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1. Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy w zakresie kwalifikacji: A.21. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-
bibliograficznej wyodrebnionej w zawodzie 522306 technik ksiegarstwa.

2. Czas trwania Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego,
liczba godzin ksztatcenia i sposob jego realizacji

Czas trwania Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy w zakresie kwalifikacji A.21. Prowadzenie dziafalnosci informacyjno-
bibliograficznej moze rozpoczgé sie w dowolnym czasie. Zgodnie z § 6 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 11.01.2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (j.t. Dz.U. z 2014
r. poz. 622) — podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest zobowigzany powiadomi¢ okregowa
komisje egzaminacyjng, orozpoczeciu ksztatcenia na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym w terminie 14 dni od
daty rozpoczecia tego ksztatcenia. Ponadto zgodnie z§2 ww. rozporzadzenia, podmiot prowadzacy
kwalifikacyjny kurs zawodowy, u ktérego po raz pierwszy ma by¢ przeprowadzony ,nowy" egzamin zawodowy,
jest zobowigzany, nie pdzniej niz do dnia 30 wrzednia roku szkolnego, w ktérym ma by¢ przeprowadzany
egzamin, zgtosi¢ do OKE miejsce jego prowadzenia wraz z wnioskiem o udzielenie upowaznienia, jezeli
upowaznienia do przeprowadzania egzaminu nie posiada. Nalezy zwrdci¢ uwage przy rozplanowywaniu godzin,
aby termin ukonczenia kursu byt zharmonizowany z terminem przeprowadzania przez Centralng Komisje
Egzaminacyjng egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe.

Ksztatcenie prowadzone w formie stacjonarnej powinno odbywaé sie co najmniej przez trzy dni
w tygodniu. Ksztatcenie w formie zaocznej powinno odbywadé sie co najmniej raz na dwa tygodnie przez dwa
dni.

Minimalna liczba godzin

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe dla efektéw ksztatcenia w ramach kwalifikacji A.21.
wynosi 240 godzin, na ksztatcenie w ramach efektéw wspdlnych dla wszystkich zawoddw i wspdlnych dla
zawodow w ramach obszaru administracyjno-ustugowego przeznaczono minimum 330 godzin.

W ramach Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego nalezy odby¢ praktyke zawodowg trwajgcg 6 tygodni
(240 godzin — zgodnie z wymaganiem kwalifikacji A.21) w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste warunki pracy,
wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji w ksiegarni lub w innym miejscu sprzedazy asortymentu ksiegarskiego

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

(

WE WROCLAWIU

SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Ksztatcenie w formie stacjonarnej Ksztatcenie w formie zaocznej
Liczba godzin Proponowana minimalna Liczba godzin | Proponowana minimalna liczba
Opis ksztalcenia zajec mfnir.nalna liczba godzin zajec zajec m.inir.nalna godzin zajeé
- wynikajaca prowadzonych w tym - wynikajaca prowadzonych w tym
z podstawy . | wplacéwee/osr | ksztatcenie z podstawy . w placdwce/ | ksztatcenie na
programowe] odku na odlegtosé | Programowe;j osrodku odlegtos¢
A.21. (dwa moduty, oddzielne
kursy umiejetnosci
zawodowych, obejmuja efekty 330 250 80 330 210 55
ksztatcenia wspodlne dla
zawodow)
A.Zl. Provs./adze.nl('a_ d2|aI.aInos.C| 240 180 60 240 160 40
informacyjno-bibliograficznej
Liczba godzin kursu 570 430 140 570 370 95
Wykonywanie zadan
zawodowych u pracodawcy 240 240 = 240 240 -
(praktyka zawodowa)
Razem 810 670 810 610
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Sposob realizacji

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy mozna prowadzi¢ w formie:
1. stacjonarnej,
2. zaocznej.

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy zaréwno w formie stacjonarnej, jak i zaocznej, zaktada realizacje minimum 25%
godzin na zajeciach z wykorzystaniem metod itechnik ksztatcenia na odlegtos¢. Wykorzystujac metody
i techniki ksztatcenia na odlegtos¢, organizator zobowigzany jest zapewnic:

- dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stucha-
czami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;

- materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

- biezgcg kontrole postepédw w nauce stuchaczy lub uczestnikdw, weryfikacje ich wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych przez podmiot prowadzacy ksztatcenie;

- biezgca kontrole aktywnosci oséb prowadzacych zajecia.

Przed rozpoczeciem Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego nalezy zorganizowac szkolenie dla uczestnikéw zajec,
po ukoriczeniu ktérego stuchacze powinni posiadaé wiedze iumiejetnosci pozwalajgce inna samodzielne
korzystanie z platformy edukacyjnej.

Zgodnie z rozporzgdzeniem MEN z 11 stycznia 2012 r. ,Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kur-
sie zawodowym prowadzonym przez publiczne szkoty, placéwki lub osrodki wynosi co najmniej 20. Za zgoda
organu prowadzacego liczba stuchaczy moze by¢ mniejsza niz 20”.

W programie nauczania Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego w zakresie kwalifikacji A.21. Prowadzenie
dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej wydzielono 3 moduty, ktére moga stanowi¢ samodzielne programy
nauczania dla kurséw umiejetnosci zawodowych realizowanych niezaleznie od siebie i modut — Wykonywanie
zadan zawodowych u pracodawcy, czyli praktyke zawodowa.

Dwa moduty (oddzielne kursy umiejetnosci zawodowych) obejmujg efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich
zawodow oraz efekty ksztatcenia stanowigce podbudowe do ksztatcenia w grupie zawodow z obszaru
administracyjno-ustugowego (BHP, JOZ, KPS, OMZ, PDG, PKZ(A.m), PKZ(A.j)).

Pozostate moduty zwigzane s3 z realizacjg efektéw ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji A.21. Prowadzenie
dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej i moga by¢ réwniez realizowane jako samodzielne kursy umiejetnosci
zawodowych,

Praktyka zawodowa - Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy powinna by¢ realizowana w wymiarze 6
tygodni (240 godzin — zgodnie z wymaganiem kwalifikacji A.21.) w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste
warunki pracy wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji, czyli w ksiegarni lub innym miejscu sprzedazy wytgcznie
asortymentu ksiegarskiego.

Wykaz modutéw (kurséw umiejetnosci zawodowych) realizowanych w ramach Kwalifikacyjnego Kursu

Zawodowego
Modut . . Nazwa  modutu kursu  umiejetnosci
Efekty ksztatcenia z podstawy programowej ( 18
/kurs zawodowych)
M1 Ksztatcenie wspdlne dla wszystkich zawoddow oraz | Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
wspdlne dla zawoddéw wramach obszaru . . .
M2 p' - x Organizowanie prac biurowych
administracyjno-ustugowego
M3 Pozyskiwanie informacji o asortymencie
ksiegarskim i rynku wydawnictw
M4 Ksztatcenie wtasciwe dla danej kwalifikacji Opracowywanie bibliografii i katalogéw
M5 Organizowanie  dziatan marketingowych
ksiegarni
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Wykonywanie zadan zawodowych
M6
u pracodawcy (praktyka zawodowa)
Dydaktyczna mapa modutéw i jednostek modutowych
M1. Prowadzenie dziatalnosci gospodarcze 4 — P[ M2. Organizowanie prac hiurowych |

1 JM3 M2.JM1

y
(m2.dm2|  [m2.um3|  |m2.dm4|

v v v
’ v

M3.Pozyskiwamemformacjl P : A

o asortymencle ksiegarskim | rynku PN M4, Opracpwywamg bibliografii > M5. Orgamzowame FiZlaIal?

) i katalogow marketingowych ksiggarni

wydawnictw
|
v v Y v v v v v v v v v
[Maomt| [m3om2| (m3Jm3| |m3Jma] [mamt] |masm2] |maom3| |maumd] [msomt] [msom2]  [msam3]  [Ms.Jm4]
| [

Y v v v  J . v ) S | v A v

| M6. Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy |

IM6.JM1|  (M6JM2|  |M6.JM3]

3. Wymagania wstepne dla uczestnikéw i stuchaczy

W Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym mogg uczestniczy¢ petnoletnie osoby, ktére spetnity obowigzek szkolny
oraz te, ktére majg prawo spetnia¢ obowigzek nauki w formie pozaszkolnej, zgodnie z Rozporzgdzeniem MEN

z dnia 16 lipca 2012 r. w sprawie przypadkow, w jakich do publicznej lub niepublicznej szkoty dla dorostych
mozna przyjqc osobe, ktora ukoriczyta 16 albo 15 lat, oraz przypadkéw, w jakich osoba, ktéra ukorczyta gimna-
zjum, moze spetniac obowiqgzek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny kurs zawodowy (Dz. U. poz. 857).

Osoba podejmujgca ksztatcenie na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym posiadajgca:

— dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny rownorzedny,

— Swiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza lub inny rownorzedny,

— Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzgcej ksztatcenie zawodowe,

— Swiadectwo ukonczenia liceum profilowanego,

— Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie,

— zaswiadczenie o ukonczeniu Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego,

jest zwalniana, na swdj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy,

z zajec¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektéw ksztatcenia zrealizowanych w dotychczasowym
procesie ksztatcenia, o ile sposéb organizacji ksztatcenia na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym umozliwia
takie zwolnienie.

Stuchacz przed rozpoczeciem kursu jet zobowigzany dostarczy¢ zaswiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik ksiegarstwa.
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Powigzanie kwalifikacji z zawodem

Oznaczenie Nazwa zawodu, w ktérym

kwalifikacji Nazwa kwalifikacjl wyodrebniono kwalifikacje Elementy wspolne

Sprzedawca 522301
A.18. Prowadzenie sprzedazy Technik ksiegarstwa 522306

BHP, PDG, JOZ, KPS,

PKZ(A.j)
Technik handlowiec 522305
Prowadzenie dziatalnosci . .
A2l informacyjno-bibliograficznej Technik ksiggarstwa 522306 oMz, PKZ(A.m),
j j SCi PKZ(A.j
A22. Prowadzenie dziafalnosei | 1. pnik handlowiec 522305 (AJ)
handlowej

Forma oceny poziomu opanowania wiedzy i umiejetnosci z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej
w zawodzie jest egzamin potwierdzajgcy te kwalifikacje. Osoba, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy
i zamierza przystgpi¢ do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje musi wypetni¢ i ztozyé pisemng deklaracje
dotyczacy przystgpienia do egzaminu zawodowego dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej wtasciwej ze
wzgledu na miejsce prowadzenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego nie pdzniej niz na cztery miesigce przed
terminem egzaminu wraz z oryginatem zaswiadczenia o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
Zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego wydaje podmiot prowadzacy kwalifikacyjny
kurs zawodowy zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 roku.
W przypadku, gdy kwalifikacyjny kurs zawodowy jeszcze trwa, ale termin jego zakonczenia okreslony zostat nie
pozniej niz na miesigc przed terminem egzaminu zawodowego, oryginat zaswiadczenia o ukonczeniu
kwalifikacyjnego kursu zawodowego nalezy dotgczy¢ niezwtocznie po zakonczeniu kursu. Dyrektor okregowej
komisji egzaminacyjnej wskazuje miejsce przystgpienia do egzaminu zawodowego osobie, ktéra ukonczyta
kwalifikacyjny kurs zawodowy.

Warunkiem zdania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje jest uzyskanie z czesci pisemnej co najmniej 50%
punktéw mozliwych do uzyskania oraz z czesci praktycznej co najmniej 75% punktéw mozliwych do uzyskania.
W takim przypadku zdajgcy otrzyma swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie.

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie technik ksiegarstwa jest uzyskanie
potwierdzenia wszystkich sktadajgcych sie na ten zawod kwalifikacji, czyli A.18. i A.21. oraz posiadanie
wyksztatcenia sredniego. Posiadacz swiadectwa moze uzyska¢ dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie
technik handlowiec symbol cyfrowy 522305, po uzyskaniu wyksztatcenia sredniego lub sredniego branzowego i
po potwierdzeniu kwalifikacji A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej

4. Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania,
z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy
stuchaczy KKZ lub uczestnikow ksztatcenia w innych formach
pozaszkolnych, w zaleznosci od ich potrzeb i mozliwosci

Przepisy prawa definiujg zakres uwzglednienia w programach nauczania zapiséw podstawy programowej
ksztatcenia w zawodach: ,podstawie programowej ksztatcenia w zawodach — nalezy przez to rozumiec
obowigzkowe zestawy celow ksztatcenia i tresci nauczania opisanych w formie oczekiwanych efektow
ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji personalnych i spotecznych, niezbednych dla
zawodow lub kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach, uwzgledniane w programach nauczania
i umozliwiajgce ustalenie kryteriow ocen szkolnych iwymagan egzaminacyjnych oraz warunki realizacji
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ksztatcenia w zawodach, w tym zalecane wyposazenie w pomoce dydaktyczne i sprzet oraz minimalna liczba
godzin ksztatcenia zawodowego.”

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspétczesnego
Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniajagcym sie rynku pracy.

Zadania podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposéb ich realizacji s3 uwarunkowane
zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywajg w szczegdlnosci: idea
gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséow gospodarczych ispotecznych, rosnacy udziat handlu
miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna izawodowa, nowe techniki itechnologie, a takze wzrost
oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie ikorelowanie ksztatcenia ogdlnego
i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia ogdlnego,
z uwzglednieniem nizszych etapdw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg
zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentow szkot ksztatcgcych
w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajacego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego podejmowane sg dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych Sciezek
edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania
przedwczesnemu konczeniu nauki. Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby
rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej
absolwentow ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawoddéw wpisanych do
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy przeznaczony jest dla oséb dorostych, ktére majg rézny poziom wiedzy
i umiejetnosci zdobytych w trakcie wczesniejszego procesu ksztatcenia, réozny bagaz doswiadczen zawodowych,
co czesto stanowi duzg trudno$¢ podczas prowadzenia zaje¢. Wobec powyiszego nalezy nauczanie
zorganizowac tak, aby zapewni¢ kazdemu stuchaczowi ciggly przyrost kompetencji, tj. wiadomosci
i umiejetnosci w okreSlonym obszarze. Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich
stuchaczy, badZ przez prace indywidualng na zajeciach, badZ tez przez stosowanie zréznicowanych zadan
i cwiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza. Metody pracy powinny by¢ jednolite podczas
wprowadzania nowego materiatu, natomiast zréznicowane na zajeciach praktycznych i laboratoryjnych. Nalezy
zachecac wszystkich stuchaczy do wysitku intelektualnego w procesie rozwigzywania problemdw.

Szczegoblng uwage nalezy zwrdcic na realizacje efektdw ksztatcenia zwigzanych z kompetencjami personalnymi
i spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnos¢ pracy zespotowej, poczucie odpowiedzialnosci za witasng prace i prace
zespotu. Takie umiejetnosci sg szczegdlnie pozgdane przez pracodawcow i cenne dla spoteczeristwa. Absolwent
Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego w zakresie kwalifikacji A.21. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-
bibliograficznej powinien by¢ przygotowany do wykonywania zadan zawodowych:

1. opracowywania informacji bibliograficznej i katalogdw ksiegarskich,

2. prowadzenia dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

3. promowania asortymentu ksiegarskiego.
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Liczba godzin realizowanych na
S Nazwa modutu/(kursu umiejetnosci zawodowych) Kwalifikacyjnym Kurs.ie
modutu Zawodowym w formie
stacjonarnej zaocznej
M1 Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej 135 120
M2 Organizowanie prac biurowych 115 90
M3 PozyskiV\./anie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku 55 50
wydawnictw
M4 Opracowywanie bibliografii i katalogow 75 65
M5 Organizowanie dziatan marketingowych ksiegarni 50 45
Liczba godzin kursu 430 370
M6 Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka 240 240
zawodowa)
Razem 670 610
6. Tresci nauczania, opis efektow ksztatcenia, wykaz

literatury oraz

niezbednych

srodkow

i materiatow

dydaktycznych, sposdb iforma zaliczenia poszczegdlnych

modutow

M1. Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin ma

charakter orientacyjny,
uczestnikéw.

nauczyciel

moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci

od potrzeb edukacyjnych

Liczba godzin realizowanych na kursie w formie

stacjonarnej zaocznej
M1 - Jednostki modutowe w placéwce w tym w placédwce w tym
Josrodku ksztatcenie na Josrodku ksztatcenie
odlegtos¢ na odlegtosé
M1.JM1 | Funkcjonowanie podmiotéw na 70 60
rynku
1IM2 — - -
M1.M Wykonywanie iopracowanie analiz 35 5o 30 30*
statystycznych
M1.JM3 | Komunikowanie sie w srodowisku
. 30 30
pracy w jezyku obcym
Razem 135 50* 120 30*

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczgcych wiedzy w formie ksztatcenia na odleglosé.
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Tresci nauczania A.21.

Opis efektow ksztatcenia A.21.

Wiedza

Umiejetnosci

M1.JM1.

