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1. Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny kursu zawodowy w zakresie kwalifikacji A.26. Sprzedai produktéw i ustug
reklamowych wyodrebnionej w zawodzie 333906 technik organizacji reklamy.

2. Czas trwania kursu, liczba godzin ksztatcenia i sposéb
jego realizacji

Czas trwania kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji A.26. Sprzedaz produktéw i ustug reklamowych
moze rozpoczgé sie w kazdym momencie. Nalezy zwrdci¢ uwage przy rozplanowywaniu godzin, aby
termin ukonczenia kursu byt zharmonizowany z terminem przeprowadzania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe.

Ksztatcenie prowadzone w formie stacjonarnej odbywa sie co najmniej przez trzy dni w tygodniu.
Ksztatcenie w formie zaocznej odbywa 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.26.
wynosi 430 godzin, na ksztatcenie w ramach efektow wspélnych dla wszystkich zawoddw i wspdlnych
dla zawodéw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego na ksztatcenia przeznaczono —
minimum 280 godzin.

W ramach kursu nalezy odby¢ praktyke zawodowa w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki
pracy wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji (w agencji reklamowej, firmie posiadajacej dziat marketingu
i reklamy) w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

Tabela 2.1: Minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe dla efektéw ksztatcenia w ramach
kwalifikacji A.26.

Efekty ksztatcenia Ksztatcenie w formie stacjonarnej Ksztatcenie w formie zaocznej (65%)
wspolne/efekty ksztatcenia
w ramach kwalifikacji Minimalna Maksymalna Minimalna Minimalna Maksymalna Minimalna
liczba godzin - - liczba godzin - -
wynikajaca z liczba godzin wynikajaca liczba godzin
podstawy zajecia wykorzystania z podstawy zajecia wykorzystania
programowe;j prowadzone form i technik programowe;j prowadzone | form itechnik
stacjonarnie ksztatcenia na stacjonarnie | ksztatcenia na
odlegtos¢ odlegtos¢
Efekty ksztatcenia wspdina dla
zawodu w ramach obszaru
ksztatcenia stanowigce
podbudowe do ksztatcenia w
grupie zawodéw z 280 210 70 182 136 46
uwzglednieniem BHP, PDG,
JOZ, KPS, OMZ.
A.26. Sprzedaz produktow
Lusiue rellamanaich. 430 322 108 280 210 70
Praktyka zawodowa. 80 80 - 80 80 -
RAZEM 790 615 178 542 426 116

*
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Sposaob realizacji

Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego mozna zrealizowac w formie:
1 stacjonarnej,
2. zaocznej.

Realizujgc program nauczania zaréwno w formie stacjonarnej jak i zaocznej zatozono realizacje
minimum 25% godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ z wykorzystaniem metod itechnik
ksztatcenia na odlegtos¢. Przed rozpoczeciem kwalifikacyjnego kursu zawodowego obowigzkowo
nalezy zorganizowac szkolenie dla uczestnikow zaje¢, po ukorczeniu ktdrego powinni posiadac
wiedze i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej. Tresci
realizowane na odlegtos¢ dotyczg ksztatcenia teoretycznego w poszczegdlnych modutach.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosi¢ nie wiecej
niz 20 os6b.

W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji A.26. Sprzedaz
produktéw i ustug reklamowych zostato wydzielonych 6 modutéw, ktére moga stanowié
samodzielne kursy umiejetnosci zawodowych realizowanych niezaleinie od siebie i modut 7 -
praktyke zawodowa.

Dwa pierwsze moduty (kursy umiejetnosci zawodowych) obejmujg efekty ksztatcenia wspdlne dla
zawoddéw w ramach obszaru ksztatcenia oraz efekty ksztatcenia stanowigce podbudowe do
ksztatcenia w grupie zawoddw z obszaru administracyjno-ustugowego (BHP, JOZ, KPS, OMZ, PDG,
PKZ. Ap). Pozostate moduty uwzgledniajg efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji A.26. Sprzedaz
towarodw i ustug reklamowych.

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy witasciwe
dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy (agencja reklamowa, przedsiebiorstwo z dziatem marketingu
i reklamy) w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

Tabela 2.2: Wykaz modutéw (kurséw umiejetnosci zawodowych)

*

Modut/ | Efekty ksztatcenia z podstawy Nazwa modutu (kursu umiejetnosci zawodowych)
kurs programowe;j
M1 Ksztatcenie wspdlne dla Prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j.
wszystkich zawodow oraz
M2 wspolnych dla zawodéw w Prowadzenie firmy reklamowej.

ramach obszaru ksztatcenia
stanowigcych podbudowe do
ksztatcenia w zawodzie lub
grupie zawododw.

M3 Stosowanie marketingu w dziatalnosci reklamowe;j.

M4 Ksztatcenie wiasciwe dla danej Organizowanie sprzedazy produktéw i ustug reklamowych.

M5 kwalifikacji. Prowadzenie sprzedazy produktéw i ustug reklamowych.

M6 Prowadzenie dokumentacji dotyczace]j sprzedazy produktow i
ustug reklamowych.

M7 Efekty ksztatcenia wtasciwe dla Praktyka zawodowa.

danej kwalifikacji.
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Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng forma ksztatcenia ustawicznego adresowang do oséb
dorostych, ktdére ukonczyty 18 lat, zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy,

umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajgca:
o dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny,
o S$wiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza lub inny

rownorzedny,

o Swiadectwo ukoniczenia szkoty prowadzgcej ksztatcenie zawodowe,
o Swiadectwo ukoniczenia liceum profilowanego,
o Swiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,
o zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
— jest zwalniana, na swéj wniosek ztozony podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy,
z zaje¢ 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 musi dostarczy¢ zaswiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik organizacji reklamy.

*
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Powigzanie kwalifikacji z zawodem

Tabela 3.1: Wykaz kwalifikacji oraz ich powigzania z zawodem

Oznaczenie kwalifikacji | Nazwa kwalifikacji Nazwa zawodu, w ktérym

wyodrebniono kwalifikacje
Kwalifikacja A.26. Sprzedaz produktéw i ustug reklamowych Technik organizacji reklamy
Kwalifikacja A.27. Organizacja i prowadzenie kampanii reklamowej 333906

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie: technik organizacji
reklamy jest potwierdzenie uzyskania wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w tym zawodzie
oraz posiadanie wyksztatcenie Sredniego.

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

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego swiata, wykonywania pracy zawodowe;j i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym
sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotow prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, a takie wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu
wiedzy i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego s3 podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegélnym uwzglednieniem
indywidualnych s$ciezek edukacji ikariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu koriczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma
stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegélnych zawoddéw wpisanych do klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego.

Kurs przeznaczony jest dla oséb dorostych, ktére majg, réiny poziom wiedzy i umiejetnosci
wyniesiony z dotychczasowego ksztatcenia, rozny bagaz doswiadczen zawodowych co czesto stanowi
duza trudnos¢ podczas prowadzenia zaje¢. Wobec powyzszego nalezy nauczanie zorganizowac tak,
aby zapewnié¢ kazdemu stuchaczowi ciggty przyrost kompetencji, tj. wiadomosci i umiejetnosci
w okreslonym obszarze. Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich
stuchaczy, badz poprzez prace indywidualng na zajeciach, badz tez przez stosowanie zréznicowanych
zadan i ¢wiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza. Zastosowanie tych
wskazoéwek jest trudne w czasie zaje¢ wprowadzajgcych nowy materiat. Praca stuchacza powinna by¢
jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien programowych, natomiast zréznicowana na

**
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zajeciach praktycznych. Nalezy zachecaé wszystkich stuchaczy do wysitku intelektualnego w procesie
rozwigzywania problemadw.

Szczegblng uwage nalezy zwréci¢ na realizacje efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami
spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci pracy zespotowej, odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace
zespotu, ktére w chwili obecnej sg najbardziej pozgdane przez pracodawcéw na rynku pracy.

Osoba po ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego z kwalifikacji A.26 Sprzedaz produktéw
i ustug reklamowych powinna by¢ przygotowana do wykonywania zadan zawodowych zwigzanych z:
1. organizowaniem sprzedazy produktdéw i ustug reklamowych,
2. sprzedazg produktow i ustug reklamowych,
3. sporzadzaniem dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg produktéw i ustug reklamowych.

5. Plan nauczania okreslajgcy nazwe zajec¢ oraz ich wymiar

Tabela 5.1: Plan nauczania

Symbol Nazwa modutu/(kursu umiejetnosci zawodowych) Liczba godzin kursu w formie
modutu stacjonarnej zaocznej
M1 Prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j. 160 104
M2 Prowadzenie firmy reklamowej. 120 78
M3 Stosowanie marketingu w dziaftalnosci reklamowej. 120 78
M4 Organizowanie sprzedazy produktow i ustug reklamowych. 140 91
M5 Prowadzenie sprzedazy produktow i ustug reklamowych. 120 78
M6 Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej sprzedazy produktow 50 33
i ustug reklamowych.

M7 Praktyka zawodowa. 80 80
Razem 790 542

6. Tresci nauczania, opis efektdow ksztatcenia, wykaz
literatury oraz niezbednych s$rodkow i materiatéow
dydaktycznych, sposéb i forme zaliczenia w zakresie
poszczegdinych modutéw

1. Modut 1: Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

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

- *



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwoj

MIEDZYNARODOWA WYZSZA

SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCEAWIU

(

Tabela 6.1: Tresci nauczania Modut 1

* %

Unia Europejska :

Europejski Fundusz Spoteczny *

* 5k

*

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)

Tresci nauczania stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
on line (25%) on line (25%)

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci 65 42
gospodarczej. 40* 26*
Prowadzenie korespondencji biurowej 30 20
z wykorzystaniem sprzetu komputerowego.
Bezpieczne i higieniczne wykonywanie pracy. 25 16
Postugiwanie sie jezykiem obcym w dziatalnosci 40 26
reklamowej.
Razem 160 40 104 26

*sugerowane ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik nauczania na odlegtos¢ (tresci teoretyczne)

6.2: Tabela: Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza Umiejetnosci
Jednostka modutowa. PDG PDG.
Podejmowanie i prowadzenie Stuchacz po ukoriczeniu kursu Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:
dziatalnosci gospodarczej. potrafi: 1. postugiwac sie pojeciami z obszaru

Tresci

1) Gospodarka rynkowa —
zasady funkcjonowania.

2) Prawo pracy.

3) Ochrona danych osobowych.

4) Przepisy podatkowe
w zakresie prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;.

5) Prawo autorskie
w dziatalnosci gospodarczej.

6) Podstawy funkcjonowania
przedsiebiorstw.

7) Podmioty i instytucje
wystepujgce w branzy
reklamowej.

8) Podejmowanie
i prowadzenie dziatalnosci.

9) Dokumentacja niezbedna do
zatozenia i prowadzenia
firmy.

10) Planowanie dziatan
marketingowych.

11) Marketing-mix.

12) Zrédta informacji.

13) Badania marketingowe.

14) Kalkulacja kosztéw.

15) Optymalizacja kosztéw
i przychodow.

