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PROGRAM PRAKTYK

Uczestnikami/uczestniczkami praktyk sg nauczyciele przedmiotéw zawodowych oraz instruktorzy
praktycznej ksztatcacy w zawodzie, zakwalifikowani i skierowani do odbycia praktyk przez
Realizator6w Projektu: DARR S.A. oraz WYG International sp. z o.0.

TECHNIK HANDLOWIEC
ROZDZIAL 1.
WSTEP.

Ksztatcenie zawodowe nalezy traktowa¢ jako S$rodek, ktéry daje uczniom wiedze
teoretyczng i praktyczng niezbedna do znajdowania swojego miejsca na rynku pracy. W zwigzku
z tym, Kksztalcenie w szkotach zawodowych musi by¢ spdjne z tym, co dzieje sie aktualnie
w przedsiebiorstwach. Szkolenie na stanowisku pracy staje sie wazna czeScig edukacji uczniéw, poza
szkota. Odbywajac praktyki w przedsiebiorstwach, uczniowie bezposrednio zdobywaja doswiadczenie
w postugiwaniu sie urzadzeniami technicznymi, wykonuja zadania na stanowisku pracy i uzyskuja
rézne kompetencje (obstuga sprzetu, organizacja pracy, wspélpraca z innymi, itd.), ktére trudno
osiggna¢ gdziekolwiek indziej niz na praktykach na rzeczywistym stanowisku pracy. A zatem dobre
zaplanowanie ikoordynacja programéw praktyk zawodowych ze strony dyrekcji szkoty
i przedsiebiorstwa majg podstawowe znaczenie. Aby praktyki zawodowe spelnialy swoje zadanie,
nauczyciele, ktorzy sa zaangazowani w ich organizacje i prowadzenie musza by¢ do tej roli dobrze

przygotowani.

1. Celem praktyk dla nauczycieli ksztalcenia w zawodzie technik handlowiec jest:

aktualizacja wiedzy i poszerzenie umiejetnosci praktycznych nauczycieli w zakresie nowych rozwigzan

technologicznych i organizacyjnych stosowanych w przedsiebiorstwach z sektora handlu,

- poznanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach pracy (np. przedstawiciel handlowy, doradca
klienta, merchandiser, specjalista d.s. obstugi klienta, kierownik dziatu handlowego i inne),

- zapoznanie sie z urzadzeniami, narzedziami i innym sprzetem technicznym stosowanym w handlu,

- zapoznanie sie z trendami w zakresie rozwigzan technologicznych i know-how,

- doskonalenie praktycznych umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej (integracja wiedzy

teoretycznej z praktykq), co wptynie na bardziej skuteczne dostosowanie ksztatcenia zawodowego do

wymagan rynku pracy,

- zdobycie nowych doswiadczen zawodowych zwigzanych z wybrang specjalnoscia,
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- nawigzanie kontaktéw zawodowych, umozliwiajgcych ich wykorzystanie w procesie ksztatcenia
zawodowego,

- doskonalenie umiejetnosci interpersonalnych w bezposrednim kontakcie z pracownikami, w tym
obserwacja/nabycie nowych sposobdw, stylow i standardéw pracy,

- analiza zasad promodji, reklamy i marketingu prowadzonego przez zaktad pracy,

- analiza zasad zapewniania jakosci ustug w zaktadzie pracy,

- analiza zasad zapewniania bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie pracy,

- rozpoznanie potrzeb i mozliwosci zatrudnienia na lokalnym rynku pracy

2.0cena jako$ci i efektywnos$ci obowiazujacych programéw praktyk dla zawodu technik
handlowiec.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie
praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z dnia 23 grudnia 2010 r. z pdZn. zmianami), praktyczna nauka
zawodu uczniéw jest organizowana przez szkote w formie zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych,

w celu:

e opanowania przez nich umiejetnosSci zawodowych niezbednych do podjecia pracy
w danym zawodzie,

e zastosowania i pogtebienia zdobytej wiedzy i umiejetno$ci zawodowych w rzeczywistych
warunkach pracy.

