HAN.03. Prowadzenie dziatalnos$ci informacyjno-bibliograficznej oraz uzyskaniu wyksztatcenia Sredniego lub
$redniego branzowego.

TECHNIK HANDLOWIEC 522305

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy

HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych

CELE KSZTALCENIA
Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik handlowiec powinien by¢ przygotowany do
wykonywania zadan zawodowych:

1) zakresie kwalifikacji HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy:
a) wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientow oraz realizacja transakcji kupna i sprzedazy,
b) przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towarow do sprzedazy;

2) w zakresie kwalifikacji HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych:
a) planowania dziatan sprzedazowych i monitorowanie ich efektow,
b) organizowania i prowadzenia dziatan handlowych,
c) aktywnej komunikacji z klientem biznesowym.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy niezbedne jest
osiggniecie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy

HAN.O1.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozroéznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem| 1) postuguje si¢ terminologig dotyczaca bezpieczenstwa
i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa, i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
ochrong srodowiska i ergonomig srodowiska

2) wymienia przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska

3) okre§la warunki organizacji pracy zapewniajace
wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed
zagrozeniami wystepujacymi W srodowisku pracy

4) okresla dziatania zapobiegajgce wyrzadzeniu szkod
w $rodowisku

5) opisuje wymagania dotyczace ergonomii pracy

6) rozroznia $rodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich

stosowania
2) charakteryzuje zadania i uprawnienia instytucji| 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie
oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony ochrony pracy i ochrony $rodowiska
pracy i ochrony srodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
$rodowiska

3) opisuje prawa i obowiazki pracownika oraz 1) wymienia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i bezpieczenstwa i higieny pracy
higieny pracy 2) wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

3) omawia konsekwencje nieprzestrzegania obowigzkow
pracownika i pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy




4) okresla zagrozenia dla zdrowia i zycia
cztowieka wystepujace W srodowisku pracy
oraz sposoby zapobiegania im

1) wymienia czynniki szkodliwe w $rodowisku pracy

2) opisuje zrodla i rodzaje zagrozen wystepujacych
w srodowisku pracy

3) opisuje wymagania dotyczgce pomieszczen
handlowych ograniczajace wptyw czynnikow
szkodliwych i uciagzliwych na organizm cztowieka

4) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zycia
i zdrowia w miejscu pracy

5) wyjasnia pojecia: wypadek przy pracy, choroba
zawodowa

6) wymienia objawy typowych chorob zawodowych

5) stosuje $rodki ochrony indywidualne;j
i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

1) opisuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
stosowane podczas wykonywania zadan zawodowych

2) dobiera $rodki ochrony indywidualne;j i zbiorowej do
rodzaju wykonywanych prac

6) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

1) opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
stanowisku pracy

2) identyfikuje znaki informacyjne zwigzane z przepisami
ochrony przeciwpozarowe;j

3) wskazuje zastosowanie gasnic na podstawie
znormalizowanych oznaczen literowych

4) opisuje zasady zachowania podczas wykonywania
zadan zawodowych z uzyciem urzadzen podtaczonych
do sieci elektrycznej

5) opisuje zasady ochrony przeciwpozarowe;j

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

7) wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materiatlow
pomocniczych

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie
Z wymogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska

1) stosuje zasady organizacji stanowisk pracy
zwigzanych z uzytkowaniem urzadzen

2) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska
pracy

3) okre$la dziatania zapobiegajace powstawaniu pozaru
lub innego zagrozenia na stanowisku pracy

4) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych

8) udziela pierwszej pomocy w stanach
naglego zagrozenia zdrowotnego

1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany
naglego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy
objawow obserwowanych u poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uktada poszkodowanego W pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy
W nieurazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawal, udar

8) wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

HAN.01.2. Podstawy handlu

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:




1) sporzadza dokumenty handlowe zwiazane
z wykonywang pracg w formie papierowej
i elektronicznej

1) rozrdznia dokumenty handlowe, takie jak: pismo
informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy,
pismo negocjacyjne, zamowienie, reklamacje, odpowiedz
na reklamacje

2) dobiera techniki i programy do sporzadzania
dokumentéw handlowych

3) zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie
Z przepisami prawa

2) wykonuje zadania zawodowe
z wykorzystaniem technologii informacyjnej

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

2) dobiera system sprzedazy do rodzaju placowki handlowej

3) obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcja
obshugi

3) postuguje sie terminologia z zakresu
towaroznawstwa handlowego

1) wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak:

asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos¢,
warto$¢ uzytkowa, odbior jako$ciowy

2) rozpoznaje na podstawie charakterystyki
towaroznawczej wybrane grupy towarowe
zywno$ciowe I niezywnosciowe

3) kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy
asortymentowej

4) klasyfikuje towary i ustugi zgodnie ze strukturg Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug, przyporzadkowujac je do
sekcji, dziatu, grupy i klasy

4) postuguje sie pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii

1) wyjasnia pojecia ekonomiczne: popyt, podaz, rownowagal
rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana
mig¢dzynarodowa, przewaga komparatywna

2) opisuje cechy gospodarki rynkowej

3) okresla wptyw prawa popytu i podazy na
funkcjonowanie przedsigbiorstwa handlowego

4) wyjasnia zaleznoéci ekonomiczne wynikajace z prawa
Engla

5) opisuje powigzania pomiedzy podmiotami
funkcjonujacymi w gospodarce

6) wymienia rodzaje przedsi¢biorstw handlowych

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

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

2) opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnos$ci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

3) wyszukuje symbol wyrobu lub ustugi w Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

4) dobiera stawke podatku VAT do towaru ha podstawie
symbolu Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ushug

6) postuguje sie normami i stosuje procedure
oceny zgodnosci

1) wymienia cele normalizacji krajowej
2) wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
3) rozr6znia oznaczenie normy mi¢dzynarodowej,
europejskiej i krajowej
4) korzysta ze zrddet informacji dotyczgcych norm
i procedur oceny zgodnosci

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) wykonuje prace zwigzane zZ zamdwieniem
towarow

1) sprawdza stany magazynowe
2) przygotowuje dane do zamowienia
3) ustala ilo$¢ i rodzaj towaré6w do zamoOwienia




4) sktada zamowienie na towar faksem, e-mailem lub
telefonicznie
5) sporzadza zamdOwienie towarow