1. postugiwac sie pojeciami z
zakresu gospodarki rynkowej;

1) okresli¢ pojecia w zakresie
gospodarki rynkowej;

2) podad cechy gospodarki
rynkowej;

3) podac zasady wolnej konkurencji;

2. postugiwac sie przepisami prawa
pracy, przepisy prawa
dotyczagcymi ochrony danych
osobowych oraz przepisami
prawa podatkowego
i prawa autorskiego;

1) podac przepisy prawne regulujace
stosunek pracy;

2) okresli¢ podstawowe pojecia
z zakresu prawa pracy;

3) podac zasady zatrudniania
i zwalniania pracownikéw;

4) scharakteryzowac¢ umowy, na
podstawie ktérych zatrudniani sg
pracownicy;

5) okresli¢ zasady ustalania urlopu;

6) okresli¢ rozwigzywanie stosunku
pracy;

7) scharakteryzowac zasady
gromadzenia i wykorzystania
danych osobowych;

8) opisa¢ podstawowe rodzaje
podatkow;

9) wymieni¢ zasady rozliczen
z urzedem skarbowym;

10) okresli¢ podmiot i przedmiot

funkcjonowania gospodarki
rynkowej;

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

3.stosowac przepisy prawa
dotyczace prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

4.rozrdznic¢ przedsiebiorstwa
i instytucje wystepujace w branzy
i powiazania miedzy nimi;

1)wymienié podmioty i instytucje
funkcjonujgce w branzy
reklamowej i okresli¢ zaleznosci
wystepujgce miedzy nimi;

5.analizowac dziatania prowadzone
przez przedsiebiorstwa
funkcjonujace w branzy;

2) inicjowad wspdlne przedsiewziecia
z réznymi przedsiebiorstwami
z branzy;

3) przygotowywac dokumentacje
niezbedng do uruchomienia
i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

9. obstugiwac urzadzenia biurowe
oraz stosowac¢ programy
komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej;

1) skorzystac ze strony internetowe;j
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prawa autorskiego;

11) okresli¢ prawa majatkowe
i osobiste w prawie autorskim;

3. stosowac przepisy prawa
dotyczace prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

1) wymienic regulacje prawne
w zakresie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

2) podad zasady i warunki
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

10. planowac i podejmowac
dziatania marketingowe
prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

1) opracowad plan stosowania
dziatarh marketingowych;

2) dobiera¢ dziatania marketingowe
do wybranych sytuacji
rynkowych;

3) rozrdzniad typy i metody badan
marketingowych;

4) rozrdzniac elementy marketingu
mix;

5) scharakteryzowad podstawowe
narzedzia marketingu (produkt,
cena, dystrybucja, promocja);

6) okresla¢ zwigzek miedzy
narzedziami marketingu
a prowadzong dziatalnoscig;

7) wymieni¢ zrodta informacji
wykorzystywanych w badaniach
marketingowych;

CEIDG Ministerstwa Rozwoju
w celu sporzadzenia wniosku
w celu zatozenia dziatalnosci
gospodarczej;

10. planowac i podejmowac dziatania
marketingowe prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;

1) przeprowadzi¢ pomiar badan
marketingowych;

2) zaprezentowac wyniki badan
marketingowych;

3) zastosowac podstawowe techniki
mierzenia efektywnosci dziatan
marketingowych;

4) analizowa¢ potrzeby klientéw na
podstawie przeprowadzonych
badan ankietowych;

11. optymalizowac koszty i przychody
prowadzonej dzielnosci
gospodarczej;

1) przeprowadzi¢ kalkulacje kosztéw;

2) przeprowadzi¢ kalkulacje
przychododw;

3) dokona¢ optymalizacji kosztéw
i przychoddw;

oMmz.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

1) planowac prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3) kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4) oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5) wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe
warunkoéw i jakos$¢ pracy;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury i etyki;

2) by¢ kreatywnym
i konsekwentnym w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4) by¢ otwartym na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizowac wiedze i doskonali¢
umiejetnosci zawodowe;

7) przestrzega¢ tajemnicy
zawodowej;
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8) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

9) negocjowac warunki porozumien;

10) wspotpracowac w zespole;

Jednostka modutowa:
Prowadzenie korespondencji
biurowej z wykorzystaniem
sprzetu komputerowego
Tredci
1) Akty prawne regulujace
dziatanie jednostki czynnosci
kancelaryjne.
2) Informacja niejawna
i ochrona danych
osobowych.
3) Przechowywanie akt
i kategorie archiwalne.
4) Ogdlne zasady redagowania
pism.
5) Elementy sktadowe pism
i zasady ich rozmieszczania.
6) Pisemne komunikowanie sie
z otoczeniem-sporzadzanie
korespondenciji.
7) Korespondencja seryjna.

PDG

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

8. prowadzi¢ korespondencje
zwigzang z prowadzeniem
dziatalno$ci gospodarczej;

1) rozréznic klauzule tajnosci: Scisle
tajne, tajne, poufne, zastrzezone
poufnymi i tajnymi;

2) identyfikowac obowigzki
pracodawcy w zakresie ochrony
danych osobowych;

3) rozréznié kategorie archiwalne;

4) okreslac sposob przechowywania
dokumentéw ksiegowych;

PDG

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

8. prowadzi¢ korespondencje
zwigzang z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;

1) redagowac podstawowe pisma
zwigzane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;

9. obstugiwac urzadzenia biurowe
oraz stosowac programy
komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej;

1) dobierac sprzet techniczny do
wykonywania zadania;

2) obstugiwacd urzadzenia biurowe
stosowane na stanowisku pracy
zgodnie z instrukcjg obstugi;

3) rozpoznac i usuwac drobne usterki
uzytkowanego sprzetu biurowego;

4) sporzadzi¢ prezentacje
multimedialng na okreslony temat;

5) skorzystac z zasobow sieci
internetowej;

6) wysytac informacje za
posrednictwem poczty
elektronicznej;

7) skorzystac z edytora tekstu przy
tworzeniu pism stosujgc akapity,
tabulatory, twarda spacje;

8) skorzystac z korespondencji
seryjnej przy pisaniu pism
i adresowaniu kopert;

9) sporzadzic¢ tabele w arkuszu
kalkulacyjnym;

10) zastosowac zasady redagowania
pism;

11) rozmiescic¢ czesci sktadowe pisma;

12) sporzadzac pisma zaadresowane,

13) sporzadzac pisma zatytutowane;

14) sporzadza¢ pisma typowe;

15) sporzgdzaé pisma w sprawach
handlowych;

16) przygotowac zaproszenia, bilety
wizytowe i foldery;

BHP

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

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

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

Jednostka modutowa
Bezpieczne i higieniczne
wykonywanie pracy.

Tresci:

1) Regulacje prawne dotyczace
bhp i ppoz.

2) Przepisy BHP pracownika
administracyjno-biurowego.

3) Srodowisko pracy biurowe;j.

4) Czynniki zagrozen
zawodowych pracownika
administracyjno-biurowego.

5) Ryzyko zawodowe.

6) Praca biurowa a ochrona
przeciwpozarowa i ochrona
srodowiska naturalnego.

7) Pierwsza pomoc w nagtych
przypadkach.

BHP

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

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

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

1) rozréznia¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
i spotecznej inspekcji pracy;

2) okresla¢ zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy;

3) okreslac zadania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

4) okresla¢ zadania i uprawnienia
spotecznego inspektora pracy;

3. okresla¢ prawa i obowiazki
pracownika oraz pracodawcy
w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

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

1) wskazac zrédta zagrozen podczas
pracy na stanowisku
komputerowym.

2) wskazac zrodta zagrozen
czynnikami chemicznymi,
biologicznymi;

3) wskazac zrodta zagrozen
nadmiernym obcigzeniem
wykonywanych zadan
zawodowych;

4) wskazac¢ zrodta zagrozen
niewtfasciwg likwidacjg/utylizacja
sprzetu elektronicznego;

5. okreslac zagrozenia zwigzane
z wystepowaniem szkodliwych

BHP

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

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

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

10. udzielaé pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach
przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i Zycia;

(omz).

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

1. planowac prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan;

2. dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3. kierowac¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4. oceniac jakos¢ wykonania
przydzielonych zadan;

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

6. komunikowac sie ze
wspotpracownikami;

KPS.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

1. przestrzegac¢ zasad kultury i etyki;

2. by¢ kreatywnym
i konsekwentnym w realizacji
zadan;

3. przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4.byc¢ otwartym na zmiany;

5. radzi¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowa¢ wiedze i doskonali¢
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czynnikéw w srodowisku pracy;

6. okreslac¢ skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych na
organizm cztowieka;

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

1) rozrézniac Srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej;

umiejetnosci zawodowe;

7. przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8. ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

9. negocjowac warunki porozumien;

10.wspotpracowaé w zespole.

Jednostka modutowa:

Postugiwanie sie jezykiem

obcym w dziatalnosci

reklamowe;j.

Tresci

1) Obstuga klientéw.

2) Rozmowy telefoniczne.

3) Korespondencja i dokumenty
handlowe.

4) Reklama i materiaty
promocyjne.

5) Dokumenty aplikacyjne.

KPS

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

1. przestrzega¢ zasad kultury i etyki;

2. by¢ kreatywnym i
konsekwentnym w realizacji
zadan;

3. przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

Joz.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

1.postugiwac sie zasobem srodkéow
jezykowych (leksykalnych,
gramatycznych, ortograficznych
oraz fonetycznych),
umozliwiajacych realizacje zadan
zawodowych;

1) przekazywac obcojezycznym
klientom informacje dotyczace
oferty firmy;

2) przygotowac oferte firmy w jezyku
obcym;

3) przeprowadza¢ rozmowe
telefoniczng w jezyku obcym
zwigzanag z obstuga klienta;

4) sporzadzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej;

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

1) porozumiec sie ze
wspotpracownikami;

2) przettumaczy¢ wypowiedzi oséb
postugujgcych sie danym jezykiem;

3) analizowad i interpretowac krétkie
teksty pisemne dotyczace
wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

4) przettumaczy¢ teksty i dokumenty
zwigzane z funkcjonowaniem
przedsiebiorstwa;

5) przettumaczy¢ korespondencje;

3. analizowac i interpretowac
krotkie teksty pisemne dotyczace
wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

1) analizowac¢ oferty handlowe,
zapytania ofertowe, briefy
reklamowe;

2) wybiera¢ poprawne postepowanie
wykonywanych czynnosci;
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4. formutowac krétkie i zrozumiate
wypowiedzi oraz teksty pisemne
umozliwiajgce komunikowanie sie
w Srodowisku pracy;

1) zastosowac zwroty
grzecznosciowe w jezyku obcym;

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

5. korzysta¢ z obcojezycznych zrodet
informacji;

1) przettumaczy¢ krotkie spoty
reklamowe w prasie;

2) korzystac z literatury
obcojezycznej.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie
co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co
najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

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

Wykaz literatury

1. Teresa Gorzelany, Wiestawa Aue; Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej (z KPS i OMZ). Podrecznik
do ksztatcenia zawodowego, Wydawnictwo WSiP 2015.