Zakres wiadomosci i umiejetno$ci nabywanych przez uczniéw na zajeciach praktycznych
i praktykach zawodowych  oraz wymiar godzin tych zaje¢ i praktyk okresla program nauczania dla
danego zawodu dopuszczony do uzytku w danej szkole przez dyrektora szkoty. Przeanalizowatam

2 typy programow nauczania dla technika handlowca:

e przedmiotowy (341[03]/MEN/2009.02.03) - na praktyki zawodowe przewidziano

8 tygodni, autorzy programu zatozyli realizacje praktyki zawodowej w dwoch obszarach:
1) organizacja handlu detalicznego i hurtowego,
2) organizacja dziatalno$ci przedsiebiorstwa handlowego.

*  modutowy (341[03]/T/SP/MENiS/2004.05.05) - na praktyki zawodowe przewidziano

140 godzin, autorzy programu zatozyli realizacje praktyki zawodowej w 3 jednostkach

modutowych:
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1) prowadzenie dziatalnosci handlowej detaliczne;j,
2) prowadzenie dziatalnosci handlowej hurtowe;j,

3) uczestniczenie w procesach organizowania i zarzadzania  przedsiebiorstwem

handlowym.

Z analizy w/w programoéw praktyk zawodowych wynika, ze zar6wno pod wzgledem godzin
przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych jak i tre$ci s3 one bardzo podobne, nalezy
pamietaé, ze przed skierowaniem uczniow na praktyke zawodowa, program nalezy poddac

modyfikacji w celu dostosowania tresci ksztatcenia do wymagan rynku pracy.

Umowe o praktyczng nauke zawodu organizowang poza dang szkotg, zawiera dyrektor szkotly
z przedsiebiorstwem przyjmujacym uczniéw na praktyczng nauke zawoduw terminie
umozliwiajgcym realizacje programu praktycznej nauki zawodu. Szkota kierujgca uczniéw na

praktyczng nauke zawodu:

1) nadzoruje realizacje programu praktycznej nauki zawodu;

2) wspotpracuje z pracodawca przyjmujacym uczniéw na praktyczng nauke zawodu;

3) zapewnia ubezpieczenie uczniéw od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

4) akceptuje wyznaczonych instruktoréw praktycznej nauki zawodu i opiekunéw praktyk lub wyznacza

do prowadzenia praktycznej nauki zawodu nauczycieli praktycznej nauki zawodu (nauczycieli).

Pracodawcy przyjmujacy uczniéw na praktyczna nauke zawodu majg obowigzek:
= zapoznac ucznidow z obowigzujacym w zakladzie regulaminem,
» zapoznac ucznidw z wymaganiami i oczekiwaniami zaktadu pracy
» zapoznac ucznidéw z zasadami pracy na poszczego6lnych stanowiskach,
=  przeszkoli¢ w zakresie obstugi urzadzen znajdujacych sie w zaktadzie,
= skierowac uczniéw na odpowiednie stanowiska pracy,
» przydzieli¢ uczniom zadania wynikajace z programu praktyk,
= zabezpieczy¢ biezacy opieke wychowawczg, zawodowgq i medyczng,
» przygotowaé zaplecze socjalne w postaci: pomieszczenn do przebierania,
mycia, przechowywania odziezy i spozZywania positkow,
» zapewni¢ nocleg uczniom odbywajgcym praktyke wyjazdowa,

= kontrolowacé zeszyty praktyk i uzupeinia¢ je o uwagi, opinie i spostrzezenia,
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= zapozna¢ uczniow z Kryteriami oceniania i sankcjami wynikajacymi z nie
wywigzywania si€ z obowigzkéw i tamania postanowien regulaminu praktyk,

» zwolni¢ ucznia z praktyki, gdy o takie zwolnienie wystapi Dyrektor szkoty,

= utrzymywac staly kontaktu z osoba odpowiedzialng za praktyki z ramienia
szkoty,

» informowac szkote o szczegblnych zmianach dotyczacych zakresu obowiazkdow,
czasu trwania praktyki itd.