Funkcjonowanie podmiotéw
na rynku

Tresci:

Gospodarowanie zasobami
ekonomicznymi
Podejmowanie i prowadzenie
dziatalnosci

Organizacja przedsiebiorstwa
Biznesplan jako narzedzie
planistyczne

Dziatania marketingowe
przedsiebiorcy

Zarzadzanie gospodarka
magazynowa

PDG

Stuchacz:

4. rozrdznia przedsiebiorstwa
i instytucje wystepujace w branzy
i powigzania miedzy nimi;

Stuchacz:

1) identyfikuje przedsiebiorstwa
dziatajgce na rownych szczeblach;

1)okresla elementy bezposredniego
i posredniego otoczenia
przedsiebiorstwa;

2)charakteryzuje formy
organizacyjne zrzeszania sie
przedsiebiorstw.

Stuchacz:

5. analizuje dziatania prowadzone
przez przedsiebiorstwa
funkcjonujace w branzy;

Stuchacz:

1) analizuje czynniki wptywajace na
popyt na sprzedawane towary;

2) poréwnuje dziatania firm
konkurujgcych na rynku.

Stuchacz:

7. przygotowuje dokumentacje
niezbedna do uruchomienia
i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

Stuchacz:

1) rozrdznia firmy doradcze na rynku
ustug finansowych i doptat ze
Srodkéw unijnych;

2) ocenia przydatnosc wtasciwej
formy opodatkowania dziatalnosci
handlowej;

3) rozréznia dokumenty niezbedne
do rozpoczecia dziatalnosci.

4) rozrdznia sktadowe biznesplanu
zgodnie z zasadami.

Stuchacz:

8. prowadzi korespondencje
zZwigzanga z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;

Stuchacz:

1) rozréznia typowe pisma przydatne
w handlu;

Stuchacz:

10. planuje i podejmuje dziatania

PDG

Stuchacz

1. stosuje pojecia z obszaru
funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2. stosuje przepisy prawa pracy,
przepisy prawa dotyczace ochrony
danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego;

3. stosuje przepisy prawa dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

5. analizuje dziatania prowadzone przez
przedsiebiorstwa funkcjonujace
w branzy;

6. inicjuje wspadlne przedsiewziecia
z r6znymi przedsiebiorstwami
z branzy;

7. przygotowuje dokumentacje
niezbedna do uruchomienia
i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

Stuchacz potrafi:

1)skorzystac ze strony internetowej
CEIDG Ministerstwa Rozwoju w celu
sporzgdzenia wniosku dotyczacego
zatozenia dziatalnosci gospodarczej;

2)opracowac biznesplan.

Stuchacz:

8. prowadzi korespondencje zwigzang
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

Stuchacz potrafi:

1) sporzadzi¢ prawidtowo typowe pisma
przydatne w handlu;

9. obstuguje urzadzenia biurowe oraz
stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej;

Stuchacz potrafi:

1) wykorzystac typowe programy
tekstowe i arkusz kalkulacyjny do
kompozycji tekstu i obliczen
tabelarycznych;

2) sporzadzi¢ korespondencje seryjna.

10. planuje i podejmuje dziatania
marketingowe prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej.

! Tabela zawiera wybrane tresci z podstawy programowej istotne dla opracowanej kwalifikacji. Zachowano oryginalng numeracje efektéw

ksztatcenia zacytowanych z PPKZ.
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marketingowe prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej.

Stuchacz:

1)rozrdznia typy i metody badan
marketingowych;

2)rozréznia elementy marketingu
MIX;

3)charakteryzuje podstawowe
narzedzia marketingu (produkt,
cena, dystrybucja, promocja);

4)okreslia zwigzek miedzy
narzedziami marketingu a
prowadzong dziatalnoscig;

5)wymienia zrédta informacji
wykorzystywane w badaniach
marketingowych.

KPS

Stuchacz:

3. przewiduje skutki
podejmowanych dziatan;

Stuchacz:

1) przewiduje skutki podejmowanych
dziatan;

2) przygotowuje i zabezpieczy¢
dokumentacje przeprowadzonych
dziatan na rynku ksiegarskim.

Stuchacz:

7. przestrzega tajemnicy
zawodowej.

Stuchacz:

1) przestrzega tajemnicy zawodowej
w trakcie prowadzonych dziatan na
rynku ksiegarskim.

Stuchacz potrafi:
1)wykorzystac¢ badania marketingowe do

podejmowania decyzji dotyczacych:
produktu, polityki cenowej, dystrybucji
i promocji;

2)rozrdznic techniki ankietowe;

3)przygotowacd formularz ankiety;

4)zaprezentowaé wyniki badan
marketingowych;

5)zastosowac podstawowe techniki
mierzenia efektywnosci dziatan
marketingowych;

6)zanalizowa¢ potrzeby klientéw na
podstawie przeprowadzonych badan
ankietowych.

KPS

Stuchacz:

1. przestrzega zasad kultury i etyki;

1) przeprowadzi¢ rozmowe sprzedazowa
z wykorzystaniem catej wiedzy
zawodowej dla dobra klienta;

2) zadbac¢ o powierzone mienie.

Stuchacz:

2. jest kreatywny i konsekwentny
w realizacji zadan;

1) kreatywnie i konsekwentnie
zrealizowac zadania pracownika
kultury i handlu.

Stuchacz:

3. przewiduje skutki podejmowanych
dziatan;

4, jest otwarty na zmiany;

Stuchacz potrafi:

1) Sledzi¢ na biezagco zmiany
w przepisach prawnych zawartych
w ogdlnie dostepnych bazach
przepiséw prawnych;

2) wyciggna¢ praktyczne wnioski
dotyczace zmian w rynku ksiegarskim.

Stuchacz:

5. potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

Stuchacz potrafi:

1) poradzi¢ sobie z emocjami i stresem
wobec kontrahenta i przy presji
zwigzanej z brakiem czasu;

2) poradzi¢ sobie z emocjami i stresem
wobec klienta i przy presji zwigzanej
z brakiem czasu.

Stuchacz:

6. aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe;

1) bierze czynny udziat w pracach
zwigzkéw branzowych i kursach
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PKZ(A.j)

Stuchacz:

1. postuguje sie terminologia
z zakresu towaroznawstwa;

Stuchacz:

doksztatcajacych.

Stuchacz:

7. przestrzega tajemnicy zawodowej;

8. potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

9. potrafi negocjowac warunki
porozumien;

10. wspétpracuje w zespole.

omz

Stuchacz:

1. planuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;

1) zaplanowad prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan
w zakresie pracy ksiegarza.

Stuchacz:

2. dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

1) dobra¢ osoby z wtasciwymi
predyspozycjami i wiedzg zawodowg
do wykonania przydzielonych zadan.

Stuchacz:

3. kieruje wykonaniem przydzielonych
zadan;

1) dobrac¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

2) pokierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

3) oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

4) wprowadzac rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajace na
poprawe warunkow i jakos¢ pracy;

5) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

Stuchacz:

4. ocenia jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

Stuchacz potrafi:

1) oceni¢ wykonanie zadan w zakresie
obstugi klienta oraz organizacji dziatan
marketingowych ksiegarni;

Stuchacz:

5. wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajace na
poprawe warunkow i jakos¢ pracy;

6. komunikuje sie ze
wspotpracownikami.

PKZ(A.j)

Stuchacz:

2. klasyfikuje towary wedtug
okreslonych kryteridw;

Stuchacz potrafi:
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1) dokonuje interpretacji pojec: 1) dokonac analizy klasyfikacji wyrobow
jakos¢ towaru i ustugi, wartos¢ i ustug zgodnie z Polskg Klasyfikacjg
uzytkowa, odbidr ilosciowy Wyrobdéw i Ustug (PKWiU)

i jakosciowy. 2) zakwalifikowa¢ bezbtednie wskazany

Stuchacz: towar do odpowiedniej grupy

2. klasyfikuje towary wedtug asortymentowej
okreslonych kryteriow; Stuchacz:

Stuchacz: 4. przestrzega norm towarowych oraz

1)rozrdznia kryteria klasyfikacji norm jakosci dotyczacych
towardw wedtug Polskiej przechowywania i konserwacji
Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug towaréw;

Stuchacz: Stuchacz potrafi:

3. przestrzega zasad 1) okresli¢ wtasciwie procesy fizyczne,
magazynowania, przechowywania chemiczne i biologiczne, ktére moga
i transportu towaréw; zachodzi¢ w asortymencie ksiegarskim

Stuchacz: W Czasie przecowywania w magazynie

1) rozrdznia wszystkie wskazane i na hali sprzedazowej
urzadzenia magazynowe. Stuchacz:

4, przestrzega norm towarowych 5. przestrzega zasad odbioru towardw;
oraz norm jakosci dotyczacych Stuchacz potrafi:
przechowywania i konserwacji 1) zidentyfikowaé prawidtowo wskazane
towarow; znaki jakosci stosowane w handlu

Stuchacz: ksiegarskim ;

1) identyfikuje normy towarowe, 2) opracowac scenariusz rozmowy
normy jakosci stosowane w handlu wyjasniajgcej z dostawcg w przypadku
asortymentem ksiegarskim ujawnionych niezgodnosci;
dotyczace przechowywania Stuchacz:

i konserwacji towaréw 6. rozréznia rodzaje opakowan

Stuchacz: towarow;

5. przestrzega zasad odbioru Stuchacz potrafi:
towarow; 1) dobra¢ odpowiednie opakowanie,

Stuchacz: w zaleznosci od przeznaczenia towaru.

1) okresla zasady odbioru Stuchacz:
ilosciowego i jakosciowego 7. przestrzega zasad pakowania
towardw powszechnie stosowane i oznakowania towarow;

w handlu ksigzka. Stuchacz potrafi:

2) okresla sposéb magazynowania, 2)1) zapakowadé towar zgodnie
przechowywania i transportu z zyczeniem klienta.
asortymentu ksiegarskiego. Stuchacz:

Stuchacz: 8. przestrzega zasad gospodarki

6. rozréznia rodzaje opakowan opakowaniami;
towarow; Stuchacz potrafi:

Stuchacz: 1) uzasadnié¢ koniecznos$¢ przestrzegania

1) rozréznia opakowania towarow ze racjonalnej gospodarki opakowaniami
wzgledu na funkcje jakg petnig w przedsiebiorstwie handlowym
w handlu asortymentem 13. stosuje programy komputerowe
ksiegarskim. wspomagajgce wykonywanie zadan.

Stuchacz: Stuchacz potrafi:

7. przestrzega zasad pakowania 1) zastosowacé programy komputerowe
i oznakowania towaréw; wspomagajgce wykonywanie zadan

Stuchacz: zawodowych;

1) rozréznia opakowania w sprzedazy | 2) zastosowac programy komputerowe
kurtowej, i na specjalne okazje. przydatne do tworzenia, obstugi

Stuchacz: i aktualizacji bazy danych klientow;

8. przestrzega zasad gospodarki 3) wykorzystac programy komputerowe
opakowaniami; przydatne do korespondenc;ji seryjne;j.
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Stuchacz:

1) identyfikuje zasady racjonalne;j
gospodarki opakowaniami
w przedsiebiorstwie handlowym

Stuchacz:

11. okresla znaczenie marketingu
w dziatalnosci reklamowej oraz
rozrdznia jego elementy;

13. stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie
zadan.

Stuchacz:

1) rozréznia programy komputerowe
wspomagajgce wykonywanie
zadan zawodowych.

2) rozréznia programy komputerowe
przydatne do tworzenia, obstugi
i aktualizacji bazy danych klientow;

3) rozrdznia programy komputerowe
przydatne do korespondencji
seryjnej.

PKZ(A.m.)

Stuchacz:

1. postuguje sie pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii;

Stuchacz:

1)okreslia obszar zainteresowan
mikro- i makroekonomii;

2)rozréznia kategorie mikro-

i makroekonomiczne;
3)charakteryzuje rynek, wskazac jego
elementy i funkcje;

4)wymienia i scharakteryzowac
czynniki ksztattujgce popyt i podaz;

5)charakteryzuje czynniki
wptywajgce na elastycznosé
popytu i podazy;

6)okresla role ceny w gospodarce
rynkowej;

7)okresla znaczenie ceny rownowagi
rynkowej;

8)rozréznia dobra komplementarne
i substytucyjne;

9)wskazuje konsekwencje
niezachowania rownowagi
gospodarczej;

10) wyjasnia pojecia: produkt,
inwestycje, oszczednosci, inflacja,
bezrobocie, réwnowaga
zewnetrzna;

11) wskazuje sposoby rozwigzywania
problemu niedoboru w réznych
sytuacjach.

PKZ(A.m.)

Stuchacz:

1. postuguje sie pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii;

14. stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan.

1)wskazaé aktualne przepisy prawa pracy
z wykorzystaniem informacji
zawartych na stronie internetowej
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej;

2)wskazac aktualne przepisy prawa nt.
ochrony danych osobowych
z wykorzystaniem informacji zawartych
na stronie internetowej Gtéwnego
Inspektora Ochrony Danych
Osobowych;

3)wskazac przepisy prawa podatkowego
zdalnie dostepne na stronie
internetowej Ministerstwa Finansow;

4)wskazac przepisy prawa autorskiego
zdalnie dostepne na stronie
internetowej Ministerstwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego;

5)wskazac przepisy prawa ochrony
konkurencji konsumentéw zdalnie
dostepne na stronie internetowe;j
Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw;

6)analizowac aktualne zmiany
w przepisach prawnych
z wykorzystaniem Internetowego
Systemu Przepisow Prawnych.
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M1.JM2.

Wykonywanie i opracowanie
analiz statystycznych

Tresci:

Przedmiot i zadania statystyki

Podstawowe pojecia
statystyczne

Proces badania
statystycznego

Prezentacja materiatu

PKZ(A.j)

Stuchacz:

13. stosuje programy komputerowe

wspomagajgce wykonywanie zadan.

Stuchacz:

1) rozréznia whasciwy do rodzaju
dziatania edytor tekstu i program
do prezentacji w celu
przedstawienia opracowanych
wynikéw badan;

2) przewiduje efekt pokazu
z wykorzystaniem programu do
prezentacji.

PKZ (A.m)

Stuchacz:

9. rozrdznia rodzaje badan
statystycznych oraz okresla ich
przydatnosé;

Stuchacz:

1)rozréznia pojecia dotyczace
przedmiotu badania
statystycznego: jednostka
statystyczna, zbiorowosc
statystyczna, cecha statystyczna.

2)identyfikuje rodzaje badan
statystycznych: petne, czesciowe,

KPS

Stuchacz:

1. przestrzega zasad kultury i etyki;

2. jest kreatywny i konsekwentny
w realizacji zadan;

6. aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe.

Joz

Stuchacz:

2. interpretuje wypowiedzi dotyczace
wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli
i wyraznie w standardowej odmianie
jezyka;

Stuchacz potrafi:

1) zrozumied i zinterpretowac odpowiedzi
ustne respondentéw odpowiadajacych
na pytania ankiety;

2) zrozumied i zinterpretowac¢ odpowiedzi
pisemne dokonane przez respondentow
odpowiadajgcych na pytania ankiety.

PKZ(A.j)

Stuchacz:

13. stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan.

Stuchacz potrafi:

1) wykorzystaé funkcje statystyczne
zawarte w programie(srednia
arytmetyczna, dominanta, mediana);

2) sporzadzi¢ formularz ankiety
z wykorzystaniem narzedzi
odpowiednich dla stosowanego
programu komputerowego;

3) wykona¢ analize danych statystycznych
w arkuszu kalkulacyjnym;

4) sporzadzic¢ tabele w arkuszu
kalkulacyjnym w celu obliczenia
wynikéw badan statystycznych;

5) wykona¢ prezentacje multimedialng
opracowanych wynikow badan;

6) skorzystac z zasobdw sieci
internetowej;

7) wykorzysta¢ programy do ttumaczen.

PKZ (A.m)

Stuchacz:

8. dokonuje selekcji danych
statystycznych pod katem ich
przydatnosci analitycznej i decyzyjnej;

Stuchacz potrafi:

1)dokonac selekcji danych statystycznych
zgromadzonych przez GUS.

2)wykorzysta¢ dane opracowane przez
GUS;

3)wykorzystac¢ analizy publikowane przez
Polska Izbe Ksigzki.

Stuchacz:
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reprezentacyjne, szacunek
statystyczny;

3)okresla przydatnosé
przeprowadzonego badania
statystycznego.

Stuchacz:
11. rozrdznia, oblicza i interpretuje

podstawowe miary statystyczne;
Stuchacz:

1) rozréznia podstawowe miary
statystyczne: srednia
arytmetyczna, dominanta,
mediana.

10. gromadzi informacje o badanej
zbiorowosci;

Stuchacz potrafi:

1) zgromadzi¢ dane dotyczace badanego
zjawiska.