2. Andrzej Komosa: Statystyka PKZ (A.m.). Wydawnictwo Ekonomik. Warszawa 2015

3. Magdalena Prekiel; Jezyk angielski zawodowy. Wydawnictwo Empi’, Warszawa 2016.

4. Robert Nowacki, Reklama, Wydawnictwo Difin 2005.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni sprzedazy ustug reklamowych wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla
jednego ucznia), wszystkie komputery podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu
i z podtaczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia
prezentacji i grafiki, oprogramowaniem stosowanym w sprzedazy produktéw i ustug reklamowych;
druki formularzy stosowanych w sprzedazy produktow i ustug; zestaw przepiséw prawa dotyczacych
sprzedazy ustug reklamowych w formie drukowanej lub elektronicznej, podreczniki, literature
zawodowg, stowniki iencyklopedie zzakresu sprzedazy produktéw i ustug reklamowych, druki
formularzy stosowanych w zaktadaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej, zestaw przepiséw
prawa gospodarczego w formie drukowanej lub elektronicznej, podreczniki, literature zawodowg,
stowniki i encyklopedie ekonomiczne, prawne oraz dotyczgce dziatalnosci gospodarczej, statystyki
i marketingu.
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Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny,

edukacyjnych uczestnikow.

nauczyciel

Tabela 6.3: Tresci nauczania Modut 2

moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci

od potrzeb

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)
Tresci nauczania stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
on line (25%) on line (25%)

Wykorzystanie ekonomii w przedsiebiorstwie. 25 16
Wykorzystanie statystyki w dziatalnosci 25 16
reklamowej. 30* 20%*
Prowadzenie dziatan marketingowych 35 23
w dziatalnosci reklamowej.
Wykorzystanie towaroznawstwa w reklamie. 35 23
Razem 120 30* 78 20*
*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line (tresci teoretyczne).
Tabela 6.4: Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia
Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

Wiedza Umiejetnosci
Jednostka modutowa. PKZ (A.p.) PKZ (A.p.)
Wykorzystanie ekonomii Stuchacz po ukoriczeniu kursu Stuchacz po ukoriczeniu kursu
w przedsiebiorstwie. potrafi: potrafi:

Tredci

1) Podstawowe pojecia mikro
i makroekonomiczne.

2) Rynek i jego elementy.

3) Popyt i podaz na rynku.

4) Efekt Veblena i Giffena.

5) Rola ceny w gospodarce
rynkowej.

6) Krzywa obojetnosci.

7) Dobra komplementarne
i substytucyjne.

8) Formy inwestowania.

9) Formy oszczedzania.

10) Bezrobocie i jego wptyw na
gospodarke.

11) Rynek finansowy.

12) Rynek walutowy.

13) Rynek kapitatowy.

14) Rynek instrumentéw
pochodnych.

15) Formy organizacyjno-
prawne przedsiebiorstw.

1. postugiwac sie pojeciami
z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii;

1) okresla¢ obszar zainteresowan
mikro- i makro ekonomii;

2) rozrézniad kategorie mikro
i makroekonomiczne;

3) scharakteryzowac rynek, wskazac
jego elementy i funkcje;

4) wymieniac i scharakteryzowac¢
czynniki ksztattujgce popyt
i podaz;

5) scharakteryzowac czynniki
wptywajace na elastycznosé
popytu i podazy;

6) charakteryzowad efekty Veblena
i Giffena;

7) okresli¢ role ceny w gospodarce
rynkowej;

8) okresli¢ krzywa obojetnosci;

9) okresli¢ znaczenie ceny
rownowagi rynkowej;

10)rozrdézniac dobra
komplementarne i substytucyjne;

11)okresli¢ koszt alternatywny;
12)scharakteryzowac stope
substytucji;

13)wskazac konsekwencje

1. postugiwacé sie pojeciami
z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii;

2. przestrzegac zasad
funkcjonowania rynku
finansowego

3. rozrézniac¢ formy organizacyjno-
prawne przedsiebiorstw;

4. postugiwac sie terminologia
z zakresu prawa i etyki;
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niezachowania réwnowagi
gospodarczej;

14)wyjasniac pojecia: produkt,
inwestycje, oszczednosci, inflacja,
bezrobocie, r6wnowaga
zewnetrzna;

15)wskazywac sposoby
rozwigzywania problemu
niedoboru w réznych sytuacjach;

16)scharakteryzowac efekty
gospodarcze;

2. przestrzegac zasad
funkcjonowania rynku
finansowego

1) podac istote i role rynku
finansowego;

2) scharakteryzowac rynek
walutowy, pieniezny, kapitatowy,
instrumentow pochodnych;

3) sklasyfikowac instrumenty rynku
finansowego;

4) scharakteryzowac instrumenty
rynku finansowego;

3.rozrézniac¢ formy organizacyjno-
prawne przedsiebiorstw

1) wymieni¢ podmioty prowadzgce
dziatalnos¢ gospodarczg;

Jednostka modutowa:

Wykorzystanie statystyki

w dziatalnosci reklamowej.

Tredci

1) Przedmiot i zadania
statystyki.

2) Podstawowe pojecia
statystyczne.

3) Proces badania
statystycznego.

4) Prezentacja materiatu
statystycznego.

5) Kalkulacja kosztéw
zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej.

6) Kalkulacja przychodow
zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarcze;j.

7) Optymalizacja kosztéw
i przychodéw prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;j.

PKZ (A.p)

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

5.scharkateryzowac rodzaje badan
statystycznych oraz okresli¢ ich
przydatnos¢ do celow
decyzyjnych;

1) rozrdzniaé pojecia dotyczace
przedmiotu badania
statystycznego: jednostka
statystyczna, zbiorowosc
statystyczna, cecha statystyczna;

2) rozrézniac podstawowe miary
statystyczne;

3) identyfikowac rodzaje badan
statystycznych: petne, czesciowe,
reprezentacyjne, szacunek
statystyczny;

4) okreslaé przydatnosc
przeprowadzonego badania
statystycznego;

5) zaprezentowac i zinterpretowac
wyniki badan statystycznych;

PKZ (A.p)

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

5. scharakteryzowac rodzaje badan
statystycznych oraz okreslic ich
przydatnos¢ do celow
decyzyjnych;

1) dobra¢ badania do badanego
zjawiska;

2) podac wady i zalety
poszczegdlnych badan;

3) podja¢ decyzje na podstawie
badan;

9. stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.

1) wykorzystac arkusz kalkulacyjny
do analizy statystycznej;

2) wykorzystac edytor tekstu
i program do prezentacji w celu
przedstawienia opracowanych
wynikéw badan;
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Jednostka modutowa: PKZ (A.p.) PKZ (A.p.)
Prowadzenie dziatan Stuchacz po ukonczeniu kursu Stuchacz po ukonczeniu kursu
marketingowych potrafi: potrafi:

w dziatalnosci reklamowej

Tresci

1) Istota marketingu.

2) Rola marketingu
w wprowadzeniu firmy.

3) Marketing —mix i jego
elementy.

4) Elementy marketingu-mix
(produkt, cena, dystrybucja,
promocja).

5) Wptyw elementow
marketingu na proces
decyzyjny w firmie.

6) Prawo w reklamie.

7) Aspekty psychologiczne
i kulturowe w reklamie.

6. rozréznic elementy marketingu
oraz okresli¢ ich przydatnos¢ do
celow decyzyjnych

1) podac istote marketingu i jego
role dziatalnosci gospodarczej;

2) okresli¢ marketing-mix;

3) okresli¢ produkt w ujeciu
marketingowym i dokona¢ jego
klasyfikacji;

4) okresli¢ cene i podac jej rodzaje;

5) okresli¢ promocje i jej role
w dziatalnosci marketingowej;

6) okresli¢ dystrybucje i opisac jej
role w dziatalnosci gospodarczej;

7) okresli¢ przydatnosé elementéw
marketingu w procesie
decyzyjnym w filmie;

8.okresli¢ psychologiczne
i socjologiczne uwarunkowania
dziatalnosci reklamowej;

1) okresli¢ role psychologii
i socjologii w reklamie.

6.rozrozni¢ elementy marketingu
oraz okresli¢ ich przydatnosc do
celow decyzyjnych

1)potrafi rozréznic¢ elementy
marketingu na podstawie cech;

2) podjac¢ stosowne decyzje na
postawie wybranych elementéw
marketingowych.

Jednostka modutowa:

Wykorzystanie

towaroznawstwa w reklamie

Tresci

1) Istota towaroznawstwa i
jego zakres.

2) Asortyment towarowy.

3) Jakosé towaru.

4) Normy i ich znaczenie.

5) Opakowanie towaru.

6) Oznakowanie towaru.

PKZ (A.p)

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

7.postuzyc sie pojeciami z zakresu
towaroznawstwa

1) okresli¢ istote towaroznawstwa;

2) okresli¢ zakres towaroznawstwa;

3) zdefiniowac asortyment i podaé
jego rodzaje;

4) okresli¢ jakos¢ towaru i metody
badania jakosci towaru;

5) podad istote normy i zakres jej
obejmowania;

6) sklasyfikowaé opakowania;

7) podaé wady i zalety
poszczegdlnych opakowan;

8) podac role opakowania
w sprzedazy;

9) wymienic funkcje opakowania;

10)dokonac klasyfikacji znakéw
umieszczanych na opakowaniach;

11)scharakteryzowac znaki
wystepujgce na opakowaniach;

12)okresli¢ zasady postepowania
z produktami poligraficznymi.