= poinformowac ucznia o propozycji oceny,

= oceni¢ praktyke i dokona¢ wpisu do dzienniczka ucznia wraz z opinia
o praktykancie w ostatnim dniu trwania praktyk, zwréci¢ uczniowi dzienniczek

wraz z oceng, uzasadnieniem i opinig w ostatnim dniu trwania praktyk.

Reasumujac mozna stwierdzi¢, Ze praktyka zawodowa jest integralng cze$cia procesu
dydaktycznego ispelnia istotne funkcje w ksztatceniu technika handlowca, uczniowie odbywaja
praktyki w hurtowniach, sklepach, biurach i w przedsiebiorstwach ustugowo-gospodarczych. Tam
mlodziez zapoznaje sie ze wspoétczesnymi problemami rynku, aktualnymi rozwigzaniami
organizacyjnymi itechnicznymi. Pewnym problemem w procesie ksztalcenia praktycznego sa
kwalifikacje nauczycieli w zakresie nowych technologii. Dostep do nich jest, albo ograniczony przez
fakt wystepowania jedynie w warunkach rzeczywistych, albo obwarowany wysokimi kosztami
szkolenia nauczyciela. Zaktady pracy w ostatnich czasach niezbyt chetnie przyjmuja mtodziez na
praktyki zawodowe, a mozliwo$¢ przeszkolenia nauczyciela praktycznie nie wchodzi w rachube.
Natomiast wysokie koszty szkolenia skutecznie odstraszajg zar6wno nauczycieli jak i dyrektordéw,
ktorzy ewentualnie chcieliby wspétfinansowac to szkolenie. Trudnosci o, ktérych wspominatam
powyZej moga w niedalekiej przysztosci ulec zmianie, poniewaz obserwuje sie ostatnio znaczne
zainteresowanie wsrod pracodawcéw, pracownikami posiadajacymi kwalifikacje w zawodzie na
poziomie technika handlowca, w zwigzku z tym mozna mie¢ nadzieje, Ze powstang warunki do jeszcze
lepszego wykorzystania sit i $rodkéow drzemigcych w gospodarce i edukacji do petnej spodjnosci

miedzy rzeczywistos$cia a oczekiwaniami pracodawcéow.

3. Opis potrzeb i wymagan rynku w zakresie pozadanych kompetencji absolwentdw ksztatcacych sie
w zawodzie technik handlowiec.
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W celu przedstawienia pozadanych kompetencji absolwentéw ksztatcacych sie w zawodzie

technika handlowca przeanalizowatam:

I.  Podstawe programowa ksztatcenia w zawodzie technik handlowiec 341[03], podstawe
programowq ksztatcenia w zawodzie technik handlowiec 522305 oraz klasyfikacje

zawoddw szkolnictwa zawodowego.

II.  Krajowy standard kwalifikacji zawodowych Handlowiec (341501) (zawdd szkolny technik

handlowiec).

[II.  Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu technik handlowiec 341[03].

AdL

Obecnie ksztalcenie w zawodzie technik handlowiec odbywa sie w oparciu o podstawe

programowa3, ktéra zaktada przygotowanie do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

e organizowanie i prowadzenie dziatalnosci handlowej,

¢ zarzadzanie dziatalno$cig handlowa przedsiebiorstw o réznych formach wtasnosci,
¢ realizowanie podstawowych funkcji handlowych,

* rozpoznawanie potrzeb konsumentow,

* podejmowanie dziatan reklamowych i marketingowych.