2) odbiera dostawy towarow zgodnie
z zasadami stosowanymi w handlu

1) stosuje algorytm postepowania przy odbiorze towarow

2) odczytuje informacje zamieszczone na opakowaniach
towarow

3) dokonuje odbioru towaréw pod wzgledem ilo§ciowym
i jako$ciowym

4) sporzadza dokumenty zwigzane z odbiorem towaréw

5) sprawdza otrzymane dokumenty od dostawcy pod
wzgledem formalnym i rachunkowym

6) ustala niezgodno$ci migdzy towarem dostarczonym a
zamOwionym

7) wskazuje sposoby postepowania z towarem
wadliwym, uszkodzonym lub zniszczonym

3) rozrdznia magazyny handlowe i ich
wyposazenie oraz stosuje zasady gospodarki
magazynowej

1) wymienia rodzaje magazynow handlowych

2) rozpoznaje funkcje wyposazenia technicznego
magazynéw handlowych

3) dobiera sprzet i urzadzenia magazynowe do grupy
towarowej

4) opisuje zasady rozmieszczania towarOw W magazynie

5) dobiera odpowiednie warunki przechowywania do
towaro6w

6) rozmieszcza towary w magazynie zgodnie z zasadami
przechowywania

4) wykonuje prace zwigzane z gospodarka
opakowaniami

1) opisuje funkcje opakowan towarow
2) klasyfikuje opakowania zgodnie z przyjetymi Kryteriami
3) opisuje zasady gospodarki opakowaniami
W przedsigbiorstwie handlowym
4) wymienia zasady segregowania opakowan zgodnie
Z przepisami prawa
5) prowadzi ewidencje opakowan zgodnie z zasadami
stosowanymi w przedsigbiorstwie handlowym

5) wykonuje czynnosci zwigzane
Z przygotowaniem towarow do sprzedazy

1) dokonuje ilosciowej i jako$ciowej kontroli towarow
przeznaczonych do sprzedazy

2) oznacza towary zgodnie z zasadami ustalonymi
w handlu

3) dobiera opakowanie do rodzaju towaru

4) kalkuluje ceny w sprzedazy hurtowe;j i detalicznej
z uwzglednieniem obliczania marzy, rabatow i upustow

5) rozréznia systemy zabezpieczajace magazyny i towary
przed kradzieza

6) charakteryzuje rodzaje zabezpieczen towaroOw
i placowki handlowej

7) dobiera zasady przygotowania towardéw do sprzedazy
odpowiednio do asortymentu

8) stosuje zabezpieczenia towardw przed uszkodzeniem,
kradzieza i zniszczeniem

6) rozmieszcza towary w magazynie i na sali
sprzedazowej

1) stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak:
produkt, cena, dystrybucja, promocja

2) stosuje metody i formy ekspozycji towaréw

3) dobiera sposoby rozmieszczania towardw ze wzgledu
na stosowang metode sprzedazy

4) wymienia zasady marketingu handlowego

5) wymienia ogo6lne zasady rozmieszczania grup
towarowych w sklepie z uwzglednieniem wagi towaru
i wielko$ci opakowania, cech fizykochemicznych
i wymaganych warunkow przechowywania, wielkosci




i czesto$ci sprzedazy towaru, branzy i grupy
asortymentowej towaréw
6) przygotowuje ekspozycje towaréw do sprzedazy

7) przestrzega przepisow prawa dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej zwigzanych
z wykonywaniem zadan zawodowych

1) rozréznia rodzaje odpowiedzialno$ci materialnej

2) okreéla skutki nieprzestrzegania przepisow prawa
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej

3) identyfikuje metody inwentaryzacji

4) przygotowuje towary do inwentaryzacji

5) przeprowadza inwentaryzacje towarow metoda spisu
Z natury

6) wypetnia dokumenty inwentaryzacyjne

7) charakteryzuje rodzaje niedoborow (zawinione
i niezawinione)

8) ustala limit ubytkoéw

9) okresla zakres odpowiedzialnosci materialnej
pracownikow

HAN.O1.4. Sprzedaz towarow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) rozréznia formy i techniki sprzedazy towarow
w handlu

1) opisuje formy sprzedazy towarow w handlu, w tym
tradycyjna, samoobstugowa, mieszang, preselekcyjna,
internetowsa

2) dobiera forme sprzedazy do rodzaju asortymentu

3) okresla techniki sprzedazy stosowane w handlu

4) dobiera technike sprzedazy do asortymentu i potrzeb
klientow

2) rozpoznaje potrzeby Klienta

1) klasyfikuje klientow ze wzgledu na wiek, pte¢, miejsce
zamieszkania, status spoleczny

2) okresla rodzaje klientow ze wzgledu na cechy
osobowosci, np. niezdecydowany, zdecydowany, nieufny,
zgodny, niecierpliwy i szybkos¢ akceptowania nowos$ci

3) opisuje motywy zachowan klientow

3) okre$la asortyment punktu sprzedazy
i prezentuje oferte handlowa

1) okresla rodzaje asortymentéw towarowych, takie jak:
waski, szeroki, ptytki, gteboki

2) dokonuje podziatu asortymentu na grupy towarowe

3) przekazuje informacje klientowi o sposobach
uzytkowania i przechowywania kupowanych towaréw

4) prezentuje klientowi walory uzytkowe sprzedawanego
towaru

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

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

4) prowadzi rozmowe sprzedazows

1) rozréznia komunikacj¢ werbalng i niewerbalna

2) wymienia zasady prowadzenia rozmowy sprzedazowej

3) charakteryzuje etapy rozmowy sprzedazowe;j

4) dobiera sposob prowadzenia rozmowy sprzedazowej do
typu klienta

5) realizuje zamowienie klienta W roznych
formach sprzedazy

1) sprawdza dostgpnos¢ towarow

2) prowadzi korespondencje¢ z klientem dotyczaca
realizacji zamowienia

3) udziela wyjasnief na zapytanie klienta dotyczace
realizacji zaméwienia

4) sporzadza dokumenty sprzedazy, takie jak: faktura,
rachunek, faktura korygujgca oraz dokument
magazynowy wydania zewngtrznego (WZ)

5) ustala kwote naleznosci za sprzedane towary




6) przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotdéwkowej lub
bezgotowkowej

7) wykonuje czynnosci zwigzane z pakowaniem
i wydawaniem towaru

8) dobiera sposob pakowania towarow W zaleznosci od
rodzaju towaru i oczekiwan klienta