PKZ (A.p)

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

7.postuzyc sie pojeciami z zakresu
towaroznawstwa

1)okresli¢ asortyment towarowy
i dokonac jego podziatu;

2)postuzyc sie norma;

3)dokonac odbioru ilosciowego
i jakosciowego towaru;

4)dobrac rodzaj opakowania do
produktu;

5)dobrac znaki wystepujace na
opakowaniu do witasciwosci
produktu;

6) dobrac¢ znaki manipulacyjne,
informacyjne, reklamowe,
zasadnicze do wybranych
produktow.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie firmy reklamowej konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie

*
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co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze
i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

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

Wykaz literatury

1. Wanda Bukata, Szczech Krzysztof, BezpieczeAstwo i higiena pracy. Podrecznik do nauki zawodu.
Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw. Zasadnicza szkota zawodowa, Wyd. WSIP,
Warszawa 2013;

2. Praca zbiorowa pod redakcjg Elzbiety Mitury, Organizacja pracy biurowej, Wyd. Difin, Warszawa
2013;

3. Urszula tatka, Organizacja i technika pracy biurowej. Podrecznik do nauki zawoddéw z branzy
ekonomicznej, wyd. WSiP, Warszawa 2016;

4. Aldona Nowacka, Rober Nowacki, Marketing w dziatalnosci gospodarczej, Wyd. Difin, Warszawa
2015;

5. Halina Szulce, Magdalena Florek, Karolina Janiszewska, Marketing w dziatalnosci gospodarczej,
Podrecznik do nauki zawodu Technik handlowiec, Wyd. WSiP, Warszawa 2013;

6. Katarzyna Kocierz, Marta Misiarz, Towar jako przedmiot handlu. Prowadzenie sprzedazy.
Podrecznik do nauki zawodu technik handlowiec, technik ksiegarz, sprzedawca, Tom |, Wyd.
WSiP, Warszawa 2014,

7. lwona Wielgosik, Towar jako przedmiot handlu. Prowadzenie sprzedazy — tom 1 — podrecznik,
Wyd. Empi®, Warszawa 2015.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac¢ sie w pracowni sprzedazy ustug reklamowych wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, 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
i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia
prezentacji i grafiki, oprogramowaniem stosowanym w sprzedazy produktéw i ustug reklamowych.
Ponadto wskazane jest wyposazenie pracowni w urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci, takie
jak: telefony z automatyczng sekretarka ifaksem, skaner, kserokopiarka, niszczarka, bindownica,
urzagdzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, skfadania pism, kopertowania,
frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty i srodki biurowe; druki formularzy stosowanych
w prowadzeniu dziatalnosci handlowej; zestaw przepisow prawa dotyczacych prowadzenia
dziatalnosci handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt
i instrukcje kancelaryjne; podreczniki; stownik ortograficzny, stownik jezyka polskiego oraz jezykéw
obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone w szkole, czasopisma branzowe.
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Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokdw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny,
edukacyjnych uczestnikow.

nauczyciel

Tabela 6.5: Tresci nauczania Modut 3

moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci

od potrzeb

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)
Treéci nauczania stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
on-line (25%) on-line (25%)

Wykorzystanie analizy ekonomicznej 30 20

i marketingowej w dziatalnosci reklamowej. 30* 20%*

Wykorzystanie narzedzi marketingu 45 29

w dziatalnosci reklamowe;j.

Stosowanie strategii marketingowych 45 29

w dziatalnosci reklamowej.

Razem 120 30* 78 20
*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line (tresci teoretyczne).
Tabela 6.6: Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

Wiedza Umiejetnosci

Jednostka modutowa. A.26.1. A.26.1.

Wykorzystanie analizy Stuchacz po ukoriczeniu kursu Stuchacz po ukoriczeniu kursu

ekonomicznej i potrafi: potrafi:

marketingowej w
dziatalnosci reklamowej
Tresci

1) Rynek produktow i ustug
reklamowych.

2) Rodzaje produktow i ustug
reklamowych.

3) Istota analizy
ekonomicznej.

4) Zadania i rodzaje analizy
ekonomiczne;j.

5) Organizacja i etapy prac
analitycznych.

6) Metody analizy
ekonomicznej.

7) Syntetyczna wskaznikowa
analiza sytuacji finansowej
przedsiebiorstwa.

8) Analiza zysku.

9) Prég rentownosci.

10) Analiza kosztow.

11) Analiza sprzedazy
towardw i ustug.

12) Analiza zuzycia
materiatow.

13) Analiza stanu zatrudnienia
wykorzystania czasu
pracy, wydajnosci pracy

2.rozpozna¢ rynek produktow
i ustug reklamowych na
podstawie analizy
ekonomicznej i marketingowej;

1) okresli¢ rynek produktéw i ustug
reklamowych;

2) dokona¢ klasyfikacji produktéw
i ustug reklamowych;

3) podad istote analizy
ekonomicznej;

4) wymienic¢ zadania jakie spetnia
analiza ekonomiczna;

5) wymienic rodzaje analizy
ekonomicznej;

6) przedstawic proces organizacji
prac analitycznych;

7) opisaé¢ metody analizy
ekonomicznej;

8) opisa¢ wskazniki rentownosci,
aktywnosci, wspomagania,
ptynnosci;

9) okresli¢ analize zysku, kosztow

10)okresli¢ analize sprzedazy

towardw i ustug;

11)okresli¢ analize zuzycia
materiatéw;

12)okresli¢ analize stanu

zatrudnienia, wykorzystania

2.rozpoznac rynek produktow
i ustug reklamowych na
podstawie analizy ekonomicznej
i marketingowej;

1)rozpoznac rynek produktéw
i ustug reklamowych;

2)dobrac rodzaje analizy do
wybranych zjawisk;

3)organizowac prace analityczne;

4)wyznaczy¢ wskazniki rentownosci,
aktywnosci, wspomagania,
ptynnosci;

5)przeprowadzic¢ analize sprzedazy
towarow i ustug, zysku i kosztow;

6)przeprowadzi¢ analize
zatrudnienia, wykorzystania czasu
pracy, wydajnosci pracy
i wynagrodzen;

7) dokona¢ analizy czynnikéw
zewnetrznych i wewnetrznych;

8) przeprowadzi¢ analize sektorowg,
odbiorcéw, konkurencji,
dostawcow;

9) przeprowadzi¢ analize SWOT;
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i wynagrodzen.

14) Istota analizy
marketingowej.

15) Analiza czynnikow
zewnetrznych
i wewnetrznych.

16) Elementy analizy
marketingowej.

17) Btedy popetniane przy
przeprowadzaniu analizy
marketingowej.

18) Analiza sektorowa.

19) Ocena i prognozowanie
popytu.

20) Analiza odbiorcow.

21) Analiza konkurencji.

22)Analiza dostawcow.

23)Analiza SWOT.

czasu pracy, wydajnosci pracy
i wynagrodzen;

10) podac istote analizy
marketingowej;

11) okresli¢ analize czynnikow
zewnetrznych i wewnetrznych;

12) podaé elementy analizy
marketingowej;

13) podaé btedy popetniane przy
przeprowadzaniu analizy
marketingowej

14) okresli¢ analize sektorowsa;

15) okresli¢ analize odbiorcow;

16) okresli¢ analize konkurencji;

17) okresli¢ analize dostawcow;

18) okresli¢ analize SWOT.

Jednostka modutowa:
Wykorzystanie narzedzi
marketingu w dziatalnosci
reklamowej.
Tresci
1) Istota marketingu-mix.
2) Rozszerzone modele
marketingu-mix 5P i 7P.
3) Produkt w ujeciu
marketingowym.
4) Cykl zycia produktu.
5) Wprowadzanie nowego
produktu na rynek.
6) Marka i markowanie.
7) Jako$é produktow
w marketingu.
8) Opakowanie
w marketingu.

9) Funkcje iznaczenie ceny.

10) Metody ustalania ceny.
11) Aspekty psychologiczne
zarzadzania cenami.

12) Réznicowanie cen.

13) Ksztattowanie kanatow
dystrybucji.

14)Sposoby docierania do
klientow.

15) Promocja i jej narzedzia.

16) Reklama i jej funkcje,
zadania i cele.

17)Rodzaje reklamy.

18)Sprzedaz osobista.

19) Aktywizacja sprzedazy.

20) Public relations.

A.26.1.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

3. stosowac narzedzia marketingu;

1) podac istote marketingu-mix;

2) opisa¢ model rozszerzony
marketingu-mix;

3) opisaé produkt, rdzen produktu;

4) opisac cykl zycia produktu;

5) wymienic etapy wprowadzania
nowego produktu na rynek;

6) okresli¢ marke, rodzine marek;

7) podac znaczenie marki w
prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej;

8) opisac role marketingu;

9) podac funkcje ceny;

10) wymieni¢ metody ustalania ceny

(popytowa, kosztowa, w oparciu

konkurencje);

11) okresli¢ wptyw czynnikow

psychologicznych na

ksztattowanie cen;

12) okresli¢ sposoby réznicowania

cen;

13) wymienic¢ kanaty dystrybucyjne;

14) podac sposoby dotarcia do

klienta z produktem/ustugg;

15) opisac promocje i jej narzedzia;

16) okresli¢ reklame jej funkcje,

zadania i cele;

17) podac rodzaje reklamy;

18) opisac sprzedaz osobistg;

19) opisac aktywizacje sprzedazy;

20) okresli¢ public relations;

21) wymienic instrumenty public

relations.

A.26.1.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

3. stosowac narzedzia marketingu;

1) okresli¢ cykl zycia wybranych
produktéw reklamowych;

2) opisac proces wprowadzania
nowego produktu
reklamowego/ustugi na rynek;

3) zbudowac rodzine marek
produktow;

4) ustali¢ cene na produkt i ustugi
reklamowe;

5) dobra¢ kanat dystrybucji
wybranych produktéw i ustug
reklamowych;

6) dobra¢ dziatania promocyjne do
produktow/ustug reklamowych;

7) zorganizowac sprzedaz
produktow/ustug reklamowych z
wykorzystaniem narzedzi
marketingu;

8) dobrac instrumenty public
relations do wykreowania
pozytywnego wizerunku
przedsiebiorstwa.
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Jednostka modutowa:

Stosowanie strategii

marketingowych

w dziatalnosci reklamowe;.

Tredci

1) Istota strategii i sposoby
jej ksztattowania.

2) Przewaga konkurencyjna
w budowaniu strategii
marketingowej.

4) Rodzaje strategii
marketingowych.

5) Strategie konkurencji.

6) Strategie rozwoju
przedsiebiorstwa.

8) Strategie cenowe.
9) Badania marketingowe.

3) Zasoby przedsiebiorstwa.

7) Strategia przedsiebiorcza.

A.26.2.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

5. prowadzi¢ sprzedaz produktéw
i ustug reklamowych zgodnie
z przyjetq strategia
marketingowg;

1) okredli¢ strategie i jej role;

2) podaé sposoby ksztattowania
strategii;

3) okresli¢ istote przewagi
konkurencyjnej;

4) okresli¢ zaleznosci miedzy
przewagga konkurencyjna
a strategig marketingowsg;

5) opisac zasoby przedsiebiorstwa;

6) wymieni¢ rodzaje strategii
marketingowych;

7) scharakteryzowac strategie
marketingowe;

8) okresli¢ strategie konkurencji;

9) okresli¢ strategie rozwoju
przedsiebiorstwa;

10) okresli¢ strategie
przedsiebiorcza;

11) wymienic strategie cenowe;

12) podad rodzaje badan
marketingowych;

13) okresli¢ procedure
przeprowadzenia badan
marketingowych;

14) przedstawi¢ sposoby prezentacji
wynikéw badan
marketingowych;

15) okresli¢ zastosowanie wynikéw
badan marketingowych
w realizacji strategii
marketingowych.

A.26.2.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu
potrafi:

5. prowadzi¢ sprzedaz produktow
i ustug reklamowych zgodnie
z przyjetq strategia
marketingowg;

1) dobierac strategie marketingowe
do produktéw i ustug
reklamowych;

2) okresli¢ wptyw strategii
marketingowej na poziom
sprzedazy produktow i ustug
reklamowych;

3) opracowac sprzedaz produktu
reklamowego/ustugi w oparciu
o wybrana strategie
marketingowa.

4) opracowac strategie cenowg do
wybranego produktu/ustugi;

5) dobra¢ badania marketingowe do
badanych zjawisk;

6) przeprowadzi¢ badania
marketingowe;

7) przedstawi¢ wyniki badan
marketingowych;

8) okresli¢ wykorzystanie wynikéw
badan marketingowych
w podejmowaniu strategicznych
decyzji.