W oparciu o klasyfikacje zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy opracowano
klasyfikacje zawodow szkolnictwa zawodowego. Zawod technik handlowiec jest ujety w klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego jako zawo6d dwu kwalifikacyjny, z kwalifikacjag K1 - Prowadzenie
sprzedazy i K2 - Prowadzenie dziatalnos$ci handlowej. Rozporzadzenie wejdzie w zycie z dniem
1 wrze$nia 2012r. W tym samym czasie zacznie obowigzywaé nowa podstawa programowa
ksztatcenia zawodowego. Zgodnie z nowa podstawg programowa absolwent szkoly ksztatcacej
w zawodzie technik handlowiec 522305 powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych

zadan zawodowych:

1) organizowania prac w zakresie przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw

do sprzedazy;
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2) wykonywania prac zwigzanych z obstugg klientéw oraz realizacja transakcji kupna i sprzedazy;
3) prowadzenia dziatan reklamowych i marketingowych;
4) organizowania i prowadzenia dziatalno$ci handlowej;
5) zarzadzania dziatalnoscig handlowa przedsiebiorstwa.

Aby absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik handlowiec moégt wykonywa¢ w/w zadania

zawodowe powinien posiada¢ nastepujace kwalifikacje:

1. Prowadzenie sprzedazy (organizowanie sprzedazy, sprzedaz towarow).
2.  Prowadzenie dziatalno$ci handlowej (organizowanie dziatan reklamowych i marketingowych,

zarzadzanie dziatalno$cig handlowa, sporzadzanie dokumentacji ekonomiczno-finansowej).

Ksztatcenie praktyczne moze odbywac¢ sie w: pracowniach szkolnych, placéwkach ksztatcenia
praktycznego oraz przedsiebiorstwach handlowych stanowigcych potencjalne miejsca zatrudnienia
absolwentéw szkoét ksztalcacych w zawodzie technik handlowiec. Szkota organizuje praktyki
zawodowe w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste warunki pracy wtasciwe dla nauczanego zawodu
w wymiarze 4 tygodni (160 godzin). Wedlug nowej podstawy programowej, absolwent szkoty
ksztatcacej w zawodzie technik handlowiec po potwierdzeniu kwalifikacji A.18. Prowadzenie
sprzedazy i A.22. Prowadzenie dziatalnosci handlowej moze uzyska¢ dyplom potwierdzajacy
kwalifikacje wzawodzie technik ksiegarstwa po potwierdzeniu dodatkowo kwalifikacji A.21.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej.

Ad. 11

Zgodnie z krajowym standardem kwalifikacji zawodowych Handlowiec (341501) (zawdd szkolny
technik handlowiec), handlowiec, w ramach swoich zadan zawodowych, wyszukuje
dostawcdw towaréw, ustug, materialéw i surowcéw oraz odbiorcow towaréw, ustug,
wyrobow gotowych.  Nastepnie  kontaktuje sie z partnerami handlowymi, prowadzi
z nimi negocjacje, przygotowuje i zawiera umowy handlowe zgodnie z pelnomocnictwami swoich
przetozonych. Handlowiec stosuje rézne formy i techniki sprzedazy, w zaleznosci od szczebla obrotu
towarowego (sprzedaz producenta, hurt lub detal), rodzaju towaru, rynku oraz oczekiwan klienta.