Stuchacz:

11. rozrdznia, oblicza i interpretuje
podstawowe miary statystyczne;

Stuchacz potrafi:

1) obliczy¢ podstawowe miary
statystyczne: Srednia arytmetyczna,
dominanta, mediana;

Stuchacz:

12. przeprowadza analize statystyczna
badanego zjawiska;

13. opracowuje i prezentuje dane
statystyczne i wyniki badan;

Stuchacz potrafi:

1)zaprezentowac dane statystyczne
metodg opisowg;

2)zaprezentowac dane statystyczne
metodg tabelaryczng;

3)zaprezentowac dane statystyczne
metodg graficzna.

Stuchacz:

14. stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan.

1)wykorzystaé arkusz kalkulacyjny do
analizy statystycznej;

2)wykorzystac edytor tekstu i program do
prezentacji w celu przedstawienia
opracowanych wynikow badan;

3)przygotowac i przeprowadzi¢ pokaz
z wykorzystaniem programu do

prezentacji.
M1.JM3. Jednostka KPS Joz
modutowa: Stuchacz: Stuchacz:

Komunikowanie sie

w srodowisku pracy w jezyku
obcym

Tresci:

Obstuga klientow

Rozmowy telefoniczne
Korespondencja i dokumenty
handlowe

Reklama i materiaty
promocyjne

Dokumenty aplikacyjne

1. przestrzega zasad kultury i etyki;
2. jest kreatywny i konsekwentny

w realizacji zadan;
3. przewiduje skutki
podejmowanych dziatan.

1. postuguje sie zasobem $rodkow
jezykowych (leksykalnych,
gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych)umozliwjajacych
realizacje zadan zawodowych;

Stuchacz potrafi:

1)przekaza¢ obcojezycznym klientom
informacje dotyczace godzinpracy
ksiegarni;

2)udzieli¢ informacji w odpowiedzi na
zapytanie o miejsce artykutu na potce;

3)przedstawic oferte ksiegarni;

4)scharakteryzowac wybrang publikacje;
5)przygotowaé kwerende z bibliografii

i katalogow w jezykach obcych;
6)napisac tekst ulotki reklamowej

dotyczgcej wybranego wydarzenia

w ksiegarni np. spotkania autorskiego,
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promocji;

7)przeprowadzi¢ krotka rozmowe
informacyjnga przez telefon i sporzadzi¢
notatke z przeprowadzonej rozmowy
telefoniczne;j.

Stuchacz:

2. interpretuje wypowiedzi dotyczace
wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli
i wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka;

Stuchacz potrafi:

1)porozumiec sie ze wspdtpracownikami;

2)przettumaczy¢ wypowiedzi oséb
postugujacych sie danym jezykiem;

3)przettumaczyc¢ teksty i dokumenty
zwigzane z funkcjonowaniem ksiegarni;
4)przettumaczy¢ korespondencje.

Stuchacz:

3. analizuje i interpretuje krétkie teksty
pisemne dotyczgce wykonywania
typowych czynnosci zawodowych;

Stuchacz potrafi:

1) zanalizowac i zinterpretowac krétkie
teksty pisemne dotyczace
wykonaniaczynnosci zawodowych.

Stuchacz:

4. formutuje krotkie i zrozumiate
wypowiedzi oraz teksty pisemne
umozliwiajgce komunikowanie sie
w Srodowisku pracy;

Stuchacz potrafi:

1)zastosowac zwroty grzecznosciowe
w jezyku obcym;

2)sporzadzi¢ notatke z przeczytanego
tekstu lub krotkiej rozmowy;

3)napisa¢ adnotacje do obcojezycznej
publikacji.

Stuchacz:

5. korzysta z obcojezycznych irédet
informacji.

Stuchacz potrafi:

1)przettumaczy¢ krétkie spoty reklamowe
w prasie;

2)skorzystac z obcojezycznych katalogéw
ksiegarskich i antykwarycznych;

3)skorzystac¢ z obcojezycznej literatury
zawodowe;.

Sposéb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Organizowanie prac biurowych korczy sie zaliczeniem w formie
ustalonej przez podmiot prowadzgcy Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy. Proponuje sie jako warunek zaliczenia
uzyskanie co najmniej 50% punktow mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i umiejetnosci
z zakresu efektéw ksztatcenia przewidzianych w programie modutu.
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otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych. Wzor zaswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 Rozporzgdzenia MEN z dnia 11 stycznia 2012 r.
w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury do modutu M1

1. BADOWSKA-KIONKA Joanna, Dtugokecka Joanna, Jezyk niemiecki w branzy ekonomicznej.
2013,

Zeszyt

éwiczen., Warszawa,

ISBN:9788302136047.
2. BADOWSKA-KIONKA Joanna, Jezyk angielski zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt

éwiczen.

Wyd. 3, Warszawa,

ISBN:9788302136030.
3. MAKSIMOWICZ-AJCHEL Alicja, Zarys statystyki. Podrecznik do nauczania zawodu w branzy
ekonomicznej. Wydawnictwo WSiP, Warszawa 2013,ISBN. 9788302135545.

4. MUSIALKIEWICZ

Jacek,

Podejmowanie i

Wydawnictwo

Wydawnictwo

Szkolne

Szkolne

prowadzenie

dziatalnosci

i Pedagogiczne,

Pedagogiczne,

Warszawa,Wydawnictwo Ekonomik, 2016, ISBN 978-83-7735-060-7.
5. Wszystko o dziatalnosci gospodarczej — firma.pl.Przewodnik dla przedsiebiorcéw. Data dostepu

1

grudnia 2016, adres

dzialalnoscigospodarczej.pdf

dostepu:

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

2016,

gospodarcze;j.

poradnik.wfirma.pl/.../e-book-wszystko-o

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni ekonomicznej, wyposazonej w: stanowisko

komputerowe dla nauczyciela z dostepem do

Internetu, zdrukarkg sieciowg, ze skanerem

i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
ucznia), wszystkie komputery potgczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, pakiet programéw biurowych, druki formularzy stosowanych w zaktadaniu i prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej; zestaw przepisdw prawa gospodarczego w formie drukowanej lub
elektronicznej, podreczniki, literature zawodowg, stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz
dotyczace dziatalnosci gospodarczej, statystyki i marketingu.

M2: Organizowanie prac biurowych

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin ma
od potrzeb edukacyjnych

charakter

orientacyjny, nauczyciel

uczestnikow.

moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci

Liczba godzin realizowanych na kursie w formie
M2 - Jednostki modutowe = stacjonarne} = = 2aocznel -
w placéwce/ ksztatcenie w placéwce/ ksztatcenie
osrodku na odlegtos¢ | osrodku na odlegtos¢
M2.JM1 | Bezpieczne ' i higieniczne 10 10
wykonywanie pracy
M2.JM2 | Prowadzenie korespondencji 60 45
biurowej 35 S5
M2.JM3 | Prowadzenie biura iorganizacja
P 35 25
spotkan stuzbowych
M2.JM4 | Wykorzystanie sprzetu i urzgdzen
- . 10 10
techniki biurowej
Razem 115 35* 920 25%*

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczgcych wiedzy w formie ksztatcenia na odleglosé
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Opis efektow ksztatcenia A.21

Tresci nauczania A.21

Wiedza

Umiejetnosci

M2.JM1.

Przestrzeganie zasad bez-
pieczenstwa pracy i
ochrony zdrowia oraz kul-
tury pracy

Tresci:

Przepisy BHP pracownika
administracyjno-biurowego
Srodowisko pracy
biurowe;j.

Czynniki zagrozen
zawodowych pracownika
ksiegarni

Ryzyko zawodowe

Praca biurowa a ochrona
przeciwpozarowa, ochrona
Srodowiska naturalnego

i ochrona danych
osobowych

Pierwsza pomoc w nagtych
wypadkach

BHP

Stuchacz:

1. rozréznia pojecia zwigzane
z bezpieczeristwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowg, ochrong
srodowiska i ergonomia;

2. rozrdéznia zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajacych
w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce;

Stuchacz:

1)rozréznia zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
i Spotecznej Inspekcji Pracy;

2)wyjasnia zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy;

3)wyjasnia zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

4)okreslia zadania i uprawnienia
Spotecznego Inspektora Pracy.

Stuchacz:

3. okresla prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy
w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy;

4. przewiduje zagrozenia dla zdrowia
i Zycia cztowieka oraz mienia
i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan
zawodowych;

Stuchacz:

1) dobiera bezbtednie zrédta i czynniki
szkodliwe do srodowiska pracy
ksiegarza;

2) dobiera sposoby zapobiegania
zagrozeniom zdrowia i zycia do
miejsca pracy ksiegarza;

3) wskazuje zrdodta zagrozen podczas
dtugotrwatej przy kasie fiskalnej;
4) wskazuje zrédta zagrozen podczas
dtugotrwatej pracy na stanowisku

komputerowym;

5) wskazuje zagrozenia nadmiernie
wysuszonym lub wilgotnym
powietrzem;

6) wskazuje zrédta zagrozen w handlu
ksiegarskim z powodu uzycia
otwartego ognia;

BHP

Stuchacz:

5. okresla zagrozenia zwigzane
z wystepowaniem szkodliwych
czynnikéw w srodowisku pracy;

1) opracowac wykaz czynnikéw
szkodliwych dla organizmu
cztowieka wystepujace
w Srodowisku pracy ksiegarza

Stuchacz:

6. okresla skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych na organizm
cztowieka;

Stuchacz potrafi:

1) opracowac wykaz czynnikéw
szkodliwych dla organizmu
cztowieka wystepujace
w Srodowisku pracy ksiegarza.

Stuchacz:

7. organizuje stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska;

Stuchacz potrafi:

1) opracowac karte stanowiska pracy
ksiegarza zgodnie z zakresem
czynnosci

8. stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych;

9. przestrzega zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

10. udziela pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach
przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.

oMz

Stuchacz:

1. planuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;

2. dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

% Tabela zawiera wybrane tresci z podstawy programowej istotne dla opracowanej kwalifikacji. Zachowano oryginalng numeracje efektéw

ksztatcenia zacytowanych z PPKZ.
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6) wskazuje zrodta zagrozen
spowodowanych niewtfasciwg
likwidacja/utylizacjg sprzetu
elektronicznego.

Stuchacz:

5) okresla zagrozenia zwigzane
z wystepowaniem szkodliwych
czynnikéw w srodowisku pracy;

Stuchacz:

1) identyfikuje czynniki szkodliwe dla
organizmu cztowieka wystepujgce
w $rodowisku pracy ksiegarza

6. okresla skutki oddziatywania
czynnikow szkodliwych na organizm
cztowieka;

8. stosuje srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych;

Stuchacz:

1)rozréznia srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej;

2)przewiduje zagrozenia dla zdrowia
zwigzane z praca
ksiegarza/magazyniera na wysokosci
powyzej 1 m.

3. kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan;

4. ocenia jakos$¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5. wprowadza rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe
warunkéw i jakosé pracy;

6. komunikuje sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz:

1. przestrzega zasad kultury i etyki;

2. jest kreatywny i konsekwentny
w realizacji zadan;

3. przewiduje skutki
podejmowanych dziatan;

4. jest otwarty na zmiany;

5. potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe;

7. przestrzega tajemnicy zawodowej;

8. ponosi odpowiedzialnosc¢ za
podejmowane dziatania;

9. potrafi negocjowac warunki
porozumien;

10. wspétpracuje w zespole.

M2.JM2.

Prowadzenie
korespondencji biurowej
Tresci:

Informacja niejawna

i ochrona danych
osobowych

Ochrona tajemnicy
komunikowania sie

i korespondencji
Przechowywanie akt

i kategorie archiwalne
Ogolne zasady
redagowania pism
Elementy sktadowe pism
i zasady ich rozmieszczania
Pisemne komunikowanie
sie z otoczeniem -
sporzadzanie
korespondencji.
Korespondencja seryjna

PDG

Stuchacz:

2. stosuje przepisy prawa pracy,
przepisy prawa dotyczace ochrony
danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego;

Stuchacz:

1)rozrdznia klauzule tajnosci: scisle
tajne, tajne, poufne, zastrzezone;

2)identyfikuje obowigzki pracodawcy
w zakresie ochrony danych
osobowych;

3)identyfikuje przepisy ochrony
tajemnicy komunikowania sie
i korespondenc;ji.

Stuchacz:

8. prowadzi korespondencje zwigzang
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

Stuchacz:

1)rozrdéznia kategorie archiwalne;

2)okreslia sposdb przechowywania
dokumentéw ksiegowych i firmowych;

3)rozrdznia sposoby zabezpieczania
dokumentéw ze wzgledu na nosnik;

4)dobiera wtasciwy nosnik do
przechowywania dokumentow.

PDG

Stuchacz:

2. stosuje przepisy prawa pracy,
przepisy prawa dotyczace ochrony
danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego;

Stuchacz potrafi:

1)zabezpieczy¢ pisma poufne i tajne;

2)ochroni¢ dane osobowe;

3)zabezpieczy¢ dane na nosnikach
elektronicznych;

4)zastosowac przepisy prawa
dotyczace przechowywania
dokumentéw, archiwizacji
dokumentac;ji ksiegarni;

5)zastosowac wtasciwe technologie
zabezpieczenia dokumentéw
zaleznie od nosnika.

Stuchacz:

8. prowadzi korespondencje
zwigzang z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;

Stuchacz potrafi:

6)zastosowac zasady redagowania
pism;

7)rozmiescic czesci sktadowe pisma;

8)sporzadzi¢ pisma zaadresowane;

9)sporzadzi¢ pisma zatytutowane;
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10) sporzadzi¢ pisma typowe;

11) sporzadzi¢ pisma w sprawach

handlowych;

12) przygotowac zaproszenia, bilety

wizytowe i foldery.

9. obstuguje urzadzenia biurowe
oraz stosuje programy
komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej;

Stuchacz potrafi:

1)skorzystac z zasobow sieci
internetowej;

2)oceni¢ wartosé zrédta informacji
dostepnej zdalnie;

3)zabezpieczy¢ tajemnice
korespondencji elektronicznej;

4)wystac informacje za
posrednictwem poczty
elektronicznej;

5)skorzystac z procesora3 tekstu przy
tworzeniu dokumentéw;

6)wykorzystac¢ opcje programu Word
lub podobnego;

7)sporzadzic tabele w arkuszu

kalkulacyjnym.

PKZ (A.j.)

Stuchacz:

9. stosuje przepisy prawa dotyczace
praw konsumenta.

Stuchacz potrafi:

1) zastosowac zasady prawa
w korespondenciji z klientem.

PKZ (A.m.)

Stuchacz:

7. przechowuje dokumenty.

Stuchacz potrafi:

1) zabezpieczy¢ dokumenty przed
uszkodzeniem;

2) zastosowac przepisy prawa
dotyczace przechowywania
dokumentéw, archiwizacji
dokumentacji przedsiebiorstwa;

3) zastosowac wtasciwe technologie
zabezpieczenia dokumentéw
zaleznie od nosnika.

3, . . .
Do nadawania zaawansowanych cech formatowania stuzy procesor tekstu, np. Word.
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M2.JM3. Jednostka BHP
modutowa: Stuchacz:
Prowadzenie biura 7. organizuje stanowisko pracy
i organizacja spotkan zgodnie z obowigzujacymi
stuzbowych wymaganiami
Tresci: ergonomii, przepisami
Informacja w pracy bezpieczenstwa i higieny pracy,
biurowe;j. ochrony przeciwpozarowej
Organizacja stanowisk i ochrony srodowiska;
biurowego 8. stosuje srodki ochrony
Tworzenie obstuga indywidualnej i zbiorowej podczas
i aktualizacja bazy danych wykonywania zadan zawodowych;
kontrahentow 9. przestrzega zasad bezpieczeristwa

Prowadzenie sekretariatu
Przeprowadzanie rozmoéw
telefonicznych

Savoir-vivre pracownika
biurowego

Organizowanie podrozy
stuzbowe;j

i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
sSrodowiska.

PDG

Stuchacz:

2. stosuje przepisy prawa pracy,
przepisy prawa dotyczace ochrony
danych osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i prawa
autorskiego.

Stuchacz potrafi:

1) zabezpieczy¢ pisma poufne i tajne;

2) ochroni¢ zbiory danych
osobowych;

3) zastosowac przepisy prawa
dotyczace przechowywania
i archiwizacji dokumentacji
przedsiebiorstwa;

4) zastosowac wtasciwe technologie
zabezpieczenia dokumentéw
zaleznie od nosnika.

Joz

Stuchacz:

1. postuguje sie zasobem srodkow
jezykowych (leksykalnych,
gramatycznych, ortograficznych
oraz fonetycznych),
umozliwiajacych realizacje zadan
zawodowych.

Stuchacz potrafi:

1) przekazac obcojezycznym klientom
informacje dotyczace godzin,
termindw i dat pracy ksiegarni;

2) udzieli¢ informacji w odpowiedzi
na zapytanie o droge w budynku
i miescie,

3) wskazac i opisac droge na planie
miasta;

4) przedstawic oferte ksiegarni,

5) scharakteryzowad wybrang
publikacje.

