym zasobem srodkow

jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze

szczegolnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych)

umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych w

zakresie tematow zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w danym
zawodzie

c)

d) z ustugami swiadczonymi w danym zawodzie

z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem

HAN.03.6.2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi
pisemne w jezyku obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne 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
zawodow3q)

b)

okresla gtéwng mys$l wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub tekstu

wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje

omawia zwigzki miedzy poszczegdlnymi
czesciami tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

Rozumienie prostych wypowiedzi ustnych
artykutowanych wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi
pisemne w jezyku obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:

a. rozumienie prostych wypowiedzi ustnych
dotyczacych czynnosci zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka

rozumienie prostych wypowiedzi pisemnych
dotyczacych czynnosci zawodowych (np. napisy,
broszury, instrukcje obstugi, przewodniki,
dokumentacje zawodowg)

b)

HAN.03.6.3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska
zwigzane z czynnosciami zawodowymi
przedstawia sposob postepowania w réznych
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,
wskazoéwek, okresla zasady)

Samodzielnie tworzenie krétkich, prostych, spéjnych i
logicznych wypowiedzi ustnych i pisemnych w jezyku
obcym nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:
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a) tworzy krotkie, proste, spéjne i logiczne wypowiedzi
ustne dotyczace czynnosci zawodowych (np.
polecenie, komunikat, instrukcje)

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

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuaciji

a. tworzenie krotkich, prostych, spojnych i logicznych
wypowiedzi ustnych dotyczgcych czynnosci
zawodowych (np. polecenie, komunikat, instrukcje)
b) tworzenie krétkich, prostych, spéjnych i
logicznych wypowiedzi pisemnych dotyczacych
czynnos$ci zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosé¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym zawodem —
wg wzoru)

HAN.03.6.4) uczestniczy w rozmowie w typowych
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych
— reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb
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
reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np.
wiadomos¢, formularz,

b)

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

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

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

reagowanie w formie prostego tekstu pisanego (np.
wiadomos$¢, formularz, e-mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych)

b)

HAN.03.6.5) zmienia forme przekazu ustnego lub

pisemnego w jezyku obcym nowozytnym, w zakresie

umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:

a) przetwarza tekst ustnie lub pisemnie w typowych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

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

Zmienianie formy przekazu ustnego lub pisemnego w

jezyku obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym

realizacje zadan zawodowych:

a) przetwarzanie tekstu ustnie lub pisemnie w
typowych sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem
czynnos$ci zawodowych
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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.03.6.6) wykorzystuje strategie stuzace
doskonaleniu wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz
podnoszgce $wiadomosc¢ jezykowa:
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad
jezykiem
b) wspdtdziata w grupie
c) korzysta ze zrédet informacji w jezyku obcym
nowozytnym
d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne

korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i
jednojezycznego

wspotdziata 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

Wykorzystywanie strategii stuzacej doskonaleniu
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz podnoszgce
Swiadomos¢ jezykowa:

a.

wykorzystywanie techniki samodzielnej pracy nad
jezykiem

wspoétdziatanie w grupie

korzystanie ze zrédet informacji w jezyku obcym
nowozytnym

stosowanie strategii komunikacyjnej i
kompensacyjnej
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14. Zatacznik nr 1

Tabela 14 Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegéinych przedmiotéow
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przestrzega zasad 10 rozpoznaje zagrozenia w srodowisku pracy X
bezpieczenstwa i higieny stosuje instrukcje i regulaminy dotyczace bezpiecznego wykonywania zadan | X
pracy oraz stosuje przepisy zawodowych w ksiegarni
prawa dotyczace ochrony identyfikuje srodki tatwopalne i stanowigce zagrozenie pozarowe w X
przeciwpozarowej i ochrony Srodowisku pracy
srodowiska(ew) stosuje procedury przeciwdziatania zagrozeniu pozarowemu w $rodowisku | X
pracy
stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej(kp) X
rozpoznaje przyczyny zagrozenia srodowiska zwigzane z wykonywanymi X
zadaniami zawodowymi
stosuje zasady segregacji odpadow X
identyfikuje odpady niebezpieczne dla Srodowiska wymagajgce utylizacji X
okresla sposoby ograniczenia zuzycia energii, wody i papieru podczas X
wykonywanych zadan zawodowych
organizuje stanowisko pracy |10 dobiera rodzaj oswietlenia stanowiska pracy do warunkow lokalowych X
zgodnie z obowigzujgcym zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
wymaganiami ergonomii, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przepisami bezpieczenstwa Srodowiska
i higieny pracy, ochrony stosuje zasady bezpiecznego rozmieszczenia asortymenty ksiegarskiego X
dobiera elementy wyposazenia ksiegarni zgodnie z zasadami ergonomii X
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przeciwpozarowej i ochrony stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy X
Srodowiska(ew) podczas wykonywania zadah zawodowych
poréwnuje dane normatywne okreslone w przepisach bezpieczenstwa i X
higieny pracy z zastosowanymi rozwigzaniami
rozroznia zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska X
zwigzane z wykonywaniem zadah zawodowych
udziela pierwszej pomocy 10 opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany zagrozenia zdrowia i X
w stanach zagrozenia zycia
zdrowia i zycia(ew) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawdw X
obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku X
uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej X
powiadamia odpowiednie stuzby X
udziela pierwszej pomocy w urazowych stanach zagrozenia zdrowia i zycia, X
np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
udziela pierwszej pomocy w nieurazowych stanach zagrozenia zdrowia i X
zycia, np. omdlenie, zawat, udar
wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z X
wytycznymi Polskiej i Europejskiej Rady Resuscytacii
Razem liczba godzin 30