Do obowigzkéw handlowca nalezy dokumentowanie zakupdéw i sprzedazy, prowadzenie rozliczen
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handlowych, zatatwianie reklamacji, a takze analizowanie stanu zapaséw towarowych. Handlowiec
samodzielnie lub wspélpracujac z innymi komdrkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa moze
prowadzi¢ rowniez inne dziatania, np. w zakresie analizy rynku, marketingu, kalkulacji cen, analizy
kosztéw handlowych. Osobe wykonujaca zawo6d handlowca powinny wyrézniaé zdolnosé
nawigzywania kontaktéw, przekonywania i negocjowania. Wymagana jest duza komunikatywnos¢
oraz tatwos$¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie. Specyfika pracy, wynikajgca z bezposredniego
kontaktowania sie z partnerami handlowymi, wymaga duzej kultury osobistej, uczciwosci oraz
zrOwnowazenia i odporno$ci emocjonalnej. Ze wzgledu na réznorodnos$¢ i zlozono$¢ zadan
zawodowych wymaganymi cechami w tym zawodzie sa réwniez duza samodzielno$¢ i aktywnos$¢
w dziataniu. Handlowcy najczesciej dziataja pod presja czasu, dlatego powinni by¢ osobami dobrze
zorganizowanymi, spostrzegawczymi oraz potrafigcymi szybko dostosowac sie do zmieniajacych sie
warunkéw  dziatania. Handlowcy, w  wiekszosci, wykonuja swoje zadania zawodowe
w pomieszczeniach sklepowych, hurtowniach oraz w biurach przedsiebiorstw produkcyjno- -
ustugowych. Handel obwoZny i obnosny, a takze praca akwizytoro6w wymagaja czestego
przemieszczania sie i przebywania na zewnatrz. Ze wzgledu na konieczno$¢ bezposredniego
kontaktowania sie z dostawcami i odbiorcami, od handlowcéw wymaga sie prawa jazdy kategorii B.
Charakter pracy handlowca moze by¢ bardzo zréznicowany - biurowy, wiaze sie z wielogodzinng
obstugg komputerai innych typowych urzadzen biurowych, w przypadku pracy w sklepie czy
hurtowni wymaga duzej aktywnosci ruchowej oraz zréznicowanych godzin pracy, takze w weekendy
oraz w porze nocnej. Handlowcy wykonuja swoje zadania zawodowe na réznych stanowiskach pracy.
Merchandiserzy, dbajacy o wtasciwa ekspozycje i promocje towardéw, zatrudniani sa zwlaszcza
w duzych placowkach detalicznych. Referenci/asystenci handlowids. zaopatrzenia organizuja,
w przedsiebiorstwach handlowych lub produkcyjno- ustugowych zaopatrzenie w potrzebne towary,
materiaty lub surowce do produkcji. Referenci/asystenci ds. sprzedazy organizuja sprzedaz towarow
i ustug w firmach handlowych lub sprzedaz wyrobéw gotowych w przedsiebiorstwach produkcyjnych.
Pracownicy o dluzszym stazu pracy i wyzszych kompetencjach awansujg na stanowiska kupcow,
specjalistow ds. zaopatrzenia lub sprzedazy. Pracujac w dziale obstugi klienta, handlowcy koncentrujg
sie na dziataniach marketingowych firmy zwigzanych ze sprzedaza. Akwizytorzy, bedac posrednikami

pomiedzy firmg, ktéra reprezentuja (producent, hurtownik), a klientem, prezentuja oferte handlowa
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oraz zbierajg zamodwienia. Handlowcy, posiadajacy odpowiednio wysokie kompetencje zawodowe
oraz do$wiadczenie, zajmuja stanowiska kierownicze organizujac prace podlegtych im pracownikéow.
Handlowiec powinien by¢ przygotowany do wykonywania niej wymienionych zadan zawodowych:
Z-1. Organizowanie komoérki handlowej w przedsiebiorstwie produkcyjno-ustugowym

lub zespotu pracowniczego w firmie handlowe;j.

Z-2. Organizowanie wlasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii,

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Z-3. Analizowanie rynku pod wzgledem oczekiwan i potrzeb klientéw oraz ich

zachowan rynkowych.

Z-4. Badanie mozliwo$ci wzrostu udziatu firmy na rynku oraz wej$cia na nowe

rynki, w tym zagraniczne, rozpoznawanie barier rozwoju oraz okre$lanie

sposobdéw ich pokonywania.

Z-5. Prowadzenie dziatan marketingowych.

Z-6. Prowadzenie negocjacji z dostawcami i odbiorcami wyrobéw gotowych,

towarow, ustug, surowcow i materiatéw, przygotowanie oraz zawieranie

umoéw handlowych, opracowywanie oferty handlowe;j.

Z-7.Zamawianie, przyjmowanie oraz wydawanie wyrobéw gotowych, towaréow,

surowcow i materiatdw, dokonywanie ich odbioru ilosciowego i jako$ciowego,

zglaszanie reklamacji do dostawcow.