KPS
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oMz

Stuchacz:

5. wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajace na
poprawe warunkow i jakos¢ pracy;

Stuchacz:

1) rozrdéznia procedury prawidtowego
i bezpiecznego korzystania z zasobéw
Internetu.

Stuchacz:

6. komunikuje sie ze
wspotpracownikami.

Stuchacz:

1)interpretuje komunikaty werbalne
i niewerbalne.

Stuchacz:

1. przestrzega zasad kultury i etyki;

Stuchacz potrafi:

1)zastosowac podstawowe zasady
etyki w biznesie ksiegarskim;

2)zastosowad normy i reguty
obyczajowe w kontaktach
miedzyludzkich;

3)dostosowac wyglad zewnetrzny do
sytuacji zawodowej.

Stuchacz:

2. jest kreatywny i konsekwentny
w realizacji zadan;

3. przewiduje skutki
podejmowanych dziatan;

4. jest otwarty na zmiany;

5. potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe;

7. przestrzega tajemnicy zawodowej;
1) przestrzega tajemnicy zawodowej
w trakcie negocjacji i kontaktow

z klientami.

8. potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos$¢
za podejmowane dziatania;

9. potrafi negocjowac warunki
porozumien;

1) zastosowac techniki negocjacji.

Stuchacz:

10. wspétpracuje w zespole.

oMz

Stuchacz:

1. planuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;

2. dobiera osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3. kieruje wykonaniem
przydzielonych zadan;

4. ocenia jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan.

Stuchacz potrafi:

1) wprowadzi¢ i nadzorowac
wykonywanie procedur
prawidtowego oraz bezpiecznego
korzystania z zasobdw Internetu.

Stuchacz:

6. komunikuje sie ze
wspotpracownikami.

Stuchacz potrafi:

1) zastosowac skutecznie komunikaty
werbalne i niewerbalne
w kontaktach z pracownikami,
klientami i kontrahentami;

2) uksztattowaé prawidtowe relacje

Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwoj

MIEDIYNARODOWA WYZSIA
SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCLAWIU

(

Unia Europejska [REEMS

Europejski Fundusz Spoteczny *

* ok

*




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwoj

MIEDIYNARODOWA WYZSIA
SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCLAWIU

* ¥

Unia Europejska »
Europejski Fundusz Spoteczny * L

Pt

PKZ (A.j)

Stuchacz:

12. sporzadza dokumenty zwigzane
z wykonywang praca;

Stuchacz:

1)rozréznia dokumenty zwigzane
z wykonywang pracg;

2)rozrdznia protokoty, sprawozdania,
notatki stuzbowe.

Stuchacz:

13. stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonanie zadan.

Stuchacz:

1) identyfikuje dokumenty
elektroniczne niezbedne do
prowadzenia sekretariatu;

2) rozrdznia programy komputerowe
przydatne do tworzenia, obstugi
i aktualizacji bazy danych klientow;

3) rozrdznia programy komputerowe
przydatne do korespondencji seryjnej.

PKZ (A.m.)

Stuchacz:

4. wykonuje prace zwigzane
z przygotowaniem spotkan
stuzbowych;

Stuchacz:

1)wymienia elementy sktadowe agendy;

2)okresla niezbedne elementy spotkania
autorskiego.

Stuchacz:

5. stosuje przepisy prawa dotyczgce
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

Stuchacz:

1)identyfikuje obowigzki pracodawcy
i pracownika w zakresie ochrony
danych osobowych.

z pracownikami, kontrahentami
i klientami.

PKZ (A.j)

Stuchacz:

12. sporzadza dokumenty zwigzane
z wykonywang pracg;

1) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane
z zamoOwieniem towaru, ofertg
handlowg, dokument reklamacyjny;

2) sporzadzic protokéty,
sprawozdania, notatki stuzbowe.

Stuchacz:

13. stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonanie zadan.

1) sporzadzi¢ dokumenty niezbedne
do prowadzenia sekretariatu
z wykorzystaniem wybranego
edytora tekstowego;

2) wykorzystac programy
komputerowe przydatne do
tworzenia, obstugi i aktualizacji
bazy danych klientow;

3) zastosowac programy
komputerowe przydatne do
korespondencji seryjne;j.

PKZ (A.m.)

Stuchacz:

4. wykonuje prace zwigzane
z przygotowaniem spotkan
stuzbowych;

Stuchacz potrafi:

1)sporzadzi¢ agende spotkania;

2)przygotowac spotkanie autorskie.

Stuchacz:

5. stosuje przepisy prawa dotyczace
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

Stuchacz potrafi:

1)zabezpieczy¢ pisma poufne i tajne;

2)ochroni¢ zbiory danych osobowych;

3)zastosowac przepisy prawa
dotyczace przechowywania
dokumentéw i archiwizacji
dokumentacji ksiegarni;

4)zastosowac wtasciwe technologie
zabezpieczenia dokumentéw
zaleznie od nosnika.

M2.JM4. Jednostka BHP

modutowa: Stuchacz:

Wykorzystanie sprzetu 7. organizuje stanowisko pracy

i urzadzen techniki zgodnie z obowigzujacymi

biurowej wymaganiami ergonomii,

Tresci: przepisami bezpieczenstwa

Komputer i urzadzeni i higieny pracy, ochrony

peryferyjne przeciwpozarowej i ochrony
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Sprzet multimedialny srodowiska;

Urzadzenia do obrobki, 8. stosuje srodki ochrony

ochrony i oprawy indywidualnej i zbiorowej podczas

dokumentéw wykonywania zadan zawodowych;

Urzadzenia usprawniajace 9. przestrzega zasad bezpieczenstwa

czynnosci wysytania i higieny pracy oraz stosuje

i przyjmowania przepisy prawa dotyczace ochrony

korespondenciji przeciwpozarowej i ochrony

Przybory i materiaty srodowiska;

biurowe 10. udziela pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach
przy pracy oraz w stanach

PDG zagrozenia zdrowia i Zycia.

Stuchacz:

9. obstuguje urzadzenia biurowe oraz
stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej;

Stuchacz:

1) obstuguje urzadzenia do obrébki,
ochrony i oprawy dokumentéw;

2) obstuguje sprzet multimedialny do
szkolen i prezentacji;

3) realizuje wideokonferencje.

PKZ (A.].) PKZ (A.j)

Stuchacz: Stuchacz:

13. stosuje programy komputerowe 13. stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan. wspomagajace wykonywanie

Stuchacz: zadan.

1) okresla przydatnosé sprzetu Stuchacz potrafi:
multimedialnego do niezbednych 1)obstuzy¢ sprzet multimedialny
dziatan podejmowanych w ksiegarni, przydatny w dziatalnosci ksiegarni;
na wystawach i targach; 2)dobrac¢ programy do wykonywania

2) rozrdznia przydatnos¢ programow konkretnych zadan;
komputerowych do realizacji zadan. 3)rozpoznac i usungé drobne usterki

uzytkowanego sprzetu
komputerowego;

4) obstuzy¢ komputer i urzadzenia
peryferyjne.

PKZ (A.m.) PKZ (A.m.)

Stuchacz: Stuchacz:

6. obstuguje sprzet i urzadzenia techniki | 6. obstuguje sprzet i urzadzenia
biurowej. techniki biurowe;j.

Stuchacz: Stuchacz potrafi:

1) rozrdéznia sprzet i urzadzenia techniki 1) dobrac sprzet techniczny do
biurowej przeznaczone do wykonania wykonywania zadania;
wskazanych zadan. 2) obstuzy¢ urzadzenia biurowe

stosowane na stanowisku pracy
zgodnie z instrukcjg obstugi;
3) rozpoznac i usuwa drobne usterki
uzytkowanego sprzetu biurowego.
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Sposodb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Organizowanie prac biurowych konczy sie zaliczeniem w formie
ustalonej przez podmiot prowadzacy Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy. Proponuje sie jako warunek zaliczenia
uzyskanie co najmniej 50% punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze i umiejetnosci
z zakresu efektow ksztatcenia przewidzianych w programie modutu.

Osoba, ktora uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych. Wzor
zaswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury do modutu M2:

1. tATKA Urszula, Organizacja itechnika pracy biurowej. Podrecznik do nauki zawoddw z braniy
ekonomicznej. Wyd. 4, Warszawa, Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne 2016, ISBN:9788302135552.

2. SZCZECH Krzysztof, Bukata Wanda, Bezpieczeristwo i higiena  pracy. Podrecznik do  ksztatcenia
zawodowego. Wyd.3, Warszawa, Wydawnictwo Szkolne i Pedagogiczne 2016, ISBN:9788302136733.

3. DYLAG Woijciech, BHP w biurze. Warszawa, Gtéwny Inspektorat Pracy 2012. Data dostepu: 1 grudnia
2016, adres dostepu: https://www.pip.gov.pl/pl/f/v/97494/bhp %20biuro.pdf

Wykaz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni techniki biurowej, wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz
stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego stuchacza), wszystkie komputery potgczone w siec
z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet programdéw biurowych, programy
specjalistyczne do obstugi sekretariatu; urzgdzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci, takie jak: telefony
z automatyczng sekretarka ifaksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica; druki formularzy
stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej, i podatkéw; zestaw przepiséw
prawa dotyczgcych prowadzenia dziatalnosci produkcyjnej, ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub
elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt iinstrukcje kancelaryjne; podreczniki, stowniki i encyklopedie
ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce rachunkowosci; stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych, ktérych
nauczanie jest prowadzone przez placéwke lub osrodek.

M3: Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku
wydawnictw
Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin ma

charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych
uczestnikow.
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M3: Jednostki modutowe Liczba godzin realizowanych na kursie w formie ksztatcenia |
stacjonarnego | zaocznego
w placéwce/ | ksztatcenie w placowce/ | ksztatcenie na
osrodku na odlegtos¢ | osrodku odlegtosc
M3.JM1 | Charakteryzowanie istosowanie
zrédet informacji o asortymencie 10 20* 10 13*
ksiegarskim i rynku wydawnictw
M3.JM2 | Charakteryzowanie rynku
. 10 10
wydawnictw
Rozréznianie i ocenianie
M3.JM3 | asortymentu ksiegarskiego pod 18 15
wzgledem edytorskim
i ksiegoznawczym
Rozréznianie rodzajéw technik
M3.JM4 | drukarskich i opraw 17 15
introligatorskich
Razem 55 50

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtos¢

Tresci nauczania i opis efektéw ksztatcenia®

Opis efektow ksztatcenia A.21

Tresci nauczania A.21

Wiedza Umiejetnosci

M3.JM1.
Charakteryzowanie

i stosowanie zrodet
informacji o asortymencie
ksiegarskim i rynku
wydawnictw

Stuchacz:
1.1 postuguje sie terminologia
z zakresu bibliografii, bibliologii,
informacji naukowej;
Stuchacz:
1) rozrdznia przedmiot bibliografii,
bibliologii, informacji naukowej;

Stuchacz:
1.1 postuguje sie terminologia
z zakresu bibliografii, bibliologii,
informacji naukowej;
1) zanalizowac¢ rodzaje bibliografii;
2) okresli¢ zakres i zasieg

Tresci: 2) rozrdznia bibliografie, katalogi bibliografii;

Bibliografia, katalog, i statystke wydawnictw; 3) okresli¢ metode opracowania
statystyka wydawnictw 3) wyjasnia ewolucje pojecia i bliografii;

Rodzaje bibliografii bibliografia; 4) okresli¢ grono odbiorcow

i katalogow 4) definiuje zakres i zasieg bibliografii; bibliografii;

Ewolucja pojecia bibliografia 5) definiuje podstawowe pojecia 5) scharakteryzowac bibliografie,
Zakres i zasieg, metoda w bibliologii i bibliografii (ksigzka, katalogi i statystyki
opracowywania, cele czasopismo, dokument, opis wydawnictw;

i zadania bibliografii bibliograficzny, spis bibliograficzny, | 6) rozrdznic jednostki opisywane

Podstawowe pojecia

w bibliografii — opis, spis i uktad
bibliograficzny
Asortyment ksiegarski jako
zrédto informac;ji

Metody poznawania
asortymentu ksiegarskiego
Katalogi ksiegarskie

i wydawnicze jako zrédto
informacji

Polska biezgca bibliografia

uktad bibliograficzny).

Stuchacz:

1.7 pozyskuje z baz danych
informacje o asortymencie
ksiegarskim i rynku wydawnictw.
Stuchacz:

1) rozrdznia internetowe bazy

w bibliografii — ksigzki,
czasopisma, zawartos¢
czasopism, wydawnictwa
muzyczne, kartograficzne
i ikonograficzne.

Stuchacz:

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

Stuchacz potrafi:

* Tabela zawiera wybrane treéci z podstawy programowej istotne dla opracowanej kwalifikacji. Zachowano oryginalng numeracje efektéw

ksztatcenia zacytowanych z PPKZ.
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narodowa
Internetowe bazy danych o
asortymencie ksiegarskim

danych w zakresie wyszukiwania
informacji oasortymencie
ksiegarskim i rynku wydawnictw;

1) wyszukac niezbedne informacje
o ksigzce metodg bezposrednig
i posrednig;

i rynku wydawnictw 2) okresla zakres i zasieg 2) skorzystaé z internetowych baz
poszczegolnych cztondw polskiej danych w zakresie wyszukiwania
biezacej bibliografii narodowej; informacji o asortymencie

3) rozrdznia rodzaje katalogow ksiegarskim i rynku wydawnictw;
wydawniczych; 3) dobra¢ rodzaje baz danych do
4) charakteryzuje bezposrednie zakresu poszukiwanych
i posrednie metody poznawania informacji;
asortymentu ksiegarskiego. 4) uzupetni¢ brakujace dane
0 asortymencie na podstawie
baz danych.

M3.JM2. Stuchacz: Stuchacz:

Charakteryzowanie rynku 1.2 charakteryzuje rynek 1.2 charakteryzuje rynek

wydawnictw wydawnictw; wydawnictw;

Stuchacz: Stuchacz potrafi:

Tresci: 1) okresla kompetencje autorow, 1) zinterpretowac przepisy prawa

Droga ksigzki od autora do redaktorow, wydawcow, ksiegarzy, autorskiego;

czytelnika bibliotekarzy, pracownikow 2) dobrac ogniwa procesu

Prawo autorskie informacji naukowej; powstawania ksigzki;

Kompetencje autoréw, 2) rozrdina rodzaje wydawnictw; 3) scharaktertyzowac zadania

redaktorow, wydawcow,| 3) charakteryzuje poszczegdlne autoréw, wydawcéw, drukarzy,

ksiegarzy, bibliotekarzy, ogniwa rynku wydawnictw; ksiegarzy, pracownikéw
pracownikow informacjii 4) identyfikuje najwieksze instytucje wspierajgcych proces

naukowej wydawnicze dostarczajgce na popularyzacji ksigzki

Najwieksze instytucje rynek: podreczniki, literature i czytelnictwa (bibliotekarzy,

wydawnicze piekng, literature dla dzieci pracownikéw informacji

Struktura polskiej produkcji i mtodziezy, literature naukowej);

wydawniczej popularnonaukowa, literature 4) zinterpretowac zadania instytucji
z wiodacych dziedzin nauki zwigzanych z dziatalnoscia
(medycyny, techniki, rolnictwa, wydawniczg, ksiegarska
nauk humanistycznych). i bibliograficzng (SKP, SBP, BN, IK,

PIK);

5) skorzystac z internetowych baz
danych w zakresie wyszukiwania
informacji o rynku wydawnictw;

6) zinterpretowac dane statystyczne
dotyczace struktury polskiej
produkcji wydawniczej.

M3.JM3. Stuchacz: Stuchacz:

Rozrdznianie i ocenianie | 1.3 rozréznia asortyment ksiegarski; 1.3 rozrdznia asortyment

asortymentu  ksiegarskiego | Stuchacz: ksiegarski;

pod wzgledem edytorskim | 1) okresla cechy asortymentu Stuchacz potrafi:

i ksiegoznawczym ksiegarskiego; 1) scharakteryzowaé

Tresci: 2) wymienié grupy towarow wydawnictwa, biorgc pod

Specyficzny charakter wchodzace w sktad asortymentu uwage zamierzenia

asortymentu ksiegarskiego ksiegarskiego; wydawnicze, poziom

Grupy towarow wchodzace | 3) rozrdznia asortyment podstawowy czytelniczy, sposob

w sktad asortymentu i uzupetniajacy; opracowania, rodzaj wydania

ksiegarskiego 4) rozrdznia asortyment ksiegarn i jego warianty, rodzaj tekstu

Podziat wydawnictw  wg ogdlnoasortymentowych, graficznego, grono odbiorcéw;

réznych kryteriow specjalistycznych i antykwariatow; | 2) scharakteryzow¢ asortyment do

Asortyment pomocniczy | 5) identyfikuje rézne rodzaje roznych rodzajéw ksiegarn;

w ksiegarni wydawnictw. 3) uporzadkowac asortyment

Uktad asortymentu ksiegarski.
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w ksiegarni

Kryteria oceny wartosci dzieta
Cechy ksigzki na réinym
etapie rozwoju piSmiennictwa
Morfologia ksigzki

Struktura tekstu dzieta
Opracowanie edytorskie
dziefa

Szata graficzna dzieta

Stuchacz:
1.4 ocenia wydawnictwa pod
wzgledem edytorskim
i ksiegoznawczym.
Stuchacz:
1) rozrézinia cechy ksigzki
rekopismiennej i drukowanej;
okreslia elementy budowy
kodeksu;
okreslia funkcje poszczegdlnych
elementéw budowy tekstu dzieta;
rozréznia rodzaj tekstu
graficznego i techniki ilustracyjne.