9) informuje klienta o prawach dotyczacych zwrotu
towarow i gwarancji

10) informuje klienta o organizacji i warunkach odbioru
towaru

6) wykonuje czynnosci zwigzane z obstlugg
stanowiska kasowego

1) przygotowuje stanowisko kasowe do pracy

2) obstuguje kasg fiskalng zgodnie z instrukcjg obstugi

3) zabezpiecza i odprowadza utarg

4) sporzadza dokumenty kasowe zgodnie z przyjetymi
zasadami

5) stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen
pieni¢znych

6) stosuje specjalistyczne urzadzenia do rozliczen
pieni¢znych

7) stosuje procedury postepowania
reklamacyjnego

1) przyjmuje zgltoszenie reklamacyjne

2) charakteryzuje rekojmig¢ i gwarancje

3) opisuje zasady przyjmowania i rozpatrywania
reklamacji

4) informuje Klienta o sposobach rozpatrywania
reklamacji

5) wypelnia dokumenty zwigzane z reklamacja towaréw

6) okresla sposoby postgpowania reklamacyjnego
w zalezno$ci od rodzaju zgtaszanej reklamacji

8) wykorzystuje urzadzenia techniczne
i oprogramowanie komputerowe
wspomagajace sprzedaz towarow
w handlu

1) stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen

2) obstuguje urzadzenia sklepowe i magazynowe, takie
jak: waga, metkownica, krajalnica, urzadzenia
chtodnicze

HAN.O01.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje sie podstawowym zasobem
srodkow jezykowych W jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkow leksykalnych)
umozliwiajacym realizacje czynnos$ci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtdwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie

C) z dokumentacja zwigzang z danym zawodem

d) z ustugami $wiadczonymi w danym
zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje $srodki jezykowe umozliwiajace

realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
W tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
i higieny pracy

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatlow
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych

C) procesoéw i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
zwiazanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane

wyraznie, W standardowej odmianie jezyka

obcego nowozytnego, a takze proste

wypowiedzi pisemne w jezyku obcym

nowozytnym W zakresie umozliwiajagcym

realizacj¢ zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci, komunikaty,

1) okresla gtdwna mys$l wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

3) rozpoznaje zwiazki miedzy poszczegdlnymi czgsciami
tekstu

4) uklada informacje w okreslonym porzadku




instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykulowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka,

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

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane

i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne Z czynno$ciami zawodowymi sprzedawcy

W jezyku obcym nowozytnym w zakresie 2) przedstawia sposdb postgpowania W roznych

umozliwiajacym realizacje zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela odpowiedzi

zawodowych: klientowi, wyjasnia zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko,
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 4) stosuje zasady konstruowania tekstow 0 roznych
zawodowych (np. polecenie, komunikat, charakterze
instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne adekwatnie do sytuacji

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

z wykonywanym zawodem — wedtug

wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacja zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
nowozytnym W sposob zrozumiaty, adekwatnie@  si¢ lub nie zgadza z opiniami innych o0s6b
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub 4) prowadzi proste negocjacje zwiazane
w formie prostego tekstu: z czynno$ciami zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) pyta o0 upodobania i intencje innych osob

z innym pracownikiem, klientem, 6) proponuje, zachgca klienta
kontrahentem, w tym rozmowy 7) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
telefonicznej) w typowych sytuacjach 8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci

zawodowych

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

zawodowych
5) zmienia form¢ przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym, zawarte w materiatach wizualnych (np. w wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
z wykonywaniem czynnosci zawodowych audiowizualnych (np. w filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje wjezyku obcym nowozytnym informacje
sformulowane Ww jezyku polskim lub tym jezyku
obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany material (np. prezentacje)
6) wykorzystuje strategie stuzace 1) postuguje si¢ stownikiem dwujezycznym
doskonaleniu wtasnych i jednojezycznym
umiejetnosci jezykowych oraz 2) pracuje z tekstem w jezyku obcym nowozytnym,
podnoszace swiadomos¢ roéwniez za pomocg technologii informacyjno-
jezykows: komunikacyjnych
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy 3) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
nad jezykiem obcym nowozytnym 4) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby

b) wspotdziata w grupie W przyblizeniu okre$li¢ znaczenie stowa




C) korzysta ze zrodet informacji w jezyku
obcym nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne
i kompensacyjne

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

HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury i etyki podczas
realizacji zadan zawodowych

1) wymienia reguty i procedury obowigzujace W srodowisku
pracy

2) identyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane z ochrong
wilasnosci intelektualnej i ochrong danych osobowych

3) wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki

4) rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki

5) uzywa form grzecznos$ciowych w komunikacji pisemnej
i ustnej

2) wykazuje si¢ kreatywno$cia i otwartoscig na
zmiany

1) okresla cechy charakteryzujace kreatywno$é

2) uzasadnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka

3) wymienia zrodta zmian organizacyjnych

4) wymienia etapy wprowadzania zmiany

5) identyfikuje przyczyny oporu wobec zmian w $rodowisku
pracy

6) wskazuje potrzebe zmian

7) podejmuje inicjatywe W nietypowej sytuacji

8) reaguje elastycznie na nieprzewidywalne sytuacje

3) planuje wykonanie zadania

1) wymienia etapy planowania

2) formutuje cel zgodnie z koncepcja formutowania
celéw w dziedzinie planowania

3) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezbednych do
wykonania zadania

4) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci

5) ustala terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe

6) ustala budzet zadan

7) wymienia $rodki i narzedzia do wykonania zadan

8) ocenia wykonanie przydzielonych zadan

4) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres

2) identyfikuje skutki stresu

3) podaje przyktady radzenia sobie w sytuacjach
stresowych w pracy zawodowej

5) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci
zawodowe

1) okres$la oczekiwane przez pracodawcoOw kompetencje
i kwalifikacje zawodowe

2) opisuje zestaw umiejetnosci i kompetencji
niezb¢dnych w wykonywanym zawodzie

3) wyznacza cele rozwojowe, sposoby i ich realizacji

4) rozroznia formy i metody doskonalenia zawodowego

6) przestrzega tajemnicy zwigzanej
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

1) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
2) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
3) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie
z przepisami prawa
4) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy

7) negocjuje warunki porozumien

1) rozréznia czynniki wptywajace na proces negocjacji

2) identyfikuje etapy negocjacji

3) wymienia style negocjacji

4) wymienia czynniki wplywajace na przebieg i wynik
negocjacji




5) dobiera techniki negocjowania do warunkéw negocjacji

8) stosuje zasady komunikacji interpersonalnej

1) rozréznia rodzaje komunikacji spotecznej

2) przedstawia typy komunikacji interpersonalnej

3) identyfikuje formy komunikacji werbalnej
i niewerbalnej

4) opisuje ogodlne zasady komunikacji interpersonalnej

5) identyfikuje elementy procesu komunikacji
interpersonalnej

6) wymienia bariery komunikacyjne

7) wskazuje sposoby eliminowania barier powstatych
w procesie komunikacji

8) wyjasnia cechy efektywnego przekazu

9) wspotpracuje w zespole

1) identyfikuje r6znice migdzy jednostka, grupa i zespotem

2) wymienia warunki dobrej wspotpracy w zespole

3) rozpoznaje kluczowe role zespotowe

4) rozpoznaje zachowania destrukcyjne hamujace
wspotprace w zespole

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych
niezbedne jest osiggnigcie nizej wymienionych efektow ksztalcenia:

HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych

HAN.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) okresla zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka
wystepujace W srodowisku pracy oraz sposoby
zapobiegania im

1) wymienia czynniki szkodliwe w srodowisku pracy

2) opisuje zrodta i rodzaje zagrozen wystepujacych
w srodowisku pracy

3) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
i Zycia W miejscu pracy

4) definiuje pojecia: wypadek przy pracy, choroba
zawodowa

5) rozpoznaje objawy typowych chorob zawodowych

podczas wykonywania zadan zawodowych

2) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej | 1) opisuje srodki ochrony stosowane podczas

wykonywania zadan zawodowych
2) dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do
rodzaju wykonywanych prac

oraz stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy | 1) opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na

stanowisku pracy

2) identyfikuje znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

3) opisuje zastosowanie gasnic na podstawie
znormalizowanych oznaczen literowych

4) opisuje zasady zachowania podczas wykonywania
zadan zawodowych z uzyciem urzadzen podlaczonych
do sieci elektrycznej

5) opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej

6) wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki
odpadami, gospodarki wodno-$ciekowej oraz
w zakresie ochrony powietrza
W przedsigbiorstwie handlowym

7) wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materiatéw
pomocniczych

ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny

4) organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymogami | 1) opisuje zasady organizacji stanowisk pracy

zwigzanych z uzytkowaniem urzadzen stosowanych




pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

podczas wykonywania prac na stanowisku sprzedazy
pracy
2) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska
pracy przy komputerze
3) okresla dziatania zapobiegajace powstawaniu
pozaru lub innego zagrozenia na stanowisku pracy
4) korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych
podczas wykonywania zadan zawodowych

5) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany
naglego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawdw obserwowanych u
poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uktada poszkodowanego W pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy
W urazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy
W nieurazowych stanach naglego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawal, udar

8) wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

HAN.02.2. Podstawy handlu

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) sporzadza dokumenty handlowe zwigzane
z wykonywanga praca w formie papierowej
i elektronicznej

1) opisuje dokumenty handlowe, takie jak: pismo
informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy,
pismo negocjacyjne, zamowienie, reklamacje,
odpowiedz na reklamacje

2) dobiera techniki i programy do sporzadzania
dokumentéw handlowych

3) zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie
Z przepisami prawa

2) wykonuje zadania zawodowe z wykorzystaniem
technologii informacyjnej

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

sprzedazowe

2) dobiera system sprzedazy do rodzaju placéwki
handlowej

3) obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcja
obshugi

3) postuguje si¢ terminologia z zakresu
towaroznawstwa handlowego

1) definiuje pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie
jak: asortyment, towar, grupa towarowa, norma,
jako$¢, warto$¢ uzytkowa, odbior jakosciowy

2) rozpoznaje na podstawie charakterystyki
towaroznawczej wybrane grupy towarowe
zywnoséciowe i niezywnosciowe

3) kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy
asortymentowej

4) klasyfikuje towary i ustugi zgodnie ze struktura
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug,
przyporzadkowujac je do sekcji, dziatu, grupy
i klasy

5) postuguje si¢ pojeciami z zakresu mikroekonomii
i makroekonomii

1) wyjasnia pojgcia ekonomiczne: popyt, podaz,
rownowaga rynkowa, cykl koniunkturalny,




wymiana mi¢dzynarodowa, przewaga komparatywna
2) opisuje cechy gospodarki rynkowej
3) okresla wptyw prawa popytu i podazy na
funkcjonowanie przedsigbiorstwa handlowego
4) wyjasnia zaleznosci ekonomiczne wynikajace
z prawa Engla
5) opisuje powigzania pomi¢dzy podmiotami
funkcjonujacymi w gospodarce
6) wymienia rodzaje przedsigbiorstw handlowych

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

1) identyfikuje strukture klasyfikacji Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji
Dziatalno$ci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobdw i Ustug

2) opisuje zastosowanie: Polskiej Klasyfikacji
Dziatalno$ci, Europejskiej Klasyfikacji
Dziatalnos$ci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobow
i Ustug

3) wyszukuje symbol wyrobu lub ustugi w Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

4) dobiera stawke podatku VAT do towaru na
podstawie symbolu Polskiej Klasyfikacji Wyrobow
i Ustug

6) postuguje sie normami i stosuje procedurg oceny
zgodnosci

1) wymienia cele normalizacji krajowej
2) wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
3) rozrdéznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowej,
europejskiej i krajowej
4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

HAN.02.3. Planowanie dziatan sprzedazowych i monitorowanie realizacji budzetu

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) wykorzystuje informacje o rynku pochodzace
Z roznych zrodet

1) wymienia zrédta informacji o rynku

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

3) dokonuje segmentacji rynku

4) okresla potrzeby klientdow na podstawie
przeprowadzonych badan i analiz

2) dokonuje wstepnej analizy rynku dotyczacej
oczekiwan i potrzeb klientow oraz ich zachowan

rynkowych

1) okre$la oczekiwania i potrzeby klientow
przedsigbiorstwa

2) opisyje typy klientow przedsigbiorstwa

3) okresla potrzeby klientoéw w odniesieniu do
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej

3) podejmuje decyzje handlowe na podstawie analizy
rynku

1) formutuje wnioski na podstawie danych
wynikajacych z prowadzonej analizy rynku

2) opracowuje prognoze sprzedazy na podstawie analizy|
rynku

3) prezentuje wnioski z badan zapotrzebowania
rynkowego

4) ustala wielko$¢ towaréw do zamowienia na
podstawie prognozy zapotrzebowania rynkowego