Z-8. Stosowanie zréznicowanych form i technik sprzedazy na poszczegdlnych

szczeblach obrotu towarowego: w zbycie, skupie, hurcie i detalu.

Z-9. Dokumentowanie sprzedazy, prowadzenie rozliczen handlowych, kontrola

naleznosci, zatatwianie reklamacji odbiorcow.

Z-10. Kierowanie zespotem pracowniczym.

Z-11. Wspétpraca z przetozonymi, innymi komdrkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa

oraz podmiotami jego otoczenia zewnetrznego.

Z-12. Badanie poprawnosci stosowanych w handlu procedur oraz prowadzonej

dokumentacji handlowe;j.

Z-13. Kontrolowanie jakos$ci pracy w dziatalno$ci handlowe;j.
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Ad. IIL
Obecnie uczen po zakonczonym procesie ksztatcenia potwierdza zdobyte kwalifikacje

zawodowe, przystepujac do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe. Umiejetnosci
z zakresu zawodu okres$lone sg3 w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu technik
handlowiec 341[03].
Zgodnie ze standardem wymagan egzaminacyjnych absolwent powinien umiec:
1. Analizowac¢ rynek okreslonego towaru i ustugi na podstawie dokumentacji.
2. Okresla¢ segment rynku dla okreslonego towaru i ustugi.
3. Dobiera¢ narzedzia marketingowe w odniesieniu do okreslonego towaru i ustugi oraz
segmentu rynku.
4. Przygotowywac oferte handlowa okreslonego towaru i ustugi w jezyku polskim
i obcym.
5. Sporzadza¢ dokumenty, w jezyku polskim i obcym, wystepujace w procesie sprzedazy
towardw i ustug.
6. Opracowywac propozycje umowy handlowej zgodnie z przepisami dotyczacymi
dziatalnosci gospodarczej i innymi normujacymi sprzedaz towaréw i ustug.
7. Stosowac przepisy prawa w zakresie ochrony konkurencji i konsumenta oraz
zwalczania nieuczciwej konkurencji.
4. Wykaz 7rédet/podstaw do opracowania programéw praktyk dla zawodu na podstawie ktérych
przygotowany zostanie program praktyk.
1.  Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie technik handlowiec 341[03]
2 Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie technik handlowiec 522305.
3.  Klasyfikacja zawodéw szkolnictwa zawodowego.
4

Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie
praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z dnia 23 grudnia 2010 r. z péZn. zmianami).

5.  Krajowy standard kwalifikacji zawodowych Handlowiec (341501) (zawdd szkolny technik
handlowiec).

6.  Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu technik handlowiec 341[03].
7.  Programy nauczania technika handlowca:

e przedmiotowy 341[03]MEN/2009.02.03,

* modutowy 341[03]/SP/MENiS/2004.05.05
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ROZDZIAL 11
SZCZEGOLOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH.

1. Proponowany zakres zadan zawodowych realizowanych w trakcie praktyki N/i nauki zawodu

u przedsiebiorcy .

Zadania  zawodowe, ktore powinny by¢ realizowane w trakcie praktyki  nauczycieli

u przedsiebiorcy:

1) organizowania prac w zakresie przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw
do sprzedazy;

2) organizowania wtasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii,

2) wykonywania prac zwigzanych z obstuga klientéw oraz realizacja transakcji kupna i sprzedazy;
3) prowadzenia dziatan reklamowych i marketingowych;

4) organizowania i prowadzenia dziatalnos$ci handlowej;

2. Kompetencje, ktére nauczyciel moze uzyskac w trakcie realizacji programu

Nauczyciel powinien w czasie realizacji programu praktyk uzyska¢ kompetencje w zakresie:
* organizowania stanowiska pracy handlowca zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej

i ochrony srodowiska,

* opracowania zakres6w czynnosci na poszczegbélnych stanowiskach pracy
w przedsiebiorstwie, zgodnie z zasadami odpowiedzialno$ci za mienie powierzone

pracownikom dziatéw handlowych,
* obstugiwania kas fiskalnych,
* obstugiwania programéw magazynowo - handlowych,