w jednostce efektow
ksztatcenia
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sporzadza dokumenty 10 rozréznia dokumenty handlowe, takie jak pismo informacyjne, zapytanie X
handlowe zwigzane ofertowe, oferte sprzedazy, pismo negocjacyjne, zaméwienie, reklamacje,
z wykonywang praca odpowiedz na reklamacje
w formie papierowej dobiera techniki i programy do sporzadzania dokumentéw handlowych X
i elektronicznej(ew) zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami X
prawa i zasadami
wykonuje zadania zawodowe | 10 wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane w handlu, np. X
z wykorzystaniem technologii pakiet biurowy, programy sprzedazowe
informacyjnej(ew) dobiera system sprzedazy do rodzaju placéwki handlowej X
obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi X
postuguje sie terminologig z |15 wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar, X
zakresu towaroznawstwa grupa towarowa, norma, jakosc¢, wartos¢ uzytkowa, odbior jakosciowy
handlowego(ek) rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej wybrane grupy X
towarowe zywnos$ciowe i niezywno$ciowe
kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej X
klasyfikuje towary i ustugi zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Wyroboéw i Ustug, X
takie jak sekcja, dziat, grupa, klasa
postuguje sie pojeciami 15 wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz, rbwnowaga rynkowa, cykl X
z zakresu mikroekonomii koniunkturalny, wymiana miedzynarodowa, przewaga komparatywna
i makroekonomii(ew) opisuje cechy gospodarki rynkowej X
okresla wptyw prawa popytu i podazy na funkcjonowanie przedsigbiorstwa X
handlowego
wyjasnia zaleznosci ekonomiczne wynikajgce z prawa Engla X
opisuje powigzania pomiedzy podmiotami funkcjonujgcymi w gospodarce X
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wymienia rodzaje przedsiebiorstw handlowych X
korzysta z Polskiej 10 identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, X
Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
Europejskiej Klasyfikaciji opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejskiej X
Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug
Klasyfikacji Wyrobow wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug X
i Ustug(ew) dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej X
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
postuguje sie normami 5 wymienia cele normalizacji krajowej X
i stosuje procedure oceny wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy X
zgodnosci(ew) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej X
korzysta ze zrédet informaciji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosSci X
Razem liczba godzin w 60
jednostce efektéw
ksztatcenia
postuguje sie terminologig 10 rozréznia bibliografie ogélne i specjalne X
z zakresu bibliografii(ek) rozpoznaje bibliografie retrospektywne, biezgce i prospektywne X
identyfikuje metody prymarne i pochodne X
sortuje bibliografie ze wzgledu na zasieg terytorialny X
identyfikuje bibliografie, katalogi i statystyki wydawnictw X
poréwnuje informacje pozyskane z bibliografii i katalogéw X
identyfikuje wydawnictwa zwarte i ciggte X
okresla rézne rodzaje tekstu graficznego X
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charakteryzuje rynek 5 opisuje zadania instytucji zwigzanych z dziatalno$cig wydawniczg, X
wydawnictw(ew) ksiegarska i bibliograficzng
identyfikuje kompetencje autoréw, wydawcéw i ksiegarn X
wskazuje instytucje prowadzace dziatalnos¢ bibliograficzng X
wspiera proces popularyzacji | 5 stosuje zasady wspotpracy ksiegarh i bibliotek X
ksigzki i czytelnictwa(ep) opisuje zadania Biblioteki Narodowej X
opisuje proces powstawania ksigzki X
interpretuje dane 5 wyszukuje dane statystyczne dotyczace ilosci i tematyki produkcji X
statystyczne dotyczace wydawniczej wydawnictw
struktury produkgciji wskazuje tendencje dotyczgce produkcji wydawniczej X
wydawniczej(ew)
rozréznia asortyment 20 okresla kryteria podziatu wydawnictw X
ksiegarski(ek) segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje wydania, sposdb X
opracowania i poziom czytelniczy
okresla grono odbiorcéw wybranej publikacji X
okresla zakres i przeznaczenie czytelnicze wybranych publikacji X
identyfikuje asortyment podstawowy i uzupetniajgcy X
segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego X
charakteryzuje uktady 20 identyfikuje uktady rzeczowe logiczne i rzeczowe abecadtowe X
rzeczowe(ew) identyfikuje uktady rzeczowe zamkniete i otwarte X
konstruuje schematy uktadéw dziatowych X
porzadkuje publikacje w ramach wybranych dziatéw skonstruowanego X
ukfadu
konstruuje schematy uktadéw klasowych X
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klasyfikuje publikacje do wskazanych grup tematycznych uktadu klasowego X
rozrdznia rodzaje symboli 10 identyfikuje symbole gtéwne i pomocnicze Uniwersalnej Klasyfikacji X
Uniwersalnej Klasyfikaciji Dziesietnej
Dziesietnej(ew) charakteryzuje zakres dziatéw gtéwnych Uniwersalnej Klasyfikacji X
Dziesietnej
charakteryzuje symbole poddziatéw wspdlnych Uniwersalnej Klasyfikacji X
Dziesietnegj
stosuje poddziaty analityczne do konstruowania symboli Uniwersalnej X
Klasyfikacji Dziesietnej
klasyfikuje piSmiennictwo 5 dobiera pismiennictwo do dziatéw Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej X
w obrebie Uniwersalnej opracowuje dla wskazanej publikacji symbole proste, ztozone i rozwiniete X
Klasyfikacji Dziesietnej(ew) przy pomocy tablic Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
dobiera znaczenia do symboli prostych, ztozonych i rozwinietych X
stosuje indeks symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej X
ocenia wydawnictwa pod 10 rozpoznaje cechy kodeksow rekopismiennych X
wzgledem edytorskim rozréznia inkunabuty, starodruki i wydawnictwa wspétczesne X
i ksiegoznawczym(ew) identyfikuje elementy budowy kodeksu X
okresla funkcje tekstu gtdwnego i pomocniczego X
okresla funkcje tekstow wstepnych X
identyfikuje rodzaje przypiséw X
charakteryzuje style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych X
ocenia walory artystyczne 5 rozroznia style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych X
publikacji(ep) okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne X
rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne X
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rozréznia rodzaje technik 10 rozpoznaje podstawowe techniki druku: ptaskie, wkleste, wypukte, X
drukarskich wydawnictw(ew) farboprzenikalne — sitodruki
charakteryzuje walory artystyczne publikacji X
identyfikuje techniki druku artystycznego X
okresla zastosowanie druku cyfrowego X
charakteryzuje rozwéj technik poligraficznych X
ocenia walory artystyczne 20 przedstawia proces historycznego ksztattowania sie formy ksigzki i oprawy X
oraz reklamowe opraw(ew) okresla zwigzek formy ksigzki z epoka X
okresla zwigzek formy ksigzki z dostepnymi materiatami pisarskimi X
identyfikuje materiaty introligatorskie X
okresla zwigzek formy oprawy z trescig dzieta X
rozréznia elementy oprawy dzieta X
charakteryzuje funkcje obwoluty, okfadki, opaski X
pozyskuje z baz danych 15 identyfikuje ksiegarskie i pozaksiegarskie internetowe bazy danych X
informacje o asortymencie charakteryzuje zakres i zasieg ksiegarskiej i pozaksiegarskiej internetowej X
ksiegarskim i rynku bazy danych
wydawnictw(ew) dobiera internetowg baze danych do kierunku poszukiwan informacji o X
ksigzce
wskazuje zakres i zasieg przewodnika bibliograficznego X
stosuje bezposrednie i posrednie metody poznawania asortymentu X
ksiegarskiego
ocenia strukture produkgji 5 analizuje kierunki rozwoju produkcji wydawniczej X
wydawniczej(ew) formutuje wnioski na podstawie statystyki wydawnictw X
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Razem liczba godzin w 150
jednostce efektéw
ksztatcenia
rozréznia rodzaje opisow 10 rozpoznaje rézne rodzaje adnotacji X
bibliograficznych(ew) dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji X
stosuje metody wykonywania opisoéw bibliograficznych X
charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych X
rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego X
charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego X
gromadzi informacje 15 identyfikuje tytut wiasciwy i dodatki do tytutu X
potrzebne do wykonania identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnosci X
opisu bibliograficznego(ew) identyfikuje pierwodruki i wznowienia X
identyfikuje nazwy serii wydawniczej X
identyfikuje logo serii wydawniczej X
wyréznia podtytut i numeracje serii X
rozpoznaje strukture numeru ISBN X
rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki X
sporzgdza opisy réznych 20 wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych X
typéw wydawnictw zgodnie z wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i X
normami muzycznych
bibliograficznymi(ew) opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych X
opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i X
muzycznych zgodnie z normg bibliograficzng
wyszukuje w ksigzce informacje o treéci dzieta X
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wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych X
dobiera informacje do adnotaciji ksiegoznawczych i tresciowych X
przestrzega zasad tworzenia |15 rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego X
hasta przedmiotowego(ew) identyfikuje rodzaje tematéw i okresinikow w hasle przedmiotowym X
formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji X
dobiera rodzaje okresInikow do hasta przedmiotowego wybranej publikacji | X
wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej X
odpowiednie hasto dla wybranej publikaciji
projektuje spisy 10 wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii X
bibliograficzne(ew) formutuje tytut bibliografii X
okresla cele ogolne i szczegoétowe projektowanej bibliografii X
wskazuje odbiorcow indywidualnych i zbiorowych projektowanego spisu X
bibliograficznego
dobiera informacje do przedmowy bibliografii X
gromadzi informacje do wstepu X
projektuje uktady 10 charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych X
bibliograficzne wydawnictw: ocenia poprawnosc¢ uktadu wydawnictw X
a) dobiera uktady kwalifikuje pismiennictwo w obrebie uktadow rzeczowych X
bibliograficzne do szereguje pismiennictwo w uktadzie X

zakresu ksiegozbioru
b) porzadkuje ksigzki i opisy
bibliograficzne wedtug

zasad ustalonych dla
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okreslonych ukfadéw
bibliograficznych(ew)
projektuje uktady 5 klasyfikuje pismiennictwo wedtug okreslonego kryterium X
asortymentu dla ksiggarn wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu X
ogolnoasortymentowych, dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarh ogélnoasortymentowych, X
specjalistycznych specjalistycznych i antykwariatow
i antykwariatéw(ew)
redaguje indeksy(ew) 15 rozpoznaje rodzaje indeksow X
konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy X
dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorcow X
ocenia przydatnosé¢ indeksu X
stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach X
identyfikuje chronologie pismienniczg i wydawniczg X
porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w ukfadach logicznych X
projektuje szate graficzng 20 dobiera ukfad graficzny tekstu w bibliografii X
bibliografii i katalogow dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii X
zgodnie z zasadami dobiera tekst zywej paginy X
kompozycji(ew) rozréznia przypisy zrédtowe i wyjasniajgce X
identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki X
dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii X
wybiera ilustracje na oktadke bibliografii X
dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii X
projektuje warsztat 10 rozpoznaje elementy tytulatury dzieta X
informacyjno-bibliograficzny analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta X
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dla ksiegarnh ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta X
ogélnoasortymentowych, identyfikuje zrédta informacji posredniej i bezposredniej X
specjalistycznych dobiera zrédta informacji do zakresu asortymentu ksiegarni naukowe;j, X
i antykwariatow(ew) medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej, muzycznej i
salonéw wydawnictw artystyczno-graficznych
analizuje specyfike asortymentu i zrédet informacji antykwariatow dawnych i X
wspotczesnych
korzysta z warsztatu 5 wyszukuje informacije o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w internecie i X
informacyjno- zroédiach informaciji posredniej
bibliograficznego wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrodtach informaciji X
ksiegarni(ew) bezposredniej
stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji zawodowych X
Razem liczba godzin w 135
jednostce efektéw
ksztatcenia
przygotowuje ksiegarskg 15 wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowe;j X
oferte handlowg i zapytania dobiera informacje do ksigegarskiej oferty handlowe;j X
ofertowe(ek) redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty handlowej X
wybiera grono odbiorcow ksiegarskiej oferty handlowej X
wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksiegarskiej oferty handlowe;j X
redaguje tekst zapytania ofertowego X
15 okresla czas obowigzywania promoc;ji ksiegarni X
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organizuje promocije dobiera formy promocji asortymentu ksiegarskiego do celu promocji, np. X
ksiegarni i asortymentu marketing bezposredni do planowanego spotkania autorskiego lub reklame
ksiegarskiego(ew) w prasie lokalnej przed planowanym kiermaszem ksigzek
rozréznia cele promociji ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego X
przygotowuje harmonogram dziatarn promocyjnych dla ksiegarni i X
asortymentu ksiegarskiego
planuje tematyke artykutéw, prezentacji, infografik i innych publikacji zgodnie X
z harmonogramem dziatan promocyjnych ksiegarni
konstruuje przekaz 15 dobiera srodki stylistyczne do tresci sloganu reklamowego i nagtéwka X
reklamowy asortymentu reklamowego dla ksiggarni i asortymentu ksiegarskiego
ksiegarskiego(ew) okresla funkcje jezykowe sloganéw reklamowych dotyczacych asortymentu X
ksiegarskiego
stosuje zasady wspétpracy z agencjg reklamowa X
wskazuje zrddta pozyskiwania informacji o agencjach reklamowych X
redaguije tekst zapytania ofertowego kierowanego do agencji reklamowej X
wykonuje dziatania 25 dobiera informacje o konkursach i nagrodach literackich X
popularyzujgce czytelnictwo: opracowuje informacje o osiggnieciach wspotczesnych pisarzy X
a) przygotowuje prezentacje dobiera informacje do prezentacji osiggnie¢ pisarzy X
laureatéw konkursow projektuje konkursy literackie i plebiscyty czytelnicze w Srodowisku lokalnym X
literackich i plebiscytow projektuje konkursy, animacje literackie i zajecia artystyczne dla wybranych X
czytelniczych grup odbiorcéw
b) stosuje nowoczesne planuje etapy przygotowywania spotkania autorskiego X
formy popularyzacii dobiera autoréw do celu i grona odbiorcow projektowanego spotkania X