4) stosuje narzedzia promocji odpowiednie do oferty
handlowej

1) okresla role promocji W dziataniach marketingowych
przedsiebiorstwa

2) dobiera narzg¢dzia promocji do strategii
przedsigbiorstwa handlowego, np. promocja
skierowana do odbiorcéw hurtowych, rabaty
w zaleznosci od wielkosci zakupow promocja
skierowana do konsumentéw finalnych, pokazy,
degustacje, bezptatne probki




3) dobiera narzedzia promocji do oferty handlowe;j
przedsigbiorstwa

4) opracowuje plan dziatan promocyjnych na podstawie
otrzymanych danych

5) monitoruje realizacj¢ budzetu

1) uzasadnia potrzeb¢ monitorowania wynikow
sprzedazy

2) omawia metody weryfikacji rezultatow dziatan
sprzedazowych

3) omawia sposoby sporzadzania raportu z dziatan
sprzedazowych i z uzyskanych wynikow
wykorzystujagc szablon stosowany W organizacji

4) proponuje dziatania korygujace, adekwatne do
zdiagnozowanej sytuacji

6) planuje dziatania sprzedazowe na podstawie
przeprowadzonej analizy ekonomicznej

1) rozréznia rodzaje plandéw dziatania sprzedazowego

2) okres$la elementy struktury planu dziatan
sprzedazowych

3) sporzadza harmonogram planowanych dziatan
sprzedazowych

4) przewiduje dziatania konkurencji w odniesieniu
do planowanych dziatan sprzedazowych

5) dobiera zadania i dziatania sprzedazowe do
wyznaczonego celu

HAN.02.4. Zarzadzanie dziataniami handlowymi

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przygotowuje oferty handlowe i zapytania
ofertowe

1) sporzadza zapytanie ofertowe zgodnie z zasadami
korespondencji handlowej

2) wskazuje btedy w zapytaniu ofertowymi ofercie
handlowej

3) wymienia cechy oferty handlowej atrakcyjnej dla
odbiorcow

4) sporzadza ofert¢ handlowa skierowang do
odbiorcéw indywidualnych i instytucjonalnych

2) przygotowuje standardowe formy korespondencji
shuzbowe;j

1) identyfikuje elementy tresci pisma handlowego

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

3) sporzadza korespondencj¢ z kontrahentami
i pracownikami w formie elektronicznej

4) odpowiada na zapytanie dotyczace realizacji ushug
i reklamacji

3) stosuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy
towarow

1) opisuje posrednie i bezposrednie formy sprzedazy

2) dobiera formy sprzedazy do rodzaju dziatalno$ci
handlowej

3) dobiera formy sprzedazy do rodzaju oferowanych
towarow i ushug

4) przygotowuje spotkanie sprzedazowe

1) identyfikuje osoby decyzyjne w firmie klienta

2) zbiera i analizuje informacje o kliencie pod
wzgledem jego potencjatu zakupowego

3) uzasadnia koniecznos¢ sporzadzenia planu
organizacji spotkan, W tym kosztow logistycznych
i optymalizacji czasu pracy

5) inicjuje kontakt z klientem

1) nawigzuje relacje z klientem, wykorzystujac techniki
komunikacji

2) tworzy komunikat skierowany do klienta
z zachowaniem zasad komunikacji werbalnej
i niewerbalnej na podstawie scenariusza




6) sktada propozycj¢ zakupu

1) dobiera sposob prezentacji propozycji zakupu
z uwzglednieniem priorytetdw organizacji

2) formutuje zakres zamowienia w oparciu
0 zdiagnozowang sytuacje klienta

7) ustala warunki oferty w ramach podanych
warunkoéw brzegowych

1) wymienia zasady prezentacji ceny oferty

2) wyjasnia znaczenie komunikowania korzysci
ptynacych z poszczegodlnych cech oferty

3) dobiera  przyktadowe pytania stuzace
zdiagnozowaniu opinii  klienta na temat oferty
wedlug przygotowanych wzoré6w

4) podaje przyktady watpliwosci klienta i odpowiada na
nie

5) podaje przyktady sytuacji, w ktorych uzasadnione jest
poszerzenie lub zmiana oferty

8) prowadzi negocjacje handlowe

1) dobiera argumenty do zatozonego celu negocjacji
handlowych

2) dobiera strategie negocjacyjne do typu klienta

3) sporzadza plan negocjacji handlowe;j

4) opracowuje scenariusz negocjacji handlowych

5) negocjuje warunki wspotpracy

9) zawiera umowy sprzedazy

1) wymienia elementy umowy sprzedazy

2) modyfikuje zapisy w umowie sprzedazy towaroéw pod
wzgledem ich poprawnosci

3) wypelnia formularz umowy sprzedazy

10) sporzadza kalkulacj¢ cen sprzedazy

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

2) oblicza marzg sprzedazy towaru lub ustugi

3) oblicza ceng sprzedazy towarow lub ustug

4) oblicza ceng jednostkowg towaru lub ustugi

11) zamawia towary i ustugi u dostawcoOw

1) opracowuje kryteria wyboru dostawcow

2) dokonuje wyboru oferty handlowej na dostawe
towar6w zgodnie z zasadg racjonalnego
gospodarowania zasobami finansowymi

3) sporzadza zamoOwienie na towary i ustugi

4) opracowuje strukture bazy danych o dostawcach

HAN.02.5. Organizacja gospodarki magazynowej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) przestrzega zasad przechowywania,
magazynowania i transportu towar6w

1) rozroznia rodzaje magazynow

2) sporzadza instrukcje przechowywania,
magazynowania i transportowania okreslonych
towarow

3) rozréznia czg$ci sktadowe magazynu

4) dobiera sposob przechowywania i magazynowania
do rodzaju towaru

5) dobiera $rodek transportu do rodzaju towaru

2) organizuje przeptyw kupowanych oraz
sprzedawanych wyrobow i towarow

1) wyjasnia istote rodzajow dystrybucji, takich jak:
intensywna, selektywna, wytaczna

2) rozr6znia rodzaje kanatéw dystrybucji

3) wskazuje posrednikow kanatow dystrybucji
towarow, np. hurtownie, dystrybutorzy bezposredni,
wlasne stacjonarne punkty sprzedazy, punkty
sprzedazy innych firm

4) sporzadza plan dystrybucji towarow

3) prowadzi gospodarke magazynowa:
a) dobiera rodzaj magazynu, wyposazenie,
powierzchni¢ magazynu do asortymentu
towarow