* obstugiwania metkownic,
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* obstugiwania wag elektronicznych,
* obstugiwania testeréw banknotdéw,
* obstugiwania terminali POS,

* prezentowania towaréw handlowych, ich znakowania, informowania o nich

i reklamowania w danym punkcie sprzedazy,
* prezentowania oferty handlowej,
* udzielania informacji o towarach i warunkach sprzedazy,
* realizowania zaméwien klientéw w réznych formach sprzedazy,
* sporzadzania dokumentéw potwierdzajacych sprzedaz towarow,
* dokonywania rozliczenia finansowego zrealizowanego zaméwienia,

* dokonywania odbioru iloSciowego oraz jako$ciowego towarow,
* nadzorowania skladowania oraz rozmieszczania towaréw w magazynie oraz sali

sprzedazowej,
* obstugiwania urzadzen i sprzetu do zatadunku i roztadunku towardéw,

» zatatwiania reklamacji zgodnie ze stosowang w przedsiebiorstwie procedura.

3. Proponowany harmonogram praktyki z podziatem na bloki tematyczne.

BLOK TEMATYCZNY TEMAT WYMIAR CZASOWY/
LICZBA GODZIN

(OGOLEM 80 GODZIN)

Bezpieczenstwo i 1. Organizacja stanowiska pracy zgodnie 4 godziny
higiena pracy z obowigzujacymi wymaganiami

ergonomii, przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

2. Analiza praw i obowigzkdow pracownika
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oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Uwagi do realizacji tematdw:

Uczestnik powinien zapoznac sie z instrukcjg BHP
obowiagzujaca w przedsiebiorstwie.

Struktura organizacyjna 1. Analiza struktury organizacyjnej 4 godziny
przedsiebiorstwa.

2. Analiza  zakresOw  czynnosci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w
przedsiebiorstwie.

3. Analiza zasad odpowiedzialnosci za
mienie powierzone pracownikom dziatéw
handlowych.

Uwagi do realizacji tematdw:

Uczestnik powinien zapoznac sie ze strukturg
organizacyjng przedsiebiorstwa oraz zakresami
czynno$ci na poszczegdlnych  stanowiskach

pracy.
Urzadzenia i sprzet 1. Obstuga kas fiskalnych. 24 godziny
techniczny ,
2. Obstuga programéw magazynowo —
handlowych.
3. Obstuga metkownic,
4. Obstuga wag elektronicznych.
5. Obstuga testeréow banknotdw.
6. Obstuga terminali POS.
Uwagi do realizacji tematdw:
Uczestnik, po uprzednim przeszkoleniu, powinien
obstugiwaé  samodzielnie w/w  urzadzenia
i sprzet.
Merchandising wizualny 4. Prezentacja towarow handlowych, ich 8 godzin
oznakowanie, informowanie o nich
i reklama w danym punkcie sprzedazy.
Uwagi do realizacji tematdw:
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Uczestnik we wspOipracy z odpowiedzialnym
pracownikiem przedsiebiorstwa za merchandising
wizualny, powinien samodzielnie wykonac
prezentacje towaréw handlowych w punkcie
sprzedazy.

Umowy handlowe 1. Prezentacja oferty handlowe;j. 8 godzin
w ramach posiadanego

petnomocnictwa 2. Udzielanie informacji o towarach

i warunkach sprzedazy.

3. Realizacja zamowienia klientow
w roznych formach sprzedazy.

4. Sporzadzanie dokumentow
potwierdzajacych sprzedaz towarow.

5. Dokonanie  rozliczenia  finansowego
zrealizowanego zamowienia.

Uwagi do realizacji tematdw:

Uczestnik we wspoipracy z odpowiedzialnym
pracownikiem przedsiebiorstwa za zawieranie
umow handlowych w ramach posiadanego
petnomocnictwa powinien sporzadzi¢ dokumenty
potwierdzajace sprzedaz towarow i dokonac
rozliczenia finansowego zamdwienia

Opakowania 1. Dokonanie odbioru ilosciowego oraz 16 godzin
jednostkowe jakosciowego towarow.
i transportowe oraz
$rodki techniczne do
zatadunku i roztadunku
towarow.