2)
3)

4)

Stuchacz:

1.4 ocenia wydawnictwa pod
wzgledem edytorskim
i ksiegoznawczym.

1) zastosowac formalne,
merytoryczne i artystyczne
kryteria oceny ksigzki;
przedstawi¢ edytorska
i ksiegoznawczg ocene ksigzki;
3) okresli¢ i ocenic¢ zwigzek formy

ksigzki z trescig dzieta.

2)

M3.JM4:

Rozrézinianie rodzajow
technik drukarskich i opraw
introligatorskich

Tresci:

Podstawowe techniki druku
Techniki druku artystycznego
Kierunki rozwoju poligrafii
Rozwdj postaci ksigzki

i oprawy na przestrzeni
wiekéw

Ochronne, informacyjne

i reklamowe funkcje opraw
Rodzaje opraw i materiaty
introligatorskie

Kryteria oceny doboru

i waloréw artystycznych

i reklamowych opraw

Stuchacz:
1.5 rozréznia rodzaje technik
drukarskich wydawnictw;
Stuchacz:
1)identyfikuje pojecia: arkusz
drukarski, arkusz autorski, arkusz
wydawniczy;
2)wyijasnia zasady druku ptaskiego,
wypuktego i wklestego;
3)identyfikuje techniki druku
artystycznego;
4)okresla kierunki rozwoju
nowoczesnej poligrafii.
Stuchacz:
1.6 ocenia walory artystyczne oraz
reklamowe opraw.
Stuchacz:
1) omawia proces historycznego
ksztattowania sie formy ksigzki
i oprawy;
2) rozrdznia materiaty introligatorskie
dawniej i dzis;
3) identyfikuje elementy oprawy
dziefa.

Stuchacz:

1.5 rozréznia rodzaje technik
drukarskich wydawnictw;

Stuchacz potrafi:

1) zanalizowac ilustracje
wykonane réznymi technikami
druku;

2) oceni¢ dobor wielkosci i kroju
czcionki oraz estetyke druku
w okreslonej publikacji.

Stuchacz:

1.6 ocenia walory artystyczne oraz

reklamowe opraw.

1) rozrdzinic rodzaje opraw
wydawnictw;

rozrézni¢ funkcje ochronng,
reklamowg i informacyjng
opraw;
zidentyfikowad sposoby
taczenia trzonu ksigzki
Z oprawa;
ocenic rodzaj i forme oprawy
wybranych publikacji, jej walory
artystyczne i reklamowe.

2)

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci

zawodowych) Pozyskiwanie

informacji o asortymencie ksiegarskim

i rynku

wydawnictw konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako
warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50% punktéw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajacego wiedze
i umiejetnosci z zakreu efektow ksztatcenia przewidzianych w programie modutu.

Osoba, ktora uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych. Wzér
zaswiadczenia okresSla zatgcznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury do modutu M3:

1. BIENKOWSKA Barbara, Ksigzka na przestrzeni dziejéw. Warszawa, Centrum Edukacji Bibliotekarskiej,
Informacyjnej i Dokumentacyjnej im. Haliny Redlinskiej, 2005, ISBN 83-88581-21-X.
2. DOBROLECKI Piotr, Rynek ksigzki w Polsce. Warszawa, Biblioteka Analiz sp. z 0.0., 2015. Data dostepu 5

grudnia 2016, adres
_2015_PL_popr.pdf
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3. KREJCA Ale§, Techniki sztuk graficznych. Warszawa, Wydawnictwa Artystyczne i Filmowe, 1984, s5.181-
190, ISBN 83-221-0270-4.

4. MARSZALEK Leon, Podstawowe wiadomosci zedytorstwa iksiegarstwa. Warszawa, Centrum
Ustawicznego Ksztatcenia Bibliotekarzy, 1988, ISBN 83-00-02389-5.

5. TOMASZEWSKI Andrzej, Architektura Ksigzki. Dla redaktordw, poligraféw, grafikow, autordw,
ksiegoznawcdw i bibliofilow. Warszawa, COBR Przemystu Poligraficznego, 2011, ISBN 978-83-930699-
0-3.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni ksiegarskiej wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe dla stuchaczy z dostepem do Internetu (jedno
stanowisko dla jednego stuchacza) z podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet programéw biurowych,
specjalistyczne programy komputerowe, projektor multimedialny, wyposazenie do przechowywania
i eksponowania asortymentu ksiegarskiego; pozycje wydawnicze ksiegarni ogdlnoasortymentowe;j
i specjalistycznej; tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej; bibliografie ogdlne i specjalistyczne, katalogi
wydawnicze, encyklopedie, stowniki, normy bibliograficzne.

M4: Opracowywanie bibliografii i katalogéow

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin ma
charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych
uczestnikéw

Jednostki modutowe Liczba godzin realizowanych na kursie w formie ksztatcenia
stacjonarnego zaocznego
w placéwce/ ksztatcenie na | w placowce/ | ksztatcenie na
osrodku odlegtos¢ osrodku odlegtosc
M4.JM1 | Sporzadzanie réznych rodzajow 20 18

opisow wydawnictw zgodnie
z normami bibliograficznymi

M4.JM2 | Porzadkowanie pismiennictwa 15 12
i opiséw bibliograficznych
w uktadach rzeczowych
i formalnych
M4.JM3 | Projektowanie spisOw 30 25
bibliograficznych  przydatnych 25* 18*

w obrocie ksiegarskim iruchu
wydawniczym

M4.JM4 | Projektowanie warsztatu 10 10
informacyjno-bibliograficznego
ksiegarn

ogdlnoasortymentowych,
specjalistycznych
i antykwariatow

Razem 75 25% 65 18*

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosc
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Tresci nauczania
A.21.

Opis efektow ksztatcenia A.21

Wiedza

Umiejetnosci

M4.JM1.
Sporzadzanie réoznych
rodzajow opisow
wydawnictw zgodnie
z normami
bibliograficznymi
Tresci:

Rodzaje opiséw
bibliograficznych
Opisy rejestracyjne

i adnotowane

Strefy opisu
bibliograficznego
Wyszukiwanie
informacji o ksigzce na
karcie tytutowe;j,

w zrebie gtownym
dziefa i w elementach
aparatu pomocniczego
Opis bibliograficzny
ksigzki wielotomowej
Opis bibliograficzny
wydawnictwa

Stuchacz:

2.1 rozréinia rodzaje opisow

bibliograficznych;

Stuchacz:

1) rozrdzinia opisy rejestracyjne

i adnotowane;

rozréznia opisy prymarne i pochodne;

rozrdznia opisy pierwszego, drugiego

i trzeciego stopnia szczegétowosci;

rozréznia strefy opisu

bibliograficznego.

Stuchacz:

2.2 gromadzi informacje potrzebne do

wykonania opisu bibliograficznego;

Stuchacz:

1) identyfikuje tytut dzieta i dodatki do
tytutu

2) rozrdznia oznaczenie odpowiedzial-
nosci dotyczacej ksigzki i wydania;

4) 3) rozréznia rodzaj wydania dzieta
i jego warianty;

5) rozrdznia elementy adresu
wydawniczego;

2)
3)

4)

Stuchacz:
2.1 rozréinia rodzaje opisow
bibliograficznych;

1) zinterpretowad zapisy norm
bibliograficznych dotyczace
rodzajéw opisOw i sposobu ich
wykonywania.

Stuchacz:

2.2 gromadzi informacje potrzebne do

wykonania opisu bibliograficznego;
Stuchacz potrafi:

1)

2)
3)

dobrac elementy opisu do
poszczegolnych stref informacji;
okresli¢ objetos¢ i format dzieta;
wyszukac w internetowych bazach
brakujace informacje o ksigzce.

Stuchacz:

2.3 sporzadza opisy réznych typow
wydawnictw zgodnie z normami
bibliograficznymi.

Stuchacz potrafi:

ciggtego 6) rozrdznia elementy opisy fizycznego; 1) dobrac dane do opiséw
Opis bibliograficzny 7) identyfikuje serie wydawniczg; bibliograficznych réznych typéw
artykutu 8) identyfikuje ISBN i sposéb nabywania wydawnictw: ksigzek, czasopism,
Adnotacje ksigzki. zawartosci czasopism;
ksiegoznawcze Stuchacz: 2) zredagowac opisy bibliograficzne
i tresciowe 2.3 sporzadza opisy roznych typow réznych typow wydawnictw;
wydawnictw zgodnie z normami 3) zredagowacd adnotacje
bibliograficznymi. ksiegoznawcze;
Stuchacz: zredagowacd adnotacje tresciowe.
1) rozrédzinia opisy bibliograficzne
réznych typodw wydawnictw;
2) identyfikuje wskazania norm
dotyczgce sposobu opisywania
réznych typéw wydawnictw;
rozrdznia rodzaje adnotacji.
M4.JM2. Stuchacz: Stuchacz:
Porzagdkowanie 2.4 przestrzega zasad tworzenia hasta 2.4 przestrzegazasad tworzenia hasta
piSmiennictwa przedmiotowego. przedmiotowego.
i opisow Stuchacz: Stuchacz potrafi:
bibliograficznych 1) rozréznia rodzaje tematow 1) ustali¢ hasto przedmiotowe dla
w uktadach w hastach przedmiotowych; wybranej publikacji zgodnie
rzeczowych 2) rozrdznia rodzaje okresinikéw z zasadami;
i formalnych w hastach przedmiotowych; 2) wyszukac w Sfowniku haset
Tresci: 3) okresla funkcje dopowiedzen przedmiotowych Biblioteki
Rodzaje uktadow w hastach przedmiotowych; Narodowej odpowiednie hasto dla
bibliograficznych 4) identyfikuje SJH PBN; wybranej publikacji;

® Tabela zawiera wybrane treéci z podstawy programowej istotne dla opracowanej kwalifikacji. Zachowano oryginalng numeracje efektéw

ksztatcenia zacytowanych z PPKZ.
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Zasady
porzadkowania
pismiennictwa

w uktadach
rzeczowych

i formalnych
Porzadkowanie
wydawnictw wg haset
przedmiotowych,
klasowych, autorskich

5) rozrdznia rodzaje symboli UKD.

Stuchacz:

2.6 projektuje uktady bibliograficzne
wydawnictw.

Stuchacz:

1) rozrdznia uktady rzeczowe
i formalne;

3) skorzystac z tablic Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesietnej;
opracowac symbol UKD zgodnie
z zasadami.

Stuchacz:

2.6 projektuje ukfady bibliograficzne
wydawnictw.

1) dobrac uktady bibliograficzne do

zakresu ksiegozbioru;

4)

i tytutowych 2) identyfikuje zasady porzadkowania 2) ustali¢ hasta autorskie, tytutowe,
Klasyfikowanie piSmiennictwa w uktadach i klasowe dla wybranych publikacji;
wydawnictw rzeczowych i formalnych. 3) uporzadkowac ksigzki i opisy

w obrebie uktadow bibliograficzne wg zasad ustalonych
dziatowych dla okreslonych uktaddéw

i systematycznych bibliograficznych;

Projektowanie 4) zakwalifikowac piSmiennictwo
uktaddéw asortymentu w obrebie uktadow dziatowych
ksiegarskiego i systematycznych;

Rodzaje haset 5) zaprojektowac uktady asortymentu
przedmiotowych dla ksiegarni

Rodzaje tematdéw ogoblnoasortymentowych,

w hastach specjalistycznych i antykwariatow.
przedmiotowych

Rodzaje okreslnikow

w hastach

przedmiotowych

Funkcja dopowiedzen

w hastach

przedmiotowych

Stownik jezyka haset

przedmiotowych

Biblioteki Narodowej

Rodzaje symboli UKD

Zasady ustalania

symboli UKD

M4.JM3. Stuchacz: Stuchacz:

Projektowanie 2.5 projektuje spisy bibliograficzne; 2.5 projektuje spisy bibliograficzne;
spisow Stuchacz: Stuchacz potrafi:

bibliograficznych 1) rozrdznia elementy tytulatury 1) zaprojektowac elementy tytulatury
przydatnych bibliografii i katalogu; bibliografii i katalogu zgodnie

w obrocie 2) rozrdznia czesci tekstu bibliografii z zasadami;

ksiegarskim i ruchu
wydawniczym
Tresci:

Etapy projektowania
bibliografii
Projektowanie
bibliografii
zalecajacych
Kompozycja
bibliografii

Szata graficzna
bibliografii

i katalogow

Zrédta informacji

i katalogu;

3) rozrdznia zrédta informacji przydatne
przy dobieraniu materiatu do
bibliografii i katalogdw;

4) identyfikuje pojecia: metoda i forma
bibliografii.

Stuchacz:
2.7 redaguje indeksy;

2) zaprojektowac uktad strony
tytutowej i tekstowej bibliografii
zgodnie z zasadami kompozyc;ji;

3) zaprojektowacd publikacje i Zrodta
informacji przydatne
w wyszukiwaniu informacji o nich;

4) zaprojektowac uktad zrebu
gtéwnego bibliografii;

5) dobraé prawidtowo materiat do
spisu bibliograficznego;

6) opracowac projekt szaty graficznej
bibliografii.

Stuchacz:

2.7 redaguje indeksy;
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przydatne przy
dobieraniu materiatu
do bibliografii

i katalogow

Rodzaje indekséw

i ich zastosowanie

Stuchacz:

1) identyfikuje zasady ustalania haset
indeksowych;

2) identyfikuje rodzaje indeksow.

Stuchacz:

2.8 projektuje szate graficzng

Stuchacz potrafi:
1) ustali¢ hasta indeksowe dla

wybranych publikacji;

2) dobrac rodzaje indekséw do
przeznaczenia bibliografii i potrzeb
odbiorcow;

w bibliografii bibliografii i katalogow zgodnie uporzadkowac hasta indeksowe
Redagowanie haset z zasadami kompozycji. w okres$lonych uktadach
indeksowych Stuchacz: bibliograficznych.
Kompozycja 1)rozrdznia elementy kompozycji Stuchacz:
bibliografii bibliografii; 2.8 projektuje szate graficzng
Szata graficzna 2)charakteruje funkcje poszczegélnych bibliografii i katalogow zgodnie
bibliografii elementéw bibliografii. z zasadami kompozycji.
Dobdr czcionki Stuchacz potrafi:
i materiatow 1)zaprojektowac uktad graficzny zrebu
ilustracyjnych do gtéwnego bibliografii — haset, opisow
projektowanej bibliograficznych i odsytaczy;
bibliografi 2)wyposazyc spis bibliograficzny
w teksty pomocnicze - wiasciwg
numeracje pozycji, Zywa pagine
i paginacje;
3)dobra¢ odpowiedni kroj czcionki do
zakresu i przeznaczenia bibliografii;
4)dobraé stosowne materiaty
ilustracyjne do zakresu
i przeznaczenia bibliografii.
M4.JM4. Stuchacz: Stuchacz:
Projektowanie 2.9 projektuje warsztat informacyjno- 2.9 projektuje warsztat informacyjno-
warsztatu bibliograficzny dla ksiegarn bibliograficzny dla ksiegarn
informacyjno- ogodlnoasortymentowych, ogodlnoasortymentowych,
bibliograficznego specjalistycznych i antykwariatow. specjalistycznych i antykwariatow.
ksiegarn Stuchacz: Stuchacz potrafi:
ogolnoasortymento 1) okresla role warsztatu informacyjno- | 1) przeprowadzi¢ analize bibliograficzng
wych, bibliograficznego w ksiegarni; publikacji;

specjalistycznych

i antykwariatéow
Tresci:

Warsztat
informacyjno-
bibliograficzny

w ksiegarniach
ogodlnoasortymentow
ych

Warsztat
informacyjno-
bibliograficzny

w ksiegarniach
specjalistycznych
Specyfika warsztatu
informacyjno-
bibliograficznego
antykwariatow
Asortyment jako
zrédto informac;ji
Metody poznawania
asortymentu

2) okresla specyfike zrédet informacji
stosowanych w antykwariatach;

3) wykazuje znaczenie wydawnictw
encyklopedycznych i informacyjnych
W poznawaniu asortymentu;

4) okresla zadania ksiegarn
specjalistycznych w zakresie
informacji oasortymencie;

5) rozréznia metody poznawania
asortymentu ksiegarskiego.