czytelnictwa, takie jak

autorskiego

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

Strona 83 z 122




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

< - > 2 .
: ki 5 s |2 |2 |¥
Efekty ksztatcenia u g o | = B o B 2
Stopniowane efektéow c : o o |3 | = 3 G =
. c Kryteria weryfikacji = |2 |N g 82 [0 S o |@
ksztatcenia efekt kluczowy | -5 g 2| Sos N3 z 2c |8
ek, efekt wazny ew, efekt E -g > |8 (= S % E g = S S|o
pomocniczy ep < 8 Z|8|(E5E |0 % - ERRE:
g 5 |2|8S53 |29 |[9E |8
NN - |&/X¥X2as IRL (S |8S |%
i el |83 |8z @ |£E |=
konkursy, animacje opracowuje informacje o spotkaniu autorskim X
literackie i zajecia
artystyczne
¢) planuje spotkanie
autorskie(ew)
organizuje dziatalnos¢ 30 opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji w przestrzeni targowej X
wystawienniczg na targach dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu ekspozycji X
i wystawach(ew) okresla elementy planu zagospodarowania stoiska targowego X
dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego do rodzaju i charakteru X
ekspozycji
dobiera akcesoria do celu ekspozyciji X
wybiera asortyment na stoisko targowe X
rozpoznaje kryteria porzgdkowania asortymentu ksiegarskiego i elementéw X
dekoracyjnych na stoisku targowym
wykonuje reklame stoiska 10 dobiera media, srodki i no$niki reklamy X
targowego w postaci wykonuje napis z hastem reklamowym, ulotke, zakladke, wizytowke, afisz, X
papierowej plakat odrecznie lub cyfrowo
i elektronicznej(ew) przygotowuije teksty reklamowe do zamieszczenia w mediach X
dobiera formy reklamy 10 projektuje rodzaje i formy reklamy na targach ksigzki X
stoiska targowego do zalecen analizuje skutecznos¢ zastosowanych na targach ksigzki rodzajow i form X
organizatora targéw reklamy
ksigzki(ew) dobiera tradycyjne lub nowatorskie formy reklamy do charakteru akcji X

marketingowej na targach ksigzki
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Razem liczba godzin w 120
jednostce efektéw
ksztatcenia
postuguje sie podstawowym |10 — rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje X

zasobem srodkow

jezykowych w jezyku obcym

nowozytnym (ze

szczegoblnym

uwzglednieniem $rodkow

leksykalnych)

umozliwiajgcym realizacje

czynnosci zawodowych w

zakresie tematow

zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i
jego wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie

c) zdokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem

d) z ustugami swiadczonymi
w danym zawodzie(ew)

czynnosci zawodowych w zakresie:

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

— narzedzi, maszyn, urzagdzen materiatéw koniecznych do realizacji
czynnosci zawodowych

— procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych

— formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
wykonywaniem zadah zawodowych

— $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
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rozumie proste wypowiedzi |10 — okresla gtéwna mys| wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi X

ustne artykutowane wyraznie,

w standardowej odmianie

jezyka obcego nowozytnego,

a takze proste wypowiedzi

pisemne w jezyku obcym

nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

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

b) rozumie proste
wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. napisy,
broszury, instrukcje

lub tekstu
— wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacije
— omawia zwigzki miedzy poszczegdlinymi czesciami tekstu
— ukfada informacje w okreslonym porzgdku
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obstugi, przewodniki,
dokumentacje
zawodowa)(ew)
samodzielnie tworzy krotkie, (10 —  opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami X

proste, spdjne i logiczne

wypowiedzi ustne i pisemne

w jezyku obcym nowozytnym

w zakresie umozliwiajgcym

realizacje zadanh

zawodowych:

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

b) tworzy krétkie, proste,
spéjne i logiczne
wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynno$ci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosg,

zawodowymi

— przedstawia sposéb postepowania w réoznych 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
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CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany
Z wykonywanym
zawodem — wg
wzoru)(ew)
uczestniczy w rozmowie 10 — rozpoczyna, prowadzi i koriczy rozmowe X

w typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych — reaguje
w jezyku obcym nowozytnym
w sposéb 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

— 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 grzecznosciowe

— dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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Stopniowane efektéw
ksztalcenia efekt kluczowy
ek, efekt wazny ew, efekt
pomocniczy ep

Liczba godzin na efekt

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Podstawy bibliografii

Ksiegoznawstwo

Reklama ksiazki i
popularyzacja
czytelnictwa

Jezyk obcy zawodowy

w ksiegarstwie

Bibliografia ksiegarska

Prace bibliograficzno-

informatyczne

Marketing ksiegarski

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)

zmienia forme przekazu

ustnego lub pisemnego

W jezyku obcym nowozytnym,

w zakresie umozliwiajgcym

realizacje zadan

zawodowych:

a) przetwarza tekst ustnie
lub pisemnie w typowych
sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem
czynnosci
zawodowych(ew)