1) wymienia i charakteryzuje rodzaje zapasow
towarowych, np. zapas obrotowy, rezerwowy

2) rozréznia dokumenty magazynowe

3) wypetnia dokumenty magazynowe




b) planuje zakupy towarow
c¢) dokumentuje zdarzenia gospodarcze zwigzane
z gospodarka magazynowa

4) interpretuje obliczone wskazniki magazynowe, takie
jak: wskaznik wykorzystania pojemnosci uzytkowej
magazynu, wskaznik wykorzystania pojemnosci
sktadowej magazynu, wskaznik eksploatacji
przestrzeni sktadowej magazynu

5) oblicza stan zapasow wedlug danych

6) sporzadza zapotrzebowanie na towary

4) nadzoruje gospodarke magazynowa

1) wymienia zasady gospodarki magazynowej

2) weryfikuje dokumenty magazynowe pod wzgledem
ich poprawnosci sporzadzenia

3) weryfikuje przeptyw towarow przez magazyn na
podstawie dokumentacji magazynowej

5) zarzagdza obiegiem dokumentow
W przedsigbiorstwie:
a) stosuje przepisy prawa dotyczace
gromadzenia, przetwarzania dokumentéw
b) zabezpiecza dokumenty zgodnie
Z przepisami prawa

1) rozréznia kategorie archiwalne

2) rozrdznia rodzaje dokumentéw gromadzone
W przedsigbiorstwie

3) klasyfikuje dokumenty ze wzgledu na kategorie
archiwalna

4) wymienia zasady post¢gpowania Z dokumentacja
biurowa

5) stosuje algorytm postepowania dotyczacy
przechowywania dokumentacji

6) stosuje zasady przechowywania dokumentacji
sporzadzanej w formie elektronicznej

6) wykonuje prace zwigzane ze sporzadzaniem
i archiwizacja dokumentoéw dotyczacych transakeji
zakupu lub transakcji sprzedazy zgodnie
Z przepisami prawa

1) wymienia zasady przechowywania dokumentow
handlowych w przedsigbiorstwie

2) oznacza dokumentacje archiwalng

3) wskazuje okresy przechowywania dokumentow
dotyczacych transakeji zakupu lub transakcji
sprzedazy

7) stosuje specjalistyczne oprogramowanie handlowe
i magazynowe do wykonywania zadan
zawodowych

1) sporzadza dokumenty obrotu magazynowego
W programie komputerowym

2) sporzadza dokumentacj¢ sprzedazowa W programie
komputerowym

3) sporzadza dokumenty obrotu pieni¢znego
W programie komputerowym

HAN.02.6. Prowadzenie dziatan posprzedazowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) wykonuje czynnosci zwiazane z przyjmowaniem
i rozpatrywaniem reklamacji

1) przestrzega przepisoOw prawa W zakresie
postepowania reklamacyjnego

2) wypetnia druki reklamacyjne

3) weryfikuje dokumentacje reklamacyjng pod
wzgledem poprawnosci sporzadzenia

4) opracowuje procedurg postgpowania
reklamacyjnego w przedsiebiorstwie handlowym

2) prowadzi obstugg posprzedazows

1) omawia znaczenie utrzymywania dtugofalowych
relacji z klientem, w tym formutuje prosbe do klienta
0 polecenie go innym Klientom

2) wymienia narzedzia pozwalajace na dalszy kontakt
z potencjalnym klientem

3) identyfikuje obszary potencjalnej dodatkowej
sprzedazy u danego klienta

4) wskazuje sposoby rozpoznawania poziomu
satysfakcji klienta z uzytkowania towaréw lub
korzystania z ustug

3) monitoruje realizacje zamdéwienia

1) okresla dziatania w procesie realizacji zamowienia,
W tym obstugi reklamacji

2) wymienia etapy realizacji zamowienia

3) opisuje dziatania windykacyjne




4) wspiera klienta w uzytkowaniu, dostarczonych
produktow lub ushug

1) udziela informacji na temat towaru lub ustugi oraz
sposobu uzytkowania sprzedanego towaru lub ustugi

2) doradza klientowi rodzaj towaru lub ustugi

3) prezentuje sposob uzytkowania towaru lub ustugi

5) promuje towar i ustuge

1) prezentuje towar lub ushuge

2) opisuje sposOb zastosowania towaru lub ustugi

3) stosuje zasady etyki podczas promocji towaru lub
ustugi

HAN.02.7. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia
rachunkowosci handlowe;j

1) wymienia przepisy prawa dotyczace prowadzenia
rachunkowosci W przedsigbiorstwie handlowym

2) rozrdznia zasady rachunkowosci handlowej

3) opisuje funkcje rachunkowosci handlowej

2) ewidencjonuje operacje gospodarcze zakupu
i sprzedazy na kontach bilansowych i kontach

wynikowych

1) okresla tres¢ operacji gospodarczej na podstawie
dowodu ksiggowego
2) ksigguje operacje gospodarcze zakupu i sprzedazy
potwierdzone dowodami ksiegowymi zgodnie
z zasadami ksiegowania
3) rozrdznia typy operacji gospodarczych dotyczace
zakupu i sprzedazy ze wzglgdu na ich wpltyw na
sktadniki bilansu
analizuje ewidencje operacji bilansowych
i kontach wynikowych zakupu i sprzedazy

4)

3) okres$la koszty i przychody dziatalno$ci handlowej

1) charakteryzuje koszty i przychody dziatalnosci
handlowej

2) dobiera dokumenty ksiegowe do grupy kosztow
i grupy przychodow

3) klasyfikuje koszty i przychody w dziatalnosci
handlowej

4) sporzadza kalkulacj¢ kosztu jednostkowego i ceny
sprzedazy towaru lub ustugi

1) wymienia elementy sktadowe ceny sprzedazy

2) oblicza koszt jednostkowy towaru lub ustugi
z uwzglednieniem marzy handlowe;j

3) oblicza cene sprzedazy towaru lub ustugi netto
i brutto

4) oblicza marze roznymi metodami, takimi jak: od
stu, w stu

5) przeprowadza inwentaryzacje:
a) analizuje dokumenty przy prowadzeniu
inwentaryzacji
b) planuje inwentaryzacje¢
¢) rozlicza niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne

1) opisuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji, np.
terminowosci, czestotliwoscei, podwdjnej kontroli,
rzetelnego obrazu, kompletnosci