2) zaprojektowad publikacje i zrédta
informacji do warsztatu informacyjno-
bibliograficznego ksiegarni oréznych
kierunkach specjalizacji;

3) skorzystaé z warsztatu informacyjno-
bibliograficznego ksiegarni;

4) zastosowac komputerowe bazy
danych do wyszukiwania informacji
zawodowych.
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Sposodb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Opracowywanie bibliografii i katalogéw konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy. Proponuje sie jako warunek
zaliczenia, uzyskanie co najmniej 50% punktdw mozliwych do zdobycia z testu sprawdzajgcego wiedze
i umiejetnosci z zakresu efektéw ksztatcenia przewidzianych w programie modutu.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych.Wzér zaswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 Rozporzgdzenia MEN z dnia 11 stycznia 2012 r.
w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury do modutu M4:

1. BHASKARAN Lakshmi, Czym jest projektowanie publikacji? Podrecznik projektowania.Warszawa, Roto
Vision, 2009, ISBN 978-2-940361-46-5.

2. SANIEWSKA Danuta, Nowe vademecum nauczyciela bibliotekarza.Wyd.5 uzup. ipopr., Warszawa,
Sukurs, 2000, ISBN: 978-83-924008-6-8.

3. TOMASZEWSKI Andrzej, Architektura Ksigzki. Dla redaktoréw, poligraféw, grafikow, autorow,
ksiegoznawcdw bibliofilow, Warszawa, COBR Przemystu Poligraficznego, 2011, ISBN 978-83-930699-0-
3.

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

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni ksiegarskiej wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe dla stuchaczy z dostepem do Internetu (jedno
stanowisko dla jednego stuchacza) z podfaczeniem do drukarki sieciowej, pakiet programoéw biurowych,
specjalistyczne programy komputerowe, projektor multimedialny, wyposazenie do przechowywania
i eksponowania asortymentu ksiegarskiego; pozycje wydawnicze ksiegarni ogdlnoasortymentowej
i specjalistycznej; tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej; bibliografie ogdlne i specjalistyczne, katalogi
wydawnicze, encyklopedie, stowniki, normy bibliograficzne.

7. MS5. Organizowanie dziatan marketingowych ksiegarni

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba godzin ma
charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od potrzeb edukacyjnych
uczestnikow.

Liczba godzin realizowanych na kursie w formie ksztatcenia
MD5: Jednostki modutowe ~ S EIG EETICD n - Za0cznego -
w placowce/ ksztatcenie na w placéwce | ksztatcenie na
osrodku odlegtos¢ /osrodku odlegtosc
M5.JM1 Prowadzenie negocjacji handlowych 18 17
M5.JM2 | Organizowanie promocji ksiegarni
i konstruowanie przekazu 17 15
reklamowego asortymentu
ksiegarskiego
M5.JM3 | Wykonywanie dziatan 8 15* 7 12*
popularyzujgcych czytelnictwo
M5.JM4 | Organizowanie dziatalnosci
wystawienniczej na targach 7 6
i wystawach
Razem 50 45

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczgcych wiedzy wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosé.
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Tresci nauczania A.21

Opis efektow ksztatcenia A.21

Wiedza

Umiejetnosci

M5.JM1.
Prowadzenie
negocjacji handlowych

Tresci:

Przepisy dotyczace
Prawa zamdwien
publicznych

Forma graficzna
dokumentéw:
zapytanie ofertowe

i oferta handlowa
Zawartosc
merytoryczna
zapytania ofertowego
i oferty handlowej
Zapytanie ofertowe

i oferta handlowa jako
element dziatalnosci
marketingowej
ksiegarni

Pojecie negocjacji
handlowych

Rodzaje negocjacji
Taktyki negocjacyjne
Komunikacja werbalna
i niewerbalna

w negocjacjach

Stuchacz:

3.1 przygotowuje oferte handlowa

i zapytania ofertowe;

Stuchacz:

1) okresla przepisy prawa wyznaczone
Prawa zamdwien publicznych;

2) rozrdznia stopien szczegdtowosci
opisu katalogowego przydatnego
w zapytaniu ofertowym i ofercie
handlowej;

3) okresla znaczenie zapytania
ofertowego i oferty handlowej dla
dziatalnosci marketingowej ksiegarni.

Stuchacz:

3.2 prowadzi negocjacje handlowe.

Stuchacz:

1) okresla cele negocjacji;

2) rozréznia rodzaje negocjacji;

3) rozrdéznia podstawowe techniki
negocjacyjne;

4) okresla znaczenie komunikatow
werbalnych i niewerbalnych
W negocjacjach.

Stuchacz:

3.1 przygotowuje oferte handlowa

i zapytania ofertowe;

1)zastosowac w przepisy Prawa
zamowien publicznych;

2)wyszukac tekst ujednolicony -
kolejne zmiany ustawy;

3)odszukad i zinterpretowacd
dokumenty prawne w repozytoriach
aktéw prawnych dostepnych zdalnie;

4)wybra¢ dokument normalizacyjny
wtasciwy do opracowania
dokumentdéw zawartych w zapytaniu
ofertowym i ofercie handlowej;

5)rozpowszechni¢ zapytanie ofertowe
z zastosowaniem formy papierowe;j
i Internetu;

6)wptynaé na upowszechnienie
informacji o ksiegarni przez
ogtoszenie zapytania ofertowego
i sporzadzenie oferty handlowej.

Stuchacz:

3.2 prowadzi negocjacje handlowe.

1)przygotowac i przeprowadzié
negocjacje, tak aby osiggngé
porozumienie;

2)przeprowadzi¢ negocjacje
rozrézniajac ich rodzaje: przegrana-
wygrana, wygrana-przegrana,
wygrana-wygrana;

3)zastosowac taktyki negocjacyjne
odpowiednie do sytuacji np.: dobry
glina — zty glina, zdechta ryba, mierz
wysoko, taktyka faktow dokonanych,
technika ograniczonych
kompetenc;ji;

4)przestrzegac zasad komunikacji
werbalnej i mowy ciata.

M5.JM2. Jednostka
modutowa:
Organizowanie
promocji ksiegarni

i konstruowanie
przekazu reklamowego
asortymentu
ksiegarskiego

Stuchacz:

3.3 organizuje promocje ksiegarni

i asortymentu ksiegarskiego;

Stuchacz:

1) okresla narzedzia promocji i miejsce
reklamy w tych narzedziach;

2) rozrdznia sktadowe systemu
identyfikacji wizualnej ksiegarni;

Stuchacz:

3.3 organizuje promocje ksiegarni

i asortymentu ksiegarskiego;

Stuchacz potrafi:

1) zastosowac stosownie do potrzeb
narzedzia promocji i Swiadomie
wykorzystac reklame ksigzki
i asortymentu ksiegarskiego;

® Tabela zawiera wybrane tresci z podstawy programowej istotne dla opracowanej kwalifikacji. Zachowano oryginalng numeracje efektéw

ksztatcenia zacytowanych z PPKZ.
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Tresci:

Marketing ksiegarni a
narzedzia promogji
System identyfikacji
wizualnej ksiegarni
Media i $rodki reklamy
Slogan i nagtéwek
reklamowy
Wspotpraca z agencjg
reklamowa

Reklama narzedziem
komunikacji z klientem
Nadawca i odbiorca
reklamy

Struktura i rodzaje
komunikatéw
reklamowych
Typologia docelowych
grup od-biorcow
przekazu reklamy ksie-
garskiej

Reklama a zasady
prawne i etyczne

3) rozrdznia nosniki i srodki reklamy;
scharakteryzowac budowe oraz
zastosowanie sloganu i nagtéwka
reklamowego.

Stuchacz:

3.4 konstruuje przekaz reklamowy

asortymentu ksiegarskiego.

Stuchacz:

1) identyfikuje przekazy reklamowe;

2) oceni¢ komunikaty reklamowe
miedzy nadawcg a odbiorca
z zastosowaniem koddéw
reklamowych;

3) rozrdznia budowe i rodzaje
komunikatéw reklamowych;

4) rozrdznia docelowe grupy odbiorcow
przekazu reklamy ksiegarskiej;

4) okresla wartos¢ dokumentow na
nosnikach tradycyjnych i dostepnych
zdalnie, zasadprawa autorskiego
i Kodeksu etyki reklamy.

2) zastosowac sktadowe ksiegi
identyfikacji wizualnej ksiegarni;

3) przygotowac scenariusz reklamy dla
ksiegarni i asortymentu
ksiegarskiego;

4) zbudowac slogan reklamowyi
nagtéwek reklamowy dla potrzeb
dla ksiegarni i asortymentu
ksiegarskiego

5) zrealizowac wspodtprace z agencjg
reklamowa.

Stuchacz:

3.4 konstruuje przekaz reklamowy

asortymentu ksiegarskiego.

Stuchacz potrafi:

1)skonstruowac projekty przekazow

reklamowych;

2)przygotowac komunikaty miedzy

ksiegarnig a klientem;
3)zrealizowac skuteczne komunikaty
reklamowe;
4)przygotowac komunikaty reklamowe
skierowane od wtasciwej do
docelowej grupy odbiorcéw;

5)zastosowac przepisy o prawie
autorskim i prawach pokrewnych
oraz Kodeks etyki reklamy;

6)zastosowac w praktyce standardy
reklamy wyznaczane przez Komisje
Etyki Reklamy ogtaszane na jej
stronie internetowe;.

M5.JM3.
Wykonywanie dziatan
popularyzujacych
czytelnictwo

Tresci:

Koszty dziatalnosci
popularyzujgcej
czytelnictwo
Merchandising a
ekspozycja produktéw
w punkcie sprzedazy
Spotkanie autorskie
Analiza kosztéw
wykorzystania mediow,
Srodkoéw i nosnikow
reklamy

Stuchacz:

3.5 wykonuje dziatania popularyzujace
czytelnictwo;

Stuchacz:

1)okresla koszty
dziatalnoscipopularyzujacej
czytelnictwo;

2)rozréznia merchandising jako
mozliwos¢ promocji czytelnictwa w
ksiegarni;

3)rozréznia zasady promowania i
organizacji spotkan autorskich;

4)okresla koszty wykorzystania mediow,
srodkow i nosnikéw reklamy.

Stuchacz:

3.5 wykonuje dziatania

popularyzujace czytelnictwo;

Stuchacz potrafi:

1)wykona¢ kosztorys i kalkulacje
wydatkéw na dziatalnosci
popularyzujaca czytelnictwo;

2)przestrzegac¢ zasad merchandisingu
w konstruowaniu uktadu
asortymentu ksiegarskiego;

3)zaplanowac kalendarz spotkan
autorskich;

4)przygotowacd informacje ospotkaniu
autorskim w tradycyjnych srodkach
przekazu i w Internecie;

5)wykonac kosztorys wykorzystania
mediéw, srodkéw i nosnikow
reklamy;

6)nawigzac wspotprace z agencja
reklamowa dla zoptymalizowania
wynikéw dziatan popularyzujacych
czytelnictwo.

M5.JM4.
Organizownie
dziatalnosci

Stuchacz:
3.6 organizuje dziatalnos¢
wystawiennicza na targach

Stuchacz:
3.6 organizuje dziatalnos¢
wystawiennicza na targach
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wystawienniczej na i wystawach. i wystawach.
targach i wystawach Stuchacz: Stuchacz potrafi:

Tresci:

Targi jako forma
reklamy asortymentu
ksiegarskiego
Typologia imprez
targowych

Wybér imprez
targowych

Aranzacja ekspozycji na
targach i wystawach
Planowanie wystaw
w witrynach ksiegarni

1) analizuje rynek targéw ksigzkiw Polsce;

2) wskazuje targi najbardziej korzystne
dla dziatalnosci wystawienniczej
wtasnej firmy;

3) definiuje przestrzen wyznaczong dla
stoisk targowych;

4) okresla potrzeby wystawiennicze
ksiegarni;

5) dobiera rézne typy wystaw do
okolicznosci;

6) okresla zasady wspotpracy ksiegarni
z agencja reklamowa.

1) wyznaczy¢ miejsca i terminy
wydarzen targowych witasciwych do
dziatalnosci wystawienniczej
asortymentu ksiegarskiego
wskazanej ksiegarni;

2) wybraé najkorzystniejsze miejsce
ekspozycji w przestrzeni targowej;

3) wykonac plan zagospodarowania
stoiska targowego;

4) wykonac reklame stoiska targowego
w formie papierowej i w Internecie;

5) wykonac plan wystaw w ksiegarni

zwigzanych ze Swietami cyklicznymi
oraz wystaw okazjonalnych;

6) sporzadzi¢ szkic wystawy z rzutami:
pionowym, poziomym oraz
perspektywicznym

Sposodb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Organizowanie dziatarn marketingowych ksiegarni konczy sie
zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy. Proponuje sie jako
warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50% punktow mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu
sprawdzajgcego wiedze i umiejetnosci z zakresu efektow ksztatcenia przewidzianych w programie modutu.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoniczeniu Kwalifikacyjnego Kursu
Zawodowego. Wzdér zaswiadczenia okresla zaftgcznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia 2012 r.
w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury do modutu M5:

8. GRZYBCZYK Katarzyna, Prawo reklamy. Wyd.3 rozsz. i uzup., Warszawa, Wolters Kluwer SA, 2012, ISBN 978-
83-264-3772-4.

9. KOTLER Philip, Keller Kevin Lane, Marketing. Wyd. 14, Poznan, Dom Wydawniczy Rebis, 2012, ISBN 978-83-
7510-933-7.

10. NOWACKI Robert, Reklama.Podrecznik.Warszawa, Difin, 2005, ISBN 978-83-7251-542-1.

11. Przewodnik.Efektywne negocjacje w biznesie. Centrum informacji i transferu technologii, Uniwersytet
Warminsko-Mazurski, Olsztyn 2010, data dostepu 5 grudnia 2016, adres dostepu:
http://www.uwm.edu.pl/pa/fileadmin/pliki do pobrania/przewodnik negocjacje.pdf

12. SANIEWSKA Danuta, Nowe vademecum nauczyciela bibliotekarza.Wyd.5 uzup. i popr., Warszawa,Sukurs,
2011, ISBN: 978-83-924008-6-8.

13. STRAUS Grazyna, Czytanie ksigzek u progu liceum. Warszawa, Biblioteka Narodowa. Instytut Ksigzki
i Czytelnictwa, 2002, ISBN: 83-7009-318-3, ISSN 0514-1133.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni reklamy, wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarka, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie
komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakiet programéw biurowych,
oprogramowanie do obrobki grafiki rastrowej oraz tworzenia i edycji grafiki wektorowej, skanery (po jednym
urzadzeniu na cztery stanowiska komputerowe); sprzet fotograficzny; sprzet wystawienniczy, materiaty
biurowe, rysunkowe i malarskie.
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http://www.uwm.edu.pl/pa/fileadmin/pliki_do_pobrania/przewodnik_negocjacje.pdf
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M6: Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka

zawodowa)

Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy (praktyka zawodowa) powinno by¢ realizowane w ksiegarni
lub innym miejscu sprzedazy asortymentu ksiegarskiego w wymiarze 6 tygodni (240 godzin — zgodnie
z wymaganiem kwalifikacji A.21).

Liczba godzin realizowanych
M6 - Jednostki modutowe na kursie w formie ksztatcenia
stacjonarnego zaocznego
M6.JM1 Bezpieczne i profesjonalne wykonywanie zadan zawodowych 0 40
w ksiegarni
M6.JM2 Bibliografia w ksiegarstwie 100 100
M6.JM3 Reklama w ksiegarstwie 100 100
Razem 240 240

s . .. . , .7
Tresci nauczania i opis efektéw ksztatcenia

Tresci nauczania BHP,
PDG, JOZ, KPS, OMZ,PKZ
(A.j), PKZ (A.m) A.21

Opis efektow ksztatcenia A.21

Wiedza

Umiejetnosci

M6.JM1.

Bezpieczne i profesjonalne
wykonywanie zadan
zawodowych w ksiegarni
Tresci:

Stosowanie przepisdw BHP,
ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony srodowiska

i wymagan ergonomii

w ksiegarni.

Struktura organizacyjna
przedsiebiorstwa
ksiegarskiego

Podziat pracy i obowigzki
pracownikéw ksiegarni.
Zasady wspotpracy
Wykorzystanie
sprawozdawczosci
finansowej i analizy w celu
podejmowania decyzji

w ksiegarni

Etyka zawodowa

BHP

Stuchacz:

1. rozrdznia pojecia zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowa, ochrong
srodowiska i ergonomia;

Stuchacz:

1) ustala rodzaje czynnikdéw szkodliwych
wystepujgcych w srodowisku pracy
sprzedawcy

2) dokonuje prawidtowej charakterystyki
czynnikéw szkodliwych wystepujacych
w Srodowisku pracy sprzedawcy

Stuchacz:

2. rozréznia zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajacych
w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce;

Stuchacz:

1) rozréznia zadania i uprawnienia
Panistwowej Inspekcji Pracy, Paiistwowej
Inspekcji Sanitarnej i spotecznej inspekcji
pracy;

2) okresla prawa i obowigzki pracownika
oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
w ksiegarni.