10

— 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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wykorzystuje strategie 10 — korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego X
stuzgce doskonaleniu —  wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
wiasnych umiejetnosci —  korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomoca
jezykowych oraz podnoszace technologii informacyjno-komunikacyjnych
Swiadomosc¢ jezykowa: - identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
a) wykorzystuje techniki - wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu
§aquzielnej pracy nad okresli¢ znaczenie stowa
jezykiem — upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje nieznane stowa
b) wspdidziata w grupie innymi, wykorzystuje opis, $rodki niewerbalne
c) korzysta ze Zrodet
informacji w jezyku
obcym nowozytnym
d) stosuje strategie
komunikacyjne i
kompensacyjne(ew)
Razem liczba godzin w 60
jednostce efektéow
ksztatcenia
przestrzega zasad kultury identyfikuje zasady kultury i etyki podczas prowadzenia rozmowy X X |X X X X X
i etyki podczas realizacji stosuje zasady kultury jezyka w komunikacji interpersonalnej X X |X X X X X
zadan zawodowych
przestrzega regut i procedur dobiera stosowny ubiér do realizowanych zadan zawodowych X X X X X X
obowigzujgcych w przestrzega zasad punktualnosci X X X X X X
srodowisku pracy przestrzega prawa autorskiego X X |X X X X
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stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych w dziatalnosci X X |X X X X X
zawodowej
planuje wykonanie zadania planuje dziatania zgodnie z wyznaczonym celem X X |X X X X X
oblicza koszty prowadzonych dziatan X X |X X X X X
realizuje zadania w wyznaczonym czasie X X |X X X X X
poréwnuje jako$¢ wykonanych dziatan ze standardami wykonania X X |X X X X X
rozrdznia kryteria oceny prowadzonych dziatah X X |X X X X X
stosuje zasady i procedury wykonania zadania X X |X X X X X
wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania X X |X X X X X
stosuje techniki radzenia identyfikuje sytuacje wywotujgce stres X X |X X X X X
sobie ze stresem rozrdéznia techniki radzenia sobie ze stresem X X X X X X X
rozpoznaje choroby wywotywane dtugotrwatym stresem X X |X X X X X
wskazuje na pozytywne skutki oddziatywania stresu X X |X X X X X
aktualizuje wiedze i doskonali okresla sposoby aktualizowania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci X X |X X X X X
umiejetnosci zawodowe zawodowych
dobiera kursy i szkolenia do okreslonych potrzeb zawodowych X X X X X X X
przestrzega tajemnicy identyfikuje tajemnice ustawowo chronione X X |X X X X X
zawodowej stosuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zawodowej X X |X X X X X
okresla sankcje karne za nieprzestrzeganie tajemnicy zawodowej X X X X X X X
negocjuje warunki rozpoznaje style prowadzenia negocjacji X X |X X X X X
porozumien dobiera techniki negocjacji do rodzaju transakcji X X |X X X X X
stosuje zasady komunikaciji rozpoznaje elementy procesu komunikacji interpersonalnej X X |X X X X X
interpersonalne;j okresla znaczenie mowy ciata X X |X X X X X
stosuje komunikaty niewerbalne o pozytywnych konotacjach X X |X X X X X
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stosuje zwroty, wyrazenia i frazy $wiadczgce o empatii i zrozumieniu X X |X X X X X
rozmowcy
planuje i organizuje prace porzadkuje etapy realizacji przydzielonych zadan X X |X X X
zespotu w celu wykonania rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci oséb pracujgcych w zespole na X
przydzielonych zadan podstawie efektow ich pracy
okresla cele podejmowanych zadan X X |X X X X X
dobiera metody realizacji podejmowanych zadanh X X |X X X X X
okresla sposoby oceny efektéw pracy X X |X X X X X
kieruje wykonaniem porzadkuje zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkéw zespotu X [x X X X X X
przydzielonych zadan stosuje metody motywaciji dla poszczegdlnych czionkéw zespotu do X X |X X X X X
wykonywania zadan zawodowych
ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan X X
okres$la zasady kontroli jako$ci wykonanych zadan wedtug przyjetych X X |X X X
kryteriow
wprowadza rozwigzania okresla rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajgce warunki i X X X X X X X
techniczne i organizacyjne jakos¢ pracy
planuje zmiany w organizacji poprawiajace warunki i jakos¢ pracy X X |X X X X X

wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy
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Tabela 15 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska(ew)

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

stosuje zasady bezpiecznego rozmieszczenia asortymenty
ksiegarskiego

dobiera elementy wyposazenia ksiegarni zgodnie z zasadami
ergonomii

stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej na
stanowiskach pracy podczas wykonywania zadan zawodowych

Grupowanie
NaZWf:ljeanStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . . ksztatcenia w o
. z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
ksztatcenia zajecia
Nazwa zajec¢
HAN.03.1. przestrzega zasad 10 rozpoznaje zagrozenia w srodowisku pracy Podstawy biliografii | Miesigc
Bezpieczenstwo |bezpieczenstwa i higieny stosuije instrukcje i regulaminy dotyczace bezpiecznego pierwszy
i higiena pracy pracy oraz stosuje przepisy wykonywania zadan zawodowych w ksiegarni
prawa dotyczgce ochrony identyfikuje srodki tatwopalne i stanowigce zagrozenie pozarowe
przeciwpozarowej i ochrony w $rodowisku pracy
srodowiska(ew) stosuje procedury przeciwdziatania zagrozeniu pozarowemu w
srodowisku pracy
stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej
rozpoznaje przyczyny zagrozenia srodowiska zwigzane z
wykonywanymi zadaniami zawodowymi
stosuje zasady segregacji odpadéw
identyfikuje odpady niebezpieczne dla Srodowiska wymagajgce
utylizaciji
okre$la sposoby ograniczenia zuzycia energii, wody i papieru
podczas wykonywanych zadan zawodowych
organizuje stanowisko pracy |10 dobiera rodzaj oswietlenia stanowiska pracy do warunkow Miesigc
zgodnie z obowigzujgcym lokalowych zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, czwarty
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

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

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektéw
ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajec¢

Okres
realizacji

poréwnuje dane normatywne okreslone w przepisach
bezpieczenstwa i higieny pracy z zastosowanymi rozwigzaniami
rozréznia zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia
i Srodowiska zwigzane

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

10

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany zagrozenia
zdrowia i zycia

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

powiadamia odpowiednie stuzby

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

udziela 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

Miesigc
szosty

HAN.03.2.
Podstawy handlu

sporzadza dokumenty
handlowe zwigzane

z wykonywang pracg w
formie papierowej

i elektronicznej(ew)

10

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

dobiera techniki i programy do sporzgdzania dokumentéw
handlowych

zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami

wykonuje zadania zawodowe
z wykorzystaniem technologii
informacyjnej(ew)

10

wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane w
handlu, np. pakiet biurowy, programy sprzedazowe
dobiera system sprzedazy do rodzaju placowki handlowej

Prace
bibliograficzno-
informatyczne

Miesigc
siodmy
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Grupowanie
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efektow . . ksztatcenia w o
. z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
ksztatcenia zajecia
Nazwa zajec¢
obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi
postuguje sie terminologig 10 wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak Ksiegoznawstwo Miesigc drugi
z zakresu towaroznawstwa asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakosc¢, warto$¢
handlowego(ek) 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
postuguje sie pojeciami 10 wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz, rownowaga
z zakresu mikroekonomii rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana miedzynarodowa,
i makroekonomii(ew) przewaga komparatywna
opisuje cechy gospodarki rynkowej
okredla wptyw 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
korzysta z Polskiej 10 identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji Prace Miesigc
Klasyfikacji Dziatalnosci, Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Polskiej biblograficzno- si6dmy
Europejskiej Klasyfikacji Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug ksiegarskie

Dziatalnosci oraz Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow
i Ustug(ew)

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

wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikacji
Wyrobdw i Ustug
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Grupowanie
NaZW?JGdHOStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . o . ksztalcenia w L
ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin e realizacji
Nazwa zajec¢
dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu
Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug
postuguje sie normami 5 wymienia cele normalizacji krajowej
i stosuje procedure oceny wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
zgodnosci(ew) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
i krajowej
korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny
zgodnosci
HAN.03.3. postuguje sie terminologig 10 rozroznia bibliografie ogdlne i specjalne Podstawy Miesigc
Pozyskiwanie z zakresu bibliografii(ek) rozpoznaje bibliografie retrospektywne, biezace i prospektywne | bibliografii pierwszy
informacii identyfikuje metody prymarne i pochodne
0 asortymencie sortuje bibliografie ze wzgledu na zasieg terytorialny
ksiegarskim identyfikuje bibliografie, katalogi i statystyki wydawnictw
i rynku _ poréwnuije informacje pozyskane z bibliografii i katalogéw
wydawnictw identyfikuje wydawnictwa zwarte i ciagte
okresla rozne rodzaje tekstu graficznego
charakteryzuje rynek 5 opisuje zadania instytucji zwigzanych z dziatalno$cig
wydawnictw(ew) wydawnicza, ksiegarska i bibliograficzng
identyfikuje kompetencje autoréw, wydawcow i ksiegarn
wskazuje instytucje prowadzgce dziatalnos¢ bibliograficzng
wspiera proces popularyzacji | 5 stosuje zasady wspétpracy ksiegarn i bibliotek Reklama ksigzkii |Miesigc
ksigzki i czytelnictwa(ep) opisuje zadania Biblioteki Narodowej popularyzacja trzeci
opisuje proces powstawania ksigzki czytelnictwa
interpretuje dane 5 wyszukuje dane statystyczne dotyczgce ilosci i tematyki Podstawy Miesigc
statystyczne dotyczgce produkcji wydawniczej wydawnictw bibliografii pierwszy

struktury produkcji(ew)

wskazuje tendencje dotyczace produkcji wydawnicze;j
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Nazwa jednostki
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ksztatcenia

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

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektéw
ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajec¢

Okres
realizacji

rozrdznia asortyment
ksiegarski(ek)

20

okresla kryteria podziatu wydawnictw

segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje wydania, sposob
opracowania i poziom czytelniczy

okresla grono odbiorcow wybranej publikaciji

okresla zakres i przeznaczenie czytelnicze wybranych publikacji
identyfikuje asortyment podstawowy i uzupetniajgcy

segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego

Prace
bibliograficzno-
informatyczne

Miesigc pigty

charakteryzuje uktady
rzeczowe(ew)

20

identyfikuje uktady rzeczowe logiczne i rzeczowe abecadtowe
identyfikuje uktady rzeczowe zamkniete i otwarte

konstruuje schematy uktadoéw dziatowych

porzadkuje publikacje w ramach wybranych dziatéw
skonstruowanego uktadu

konstruuje schematy uktadoéw klasowych

klasyfikuje publikacje do wskazanych grup tematycznych uktadu
klasowego

rozroznia rodzaje symboli
Uniwersalnej Klasyfikaciji
Dziesietnej(ew)