**

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Stosowanie marketingu w dziatalnosci reklamowej korczy sie
zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako warunek
zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu
sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

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

Wykaz literatury

1. Matgorzata Panczyk,
Warszawa2015;

2. Aldona Nowacka, Rober Nowacki, Marketing w dziatalnos$ci gospodarczej, Wyd. Difin,
Warszawa 2015;

Marketing ~w _dziaftalnosci agencji reklamowej, Wyd. Empi2,
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Aldona Nowacka, Rober Nowacki, Podstawy marketingu, Wyd. Difin, Warszawa 2004,

4. Halina Szulce, Magdalena Florek, Karolina Janiszewska, Marketing w dziatalnosci
gospodarczej, Podrecznik do nauki zawodu Technik handlowiec, Wyd. WSiP, Warszawa 2013;

5. Anna Piwowarska, Autentyczno$¢ przyciggania. Jak budowac swojg marke na prawdziwym

i porywajgcym przyktadzie, Wyd. Onepress, Gliwice 2015.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni sprzedazy ustug reklamowych wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, 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
i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia
prezentacji i grafiki, oprogramowaniem stosowanym w sprzedazy produktéw i ustug reklamowych;
stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska dla stuchaczy. Pracowania powinna by¢ wyposazona

w literature przedmiotu, czasopisma branzowe.

4. Modut 4: Organizowanie sprzedazy produktow i

reklamowych

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokdw tematycznych. Podana liczba godzin

ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zalezno$ci od potrzeb

edukacyjnych uczestnikéw.

Tabela 6.7: Tresci nauczania Modut 4

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie stacjonarnej

w formie zaocznej (65%)

Tresci nauczania stacjonarnie w tym stacjonarnie | wtym
on-line (25%) on-line (25%)
Tworzenie baz danych klientéw. 40 26
Organizowanie sprzedazy produktow i ustug 100 65 23*
reklamowych.
Razem 140 91 23%*

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line (tresci teoretyczne).

Tabela 6.8: Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza Umiejetnosci
Jednostka modutowa. A. 26.2. A. 26.2.
Tworzenie baz danych Stuchacz po ukonczeniu kursu Stuchacz po ukoriczeniu kursu
klientow. potrafi: potrafi:
Tresci 1. tworzy¢ i aktualizowac bazy 1. tworzyc i aktualizowa¢ bazy

1) Baza danych.
2) Budowanie bazy danych.
3) Aktualizacja baz danych.

danych klientow;

1) okresli¢ role bazy danych
w prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej;

2) podac sposoby tworzenia baz
danych;

danych klientow;

1) utworzy¢ baze danych klientow;

2) zaktualizowac baze danych
klientow;

3) wykorzystaé¢ baze danych przy
sprzedazy produktéw/ustug
reklamowych;

PKZ (A.p)

ustug

*
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Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

9) stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan;

1) utworzy¢ baze danych
z wykorzystaniem arkusza
kalkulacyjnego lub programu
Access;

2) zaktualizowac baze danych;

3) zastosowac filtry i formuty
utawiajgce obstuge baz danych.

Jednostka modutowa.

Organizowanie sprzedazy

produktéw i ustug

reklamowych.

Tredci

1) Zrédta informacji
o produktach i ustugach
reklamowych.

2) Analiza rynku produktéw
i ustug reklamowych.

3) Analiza strategii
prowadzonych przez firmy
z branzy.

4) Diagnoza potrzeb klientow
w zakresie produktéw
i ustug reklamowych.

5) Zapytanie ofertowe —
zasady tworzenia.

6) Oferta handlowa — zasady
tworzenia.

7) Cennik — zasady tworzenia.

A. 26.1.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

1. korzystac z réznych zrodet
informacji o produktach
i ustugach reklamowych;

1) okresli¢ zrédta
informacji o produktach
i ustugach reklamowych;

2) scharakteryzowac rynek
produktow i ustug reklamowych;

3) wymienic strategie prowadzone
prze firmy z branzy w zakresie
sprzedazy produktéw/ustug
reklamowych;

4) okresli¢ potrzeby klientéw w
zakresie zapotrzebowania na
produkty i ustugi reklamowe;

5) wymienic¢ zasady tworzenia
zapytania ofertowego;

6) wymienic zasady przygotowania
oferty handlowej;

7) wymienic zasady przygotowania
cennika;

A. 26.1.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu

potrafi:

1. korzystac z réznych zrodet
informacji o produktach
i ustugach reklamowych;

1) okresli¢ zrédta informacji
o produktach i ustugach
reklamowych;

2) przeprowadzi¢ analize rynku
w zakresie sprzedazy
produktow/ustug reklamowych;

3) okresli¢ potrzeby klientow
w zakresie zapotrzebowania na
produkty i ustugi reklamowe;

4) opracowac procedure
organizowania sprzedazy
produktow/ustug reklamowych;

5) stworzy¢ schemat zapytania
ofertowego;

6) stworzy¢ schemat oferty
handlowej;

7) stworzy¢ schemat cennika;

8) przygotowac produkty/ustugi
reklamowe do sprzedazy;

Sposob i forma zaliczenia modutu

* * %

* 5k

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Organizowanie sprzedazy produktow i ustug reklamowych
konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako
warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50% punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej
testu sprawdzajacego wiedze i co najmniej 75% punktéw mozliwych do zdobycia z testu

praktycznego.

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

Wykaz literatury

1. Dorota Zadrozna, Alina Kargiel, Prowadzenie sprzedazy produktéw i ustug reklamowych.
Kwalifikacja A.26.2 Podrecznik do nauki zawodu technik organizacji reklamy, Wyd. WSiP,

Warszawa 2016;

*
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2. Alina Kargiel, Dorota Zadrozna, Przygotowanie oferty produktéw i ustug reklamowych, Wyd.
WSiP, Warszawa,2016;

3. Jakub Kudlinski, Formularze od podstaw — jak wygodniej pracowaé z Excelem, Wyd. Wiedza
i Praktyka, Sulejéwek, 2016;

4. Wrotek Witold, ABC Access 2016 PL, Wyd. Helion, Warszawa 2015.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni sprzedazy produktow i ustug reklamowych, wyposazonej w:
stanowisko komputerowe dla nauczyciela podfgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, ze
skanerem iz projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno
stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do
Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem programdw biurowych, programem do
tworzenia prezentacji igrafiki, oprogramowaniem stosowanym w sprzedazy produktéw i ustug
reklamowych.

5. Modut 5: Prowadzenie

reklamowych

sprzedazy produktow i ustug

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

Tabela 6.9: Tresci nauczania Modut 5

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)
Treéci nauczania stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
on-line on-line
(25%) (25%)
Wykorzystywanie typologii klienta w sprzedazy. 25 16
Prowadzenie negocjacji. 25 16
Planowanie rozliczeri finansowych. 20 30* 13 20*
Prowadzenie sprzedazy produktow i ustug reklamowych. 50 33
Razem 120 30* 78 20*

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line (tresci teoretyczne).

Tabela 6.10: Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Jednostka modutowa:

Wykorzystywanie typologii

klienta w sprzedazy.

Tresci:

1) Istota klienta i jego rola
w procesie sprzedazy.

2) Typy zachowan klientéw.

3) Motywy zachowan
klientow.

4) Psychologia zachowan
klienta.

5) Czynniki wptywajace na
postepowanie klienta.

A.26.2.
Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

A.26.2.

Stuchacz po ukonczeniu kursu potrafi:

2. identyfikowac typy klienta;

1) zidentyfikowac klienta i okresli¢
jego role w procesie sprzedazy;

2) okresli¢ zachowania klienta;

3) okresli¢ motywy postepowania
klienta podczas procesu
zakupowego;

4) okresli¢ wptyw temperamentu
i osobowosci klienta na zachowanie
zakupowe;

5) okresli¢ wptyw komunikatéw

3. identyfikowac typy klienta;

1) rozrdznic typy klienta;

2) przedstawic proces zakupowy
klienta;

3) okresli¢ wptyw réznych czynnikéw
na postepowanie zakupowe
klienta;

4) opracowac zakupowy model
postepowania klienta;

5) dobraé oferte do typu klienta;

6) dobraé procedure podstepowania

*
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6) Proces zakupowy klienta.

7) Typologia klienta.

perswazyjnych na postepowanie
zakupowe klienta;

6) wymieni¢ czynniki wptywajace na
zachowanie zakupowe klientow;

7) scharakteryzowac proces
zakupowy klienta;

8) scharakteryzowac rézne grupy
klientow.

podczas sprzedazy do okreslonego
typu klienta.

Jednostka modutowa:

Prowadzenie negocjacji.

Tredci

1) Istota negocjacji.

2) Przedmiot i podmiot
negocjacji.

3) Organizacja negocjacji.

4) Zasady prowadzenia
negocjacji.

5) Rodzaje negocjacji.

6) Techniki negocjacji.

A.26.2.
Stuchacz po ukonczeniu kursu potrafi:

A.26.2.

Stuchacz po ukonczeniu kursu potrafi:

7. negocjowac oraz przygotowywacé
umowy sprzedazy produktow
i ustug reklamowych;

1) zdefiniowac negocjacje;

2) okresli¢ przedmiot i podmiot
negocjacji;

3) wymienic etapy przebiegu
negocjacji;

4) wymieni¢ zasady obowigzujace
przy organizacji i przeprowadzaniu
negocjacji;

5) opisad strategie negocjacyjne
(negocjacje twarde, miekkie,
rzeczowe);

6) opisac style negocjacyjne
(kompromis, dominacja,
dostosowanie sie, unikanie,
negocjacje integratywne);

7) opisac techniki negocjacyjne
(dobry-zty facet, co by byto gdyby,
ograniczonych kompetenc;ji,
polegajaca na wykorzystaniu czasu,
itd.);

7. negocjowac oraz przygotowac
umowy sprzedazy produktow
i ustug reklamowych;

1) zorganizowacd negocjacje;

2) dobrac personel do negocjacji;

3) wyznaczyé miejsce
przeprowadzania negocjacji;

4) dobrac strategie negocjacyjng;

5) dobrac styl i technike negocjacji;

6) przeprowadzi¢ negocjacje;

7) wykorzysta¢ decyzje negocjacyjne
w procesie sprzedazy produktéw
i ustug reklamowych.

Jednostka modutowa:

Planowanie rozliczen

finansowych

Tresci

1) Istota i rodzaje cen.

2) Metody ustalania ceny.

3) Marze i sposoby jej
ustalania ceny.

4) Upusty i rabaty.

5) Podatek VAT.

6) Ustalanie cen
z uwzglednieniem marz
i podatku VAT, upustéw
i rabatow.

7) Ustalanie cen
z uwzglednieniem
dodatkowych kosztow.

A.26.1.
Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

A.26.1.

Stuchacz po ukonczeniu kursu potrafi:

5. stosowac metody kalkulacji cen;
1) okresli¢ cene i podaje jej rodzaje;
2) scharakteryzowaé metody
ustalania cen (metode popytowsg,
kosztowa, w oparciu o
konkurencje, ,,od sta” i ,w stu”);
3) okresli¢ marze, upusty, rabaty;
4) okresli¢ podatek VAT;
5) okresli¢ sposoby ustalenia cen
z wykorzystaniem marz, podatku
VAT, upustéw i rabatow;
6) okresli¢ sposoby ustalenia cen
z uwzglednieniem dodatkowych
kosztow.