Stuchacz:

4. przewiduje zagrozenia dla zdrowia
i Zycia cztowieka oraz mienia

BHP
Stuchacz:

7. organizuje stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

8. stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9. przestrzega zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz stosuje
przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej
i ochrony srodowiska;

10. udziela pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach
przy pracy oraz w stanach
zagrozenia; zdrowia i zycia.

omz

Stuchacz:

4. ocenia jakos$¢ wykonania
przydzielonych zadan;

6. komunikuje sie ze
wspotpracownikami.

KPS
Stuchacz:

’ Tabela zawiera wybrane treéci z podstawy programowej istotne dla opracowanej kwalifikacji. Zachowano oryginalng numeracje efektéw

ksztatcenia zacytowanych z PPKZ.
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i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych;

Stuchacz:

1) wskazuje zrédta zagrozen podczas pracy
na stanowisku komputerowym;

2) wskazuje inne zrédta zagrozen zwigzane
np. z nadmiernie wysuszonym lub
wilgotnym powietrzem lub pracg na
wysokosci w ksiegarni.

PKZ (A.m)

Stuchacz

9. rozrdinia rodzaje badan

statystycznych oraz okresla ich

przydatnosé;

Stuchacz:

identyfikuje rodzaje badan

statystycznych prowadzonych przez

ksiegarnie: petne, czesciowe,

reprezentacyjne, szacunek

statystyczny;

okresla przydatnosc

przeprowadzonego badania

statystycznego w ksiegarni.

Stuchacz

11. rozréznia, oblicza i interpretuje
podstawowe miary statystyczne.

PKZ (A.j)

Stuchacz

13. stosuje programy komputerowe

wspomagajgce wykonywanie zadan.

Stuchacz:

1) okresla przydatnos¢ programoéw
komputerowych do realizacji zadan
zawodowych w ksiegarni.

PDG

Stuchacz:

4. rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje
wystepujace w branzy i powigzania
miedzy nimi.

Stuchacz:

1) identyfikuje przedsiebiorstwa
handlowe na réznych szczeblach
obrotu ksiegarskiego;

2) okresla powigzania przedsiebiorstwa
ksiegarskiego z otoczeniem ksiegarni.

1. przestrzega zasad kultury i etyki;

2. jest kreatywny i konsekwentny
w realizacji zadan;

3. przewiduje skutki
podejmowanych dziatan;

5. potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe;

7. przestrzega tajemnicy
zawodowej;

8. potrafi ponosic¢
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

10. wspétpracuje w zespole.

PKZ (A.m)

Stuchacz

4. wykonuje prace zwigzane
z przygotowaniem spotkan
stuzbowych;
1) sporzadzi¢ agende spotkania;
2) przygotowac spotkanie
autorskie w ksiegarni.

5. stosuje przepisy prawa
dotyczace tajemnicy stuzbowej
oraz ochrony danych
osobowych;

1) zabezpieczy¢ pisma poufne
i tajne w ksiegarni;

2) ochronic¢ zbiory danych
osobowych pracownikow
i klientow ksiegarni;

3) zastosowacd witasciwe
technologie zabezpieczenia
dokumentéw ksiegarni zaleznie
od nosnika.

14. stosuje programy
komputerowe wspomagajace
wykonanie zadan.

1) zastosowac programy
komputerowe przydatne do
tworzenia, obstugi i aktualizacji
bazy danych klientéw ksiegarni.

Joz

Stuchacz:

1. postuguje sie zasobem srodkow
jezykowych (leksykalnych,
gramatycznych, ortograficznych
oraz fonetycznych),
umozliwiajacych realizacje
zadan zawodowych.

Stuchacz potrafi:
1) przekazaé obcojezycznym

klientom informacje dotyczace
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godzin, termindw i dat pracy
ksiegarni;

2) przedstawic oferte ksiegarni
w jezyku obcym;

3) scharakteryzowac¢ wybrang
publikacje w jezyku obcym.

M6.JM2.

Bibliografia w ksiegarstwie
Tresci:

Rodzaje asortymentu
ksiegarskiego

Uktad i porzadkowanie
asortymentu w ksiegarni
Ocena wydawnictw pod
wzgledem edytorskimi

i ksiegoznawczym

w ksiegarni

Warsztat informacyjno-
bibliograficzny ksiegarni
Wykorzystywanie sprzetu
i urza-dzen technicznych
w ksiegarni
Projektowanie szaty
graficznej bibliografii

i katalogow zgodnie

z zasadami kompozycji dla
potrzeb ksiegarni

Stuchacz:

1.1 postuguje sie terminologia z zakresu
bibliografii, bibliologii, informacji
naukowej;

Stuchacz:

1) okresla zadania bibliografii
w ksiegarstwie;
2)identyfikuje pojecie ksigzki, dokumentu,
3) rozréznia rodzaje wydawnictw
w ksiegarni wedtug réznych kryteriéw
podziatu dokumentéw.

Stuchacz:

1.5 rozrdéznia rodzaje technik drukarskich
wydawnictw;

Stuchacz:

1) identyfikuje techniki druku
artystycznego;

2) okresla kierunki rozwoju nowoczesnej
poligrafii.

Stuchacz:

1.6 ocenia walory artystyczne oraz
reklamowe opraw;

Stuchacz:

1) rozréznia rodzaje opraw wydawnictw;

2) rozréznia materiaty introligatorskie.

Stuchacz:

2.5 projektuje spisy bibliograficzne;

Stuchacz:

1) charakteryzuje zasady metodyki
bibliograficznej;

2) rozréznia rodzaje opisow
bibliograficznych i okreslac¢ ich
zastosowanie.

Stuchacz

2.6 projektuje uktady bibliograficzne
wydawnictw;

Stuchacz:

1.3 rozréznia asortyment
ksiegarski;

Stuchacz potrafi:

1) okresli¢ elementy identyfikacji
formalnej i tresciowej dokumentu;

2) zanalizowac aparat naukowy
dziata;

3) przeprowadzi¢ analize
bibliograficzng publikacji.

1.4 ocenia wydawnictwa pod
wzgledem edytorskim
i ksiegoznawczym;

1) zanalizowad tre$¢ wydawnictwa;

2) zastosowacd ocene edytorska
i ksiegoznawcza wydawnictwa;

3) oceni¢ dostosowanie formy
i tresci wydawnictwa do
przeznaczenia czytelniczego.

Stuchacz:

1.5 rozroznia rodzaje technik
drukarskich wydawnictw;

Stuchacz potrafi:

1) rozrdznic najczesciej spotykane
wady techniczne ksigzek;

2) zanalizowac ilustracje wykonane
réznymi technikami druku.

Stuchacz:

1.6 ocenia walory artystyczne oraz
reklamowe opraw;

Stuchacz potrafi:

1) ocenié funkcje reklamowg
i informacyjng opraw wydawnictw
w ksiegarni;

2) oceni¢ walory estetyczne opraw,
okresli¢ styl i kierunki artystyczne
oraz ustali¢ zwigzek z trescig
dzieta.

Stuchacz:

2.5 projektuje spisy bibliograficzne;

Stuchacz potrafi:

1)dobra¢ wydawnictwa do
okreslonego spisu
bibliograficznego;

2)opracowac zestawienie
bibliograficzne zgodnie
z potrzebami ksiegarni i zasadami
metodyki.

2.6 projektuje uktady
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Stuchacz:

1) rozrdznia uktady wydawnictw
stosowane w bibliografiach;

2) rozréznia rodzaje uktadow
bibliograficznych stosowane do
porzadkowania asortymentu
ksiegarskiego.

Stuchacz:

2.8 projektuje szate graficzng bibliografii
i katalogéw zgodnie z zasadami
kompozycji;

Stuchacz:

1) identyfikuje elementy kompozycji
bibliografii;
2) okresla zasady kompozycji bibliografii.

Stuchacz:

2.9 projektuje warsztat informacyjno-
bibliograficzny dla ksiegarn
ogolnoasortymentowych,
specjalistycznych i antykwariatow.

Stuchacz:

1) rozréznia zrédta informacji zawodowych
w ksiegarni.

2) rozréznia programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci
informacyjno-bibliograficzne;.

bibliograficzne wydawnictw;

Stuchacz potrafi:

1) uporzagdkowac asortyment
wedtug przyjetego w ksiegarni
uktadu bibliograficznego;

2) zakwalifikowa¢ wydawnictwa do
stosownych dziatéw w ksiegarni.

Stuchacz:

2.8 projektuje szate graficzng
bibliografii i katalogow zgodnie
z zasadami kompozycji;

1) opracowac elementy kompozycji
bibliografii;

2) dobrac kréj czcionki, materiat
ilustracyjny i format do
opracowywanej w ksiegarni
bibliografii.

Stuchacz:

2.9 projektuje warsztat
informacyjno-bibliograficzny dla
ksiegarn
ogolnoasortymentowych,
specjalistycznych
i antykwariatow.

Stuchacz potrafi:

1) dobra¢ zrédta informacji do
okreslonych potrzeb ksiegarni;
2) zastosowaé komputerowe bazy
danych do wyszukiwania
informacji zawodowych.

M6.JM3.

Reklama w ksiegarstwie
Tresci:

Przygotowywanie oferty
handlowej
Popularyzowanie
czytelnictwa

Promocja wydawnictw
Dziatalnos¢ wystawiennicza
na targach i wystawach

Stuchacz:

3.1 przygotowuje oferte handlowa

i zapytania ofertowe;

Stuchacz:

1) rozréznia elementy kompozycji oferty
handlowej ksiegarni.

Stuchacz::

3.5 wykonuje dziatania popularyzujgce
czytelnictwo;

Stuchacz:

1) rozréznia formy popularyzacji
czytelnictwa.

Stuchacz:

3.1 przygotowuje oferte handlowa
i zapytania ofertowe;

Stuchacz potrafi:

1) zaplanowaé kompozycje
i zawartosc tresciowq oferty
handlowej ksiegarni;

2) dobrac literature do oferty
i potrzeb potencjalnych klientéw;

3) zaplanowaé metody
zareklamowania oferty handlowej
ksiegarni.

Stuchacz:

3.5 wykonuje dziatania
popularyzujace czytelnictwo;

Stuchacz potrafi:

1) dostosowacd forme popularyzacji
czytelnictwa do zainteresowan
klientow;

2) zaplanowac dziatania
popularyzujgce czytelnictwo
w ksiegarni;

3) zorganizowac w ksiegarni
konkursy, wystawy, spotkania
z autorami i ciekawymi ludzmi;

Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwoj

MIEDIYNARODOWA WYZSIA
SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCLAWIU

Unia Europejska [REEMS
Europejski Fundusz Spoteczny * *

* ok




Fundusze MIEDZYNARODOWA WYESIA Unia Europejska AT

iski SIKOLA LOGISTYI | TRANSPORTU
Europejskie WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwoj

* ok

4) opracowac scenariusz spotkania
autorskiego;

Stuchacz: Stuchacz:

3.6 organizuje dziatalnos¢ 3.6 organizuje dziatalnos¢

wystawienniczg na targach i wystawach. wystawienniczg na targach

Stuchacz: i wystawach.

1) rozréznia rodzaje targow wedtug Stuchacz potrafi:

réznych kryteriow; 1) dostosowac rodzaj wystawy do

2) rozrdznia rodzaje okna wystawowego; warunkow lokalowych ksiegarni

3) rozréznia rodzaje wystaw asortymentu i rodzaju okna wystawowego;
ksiegarskiego. 2) dobrac asortyment i elementy

dekoracyjne do rodzaju wystawy;
3) zastosowac zasady uktadu
eksponowanych wydawnictw na
ptaszczyznie i w przestrzeni;
4) zastosowac zasady harmonii
barw na wykonywanej wystawie.

Sposadb i forma zaliczenia modutu Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy

Wykonywanie zadan zawodowych u pracodawcy jest dokumentowane zgodnie zregulaminem praktyk
zawodowych. Stuchacz powinien otrzymac program zajeé, prowadzi¢ dokumentacje odbywania praktyki
z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych czynnosci wykonywanych kazdego dnia. Opiekun praktyki zawodowej
jest odpowiedzialny za wtasciwe zorganizowanie procesu dydaktycznego i zapewnienie realizacji wszystkich
jednostek modutowych programu. Na zakoriczenie powinien wystawi¢ ocene w miejscu odbywania praktyki.
Ocena powinna odzwierciedla¢ jakos$¢ prac wykonywanych przez praktykanta, poziom wywigzywania sie
z powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze iumiejetnosci w trakcie wykonywania zadan zawodowych u
pracodawcy ze szczegdlnym uwzglednieniem etyki zawodowej, pracowitosci, punktualnosci, kultury osobistej
i stopnia zaangazowania.

Wykaz literatury
Wewnetrzne instrukcje i zarzadzenia obowigzujgce w ksiegarni, w ktérej stuchacz odbywa praktyke zawodowa.
Wykaz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w ksiegarni lub innym miejscu sprzedazy asortymentu ksiegarskiego. Stuchacz
powinien mie¢ zapewnione warunki do pracy zaréwno na froncie ksiegarni, jak i zapleczu, w zaleznosci od
charakteru wykonywanych zadan. Wyposazenie stanowiska praktykanta powinno by¢ poréwnywalne
Z wyposazeniem stanowisk pracy osdb zatrudnionych na state, wykonujgcych zadania zawodowe.

14. Sposéb i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu
zawodowego A.21. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-
bibliograficznej

Uczestnik uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji A.21. Prowadzenie dzia-
talnosci informacyjno-bibliograficznej w momencie zaliczenia wszystkich obowigzujacych modutéw i praktyki
zawodowe;.

Osoba, ktora uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kwalifikacyjnego kursu zawodo-
wego. Wzér zaswiadczenia okresla zatacznik 1 Rozporzgdzenia MEN z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztat-
cenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Ukonczenie Kwalifikacyjnego Kursu Zawodowego umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zakresie kwalifikacji A.21. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej.
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15. Zataczniki

Obudowa zaje¢ prowadzonych wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtosc

Schemat obudowy zaje¢ w formie ksztatcenia na odlegto$é— przyktad

Temat jednostki modutowej:

Zakres tematyczny dotyczacy realizowanego materiatu nauczania.

Forum aktualnosci

Forum aktualnosci przeznaczone jest do zamieszczania waznych ogtosze przez prowadzacego zajecia dla
wszystkich stuchaczy. Na tym Forum nie prowadzi sie dyskusji.

Forum towarzyskie

W tym miejscu mozna wypowiadac¢ sie we wszystkich sprawach, nawet nie zwigzanych merytorycznie
z tematyka zajed.

Dziat informacyjny

Wprowadzenie do ksztatcenia na odlegtosc.

Zakres tematyczny realizowanego ksztatcenia na odlegto$¢ w ramach danego modutu zawierajacy cele i efekty
ksztatcenia

Zasady pracy i komunikacja.

Zakres tematyczny dotyczacy realizowanego materiatu nauczania

a) Materiat nauczania podstawowy

b) Materiat nauczania uzupetniajacy

c) Forum tematyczne inicjowane przez prowadzacego lub przez stuchaczy

Samoewaluacja (zadania i ¢wiczenia interaktywne sprawdzajace przyswojona wiedze)

Literatura

Test sprawdzajacy

Przyktad obudowy do ksztatcenia na odlegtosc

Temat jednostki modutowej M.4.1 Sporzgdzanie réznych rodzajow opisow wydawnictw zgodnie z normami
bibliograficznymi
Zakres tematyczny dotyczgcy realizowanego materiatu nauczania: rodzaje opisow bibliograficznych
Tresci:
1) Wyjasnienie podstawowych poje¢: wydawnictwo zwarte, opis bibliograficzny, normalizacja w zakresie
czynnosci bibliograficznych.
2) Wyciag z normy.
3) Strefy opisu bibliograficznego .
4) Opis pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia szczegétowosci.