10

identyfikuje symbole gtéwne i pomocnicze Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej

charakteryzuje zakres dziatéw gtéwnych Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej

charakteryzuje symbole poddziatéw wspolnych Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej

stosuje poddziaty analityczne do konstruowania symboli
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

klasyfikuje piSmiennictwo
w obrebie Uniwersalne;j
Klasyfikacji Dziesietnej(ew)

dobiera pismiennictwo do dziatow Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnej

opracowuje dla wskazanej publikacji symbole proste, ztozone i
rozwiniete przy pomocy tablic Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnej

Bibliografia
ksiegarska

Miesigc
siédmy-6smy
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Grupowanie
NaZW?JGdHOStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . o . ksztalcenia w L
ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin e realizacji
Nazwa zajec¢
dobiera znaczenia do symboli prostych, ztozonych i rozwinietych
stosuje indeks symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
ocenia wydawnictwa pod 10 rozpoznaje cechy kodekséw rekopismiennych Ksiggoznawstwo | Miesigc
wzgledem edytorskim rozréznia inkunabuty, starodruki i wydawnictwa wspétczesne drugi-trzeci
i ksiggoznawczym(ew) identyfikuje elementy budowy kodeksu
okresla funkcje tekstu gtéwnego i pomocniczego
okresla funkcje tekstéw wstepnych
identyfikuje rodzaje przypisow
charakteryzuje style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych
ocenia walory artystyczne 5 rozréznia style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych
publikacji(ep) okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne
rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne
rozréznia rodzaje technik 10 rozpoznaje podstawowe techniki druku: ptaskie, wkleste,
drukarskich wydawnictw(ew) wypukle, farboprzenikalne — sitodruki
charakteryzuje walory artystyczne publikaciji
identyfikuje techniki druku artystycznego
okresla zastosowanie druku cyfrowego
charakteryzuje rozwdj technik poligraficznych
ocenia walory artystyczne 20 przedstawia proces historycznego ksztattowania sie formy Ksiegoznawstwo | Miesigc
oraz reklamowe opraw(ew) ksigzki i oprawy trzeci

okre$la zwigzek formy ksigzki z epoka

okre$la zwigzek formy ksigzki z dostepnymi materiatami
pisarskimi

identyfikuje materiaty introligatorskie

okre$la zwigzek formy oprawy z trescig dzieta

rozréznia elementy oprawy dzieta

charakteryzuje funkcje obwoluty, oktadki, opaski
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Grupowanie
NaZW?JGdHOStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . o . ksztalcenia w L
ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin e realizacji
Nazwa zajec¢
pozyskuje z baz danych 10 — identyfikuje ksiegarskie i pozaksiegarskie internetowe bazy Prace Miesigc
informacje o asortymencie danych bibliograficzno- szosty
ksiggarskim i rynku(ew) — charakteryzuje zakres i zasieg ksiegarskiej i pozaksiegarskiej  |informatyczne
internetowej bazy danych
— dobiera internetowg baze danych do kierunku poszukiwan
informacji o ksigzce
— wskazuje zakres i zasieg przewodnika bibliograficznego
— stosuje bezposrednie i posrednie metody poznawania
asortymentu ksiegarskiego
ocenia strukture produkcji 5 — analizuje kierunki rozwoju produkcji wydawniczej Marketing Miesigc
wydawniczej(ew) - formutuje wnioski na podstawie statystyki wydawnictw ksiggarski osmy
HAN.03.4. rozréznia rodzaje opiséw 10 — rozpoznaje rozne rodzaje adnotaciji Podstawy Miesigc
Opracowywanie | bibliograficznych(ew) — dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji bibliografii pierwszy
bibliografii —  stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych
i katalogow - charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych
— rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego
— charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego
gromadzi informacje 15 - identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu Bibliografia Miesigc
potrzebne do wykonania - identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialnosci | ksiegarska szosty
opisu bibliograficznego(ew) — identyfikuje pierwodruki i wznowienia
— identyfikuje nazwy serii wydawniczej
— identyfikuje logo serii wydawniczej
— wyrdznia podtytut i numeracje serii
— rozpoznaje strukture numeru ISBN
— rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki
sporzadza opisy réznych 20 — wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych

typéw wydawnictw zgodnie

— wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych,
ikonograficznych i muzycznych
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz

z kodowaniem (ek; ew; ep)

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektéw
ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajec¢

Okres
realizacji

Z normami
bibliograficznymi(ew)

opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych

opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych,
ikonograficznych i muzycznych zgodnie z normg bibliograficzng
wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta

wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych
dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i tresciowych

przestrzega zasad tworzenia
hasta przedmiotowego(ew)

15

rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego

identyfikuje rodzaje tematéw i okreslnikow w hasle
przedmiotowym

formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji
dobiera rodzaje okresinikow do hasta przedmiotowego wybrane;j
publikaciji

wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki
Narodowej odpowiednie hasto dla wybranej publikacji

Podtsawy
bibliografii

Miesigc
pierwszy

projektuje spisy
bibliograficzne(ew)

10

wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii

formutuje tytut bibliografii

okresla cele ogdlne i szczegdtowe projektowanej bibliografii
wskazuje odbiorcéw indywidualnych i zbiorowych
projektowanego spisu bibliograficznego

dobiera informacje do przedmowy bibliografii

gromadzi informacje do wstepu

projektuje uktady

bibliograficzne wydawnictw:
a.

dobiera ukfady
bibliograficzne do
zakresu ksiegozbioru
porzadkuje ksigzki i
opisy bibliograficzne

10

charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych

ocenia poprawnosé ukfadu wydawnictw

kwalifikuje piSmiennictwo w obrebie uktadéw rzeczowych
szereguje piSmiennictwo w uktadzie

Bibliografia
ksiegarska

Miesigc pigty
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Grupowanie
NaZW?JGdHOStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . . ksztatcenia w o
. z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
ksztatcenia zajecia
Nazwa zajec¢
wedtug zasad ustalonych
dla okreslonych uktadéw
bibliograficznych(ew)
projektuje uktady 5 — klasyfikuje piSmiennictwo wedtug okreslonego kryterium
asortymentu dla ksiegarn - wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu
ogdlnoasortymentowych, - dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarn
specjalistycznych i ogolnoasortymentowych, specjalistycznych i antykwariatéow
antykwariatow(ew)
redaguje indeksy(ew) 10 - rozpoznaje rodzaje indekséw Podstawy Miesiac
—  konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy bibliografii pierwszy
— dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb
odbiorcow
— ocenia przydatnos¢ indeksu
— stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach
— identyfikuje chronologie pismienniczg i wydawniczg
— porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w ukfadach logicznych
projektuje szate graficzng 20 — dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii Bibliografia Miesigc piaty
bibliografii i katalogow - dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii | ksiegarska
zgodnie z zasadami - dobiera tekst zywej paginy
kompozycji(ew) —  rozréznia przypisy zrédtowe i wyjasniajgce
— identyfikuje ksztalty liter i podstawowe kroje czcionki
— dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii
— wybiera ilustracje na oktadke bibliografii
— dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii
projektuje warsztat 10 — rozpoznaje elementy tytulatury dzieta

informacyjno-bibliograficzny
dla ksiegarn
ogolnoasortymentowych,

analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta
ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta
identyfikuje zrodfa informacji posredniej i bezposredniej
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Grupowanie
NaZW?JedHOStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . . ksztatcenia w o
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ksztatcenia zajecia
Nazwa zajec¢
specjalistycznych i dobiera zrédta informaciji do zakresu asortymentu ksiegarni
antykwariatow(ew) naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-
ekonomicznej, muzycznej i salonéw wydawnictw artystyczno-
graficznych
analizuje specyfike asortymentu i zrodet informac;ji
antykwariatéw dawnych i wspotczesnych
korzysta z warsztatu 5 wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w | Prace Miesigc
informacyjno- internecie i zrodtach informacji posredniej bibliograficzno- 6smy
bibliograficznego wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach informatyczne
ksiggarni(ew) informaciji bezposredniej
stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji
zawodowych
HAN.03.5. przygotowuje ksiegarskg 15 wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowe;j Reklama ksigzkii | Miesigc
Organizowanie  |oferte handlowg i zapytania dobiera informacje do ksiggarskiej oferty handlowe;j popularyzacja trzeci
dziatan ofertowe(ew) redaguije tekst oferty ksiegarskiej oferty handlowej czytelnictwa
marketingowych w wybiera grono odbiorcéw ksiegarskiej oferty handlowe;
ksiggarni wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksiegarskiej oferty
handlowej
redaguje tekst zapytania ofertowego
organizuje promocje 15 okresla czas obowigzywania promociji ksiegarni Marketing Miesigc
ksiegarni i asortymentu dobiera formy promocji asortymentu ksiegarskiego do celu ksiegarski czwarty