5. stosowac metody kalkulacji cen;

1) przeprowadzi¢ kalkulacje cenowg
z wykorzystaniem wybranych
metod;

2) ustali¢ cene netto i brutto
produktéw i ustug reklamowych;

3) wyznaczyc koszt przygotowania
produktéw reklamowych;

A.26.2

Stuchacz potrafi:

9) korzystac z programow
komputerowych stosowanych
w procesie sprzedazy produktow
i ustug reklamowych;

1) przeprowadzac kalkulacje cenowe
z wykorzystaniem arkusza
kalkulacyjnego.

Jednostka modutowa:
Prowadzenie sprzedazy
produktow i ustug

A.26.1.
Stuchacz po ukonczeniu kursu potrafi:

A.26.1.

Stuchacz po ukonczeniu kursu potrafi:

4. opracowac oferte handlowg

4. opracowac oferte handlowa

*
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reklamowych

Tredci

1) Analiza potrzeb klienta.

2) Oferta handlowa.

3) Cennik — zasady
sporzadzania.

4) Formy prezentacji oferty
handlowej.

5) Rozmowa sprzedazowa.

6) Zasady i techniki
prowadzenia rozmowy
sprzedazowej.

7) Czynniki wptywajgce na
skutecznos¢ rozmowy
sprzedazowej.

8) Btedy popetniane
podczas prowadzenia
rozmowy sprzedazowe;j.

9) Czynniki utatwiajace
prowadzenie rozmowy
sprzedazowej.

10) Czynniki wptywajace na
skutecznosé rozmowy
sprzedazowej.

11) Techniki prezentacji
produktéw i ustug
reklamowych.

12) Realizacja zamoéwien
i zlecen od klienta.

13) Sprzedaz produktéw
i ustug reklamowych.

zgodnie z oczekiwaniami
i potrzebami klienta;

1) przygotowad tres¢ oferty
handlowej z zachowaniem
obwigzujacych zasad jej
sporzadzania;

2) okresli¢ produkty niezbedne
klientowi na podstawie jego
potrzeb;

6. opracowywac cennik produktow
i ustug reklamowych;

1) okresli¢ ceny jakie zostang
umieszczone w cenniku;

7. przygotowac prezentacje
produktow i ustug reklamowych
z wykorzystaniem
oprogramowania
komputerowego;

1) okresli¢ zasady przygotowania
prezentacji oferty produktowej;

2) okresli¢ metody przygotowania
prezentacji produktéw i ustug
reklamowych;

A.26.2.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

3. prowadzi¢ rozmowe sprzedazowg;

1) okresli¢ etapy prowadzenia
rozmowy sprzedazowej;

2) okresli¢ zasady prowadzenia
rozmowy sprzedazowej;

2) poda¢ formy prowadzenia rozmowy
sprzedazowej;

3) wymienié¢ najczesciej popetniane
btedy pojawiajgce sie przy
prowadzeniu rozmowy
sprzedazowej;

4) okresli¢ czynniki utatwiajgce
i utrudniajace przeprowadzenie
rozmowy sprzedazowej;

5) okresli¢ czynniki wptywajgce na
skutecznos¢ rozmowy
sprzedazowej;

4. prezentowac oferte sprzedazy
produktéw i ustug reklamowych;

1) okresli¢ zasady poprawnego
przygotowania prezentacji
produktéw i ustug reklamowych;

2) okresli¢ techniki prezentacji
produktéw i ustug reklamowych;

6. realizowac zlecenia i zamoéwienia
na produkty i ustugi reklamowe;

1) przeanalizowa¢ zamodwienie
klienta;

2) wybraé produkty/ustugi reklamowe
do sprzedazy zgodnie

zgodnie z oczekiwaniami
i potrzebami klienta;

3) przygotowac tres¢ oferty
handlowej z zachowaniem
obwigzujacych zasad jej
sporzgdzania;

4) przygotowac oferte handlowg
zgodnie z wytycznymi z zapytania
ofertowego;

5) przygotowac oferte zgodnie
z oczekiwaniami i potrzebami
klienta;

6) przygotowac oferte handlowg
prezentujaca oferowany do
sprzedazy asortyment towarowy;

6. opracowywac cennik produktow
i ustug reklamowych;

1) wyznaczy¢ ceny do cennika;

2) przygotowac cennik zgodnie
z obowigzujacymi zasadami;

3) przygotowac cennik na oferowane
produkty i ustugi reklamowe;

4) przygotowac cennik bedacy
zatgcznikiem do konkretnej oferty
handlowej;

7. przygotowac prezentacje
produktow i ustug reklamowych
z oprogramowania
komputerowego;

1) przygotowac prezentacje
produktéw i ustug reklamowych
z wykorzystaniem wybranej
techniki;

2) przygotowac prezentacje
produktéw i ustug reklamowych
z wykorzystaniem
oprogramowania wchodzgcego
w sktad pakietu biurowego;

3) przygotowaé multimedialng
prezentacje produktow i ustug
reklamowych;

A.26.2.

Stuchacz po ukonczeniu kursu potrafi:

3. prowadzi¢ rozmowe sprzedazowg;

1) dobrac sposdb prowadzenia
rozmowy sprzedazowej do typu
klienta;

2) stworzy¢ odpowiednie warunki
sprzedazy;

3) przeprowadzi¢ rozmowe
sprzedazowg dostosowang do
typu klienta;

4) sprzeda¢ produkty/ustugi
reklamowe;

Stuchacz potrafi:

*
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z zamoéwieniem; 4.prezentowac oferte sprzedazy
3) okresli¢ sposdb okreslenia wartosci produktow i ustug reklamowych;
zamowienia; 1) prezentowacd i produkty i ustugi
reklamowe zgodnie z przyjetymi
zasadami;

2) zaprezentowac oferte handlowg;
Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:
6. realizowac zlecenia i zamowienia
na produkty i ustugi reklamowe;
1) dobiera¢ produkty/ustugi
reklamowe do sprzedazy
stosowanie ze ztozonym
zamdwieniem;
2) realizowac zlecenie sprzedazy
produktéw i ustug reklamowych;
3) ustalac koszt realizowanego
zamowienia;
5. prowadzi¢ sprzedaz produktéow
i ustug reklamowych zgodnie
z przyjeta strategia;
1) realizowac sprzedaz produktow
i ustug regatowych
z uwzglednieniem wybranej
strategii marketingowej;
2) realizowac sprzedaz produktow
i ustug reklamowych
z wykorzystaniem stosownych
narzedzi marketingu.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie sprzedazy produktéw i ustug reklamowych
konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako
warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej
testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu
praktycznego.

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

Wykaz literatury

1. Dorota Zadrozina, Alina Kargiel, Prowadzenie sprzedazy produktow i ustug reklamowych.
Kwalifikacja A.26.2 Podrecznik do nauki zawodu technik organizacji reklamy, Wyd. WSiP,
Warszawa 2016;

2. Alina Kargiel, Dorota Zadrozna, Przygotowanie oferty produktow i ustug reklamowych, Wyd.
WSIiP, Warszawa,2016;

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni sprzedazy produktéw i ustug reklamowych wyposazonej w:
stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, ze
skanerem iz projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno
stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do
Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem programow biurowych, programem do
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tworzenia prezentacji igrafiki, oprogramowaniem stosowanym w sprzedazy produktéw i ustug

reklamowych.

6. Modut 6: Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej sprzedazy
produktéw i ustug reklamowych

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje blokdw tematycznych. Podana liczba godzin
od potrzeb

ma charakter orientacyjny,
edukacyjnych uczestnikow.

nauczyciel

Tabela 6.11: Tresci nauczania Modut 6

moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci

Tresci nauczania

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie stacjonarnym

w formie zaocznej (65%)

stacjonarnie

w tym
on-line(25%)

stacjonarnie

w tym
on-line (25%)

Sporzadzanie dokumentéw handlowych 40 26
Archiwizowanie dokumentéw handlowych 10 13* 7 8*
Razem 50 13* 33 8*
*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line (tresci teoretyczne).
Tabela 6.12: Tresci nauczania i opis efektéw ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

Wiedza Umiejetnosci

Jednostka modutowa A.26.2. A.26.2.
Sporzadzanie dokumentéw | Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi: | Stuchacz po ukoriczeniu kursu
handlowych 8. prowadzi¢ dokumentacje potrafi:
Tresci dotyczacy sprzedazy produktow 8. prowadzi¢ dokumentacje

1) Klasyfikacja dokumentéw
handlowych.

2) Dokumenty
wykorzystywane
w procesie sprzedazy
produktéw i ustug
reklamowych.

3) Zasady sporzadzania
dokumentéw
wykorzystywanych
w sprzedazy produktow
i ustug reklamowych.

i ustug reklamowych;

1) okresla¢ rodzaje dokumentéw
handlowych;

2) wymieni¢ dokumenty
wykorzystywane w procesie
sprzedazy produktéw i ustug
reklamowych;

3) okresli¢ zasady sporzadzania
dokumentéw wykorzystywanych
w sprzedazy produktow i ustug
reklamowych.

dotyczacy sprzedazy produktow
i ustug reklamowych;

1) sporzadzi¢ zapytanie ofertowe;

2) sporzadzi¢ oferte;

3) sporzadzi¢ cennik;

4) sporzadzi¢ umowe o dzieto;

5) sporzadzi¢ umowe zlecenie;

6) sporzadzic specyfikacje produktu;

7) wystawié fakture sprzedazy;

8) wystawic fakture korygujaca;

9) wystawic note korygujaca;

9. korzystac z programow
komputerowych stosowanych
w procesie sprzedazy produktow
i ustug reklamowych;

1) wykorzystaé oprogramowanie
biurowe przy sporzgdzaniu
dokumentéw.

Jednostka modutowa:

Archiwizowanie

dokumentéw handlowych

Tresci:

1. Zasady obowigzujace
podczas archiwizacji
dokumentéw.

A.26.2. A.26.2.
Stuchacz po ukoniczeniu kursu potrafi: | Stuchacz po ukoriczeniu kursu
8. prowadzi¢ dokumentacje potrafi:

dotyczacy sprzedazy produktow
i ustug reklamowych;

1) okresli¢ cel archiwizacji
dokumentéw;

8. prowadzi¢ dokumentacje
dotyczacy sprzedaiy produktow
i ustug reklamowych;

1) zastosowac zasady archiwizacji
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2. Metody archiwizacji 2) okresli¢ zasady obowigzujace dokumentow;
dokumentow. podczas archiwizacji dokumentow; | 2) wybraé wiasciwg metode
3. Archiwacja tradycyjna 3) opisa¢ metody archiwizacyjne; archiwizacji dokumentow;
i nowoczesna. 4) scharakteryzowac archiwizacje 3) przygotowac dokumenty do
tradycyjng i nowoczesng; archiwizacji;
4) przeprowadzi¢ archiwizacje
tradycyjng i cyfrowa.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie dokumentacji dotyczqcej sprzedazy produktow
i ustug reklamowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.
Proponuje sie jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia
z czesci pisemnej testu sprawdzajacego wiedze i co najmniej 75 % punktéw mozliwych do zdobycia
z testu praktycznego.