1. Podstawowy materiat nauczania
1.1.Definicje podstawowych pojec:
a) opis bibliograficzny to sporzadzony wg ustalonych zasad zastepczy obraz dokumentu, zawierajacy dane
0 jego cechach formalno-wydawniczych, a czasami tez i treSciowych (w opisach adnotowanych).
b) wydawnictwo zwarte, inaczej ksigzka. Publikacja, ktdrej koniec wydawania jest przewidziany.
¢) norma — w technice to dokument bedacy wynikiem normalizacji, standaryzujacy jak najszerzej pojeta
dziatalnos¢ badawcza, technologiczng, produkcyjna, ustugowa. Wiekszos¢ czynnosci bibliograficznych
zostata znormalizowana, rdwniez opis bibliograficzny.
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Numer | Nazwa strefy Znak Element opisu Punkt normy
strefy umowny
1 Strefa tytutu Tytut wiasciwy 3.11
i oznaczenia [] Okreslenie typu dokumentu 3.1.2
odpowiedzialnosci = Tytut réwnolegty 3.1.3
: Dodatek do tytutu 3.14
/ Pierwsze oznaczenie odpowiedzialno$ci 3.15
; Nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci 3.15
2 Strefa wydania - Oznaczenie wydania 3.2.1
/ Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci 3.2.2
dotyczgce wydania
; Nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci 3.2.2
dotyczace wydania
, Dodatkowe oznaczenie wydania 3.2.3
/ Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci 3.2.3
dotyczace dodatkowego oznaczenia wydania
; Nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci 3.23
dotyczace dodatkowego oznaczenia wydania
4 Strefa adresu - Pierwsze miejsce wydania 3.4.1
wydawniczego ; Nastepne miejsce wydania 3.4.1
: Nazwa wydawcy 3.4.2
, Data wydania 3.4.3
( Miejsce druku 3.44
: Nazwa drukarni 3.4.5
) Data druku 3.4.6
5 Strefa opisu fizycznego - Okreslenie formy ksigzki i/lub objetos¢ 3.5.1
Oznaczenie ilustracji 3.5.2
; Format 3.5.3
+ Oznaczenie dokumentu towarzyszgcego 3.54
6 Strefa serii —( Tytut serii 3.6
: Dodatek do tytutu serii
/ Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci 3.6
dotyczace serii
: Nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci 3.6
dotyczace serii
- ISSN serii 3.6
. Numeracja w obrebie serii 3.6
- Oznaczenie i/lub tytut podserii 3.6
: Dodatek do tytutu podserii 3.6
/ Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci 3.6
dotyczace podserii
" ISSN podserii 3.6
;) Numeracja w obrebie podserii 3.6
7 Strefa uwag = Uwagi 3.7
8 Strefa ISBN isposobu = ISBN 3.8.1
uzyskania ksigzki Sposob uzyskania ksiazki i/lub cena 3.8.2

1.3 Strefy opisu bibliograficznego (komentarz do udostepnionego zrodta).
Opis bibliograficzny jest podzielony na strefy informacji, ktore sg oddzielane charakterystycznym znakiem.
Kolejno wystepujg w nim dane nalezgce do stref: strefy tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci, strefy wydania,
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strefy adresu wydawniczego, strefy opisu fizycznego, strefy serii, strefy uwag, strefy ISBN i sposobu uzyskania
ksigzki. Zréznicowana czcionka podpowiada, ktére elementy nalezy uwzgledni¢ w opisie.

1.4 Opis pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia szczegétowosci
W opisie pierwszego stopnia szczegétowosci uwzglednia sie tylko elementy zapisane ttustym drukiem:

Tytut wiasciwy / Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci .— Oznaczenie wydania.— Pierwsze miejsce wydania,
data wydania

W opisie drugiego stopnia szczegétowosci podajemy dane zaznaczone ttustym drukiem i zapisane kursywa.

Tytut wtasciwy : dodatek do tytutu [ Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci : nastepne oznaczenie
odpowiedzialnosci. —Oznaczenie wydania./ Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczgce wydania —
Pierwsze miejsce wydania, Data wydania :.— Okreslenie formy ksigzki i/lub objetos¢ : oznaczenie ilustracji ;
Format + Oznaczenie dokumentu towarzyszgcego.— (Tytut serii, ISSN serii ; Numeracja w obrebie serii,
Oznaczenie iflub tytut podserii, ISSN podserii ; Numeracja w obrebie podserii ).— Uwagi.— ISBN : spos6b
uzyskania ksigzki i/lub cena

Do kazdego elementu opisu przyporzgdkowany jest znak, ktdry go poprzedza. Znaki te sg podane w tabeli. Opis
trzeciego stopnia nie wymaga selekcji elementow. Wyszukujemy w ksigzce wszystkie wymienione w tabeli dane
i zapisujemy je w podanej kolejnosci z okreslonymi znakami. Jak sie to robi, najlepiej sprawdzi¢
w podstawowym cztonie polskiej biezgcej bibliografii narodowej — w Przewodniku Bibliograficznym.

2. Uzupetniajacy materiat nauczania

Do wykorzystania adres internetowy strony Przewodnika Bibliograficznego w celu rozszerzenia realizowanej
tematyki i wyszukania odpowiednich przyktadéw.
Wyszukiwanie przyktaddéw opisu trzeciego stopnia szczegdtowosci.

Przewodnik  bibliograficzny. Adres dostepu:http://bn.org.pl/katalogi-i-bibliografie/bibliografia-narodowa/
przewodnik-bibliograficzny/numery-do-pobrania

Przyktad opisu trzeciego stopnia szczegdtowosci

— Memorandum dotyczace polityki kontroli antyplagiatowej prac dyplomowych na polskich uczelniach :
praca zbiorowa / pod red. Tadeusza Wieckowskiego ; [zesp6t wykonawcéw Sebastian Kawczynski,
Marzena Sochanska-Kawiecka, Zuzanna Kofakowska-Seroczynska, llona Szymanska, Dorota Zielinska] ;
Fundacja Rektorow Polskich .— Warszawa : Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, 2016.— 117
s. :il.; 24 cm. — ISBN 978-83-7814-603-2

—  Przypadki mitosne pieciu kobiet = Koshokugoninonna / lhara Saikaku ; t. oraz red. nauk. z wprow.
i koment. Katarzyna Sonnenberg.— Krakow : Wydawnictwo Uniwersytetu Jagiellonskiego, cop. 2016. -
247, [1] s.: il.; 24 cm. — (Ex Oriente) Tekst czesc. jap. Bibliogr. s. 54-59. Dofinansowanie : Uniwersytet
Jagiellonski. Wydziat Filologiczny. — ISBN 978-83-233-4101-7, ISBN 978-83-233-9425-9 (e-book)

—  Twodrczo$é od konca / lwona Fischer-Zuziak ; [ti. tekstéw Weronika Sobita, Monika Stawicka, Pawet
topatka]. — [Krakow] : [Zaktad Rysunku, Malarstwa i Rzezby. Wydziat Architektury. Politechnika
Krakowska], 2016.— 183, [1]s.: il. kolor. ; 27 cm. Tekst réwnol. pol., ang. Wspétfinansowanie :
Politechnika Krakowska im. Tadeusza Kosciuszki. — ISBN 978-83-940795-3-6

Zrédto:
Przewodnik Bibliograficzny / Biblioteka Narodowa. Instytut Bibliograficzny. — Warszawa : Biblioteka Narodowa
.—R. 72(84), 20-26 listopada 2016, Nr 48, s. 27, 58, 74
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3. Forum tematyczne pytan i odpowiedzi inicjowane przez prowadzacego lub przez stuchaczy

Temat nadrzedny:
Czy norma PN-N-01152-1/A :1997. Opis bibliograficzny. Ksigzki  pozostawia nam jakakolwiek swobode
w zapisie poszczegblnych elementéw opisu?

Tematy szczegbtowe do dyskusii:
Temat 1.

o W jaki sposob zapisujemy nazwy osobowe? Czy taki zapis jest zgodny z duchem ortografii polskiej?
Wiasciwa odpowiedZ — Tak, poniewaz w opisie podajemy najpierw imie, pdzniej nazwisko np.autora czy
redaktora.Jest to zgodne z duchem ortografii polskie;j.

e (Czy odstepstwa od tej zasady bywajq uzasadnione?
Wiasciwa odpowiedz — Tylko wdwczas, kiedy nazwa osobowa staje sie hastem, ktére wraz zinnymi
porzadkowane jest w uktadzie alfabetycznym. Mozna to zaobserwowac np. w Przewodniku Bibliograficznym,
w ktérym uktad alfabetyczny jest stosowany jako pomocniczy.
Temat 2.

o W jaki sposdb zapisujemy date wydania ksiqzki? Czy historyczne formy zapisu daty — np. A.D.MDCLXIII

majq zastosowanie w opisach bibliograficznych?

Wiasciwa odpowiedz - Niewatpliwie, taki zapis podkreslatby przynaleznosé¢ tego dzieta do grupy starodrukéw.
Miatby uzasadnienie w szczegdlnych sytuacjach np. przy udzielaniu informacji o ksigzce oferowanej do
sprzedazy, moze w katalogu aukcyjnym. Jednak warto zapamietaé, ze zgodnie znormg date wydania
zapisujemy tylko cyfrg arabska, podajac rok, bez zadnych dodatkowych okreslen np.2016.
Temat 3.

o W jaki sposob oznaczamy format dzieta?

Wiasciwa odpowiedZ — Nalezy podac tylko wysokos¢ grzbietu ksigzki mierzong w centymetrach. Dotyczy to
ksigzek o typowym formacie, w ktérych wysokos¢ jest diuisza od szerokosci. w ksigzkach o formacie
nietypowym nalezy poda¢ obydwa wymiary, zawsze zaokraglajac je w gore, do petnej ilosci cm. w przypadku
formatow nieregularnych, co zdarza sie najczesciej w literaturze dla najmtodszych, podajemy wymiar
wysokosci mierzony w najdtuzszym miejscu.

Temat 4.

e Dlaczego, pomimo normalizacji opisu, zestawy danych o ksigzkach rézniq sie?

Wiasciwa odpowiedz — Bibliograf czerpie dane do opisu z réznych miejsc dzieta: karty tytutowej, oktadki, zrebu
gtéwnego, aparatu pomocniczego. Moze wykorzystaé w opisie tylko te dane, ktére s3 dostepne, np.— aktualnie
bardzo rzadko w ksigzce mozemy znalez¢ informacje na temat miejsca druku i nazwy drukarni. Teoretycznie,
jest to element opisu trzeciego stopnia szczegétowosci. Faktycznie, dane te nie funkcjonuja w opisie, poniewaz
sg pomijane przez wydawcéw. Ponadto — kazda ksigzka (mowimy o réznych tytutach, nie egzemplarzach
danego wydania) jest inna. w jednej sg ilustracje, w drugiej ich nie ma. Nad niektérymi pracowato liczne grono,
inne sg dzietem tylko jednego autora. Dlatego elementy opisu tez sg réznie. Muszg uwzglednia¢ indywidualne
cechy dzieta. Nie mozna opisywac ksigzek, wykorzystujac istniejace juz inne opisy i uwazac je za wzér. Mogg nie
uwzgledniac¢ tych danych, ktére s3 istotne dla opisywanego przez nas dzieta. Dlatego zawsze trzeba postugiwac
sie norma.

4. Samoewaluacja (zadania i éwiczenia interaktywne sprawdzajgce przyswojong wiedze)
Test sktadajacy sie z 10 pytan

Pytanie 1.
Ostatnig strefg informacji uwzgledniang w opisie bibliograficznym pierwszego stopnia szczegétowosci jest
A. strefa serii.
B. strefa uwag.
C. strefa opisu fizycznego.
D. strefa adresu wydawniczego.

Pytanie 2.
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Jaki rodzaj opisu bibliograficznego zostat umieszczony w ramce?

Wybrane zagadnienia z prawa : ¢wiczenia / Jacek Musiatkiewicz. — Wyd. 2. — Warszawa : Wydawnictwo
Ekonomik, 2016.— 85 s. : il. ; 24 cm . — ISBN 978-83-7735-062-1

Opis pierwszego stopnia szczegotowosci.
Opis drugiego stopnia szczegétowosci.
Opis trzeciego stopnia szczegdtowosci.
Opis adnotowany.

on®pr

Pytanie 3.
Do ktorej strefy informacji nalezg zakreslone elementy opisu?

Bibliotekarz uwolniony - deregulacja czy degradacja? : IV Ogdlnopolska Konferencja Naukowa, Biatystok, 12-
14 czerwca 2013 : praca zbiorowa / pod red. Haliny Brzezifiskiej-Stec i Jolanty Zochowskiej ; Biblioteka
Uniwersytecka im. Jerzego Giedroycia w Biatymstoku.— Biatystok : Wydawnictwo Uniwersytetu
w Biatymstoku, 2013. — 389, [1] s., [9] s.tabl. : il.; 24 cm. — ISBN 978-83-7431-405-3

1. Bibliotekarstwo 2. Materiaty konferencyjne

A. Do strefy serii.

B. Do strefy wydania.

C. Do strefy opisu fizycznego.

D. Do strefy numeru ISBN i sposobu nabycia ksigzki.

Pytanie 4.
Uporzadkowany wg ustalonych zasad zbiér danych o ksigzce to
A. adnotacja.
B. bibliografia.
C. opis bibliograficzny.
D. uktad bibliograficzny.

Pytanie 5.
Ktéry opis dotyczy wydawnictwa kartograficznego?

A.Drogowskaz na mazowieckim rynku pracy : metody wsparcia oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym w zyciu zawodowym / [oprac. Kamila Jarosz, Stefan Krajewski]. — £6dz : Instytut Nauk
Spoteczno-Ekonomicznych, 2014.— 121 s.: il.; 24 cm. Na s. tyt.,, okhf. : Monografia dostarczona na
potrzeby  realizacji  projektu  ”Osrodki  wsparcia”  w ramach Europejskiego ~ Funduszu
Spotecznego. Bibliogr. s. 110-119. — ISBN 978-83-7834-280-9

B. Mata Azja w Polsce : plany i strategie imigrantow z Azji i Bliskiego Wschodu / [pod red. Anny Pitat, Justyny
Seges Frelak, Kingi Wysienskiej] ; Instytut Spraw Publicznych. — Warszawa : Fundacja Instytut Spraw
Publicznych, 2013. - 220 s. : il. (w tym kolor.) ; 24 cm. — ISBN 978-83-7689-177-4

C. Podreczny atlas $wiata / Prac zbior. Warszawa: Wydawnictwo Daunpol, 2013. —140s. : il. ; 19 cm. — ISBN
978-83-7475-814-7

D. Zarzadzanie wiedzg w organizacjach typu bornglobal / Kaja Prystupa-Rzadca. — Warszawa : Wydawnictwo
Akademickie Sedno, cop. 2014. — 287, [1] s. :il. ; 24 cm

Pytanie 6.
W opisie bibliograficznym strefa opisu fizycznego zawiera dane dotyczace
A. rodzaju oprawy.
B. wysokosci naktadu.
C. objetosci dzieta i jego formatu.
D. kolejnosci wydania i jego wariantow.

Pytanie?7.
A Comparative Study of £édZ and Manchester : Geographies of EuropeanCities in Transition / Stanistaw
Liszewski. —£édz : Wydawnictwo Uniwersytetu tédzkiego, 1997, 321s. 24 cm . — ISBN 83-7171-095-X

Podkreslony element opisu bibliograficznego to
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miejsce wydania.

dodatek do tytutu.

nazwa serii wydawnicze;.

kolejne oznaczenie odpowiedzialnosci.

o0 w>x

Pytanie 8.
Ktéry opis bibliograficzny dotyczy wydawnictwa muzycznego?

A. Awangardowa encyklopedia czyli stownik rozumowany nauk, sztuk i rzemiost / Irena Hubner, Agnieszka
Izdebska, Jarostaw Ptuciennik ; red. Danuta Szajnert. — todz : Wydawnictwo Uniwersytetu tédzkiego,
2008.—540s. ; 24 cm. — ISBN 978-83-7525-202-6.

B. Folklor luddw tunguskich/Jerzy Tulisow. — Warszawa : Wydawnictwo Akademickie Dialog, 2009. — 356 s. ;
21 cm. —ISBN 978-83-61203-33-9.

C. Literackie identyfikacje i oddZwieki. Poetyka a empatia / £6dz: Wydawnictwo Uniwersytetu todzkiego,
2012.-180s. ;24 cm . —ISBN 976-83-7171-583-8.

D. Muzyka filmowa na fortepian/Wojciech Kilar. — Warszawa : PWM, 2012. — Z. 1, 28 s. ; 24cm. — ISBN 979-
2740-0779-9.

Pytanie 9.
Ktdry rodzaj opisu ksigzki mozna wykonaé na podstawie danych zamieszczonych na zatgczonej oktadce?

pawe! f
Zéwﬁkowsk‘ A. Pierwszego stopnia szczegétowosci.

i Przyjaciele
: B. Drugiego stopnia szczegotowosci.
C. Trzeciego stopnia szczegdtowosci.
O opiece, D. Zaden z wymienionych.

! pielegnacii
i rozwoju
Waszego
malenstwa

Pytanie 10.
Dotaczong do wyzej zamieszczonej ksigzki ptyte DVD nalezy odnotowac w opisie bibliograficznym
A. w strefie serii.
B. w strefie uwag.
C. w strefie opisu fizycznego.
D. w strefie tytutu i oznaczenia odpowiedzialnosci.

Klucz poprawnych odpowiedzi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10

D. B. C. C. C. C. B. D. D. C.

Zatacznik nr 2

16. Wykaz norm bibliograficznych
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PN-ISO 2108: 1997 — Informacja i dokumentacja. Miedzynarodowy znormalizowany numer ksigzki (ISBN).
PN-ISO 3297: 2001 - Informacja idokumentacja. Miedzynarodowy znormalizowany numer wydawnictw
ciggtych (ISSN).

PN-N-01152-0:1982 (PN-82/N-01152/00) Opis bibliograficzny — Postanowienia ogdlne
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 wyrazéw i wyrazen w opisie bibliograficznym.

PN-N-01178 : 1994 — Zasady skracania tytutdw wydawnictw ciggtych.

PN-N-01201 : 1983 — Transliteracja wyrazow 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.
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