ksiegarskiego(ew)

promaociji, np. marketing bezposredni do planowanego spotkania
autorskiego lub reklame w prasie lokalnej przed planowanym
kiermaszem ksigzek

rozréznia cele promocji ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego
przygotowuje harmonogram dziatah promocyjnych dla ksiegarni i
asortymentu ksiegarskiego
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Grupowanie
NaZW?JGdHOStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow i . ksztatcenia w L
. z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
ksztatcenia zajecia
Nazwa zajec¢
planuje tematyke artykutéw, prezentacji, infografik i innych
publikacji zgodnie z harmonogramem dziatan promocyjnych
ksiegarni
konstruuje przekaz 15 dobiera $rodki stylistyczne do tresci sloganu reklamowego Reklama ksigzkii |Miesiac
reklamowy asortymentu i nagtowka reklamowego dla ksiegarni i asortymentu popularyzacja trzeci
ksiegarskiego(ew) ksiegarskiego czytelnictwa
okresla funkcje jezykowe sloganoéw reklamowych dotyczgcych
asortymentu ksiegarskiego
stosuje zasady wspétpracy z agencjg reklamowg
wskazuje zrodta pozyskiwania informacji o agencjach
reklamowych
redaguje tekst zapytania ofertowego kierowanego do agencji
reklamowej
wykonuje dziatania 25 dobiera informacje o konkursach i nagrodach literackich

popularyzujgce czytelnictwo:

a) przygotowuje
prezentacje laureatow
konkursow literackich i
plebiscytow
czytelniczych

b) stosuje nowoczesne
formy popularyzaciji
czytelnictwa, takie jak
konkursy, animacje
literackie i zajecia
artystyczne

c) planuje spotkanie
autorskie(ew)

opracowuje informacje o osiggnieciach wspétczesnych pisarzy
dobiera informacje do prezentacji osiggnieé pisarzy

projektuje konkursy literackie i plebiscyty czytelnicze w
Srodowisku lokalnym

projektuje konkursy, animacje literackie i zajecia artystyczne dla
wybranych grup odbiorcéw

planuje etapy przygotowywania spotkania autorskiego

dobiera autoréw do celu i grona odbiorcéw projektowanego
spotkania autorskiego

opracowuje informacje o spotkaniu autorskim
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Grupowanie
NaZW?JGdHOStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . o . ksztalcenia w L
ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin e realizacji
Nazwa zajec¢
organizuje dziatalnosé 30 opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji w przestrzeni Marketing Miesigc
wystawienniczg na targach i targowej ksiegarski czwarty
wystawach(ew) dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu
ekspozycji
okresla elementy planu zagospodarowania stoiska targowego
dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego do rodzaju i
charakteru ekspozycji
dobiera akcesoria do celu ekspozycji
wybiera asortyment na stoisko targowe
rozpoznaje kryteria porzadkowania asortymentu ksiegarskiego
i elementéw dekoracyjnych na stoisku targowym
wykonuje reklame stoiska 10 dobiera media, srodki i nosniki reklamy
targowego w postaci wykonuje napis z hastem reklamowym, ulotke, zakfadke,
papierowej i wizytowke, afisz, plakat odrecznie lub cyfrowo
elektronicznej(ew) przygotowuje teksty reklamowe do zamieszczenia w mediach
dobiera formy reklamy 10 projektuje rodzaje i formy reklamy na targach ksigzki
stoiska targowego do zalecen analizuje skutecznosé zastosowanych na targach ksigzki
organizatora targéw rodzajow i form reklamy
ksigzki(ew) dobiera tradycyjne lub nowatorskie formy reklamy do charakteru
akcji marketingowej na targach ksigzki
HAN.03.6. Jezyk |postuguje sie podstawowym |10 rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce Jezyk obcy Miesigc pigty
obcy zawodowy |zasobem srodkéw realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie: zawodowy w

jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze
szczegllnym
uwzglednieniem srodkow
leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje

czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem

bezpieczenstwa i higieny pracy

narzedzi, maszyn, urzgdzen materiatéw koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych

ksiegarstwie
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Grupowanie
NaZW?JedHOStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . . ksztatcenia w o
. z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
ksztatcenia zajecia
Nazwa zajec¢
czynnos$ci zawodowych w — formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych
zakresie tematéw z wykonywaniem zadah zawodowych
zwigzanych: - $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
a) ze stanowiskiem pracy i
jego wyposazeniem
b) z gtdwnymi
technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie
c) zdokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem
d)z ustugami
Swiadczonymi w danym
zawodzie(ew)
rozumie proste wypowiedzi |10 — okresla gtéwng mys| wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu

ustne artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie
jezyka obcego nowozytnego,

a takze proste wypowiedzi

pisemne w jezyku obcym

nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a) rozumie proste
wypowiedzi ustne
dotyczgce czynno$ci
zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci,

wypowiedzi lub tekstu
— wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
— omawia zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
— ukfada informacje w okreslonym porzadku
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz

z kodowaniem (ek; ew; ep)

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektéw
ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajec¢

Okres
realizacji

komunikaty, instrukcje

lub filmy instruktazowe,

prezentacje),

artykutowane wyraznie,

w standardowej
odmianie jezyka

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

samodzielnie tworzy krotkie,

proste, spéjne i logiczne

wypowiedzi ustne i pisemne
W jezyku obcym nowozytnym

w zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadanh
zawodowych:

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

10

— opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
czynnosciami zawodowymi

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

— wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

— stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym charakterze

— stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do
sytuaciji
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

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

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektéw
ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajec¢

Okres
realizacji

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

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

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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Grupowanie
NaZW?JedHOStkI Efekt ksztatcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . . ksztatcenia w o
. z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
ksztatcenia zajecia
Nazwa zajec¢
wykonywaniem
czynnosci zawodowych
b) reaguje w formie
prostego tekstu
pisanego (np.
wiadomosé, formularz,
e-mail, dokument
zZwigzany z
wykonywanym
zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci
zawodowych(ew)
zmienia forme przekazu 10 przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte
ustnego lub pisemnego w w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
jezyku obcym nowozytnym, w piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
zakresie umozliwiajgcym instruktazowych)
realizacje zadan przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku
zawodowych: obcym nowozytnym
a) przetwarza tekst ustnie przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacije
lub pisemnie w typowych sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
sytuacjach zwigzanych z nowozytnym
wykonywaniem przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej
czynnosci opracowany materiat, np. prezentacje
zawodowych(ew)
wykorzystuje strategie 10 korzysta stosuje ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego

stuzgce doskonaleniu

wiasnych umiejetnosci

wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
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Grupowanie
NaZW?JedHOStkI Efekt ksztalcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji efektow . Okres
efektow . . ksztatcenia w o
. z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin . realizacji
ksztatcenia zajecia
Nazwa zajec¢
jezykowych oraz podnoszgce — korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za
Swiadomos¢ jezykowa: pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
a. wykorzystuje techniki - identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
samodzielnej pracy nad —  wykorzystuje kontekst (tam gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu
jezykiem okresli¢ znaczenie stowa
b. wspodidziata w grupie — upraszcza (jezeli to konieczne)wypowiedz, zastepuje nieznane
c. korzysta ze zrodet stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki niewerbalne
informacji w jezyku
obcym nowozytnym
d. stosuje strategie
komunikacyjne i
kompensacyjne(ew)
16. Zatacznik nr 3
Tabela 16 Okreslenie liczby godzin poszczegélnych zajeé¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne
Liczba godzin Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢
Nazwa zaje¢ Zajecia Zajecia Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
teoretyczne|praktyczne
Podstawy bibliografii | 65 przestrzega zasad bezpieczenhstwa — rozpoznaje zagrozenia w Srodowisku pracy
i higieny pracy oraz stosuje - stosuje instrukcje i regulaminy dotyczgce bezpiecznego wykonywania
przepisy prawa dotyczace ochrony zadan zawodowych w ksiegarni
przeciwpozarowej i ochrony - identyfikuje $rodki tatwopalne i stanowigce zagrozenie pozarowe w
srodowiska(ew) $rodowisku pracy
— stosuje procedury przeciwdziatania zagrozeniu pozarowemu w srodowisku
pracy
— stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej
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£, Rzeczpospolita Unia Europejska o
Europejskie ioki O
Wiedza Edukacja Rozwéi - Polska Europejski Fundusz Spoteczny i
Liczba godzin Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zajeé¢
Nazwa zajeé Zajecia Zajecia Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

teoretyczne|praktyczne

— rozpoznaje przyczyny zagrozenia srodowiska zwigzane z wykonywanymi
zadaniami zawodowymi