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

Wykaz literatury

1. Dorota Zadrozna, Alina Kargiel, Prowadzenie sprzedazy produktow i ustug reklamowych.
Kwalifikacja A.26.2 Podrecznik do nauki zawodu technik organizacji reklamy, Wyd. WSiP,
Warszawa 2016;

2. Alina Kargiel, Dorota Zadrozna, Przygotowanie oferty produktow i ustug reklamowych, Wyd.
WSiP, Warszawa,2016;

Wykaz niezbednych srodkow i materiatéow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni sprzedazy ustug reklamowych wyposazonej w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, 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
i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia
prezentacji i grafiki, oprogramowaniem stosowanym w sprzedazy produktéw i ustug reklamowych.
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7. Modut 7: Praktyka zawodowa

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste warunki pracy witasciwe
dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy prowadzgcego agencje reklamowg, dziat marketingu
w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

Tabela 7.1: Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

Wiedza i umiejetnosci
1) Organizacja stanowiska pracy. Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:
2) Kalkulacja cen. BHP(7)1 zorganizowac stanowisko pracy zgodnie
3) Prowadzenie rozméw sprzedazowych z klientami. z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) Dokumenty dotyczace realizacji zamowien. ochrony przeciwpozarowej oraz wymaganiami
5) Obstuga programéw komputerowych stosowanych ergonomii;;

w przedsiebiorstwie. 1) przygotowac stanowisko pracy zgodnie
z przepisami bhp;
A.26.1.

Stuchacz po ukoniczeniu kursu potrafi:

5. stosowaé metody kalkulacji cen;

1) obliczy¢ cene sprzedazy netto i brutto wyrobow
reklamowych;

3. stosowac narzedzia marketingu;

1) zidentyfikowac typ klienta;

2) okresli¢ sposdb postepowania z danym typem
klienta;

3) dobraé metode sprzedazy;

4) przeprowadzi¢ rozmowe sprzedazowg
z klientem;

A.26.2.

Stuchacz po ukoriczeniu kursu potrafi:

6. realizowa¢ zlecenia i zamoéwienia na produkty
i ustugi reklamowe;

1) przygotowaé we wspdtpracy dokumenty
zwigzane ze realizacjg zamodwienia;

2) wykonac czynnosci zwigzane z realizacjg
zamowienia klienta dostosowane do formy
sprzedazy produktow reklamowych;

8. prowadzi¢ dokumentacje dotyczaca sprzedazy
produktéw i ustug;

1) sporzadzi¢ fakture VAT, rachunek, paragon
i inne dokumenty dotyczace obstugi klienta
w réznych formach sprzedazy produktéw i ustug
reklamowych;

9. korzystac z programow komputerowych
stosowanych w procesie sprzedazy produktéw
i ustug reklamowych;

1) obstuzy¢ program komputerowy przydatny do
sprzedazy produktow i ustug reklamowych;

Sposob i forma zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych. Stuchacz
powinien otrzymaé program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia praktyki
z uwzglednieniem zapisdw dotyczgcych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki zawodowej
organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny w miejscu jej odbywania.
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Ocena powinna odzwierciedlaé¢ jakos¢ prac wykonywanych przez praktykanta, wywigzywanie sie
z powierzonych mu zadan, zdobyta wiedze i umiejetnosci w trakcie odbywania praktyki ze
szczegélnym uwzglednieniem etyki zawodowej, pracowitosci, punktualnosci, kultury osobistej
i stopnia zaangazowania.

Wykaz literatury

Wewnetrzne instrukcje i zarzadzenia obowigzujgce w jednostce, w ktérej stuchacz odbywa praktyke
zawodowa.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie u pracodawcy. Dla osobie odbywajacej praktyke powinno by¢
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikdéw wykonujgcych zadania
zawodowe.

/. Sposéb i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu
zawodowego A.26. Sprzedaz produktow i ustug
reklamowych

Uczestnik uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.26. Sprzedaz produktéw i ustug
reklamowych w momencie zaliczenia wszystkich obowigzujgcych modutéw i praktyki zawodowe;.

Ukonczenie kursu umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie tej kwalifikacji. Egzaminy sg organizowane przez okregowe komisje egzaminacyjne.

- *
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8. Zataczniki

8. Przyktad obudowy do zajec on-line

Temat jednostki modutowej: M7. Prowadzenie sprzedazy produktéw i ustug reklamowych.

Temat: Rodzaje negocjacji.
1. Przegrana-przegrana.

2. Wygrana-przegrana.

3. Wygrana-wygrana.

4. Negocjacje zwyczajne.

5. Negocjacje handlowe.

6. Negocjacje prawne.

=

Materiat nauczania podstawowy

Plik PDF zawierajacy Informacije:

Negocjacje to dwustronny proces komunikowania sie, ktdrego celem jest osiggniecie porozumienia.
Sq potaczeniem zdolnosci bycia asertywnym i nastawienia na wspotprace. Wazing role podczas
prowadzenia negocjacji odgrywa czynnik psychologiczny i osobowos¢ negocjatorow. Ich kultura
osobista, sposdb moéwienia, ubidr, postawa wptywajg na ostateczne rozwigzanie problemu, ktory stat
sie powodem przeprowadzenia negocjacji. Negocjatorami powinny by¢ osoby wszechstronne,
rozeznane w sytuacji polityczno-gospodarczej, stosujgce umiejetnie elementy dyplomacji
i wspotpracy, doskonale radzace sobie z sytuacjg stresowg, z szybko podejmujace decyzje. Wskazane
cechy negocjatora wynikajg z tego, ze negocjacje sg skomplikowanym procesem komunikacji
interpersonalnej, a takze z tego, iz interesy stron sg czeSciowo wspdlne, a czesciowo sprzeczne.

Dobrze prowadzone negocjacje powinien charakteryzowac rozsadek. Kiedy mozna méwic¢ o takiej
sytuacji? Po pierwsze obie strony uzyskujg uzasadnione korzysci, zgodnie z obowigzujgcymi
obyczajami i prawem. Sktadane zobowigzania powinny by¢ uwzglednia¢ zasady moralne, prawa
niepisane. Po drugie rozwigzanie jest wzglednie trwate. Nie powinno reagowac na zmiany zachodzace
w otoczeniu. Po trzecie rozwigzanie takie uwzglednia interesy szerszej spotecznosci, poniewaz
negocjatorzy dziatajg w konkretnym otoczeniu geograficznym, biologicznym i spotecznym, a uzyskane
wyniki nie sg wytgcznie prywatng sprawg negocjatoréw.

Kolejng cechy jest sprawnos$¢ negocjacji, ktdra obrazowana jest poprzez efektywny wymiar
prowadzonych rozméw. Na ogdlny stan kontaktdw miedzy stronami wptywa konstruktywnos$é. Przy
ustalania zysku nalezy bra¢ pod uwage takze przyszte interesy i relacje. Napiecia i zerwania umow nie
przyczyniajg sie do kreowania pozytywnej przysztosci miedzy stronami.

W negocjacjach mozna wyrdznié trzy ich rodzaje:
* Przegrana-przegrana;

* Wygrana-przegrana;

* Wygrana-wygrana;

Przegrana-przegrana — celem tak prowadzonych negocjacji jest przegrana drugiej strony, nawet
kosztem witasnych strat. W takiej sytuacji zadna ze stron nie uzyskuje korzysci, a wrecz przeciwnie
nawet ponosi straty. Jest to wynikiem tego, ze strony nie dostrzegajg mozliwych do zaakceptowania
przez obie strony rozwigzania problemu.

*
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Wygrana-przegrana — w tych negocjacjach jedna ze stron wygrywa, druga ponosi porazke. O tym kto
wygra decyduje miedzy innymi sita negocjacyjna. Taki typ negocjacji jest stosowany przez osoby
posiadajgce przewage nad partnerem. W tych negocjacjach jednak obie strony liczg sie ze
wzajemnym interesem. Sg $wiadome dolnych granic ustepstw poszczegdlnych stron, ponizej ktorych
negocjacje tracy sens.

Wygrana-wygrana — jest rodzajem negocjacji, w ktérych obserwuje sie dazenie do ugody, czy
wspodlne poszukiwanie rozwigzan. Negocjacje prowadzone s3 w przyjaznej atmosferze, z
zachowaniem zaufania i szacunku. Obie strony sg gotowe do kompromisu. Efektem korncowym
rozmow jest kontrakt korzystny dla obu stron.

Negocjacje zwyczajne — sg zwigzane np. z wewnetrznymi problemami i stosunkami w pracy
zachodzacymi miedzy pracownikami a pracodawcg. Mogg dotyczy¢ ustalenia wysokosci
wynagrodzenia, dodatkowych swiadczen, okreslenia dodatkowych obowigzkéw, itd.

Negocjacje handlowe — odbywajg sie miedzy organizacjg a strong zewnetrzng. Powodem
przeprowadzania tego typu negocjacji jest korzys¢ finansowa, ktéra moze mie¢ wymiar w formie
kontraktu, zdobycia klienta, ustalenia ceny produktu, itd.

Negocjacje prawne — s3 oficjalne i prawnie wigzace. Ich efektem sg chociazby porozumienia
z ustawodawcami.

2. Materiat nauczania uzupetniajacy

Przekierowanie na portale zawierajgce rozszerzenie realizowanej tematyki.

np.

Wioletta Wasilewska, Przewodnik. Efektywne negocjacje w biznesie,
http://www.uwm.edu.pl/pa/fileadmin/pliki_do_pobrania/przewodnik_negocjacje.pdf;
http://ibd.pl/wiedza-dla-biznesu/negocjacje-w-biznesie-definicja-rodzaje-strategie-zasady-etapy/;
http://www.parp.gov.pl/files/74/517/20354.pdf;
http://www.bobolanum.edu.pl/images/wykladowcy/bakalarski/pracownia/negocjacje_przewodnik.

*
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pdf;

3. Forum dyskusyjne zawodowe inicjowane przez prowadzgcego lub przez stuchaczy.
Negocjacje to sztuka porozumiewania sie. Sg elementem wspdtzycia spotecznego, narzedziem
spotecznego czy miedzypanstwowego konsensusu. Przydajg sie w zyciu codziennym, a takze
zawodowym i biznesowym. Negocjacje sg umiejetnoscig, ktdérg warto ksztattowaé i rozwija¢, tak jak
sztuke komunikowania sie.

Zapraszamy na Forum dyskusyjne dotyczace negocjacji.

Tematy do dyskusji:

Temat 1. Kiedy zdecydowad sie na negocjacje wygrana-wygrana?

Negocjatorzy czesto preferujg negocjacje wygrana-wygrana. Wyjasnij dlaczego tak sie dzieje?
Dodatkowe informacje wyszukasz na stronie: http://jaknegocjowac.com.pl/win-win-czym-naprawde-
sa-negocjacje-wygrana-wygrana/;

Temat 2. Cechy negocjacji wygrana-przegrana.
Jakie cechy powinien posiadac negocjator decydujgc sie na negocjacje wygrana-przegrana?