2) okreéla réznice migdzy remanentem a
inwentaryzacja

3) rozr6znia rodzaje inwentaryzacji

4) sporzadza plan inwentaryzacji

5) rozréznia niedobory od nadwyzek
inwentaryzacyjnych

6) oblicza kompensaty niedoboréw nadwyzkami

6) opisuje sposoby wyliczania wynagrodzenia
pracownikow zatrudnionych w réznych
systemach

1) wymienia sktadniki wynagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w systemie czasowym i prowizyjnym

2) okresla wynagrodzenie pracownika zatrudnionego
na podstawie umowy 0 prace W Systemie czasowym
i prowizyjnym

3) okre$la wynagrodzenie pracownika za czas
niezdolno$ci do pracy

4) okre$la wynagrodzenie osoby wykonujacej prace na
podstawie umowy cywilnoprawnej




7) przeprowadza analiz¢ ekonomiczng
funkcjonowania przedsigbiorstwa

1) oblicza wskazniki ptynnos$ci finansowej

2) interpretuje wskazniki ptynnosci finansowej

3) oblicza wskazniki zadluzenia

4) interpretuje wskazniki ptynnosci finansowe;j

5) oblicza wskaznik rentownosci przedsigbiorstwa

6) interpretuje wskaznik rentownosci
przedsigbiorstwa

7) formutuje wnioski na podstawie obliczonych
wskaznikow

8) okreéla elementy jednostkowego sprawozdania
z przeprowadzonej analizy ekonomicznej

HAN.02.8. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem $rodkow
jezykowych W jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegblnym uwzglednieniem $rodkow
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje
czynnosci zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem
b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi

w danym zawodzie
€) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem
d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
umozliwiajace realizacj¢ czynnosci zawodowych
w zakresie:

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

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatow
koniecznych do realizacji czynnoS$ci
zawodowych

C) procesOéw i procedur zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych

e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane
wyraznie, W standardowej odmianie jezyka
obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi
pisemne w jezyku obcym nowozytnym
w zakresie umozliwiajacym realizacj¢ zadan
zawodowych:

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

w standardowej odmianie jgzyka

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

1) okresla gtdéwna mysl wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okre§lone
informacje

3) rozpoznaje zwiazki miedzy poszczegdlnymi
czgsciami tekstu

4) uktada informacje w okreslonym porzadku

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne
W jezyku obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajacym realizacj¢ zadan
zawodowych:

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

b) tworzy krétkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczace czynno$ci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany

1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
Z czynnos$ciami zawodowymi

2) przedstawia sposob postgpowania W réznych
sytuacjach zawodowych

3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko,

4) stosuje zasady konstruowania tekstow 0 roznych
charakterze

5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuacji




4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych —
reaguje w jezyku obcym nowozytnym W sposob
zrozumialy, adekwatnie do sytuacji
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego
tekstu:

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

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

1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

3) wyraza swoje opinie i Uzasadnia je, pyta o opinie,
zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych os6b

4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
Z czynno$ciami zawodowymi

5) pyta o upodobania i intencje innych oséb

6) proponuje, zach¢ca klienta do zakupdw lub
ponownego odwiedzenia placowki

7) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego
W jezyku obcym nowozytnym w typowych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

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

2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane W jezyku obcym nowozytnym

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

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany materiat (np.
prezentacjg)

6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu
wilasnych umiejetnosci jezykowych oraz
podnoszace §wiadomo$¢ jezykowa:

a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy nad
jezykiem obcym zawodowym

b) komunikuje si¢ w grupie

¢) korzysta ze zrodet informacji w jezyku
obcym nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne
i kompensacyjne

1) postuguje sie stownikiem dwujezycznym i
jednojezycznym

2) wspotdziata z innymi osobami

3) pracuje z tekstem z tekstem w jezyku obcym
nowozytnym, rdwniez za pomocg technologii
informacyjno-komunikacyjnych

4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

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

6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, $rodki niewerbalne

HAN.02.9. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury i etyki podczas realizacji
zadan zawodowych

1) wymienia reguty i procedury obowigzujace
w $rodowisku pracy w handlu

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

3) wymienia uniwersalne zasady kultury i etyki

4) rozpoznaje przypadki naruszania zasad etyki

5) uzywa form grzecznosciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej

2) wykazuje si¢ kreatywno$cig i otwarto$cig na
zmiany

1) okresla cechy charakteryzujace kreatywno$é¢

2) uzasadnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka
3) opisuje etapy cyklu zycia organizacji

4) wymienia zrodta zmian organizacyjnych

5) wymienia etapy wprowadzania zmiany




6) identyfikuje przyczyny oporu wobec zmian
W srodowisku pracy
7) wskazuje potrzebe zmian
8) podejmuje inicjatywe W nietypowej sytuacji
9) reaguje elastycznie na nieprzewidywalne sytuacje

3) planuje wykonanie zadania w przedsigbiorstwie
handlowym

1) wymienia etapy planowania

2) formutuje cel zgodnie z koncepcja formutowania
celow w dziedzinie planowania

3) sporzadza liste kontrolng czynnosci niezb¢dnych do
wykonania zadania

4) grupuje zadania wedhug kryterium waznosci
i pilno$ci

5) ustala terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe

6) ustala budzet zadan

7) wymienia $rodki i narzgdzia do wykonania zadan

8) ocenia wykonanie przydzielonych zadan

4) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane
dziatania

1) opisuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za
podejmowane dziatania

2) rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur
postepowania

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres

2) identyfikuje objawy stresu

3) identyfikuje skutki stresu

4) wskazuje przyczyny sytuacji stresowych w pracy
zawodowej

5) opisuje sposoby radzenia sobie ze stresem

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci
zawodowe

1) okresla kompetencje i kwalifikacje zawodowe
w handlu oczekiwane przez pracodawcow

2) opisuje zestaw umiejetnosci i kompetencji
niezbednych w zawodzie technik handlowiec

3) wyznacza sobie cele rozwojowe i sposoby ich
realizacji

4) rozr6znia formy i metody doskonalenia
zawodowego

7) przestrzega tajemnicy zwiazanej Z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy

1) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
2) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
3) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie
Z przepisami prawa
4) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwiazanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy

8) negocjuje warunki porozumien

1) rozréznia czynniki wptywajace na proces negocjacji

2) identyfikuje etapy negocjacji

3) wymienia style negocjacji

4) wymienia czynniki wptywajace na przebieg i wynik
negocjacji

5) dobiera techniki negocjowania do warunkoéw
negocjacji

9) stosuje zasady komunikacji interpersonalnej

1) opisuje rodzaje komunikacji spotecznej
2) przedstawia typy komunikacji interpersonalnej
3) identyfikuje formy komunikacji werbalnej
i niewerbalnej
4) opisuje ogodlne zasady komunikacji interpersonalnej
5) identyfikuje elementy procesu komunikacji
interpersonalngj