— stosuje zasady segregacji odpadéw

— identyfikuje odpady niebezpieczne dla srodowiska wymagajace utylizacji

— okresla sposoby ograniczenia zuzycia energii, wody i papieru podczas
wykonywanych zadan zawodowych

postuguje sie terminologia z — rozroznia bibliografie ogdélne i specjalne

zakresu bibliografii(ek) — rozpoznaje bibliografie retrospektywne, biezace i prospektywne
— identyfikuje metody prymarne i pochodne

— sortuje bibliografie ze wzgledu na zasieg terytorialny

— identyfikuje bibliografie, katalogi i statystyki wydawnictw

— poroéwnuje informacje pozyskane z bibliografii i katalogow

charakteryzuje rynek — identyfikuje wydawnictwa zwarte i ciggte

wydawnictw(ew) — okresla rézne rodzaje tekstu graficznego

— opisuje zadania instytucji zwigzanych z dziatalno$cig wydawnicza,
ksiegarska i bibliograficzng

— identyfikuje kompetencje autorow, wydawcéw i ksiegarn

— wskazuje instytucje prowadzgce dziatalnosc¢ bibliograficzng

interpretuje dane statystyczne — wyszukuje dane statystyczne dotyczgce ilosci i tematyki produkcji
dotyczgce struktury produkcji wydawniczej wydawnictw

wydawniczej(ew) — wskazuje tendencje dotyczgce produkcji wydawnicze;

rozréznia rodzaje opisow — rozpoznaje rézne rodzaje adnotacji

bibliograficznych(ew) — dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji

— stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych
— charakteryzuje etapy tworzenia opiséw prymarnych

— rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego

— charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego

przestrzega zasad tworzenia hasta — rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego
przedmiotowego(ew) — identyfikuje rodzaje tematow i okresinikéw w hasle przedmiotowym
— formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikaciji
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Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

**

Rzeczpospolita Unia Europejska [
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

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

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

dobiera rodzaje okresinikow do hasta przedmiotowego wybranej publikaciji
wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej
odpowiednie hasto dla wybranej publikacji

redaguje indeksy(ew) -

rozpoznaje rodzaje indeksow

konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy

dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i potrzeb odbiorcow
ocenia przydatnos¢ indeksu

stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach

identyfikuje chronologie piSmienniczg i wydawniczg

porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicznych

Ksiegoznawstwo

75

postuguje sie terminologig z -
zakresu towaroznawstwa
handlowego(ek) _

wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak asortyment, towar,
grupa towarowa, norma, jakos¢, wartos¢ 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 Wyrobow i Ustug,
takie jak sekcja, dziat, grupa, klasa

postuguje sie pojeciami z zakresu -
mikroekonomii i makroekonomii(ew)

wyjasnia pojecia ekonomiczne, np. popyt, podaz, rbwnowaga 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

ocenia wydawnictwa pod wzgledem| -
edytorskim i ksiegoznawczym(ew) -

rozpoznaje cechy kodekséw rekopismiennych

rozréznia inkunabuty, starodruki i wydawnictwa wspoétczesne
identyfikuje elementy budowy kodeksu

okresla funkcje tekstu gtéwnego i pomocniczego

okresla funkcje tekstéw wstepnych
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

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

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

identyfikuje rodzaje przypiséw
charakteryzuje style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych

ocenia walory artystyczne -
publikacji(ep) —

rozroznia style i kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych
okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne
rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne

rozrdznia rodzaje technik -
drukarskich wydawnictw(ew)

rozpoznaje podstawowe techniki druku: ptaskie, wkleste, wypukte,
farboprzenikalne — sitodruki

charakteryzuje walory artystyczne publikaciji

identyfikuje techniki druku artystycznego

okresla zastosowanie druku cyfrowego

charakteryzuje rozwoj technik poligraficznych

ocenia walory artystyczne oraz -
reklamowe opraw(ew) _

przedstawia proces historycznego ksztattowania sie formy ksigzki i oprawy
okresla zwigzek formy ksigzki z epokg

okresla zwigzek formy ksigzki z dostepnymi materiatami pisarskimi
identyfikuje materiaty introligatorskie

okredla zwigzek formy oprawy z trescig dzieta

rozréznia elementy oprawy dzieta

charakteryzuje funkcje obwoluty, oktadki, opaski

Bibliografia
ksiegarska

125

charakteryzuje uktady -
rzeczowe(ew) -

identyfikuje uktady rzeczowe logiczne i rzeczowe abecadtowe

identyfikuje uktady rzeczowe zamkniete i otwarte

konstruuje schematy uktadow dziatowych

porzadkuje publikacje w ramach wybranych dziatéw skonstruowanego
uktadu

konstruuje schematy uktadow klasowych

klasyfikuje publikacje do wskazanych grup tematycznych uktadu klasowego
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Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zajeé¢

Zajecia
teoretyczne
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praktyczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

rozrdznia rodzaje symboli
Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnej(ew)

identyfikuje symbole gtéwne i pomocnicze Uniwersalnej Klasyfikaciji
Dziesietnej

charakteryzuje zakres dziatéw gtéwnych Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnej

charakteryzuje symbole poddziatéw wspoinych Uniwersalnej Klasyfikaciji
Dziesietnej

stosuje poddziaty analityczne do konstruowania symboli Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej

klasyfikuje pismiennictwo w obrebie
Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnej(ew)

dobiera pismiennictwo do dziatéw Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
opracowuje dla wskazanej publikacji symbole proste, ztozone i rozwiniete
przy pomocy tablic Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

dobiera znaczenia do symboli prostych, ztozonych i rozwinietych

stosuje indeks symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej

gromadzi informacje potrzebne do
wykonania opisu
bibliograficznego(ew)

identyfikuje tytut wiasciwy i dodatki do tytutu

identyfikuje pierwsze i nastepne oznaczenia odpowiedzialno$ci
identyfikuje pierwodruki i wznowienia

identyfikuje nazwy serii wydawniczej

identyfikuje logo serii wydawniczej

wyrdznia podtytut i numeracje serii

rozpoznaje strukture numeru ISBN

rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki

sporzadza opisy réznych typow
wydawnictw zgodnie z normami
bibliograficznymi(ew)

wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych

wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych
i muzycznych

opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciggtych

opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonograficznych i
muzycznych zgodnie z normg bibliograficzng

wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta

wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych

dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i tresciowych
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

projektuje spisy bibliograficzne(ew)

wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii

formutuje tytut bibliografii

okresla cele ogodlne i szczegdtowe projektowanej bibliografii

wskazuje odbiorcow indywidualnych i zbiorowych projektowanego spisu
bibliograficznego

dobiera informacje do przedmowy bibliografii

gromadzi informacje do wstepu

projektuje uktady bibliograficzne
wydawnictw:
a) dobiera ukfady bibliograficzne
do zakresu ksiegozbioru
b) porzadkuje ksigzki i opisy
bibliograficzne wedtug zasad
ustalonych dla okreslonych
ukfadéw bibliograficznych(ew)

charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych

ocenia poprawnos¢ uktadu wydawnictw

kwalifikuje piSmiennictwo w obrebie uktadéw rzeczowych
szereguje piSmiennictwo w ukladzie

projektuje uktady asortymentu dla
ksiegarn ogolnoasortymentowych,
specjalistycznych i
antykwariatow(ew)

klasyfikuje piSmiennictwo wedtug okreslonego kryterium

wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego ukfadu

dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiegarh ogélnoasortymentowych,
specjalistycznych i antykwariatow

projektuje szate graficzng
bibliografii i katalogéw zgodnie z
zasadami kompozycji(ew)

dobiera ukfad graficzny tekstu w bibliografii

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do zrebu gtéwnego bibliografii
dobiera tekst zywej paginy

rozréznia przypisy zrédtowe i wyjasniajgce

identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowej bibliografii
wybiera ilustracje na oktadke bibliografii

dobiera ilustracje do zakresu zrebu gtéwnego bibliografii

projektuje warsztat informacyjno-
bibliograficzny dla ksiegarh
ogolnoasortymentowych,

rozpoznaje elementy tytulatury dzieta
analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta
ocenia zwigzek szaty graficznej z trescig dzieta
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teoretyczne|praktyczne
specjalistycznych i — identyfikuje zrédta informacji posredniej i bezposredniej
antykwariatow(ew) — dobiera zrédta informacji do zakresu asortymentu ksiegarni naukowej,
medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekonomicznej, muzycznej i
salonéw wydawnictw artystyczno-graficznych
— analizuje specyfike asortymentu i zrédet informaciji antykwariatéw dawnych
i wspotczesnych
Prace 90 organizuje stanowisko pracy — dobiera rodzaj o$wietlenia stanowiska pracy do warunkéw lokalowych
bibliograficzno- zgodnie z obowigzujgcym zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
informatyczne wymaganiami ergonomii, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony

przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony -
przeciwpozarowej i ochrony _
srodowiska(ew) _