4, Samoewaluacja (zadania i éwiczenia interaktywne sprawdzajgce przyswojong wiedze)
Test sktadajacy sie np. 9 pytan zawierajacy tresci wczesnie realizowanego materiatu nauczania
przeplatajace sie z materiatem biezgcym.

Pytanie 1. Negocjacje mogg zaistnie¢, gdy
A. przygotuje sie odpowiednie pomieszczenie.
B. dwie strony wyrazg zgode na przeprowadzenie rozmow.
C. chociaz jeden z pracownikéw jest dobrym negocjatorem.
C. obie strony zaktadajg, ze negocjacje wygra tylko jedna ze stron.

Pytanie 2 Negocjator prowadzacy negocjacje wygrana-przegrana powinien charakteryzowad sie
przede wszystkim
A. ustepliwoscia.
B. uprzejmoscia.
C. dobrym humorem.
D. pewnoscig siebie.

Pytanie 3. W negacjach miekkich
A. celem jest zwyciestwo.
B. bada i odkrywa sie interesy.
C. oddziela sie ludzi od problemu.
D. ustepuje sie aby mie¢ dobre relacje.

Pytanie 4. Przy negocjacjach twardych nalezy
A.  wywierac presje.
B. poddawac sie presji.
C. upierac sie przy porozumieniu.
D. upierac sie przy stosowaniu obiektywnych kryteriow.

Pytanie 5. Jesli negocjacje majg by¢ prowadzone jako wygrana-wygrana, to nalezy
A. zastosowac sztywng postawe.
B.  zastosowad postawe wyzszosci.
C. negowac posuniecia drugiej strony.

*
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D. prowadzi¢ je w stylu konstruktywnym.

Pytanie 6. Ktdrg z postaw powinien wykazac sie negocjator, aby przeciwstawic sie napastliwosci?
A. Upor.
B.  Zgodnosé.
C. Sztywnosc.
D.  Nieufnosc.

Pytanie 7. Ktdra z cech swiadczy o tym, ze stosowane sg negocjacje typu wygrana-przegrana?

A. unikanie postaw pasywnych.

B. unikanie postaw defensywnych.

C. wymuszanie jednostronnych ustepstw.

D. racje emocjonalne przewyzszajg rzeczowe.

Pytanie 8. Negocjacje przeprowadza sie tylko w biznesie?
Prawda
Fatsz

Pytanie 9. Styl tagodny wystepuje w negocjacjach
A rzeczowych.
B. integracyjnych.
C.  wygrana-przegrana.
D.  wygrana-przegrana.

5. Literatura

Chetpa S., Negocjacje w biznesie. Kluczowe zagadnienia, Wyd. Terra, Poznan-Wroctaw 2000.
Cialdini R., Wywieranie wptywu na ludzi. Teoria i praktyka, GWP, Gdansk 2004.

Fisher R., Ury W., Dochodzac do tak. Negocjowanie bez poddawania sie, PWE, Warszawa 2004.
Necki Z., Negocjacje w biznesie, Antykwa, Krakéw 2000.

pwNPE

6. Test sprawdzajacy
Test sktadajacy sie z np. 4 pytan jednokrotnego wyboru. Limit czasu 3 minut.
Pytanie 1.Problem traktowany jako wspdlne zadanie wystepuje w negacjach
A. Wygrana-wygrana.
B. Wygrana-przegrana.
C. Dobry-zty policjant.
D. Z manipulacjg czasem.

Pytanie 2. Barierg utrudniajgca stuchanie podczas negocjac;ji jest
A. tonu gtosu.
B. brak osadzania.
C. filtrowanie informacji.
D. angazowanie sie w rozmowe.

Pytanie 3. Ustalenie wysokosci sktadek cztonkowskich miedzy pracownikami odbywa sie w czasie
negocjacji
A. handlowych.
B. spotecznych.
C. politycznych.
D. pracowniczych.
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Pytanie 4. Rozwigzywanie konfliktu bez brania pod uwage intereséw przeciwnikéw, okreslane jest

jako
A. unikanie.
B. uleganie.

C. rywalizacja.
D. rozwigzywanie problemu.

9. Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie technik
organizacji reklamy 333906 realizowana w ramach
kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.26. Sprzedaz
produktow i ustug reklamowych

1. OGOLNE CELE | ZADANIA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego swiata, wykonywania pracy zawodowe;j i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym
sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktdre wptywaja
w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, atakze wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdlnego
i zawodowego, wtym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia
ogodlnego, z uwzglednieniem nizszych etapdw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej
powigzanej z wiedzg zawodowgq przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych
absolwentéw szkét ksztatcacych w zawodach, atym samym zapewni im mozliwo$¢ sprostania
wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego s3 podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb imozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
indywidualnych s$ciezek edukacji ikariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu korczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma
stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodéw wpisanych do klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego.

2. EFEKTY KSZTALCENIA
2.1. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW
Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych
efektow ksztatcenia, na ktére sktadajg sie:
(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Stuchacz:
1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarows,
ochrong srodowiska i ergonomig;

*
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2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska w Polsce;
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;
5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy;
6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;
7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi 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 bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce
ochrony przeciwpozarowej i ochrony $Srodowiska;
10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia.
(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Stuchacz:
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;
2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;
3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;
5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;
6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;
7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;
8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej;
10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
Stuchacz:
1) postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych), umozliwiajacych realizacje zadan zawodowych;
2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych artykutowane
powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;
3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;
4) formutuje krdtkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie sie
w Srodowisku pracy;
5) korzysta z obcojezycznych Zzrédet informac;i.
(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
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;
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7) przestrzega tajemnicy zawodowej;
8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowac warunki porozumien;
10) wspodtpracuje w zespole.
(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawodéw nauczanych na poziomie
technika)
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;
5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakos$¢
pracy;
6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami.

2.2. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW W RAMACH OBSZARU
ADMINISTRACYIJNO-UStUGOWEGO, STANOWIACEGO PODBUDOWE DO KSZTALCENIA W
ZAWODZIE LUBIE GRUPIE ZAWODOW

PKZ (A.p) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie technik organizacji
reklamy

Stuchacz:

1) korzysta z réznych zrédet informac;ji o produktach i ustugach reklamowych;

2) rozpoznaje rynek produktéw i ustug reklamowych na podstawie analizy ekonomicznej
i marketingowej;

3) stosuje narzedzia marketingu;

4) opracowuje oferte handlowg zgodnie z oczekiwaniami i potrzebami klientow;

5) stosuje metody kalkulacji cen;

6) opracowuje cenniki produktéw i ustug reklamowych;

7) przygotowuje prezentacje produktow i ustug reklamowych z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego.

2.3. EFEKTY KSZTAtCENIA WEASCIWE DLA KWALIFIKACII

A.26. Sprzedaz produktow i ustug reklamowych

1. Przygotowanie oferty produktéw i ustug reklamowych

Stuchacz:

1) korzysta z réznych zrédet informacji o produktach i ustugach reklamowych;

2) rozpoznaje rynek produktéw i ustug reklamowych na podstawie analizy ekonomicznej
i marketingowej;

3) stosuje narzedzia marketingu;

4) opracowuje oferte handlowg zgodnie z oczekiwaniami i potrzebami klientéw;

5) stosuje metody kalkulacji cen;

6) opracowuje cenniki produktéw i ustug reklamowych;

7) przygotowuje prezentacje produktow i ustug reklamowych z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego.

2. Prowadzenie sprzedazy produktow i ustug reklamowych
Stuchacz:

1) tworzy i aktualizuje bazy danych o klientach;

2) identyfikuje typy klientow;

* * %
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prowadzi rozmowe sprzedazows;

prezentuje oferte sprzedazy produktéw i ustug reklamowych;

prowadzi sprzedaz produktéw i ustug reklamowych zgodnie z przyjetq strategig marketingows;
realizuje zlecenia i zaméwienia na produkty i ustugi reklamowe;

negocjuje oraz przygotowuje umowy sprzedazy produktéw i ustug;

prowadzi dokumentacje dotyczacy sprzedazy produktow i ustug;

korzysta z programéw komputerowych stosowanych w procesie sprzedazy produktéw i ustug
reklamowych.

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE, W KTOREGO RAMACH ZOSTALA
WYODREBNIONA KWALIFIKACIA

Szkota podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik organizacji reklamy powinna posiadaé

nastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownie multimedialng, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone

do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
ucznia), drukarki, skanery i plotery (po jednym urzadzeniu na cztery stanowiska komputerowe),
pakiet programéw biurowych, programy do obrébki graficznej, edytorskiej iaudiowizualnej,
projektor multimedialny, wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do
Internetu, stuchawkami, gtosnikami, mikrofonem; kserokopiarke, urzadzenia multimedialne, takie
jak: kamery cyfrowe, aparaty fotograficzne;

2) pracownie plastyczno-techniczng, wyposazong w: stanowiska rysunkowo-malarskie (jedno

stanowisko dla jednego ucznia), sztalugi, deski kreslarskie, materiaty oraz przybory kreslarskie
i malarskie, materiaty reklamowe, materiaty biurowe, stanowisko dydaktyczne dla nauczyciela
wyposazone w: komputer z dostepem do Internetu, projektor multimedialny, ekran, gtosniki,
telewizor, odtwarzacz DVD, materiaty dydaktyczne;

3) pracownie sprzedazy ustug reklamowych, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla

nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, ze skanerem iz projektorem
multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu iz podfagczeniem do
drukarki sieciowej, z pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia prezentac;ji
i grafiki, oprogramowaniem stosowanym w sprzedazy produktow iustug reklamowych; druki
formularzy stosowanych w sprzedazy produktéw iustug; zestaw przepiséw prawa dotyczgcych
sprzedazy ustug reklamowych w formie drukowanej lub elektronicznej, podreczniki, literature
zawodowag, stowniki i encyklopedie z zakresu sprzedazy produktéw i ustug reklamowych.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywaé sie w: pracowniach szkolnych, placdwkach ksztatcenia

praktycznego oraz podmiotach stanowigcych potencjalne miejsca zatrudnienia absolwentéw szkét
ksztatcgcych w zawodzie.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy

wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 4 tygodni (160 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTAtCENIA ZAWODOWEGO

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodéw oraz efekty ksztatcenia

A.

wspolne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego 280 godz.
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow

26. Sprzedaz produktéw i ustug reklamowych 430 godz.

5. Mozliwosci uzyskania dodatkowych kwalifikacji w zawodach w ramach obszaru ksztatcenia

okreslonego w kwalifikacji zawodow szkolnictwa zawodowego
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Absolwent kursu ksztatcgcego w kwalifikacji A.26 Sprzedaz produktéw i ustug reklamowych po jej
potwierdzeniu egzaminem zewnetrznym i dodatkowo po potwierdzeniu kwalifikacji A.27.
Organizacja i prowadzenie kampanii reklamowej moze uzyska¢ dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje
w zawodzie technik organizacji reklamy.

- *