6) wymienia bariery komunikacyjne

7) wskazuje sposoby eliminowania barier powstatych
w procesie komunikacji

8) wyjasnia cechy efektywnego przekazu

HAN.02.10. Organizacja pracy malych zespotéw

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) planuje i organizuje prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan

1) dobiera zakres pracy do stanowiska pracy
2) sporzadza plan pracy zespotu

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych
zadan

1) rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci 0sob
pracujacych w zespole

2) rozdziela zadania wedlug umiejetnosci
i kompetencji cztonkdéw zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

1) rozréznia techniki motywacyjne

2) identyfikuje sposoby motywowania pracownikow

3) dobiera techniki komunikowania si¢ do zespotu

4) sporzadza wykaz zadan do wykonania przez
pracownikow

4) monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan

1) ocenia jako$¢ wykonywanych zadah zawodowych
2) udziela informacji zwrotnej cztonkom zespotu
w zakresie wykonywanych przez nich zadan
zawodowych

5) wprowadza rozwigzania techniczne i
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy

1) proponuje rozwigzania organizacyjne poprawiajace
jakos$¢ pracy
2) wskazuje rozwigzania techniczne poprawiajace

warunki pracy pracownikow

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK HANDLOWIEC

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiggnigcie wszystkich efektow
ksztatcenia okreslonych W podstawie programowej ksztalcenia W zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji HAN.01. Prowadzenie sprzedazy

Pracownia organizowania i prowadzenia sprzedazy wyposazona w:

0 stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu z drukarka,
skanerem lub urzadzeniem wielofunkcyjnym oraz projektorem multimedialnym, tablicg interaktywna lub
monitorem interaktywnym, pakietem programow biurowych i oprogramowaniem do obstugi sprzedazy
i gospodarki magazynowej,

0 stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalnej
z dostepem do internetu, pakietem programéw biurowych ioprogramowaniem do obstugi sprzedazy
i gospodarki magazynowej,

0 stanowiska prowadzenia sprzedazy (jedno stanowisko dla dwéch uczniow),

O wurzadzenia do rejestrowania sprzedazy, urzadzenia do przechowywania, eksponowania, transportu
i znakowania towardw, atrapy towarOw, materialty do pakowania towardw, przyrzady do kontroli jakosci
i warunkéw przechowywania towarow oraz do okre$lania masy i wielkosci towarow,

0 druki dokumentow dotyczacych organizacji i prowadzenia sprzedazy oraz instrukcje obstugi urzadzen.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji HAN.02. Prowadzenie dzialan
handlowych

Pracownia techniki biurowej wyposazona w:

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

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



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

0 instrukcje obstugi urzadzen, materiaty biurowe, druki formularzy i blankietéw stosowanych w prowadzeniu
dziatalno$ci handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia, ptac i podatkow,

O przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalnosci handlowej, dostgpne w postaci papierowej lub

elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism
i graficznych uktadow tekstow, w tym wzory pism handlowych w jezyku polskim i jezyku obcym, stowniki
i encyklopedie dotyczace dziatalnosci handlowej, stowniki jezyka polskiego oraz jezykow obcych
nowozytnych.

Pracownia ekonomiki i rachunkowosci handlowej wyposazona w:

0

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu z drukarka,
skanerem lub urzadzeniem wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym lub tablica interaktywna
lub monitorem interaktywnym,

stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) z pakietem programow
biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki, pakietami oprogramowania do wspomagania
operacji finansowo-ksiggowych, kadrowo-ptacowych, obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej,
prowadzenia ksiggi przychodéw irozchoddéw, obliczania podatkéw, sporzadzania sprawozdan
statystycznych, obshugi zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi programami
aktualnie stosowanymi w dziatalnosci handlowe;j,

druki formularzy stosowanych w prowadzeniu dziatalno$ci handlowej, w tym dotyczace zatrudnienia i ptac,
formularze dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdan statystycznych, formularze jednostkowego
sprawozdania finansowego, przepisy prawa dotyczacych rachunkowosci iprowadzenia dziatalno$ci
handlowej, dostgpne W formie drukowanej lub elektronicznej, wzorcowy plan kont, literatur¢ zawodowsa
dotyczaca rachunkowosci handlowe;j.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsigbiorstwa handlowe oraz inne podmioty stanowigce potencjalne
miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACII
WYODREBNIONYCH W ZAWODZIEY

HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin
HAN.O01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
HAN.01.2. Podstawy handlu 60
HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy 270
HAN.O1.4. Sprzedaz towarow 390
HAN.01.5.Jezyk obcy zawodowy 60
Razem 810

HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne?

HAN.02. Prowadzenie dziatan handlowych

Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin

HAN.02.1. Bezpieczefistwo i higiena pracy 30
HAN.02.2. Podstawy handlu® 609
HAN.02.3. Planowanie dziatan sprzedazowych i monitorowanie 9
realizacji budzetu

HAN.02.4. Zarzadzanie dziataniami handlowymi 90
HAN.02.5. Organizacja gospodarki magazynowej 60
HAN.02.6. Prowadzenie dziatan posprzedazowych 60
HAN.02.7. Sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej 120
HAN.02.8. Jezyk obcy zawodowy 60




Razem 510+60%

HAN.02.9. Kompetencje personalne i spoteczne 2

HAN.02.10. Organizacja matych zespotow ¥

D W szkole liczbe godzin ksztalcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego W przepisach
W sprawie ramowych plandéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie
szkoty, zachowujac minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztalcenia wiasciwych dla kwalifikacji
wyodrebnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

% Wskazana jednostka efektow ksztatcenia nie jest powtarzana W przypadku, gdy ksztatcenie zawodowe odbywa sie W szkole
prowadzacej ksztalcenie w tym zawodzie.

4) Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom
warunki do nabywania umiej¢tnosci W zakresie organizacji pracy matych zespolow.

MOZLIWOSCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik handlowiec po potwierdzeniu kwalifikacji
HAN.O1.Prowadzenie sprzedazy moze uzyska¢ dyplom zawodowy w zawodzie technik ksiegarstwa po
potwierdzeniu kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej.