Srodowiska

stosuje zasady bezpiecznego rozmieszczenia asortymentu ksiegarskiego
dobiera elementy wyposazenia ksiegarni zgodnie z zasadami ergonomii
stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy
podczas wykonywania zadan zawodowych

poréwnuje dane normatywne okreslone w przepisach bezpieczenstwa i
higieny pracy z zastosowanymi rozwigzaniami

rozréznia zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska
zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych

sporzadza dokumenty handlowe -
zwigzane z wykonywang pracg
w formie papierowej

i elektronicznej(ew) -

rozréznia 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

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 placéwki handlowej

obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcjg obstugi

korzysta z Polskiej Klasyfikacji -
Dziatalnosci, Europejskiej

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

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

Strona 115 z 122




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita

**

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* x %

Nazwa zajeé

Liczba godzin

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

Kryteria weryfikacji

Klasyfikacji Dziatalnosci oraz
Polskiej Klasyfikaciji Wyrobdw i
Ustug(ew)

opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobdéw i Ustug
wyszukuje symbol wyrobu, ustugi w Polskiej Klasyfikaciji Wyrobdéw i Ustug
dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie symbolu Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

postuguje sie normami i stosuje
procedure oceny zgodnosci(ew)

wymienia cele normalizacji krajowej

wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy

rozroznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci

rozroznia asortyment ksiegarski(ek)

okresla kryteria podziatu wydawnictw

segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje wydania, sposéb
opracowania i poziom czytelniczy

okresla grono odbiorcow wybranej publikaciji

okresla zakres i przeznaczenie czytelnicze wybranych publikaciji
identyfikuje asortyment podstawowy i uzupetniajgcy

segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego

pozyskuje z baz danych informacje
o asortymencie ksiegarskim i rynku
wydawnictw(ew)

identyfikuje ksiegarskie i pozaksiegarskie internetowe bazy danych
charakteryzuje zakres i zasieg ksiegarskiej i pozaksiegarskiej internetowej
bazy danych

dobiera internetowg baze danych do kierunku poszukiwan informac;ji o
ksigzce

wskazuje zakres i zasieg przewodnika bibliograficznego

stosuje bezposrednie i posrednie metody poznawania asortymentu
ksiegarskiego

korzysta z warsztatu informacyjno-
bibliograficznego ksiegarni(ew)

wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegarskim w internecie i
zrddiach informaciji posredniej

wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w zrédtach informaciji
bezposredniej

stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania informacji
zawodowych
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Reklama ksigzki i 60 przygotowuje ksiegarska oferte wskazuje elementy ksiegarskiej oferty handlowej
popularyzacja handlowa i zapytania ofertowe(ew) dobiera informacje do ksiegarskiej oferty handlowej
czytelnictwa redaguje tekst oferty ksiegarskiej oferty handlowej
wybiera grono odbiorcow ksiegarskiej oferty handlowej
wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksiegarskiej oferty handlowej
redaguje tekst zapytania ofertowego
wspiera proces popularyzacji stosuje zasady wspotpracy ksiegar i bibliotek
ksigzki i czytelnictwa(ep) opisuje zadania Biblioteki Narodowej
opisuje proces powstawania ksigzki
konstruuje przekaz reklamowy dobiera srodki stylistyczne do tresci sloganu reklamowego i nagtéwka
asortymentu ksiegarskiego(ew) reklamowego dla ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego
okresla funkcje jezykowe sloganéw reklamowych dotyczacych asortymentu
ksiegarskiego
stosuje zasady wspétpracy z agencjg reklamowg
wskazuje zrodta pozyskiwania informacji o agencjach reklamowych
redaguje tekst zapytania ofertowego kierowanego do agencji reklamowej
wykonuje dziatania popularyzujgce dobiera informacje o konkursach i nagrodach literackich
czytelnictwo: opracowuje informacje o osiggnieciach wspoétczesnych pisarzy
a) przygotowuje prezentacje dobiera informacje do prezentaciji osiggnie¢ pisarzy
laureatow konkursow literackich projektuje konkursy literackie i plebiscyty czytelnicze w srodowisku
i plebiscytéw czytelniczych lokalnym
b) stosuje nowoczesne formy projektuje konkursy, animacije literackie i zajecia artystyczne dla wybranych
popularyzacji czytelnictwa, takie grup odbiorcéw
jak konkursy, animacje planuje etapy przygotowywania spotkania autorskiego
Iiterac?kie i zajec.ia artystyc?zne dobiera autoréw do celu i grona odbiorcéw projektowanego spotkania
c) planuje spotkanie autorskie(ew) autorskiego
opracowuje informacje o spotkaniu autorskim
Marketing ksiegarski 80 udziela pierwszej pomocy w opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany zagrozenia zdrowia i

stanach zagrozenia zdrowia i
zycia(ew)

zycia
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Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

powiadamia odpowiednie stuzby

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

udziela 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

ocenia strukture produkc;ji -
wydawniczej(ew) -

analizuje kierunki rozwoju produkcji wydawniczej
formutuje wnioski na podstawie statystyki wydawnictw

organizuje promocje ksiegarni i -
asortymentu ksiegarskiego(ew) -

okresla czas obowigzywania promoc;ji ksiegarni

dobiera formy promocji asortymentu ksiegarskiego do celu promociji, np.
marketing bezposredni do planowanego spotkania autorskiego lub reklame
w prasie lokalnej przed planowanym kiermaszem ksigzek

rozréznia cele promocji ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego
przygotowuje harmonogram dziatann promocyjnych dla ksiegarni i
asortymentu ksiegarskiego

planuje tematyke artykutdw, prezentaciji, infografik i innych publikacji
zgodnie z harmonogramem dziatarh promocyjnych ksiegarni

organizuje dziatalnos¢ -
wystawienniczg na targach i -
wystawach(ew) _

opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji w przestrzeni targowej
dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu ekspozycji
okresla elementy planu zagospodarowania stoiska targowego

dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego do rodzaju i charakteru
ekspozyciji

dobiera akcesoria do celu ekspozyciji

wybiera asortyment na stoisko targowe
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— rozpoznaje kryteria porzagdkowania asortymentu ksiegarskiego i elementow
dekoracyjnych na stoisku targowym
wykonuje reklame stoiska — dobiera media, $rodki i nosniki reklamy
targowego w postaci papieroweyj i — wykonuje napis z hastem reklamowym, ulotke, zakladke, wizytowke, afisz,
elektronicznej(ew) plakat odrecznie lub cyfrowo
— przygotowuje teksty reklamowe do zamieszczenia w mediach
dobiera formy reklamy stoiska — projektuje rodzaje i formy reklamy na targach ksigzki
targowego do zalecen organizatora | —  analizuje skuteczno$é zastosowanych na targach ksigzki rodzajéw i form
targow ksigzki(ew) reklamy
— dobiera tradycyjne lub nowatorskie formy reklamy do charakteru akcji
marketingowej na targach ksigzKki
Jezyk obcy 60 postuguje sie podstawowym — rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje
zawodowy w zasobem srodkow jezykowych czynnosci zawodowych w zakresie:

ksiegarstwie

w jezyku obcym nowozytnym (ze

szczegoblnym uwzglednieniem

Srodkéw leksykalnych)

umozliwiajgcym realizacje

czynnosci zawodowych w zakresie

tematéw zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z
danym zawodem

d) z ustugami swiadczonymi w
danym zawodzie(ew)

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

narzedzi, maszyn, urzgdzen materiatéw koniecznych do realizacji
czynno$ci zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadah zawodowych
formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
wykonywaniem zadah zawodowych

Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka

okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub
tekstu
wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
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Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

obcego nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym nowozytnym w
zakresie umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

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

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

— omawia zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
— ukfada informacje w okreslonym porzadku

zawodowag)(ew)
samodzielnie tworzy krotkie, proste,| -  opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynno$ciami
spoéjne zawodowymi

i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

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

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

— wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

— stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym charakterze

— stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

Strona 120 z 122




Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

* * %

Rzeczpospolita Unia Europejska [

Europejski Fundusz Spoteczny *

* x %
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Liczba godzin

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

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

uczestniczy w rozmowie w
typowych sytuacjach zwigzanych z
realizacjg zadan zawodowych —
reaguje w jezyku obcym
nowozytnym w sposob zrozumiaty,
adekwatnie do sytuaciji
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.
wiadomosé¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w
typowych sytuacjach

— 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 oso6b

— stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznosciowe

— dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych(ew)

zmienia forme przekazu ustnego
lub pisemnego w jezyku obcym
nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a) przetwarza tekst ustnie lub
pisemnie w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
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

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

wykorzystuje strategie stuzgce
doskonaleniu wtasnych
umiejetnosci jezykowych oraz
podnoszgce $wiadomosc¢ jezykowa:
a) wykorzystuje techniki
samodzielnej pracy nad
jezykiem
b) wspotdziata w grupie
c)korzysta ze Zrddet informacji
w jezyku obcym nowozytnym
c) stosuje strategie
komunikacyjne
i kompensacyjne(ew)

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

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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