2. Nadzorowanie sktadowania oraz
rozmieszczania towardw w magazynie
oraz sali sprzedazowej.

3. Obstuga urzadzen i sprzetu do zatadunku
i rozkadunku towardw.

Uwagi do realizacji tematow:

Uczestnik we wspotpracy z odpowiedzialnymi
pracownikami przedsiebiorstwa  powinien
dokona¢ odbioru iloSciowego oraz jakosciowego
towaréw oraz obstuzy¢ urzadzenia i sprzet do
zatadunku i rozkadunku towarow.

Reklamacje 1. Zgtaszanie reklamacji do dostawcow. 16 godzin

2. Przyjmowanie reklamacji od nabywcow.
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3. Zatatwianie reklamacji zgodnie ze
stosowang w przedsiebiorstwie
procedura.

Uwagi do realizacji tematow:

Uczestnik we wspoipracy z odpowiedzialnym
pracownikiem przedsiebiorstwa za rozpatrywanie
reklamacji powinien samodzielnie zatatwic
reklamacje zgodnie ze stosowang
w przedsiebiorstwie procedura.

Razem 80 godzin

4. Wymiar czasowy praktyk.

W zaleznoSci od rodzaju przedsiebiorstwa w ktérym odbywaja sie praktyki, nalezy dostosowac
liczbe godzin praktyk dla poszczegélnych blokéw tematycznych, lub poming¢ ktéry$s z blokow
tematycznych, jesli ze wzgledu na specyfike dziatalnos$ci przedsiebiorstwa jest on niepotrzebny
a wprowadzi¢ inng tematyke. W bloku tematycznym Urzgdzenia i sprzet techniczny mozna zwigkszy¢
liczbe godzin o 8 godz., na przyktad zmniejszajac liczbe godzin w bloku tematycznym Reklamacje o 8 godz.
5. Rekomendowany sposéb oceny efektéw edukacyjnych. Ocenianie nauczyciela/instruktora-
praktykanta

Uczestnicy praktyk wypetnia¢ bedq na wejsciu oraz wyjsciu z projektu ankiety stuzqce
poréwnaniu postepéw i zmian jakie dokonaty sie w wyniku praktyk zawodowych. Informacje
weryfikowane bedq w oparciu (propozycje)o dwie ankiety:
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1. Ankieta wiedzy, umiejetnosci dla nauczyciela - uczestnika praktyk zawodowych dla technika

handlowca

Ponizsza ankieta jest przeznaczona tylko dla osoby vmgietej ja. Stanowi jeden z elementow
autodiagnozy umiefnosci, wiedzy i ma gwiadomi czego jeszcze nie wie ankietowany.

(zakrel krzyzykiem wiaciwa odpowied)

1. Czy potrafiszzorganizowa¢ wybrane stanowisko pracy technika handlowca zgodnie
z zasadami ergonomii ?

a. tak
b. nie

2. Czy potrafisawykonywaé prace zwigzane z obstugg klientéw oraz realizacja transakcji kupna

i sprzedazy (np. obstugiwa¢: kasy fiskalne, metkownice, programy magazynowo -handlowe itp.)?

a. tak
b. nie
3. Czy potrafisz organizowa¢ prace w zakresie przyjmowania dostaw oraz przygotowywania
towaréw do sprzedazy (np. dokonywac¢ odbioru iloSciowego oraz jakoSciowego towardw,
nadzorowac sktadowanie oraz rozmieszczanie towaréw w magazynie oraz sali sprzedazowej,

obstugiwac urzadzenia i sprzet do zatadunku i roztadunku towaréw)?
a. tak
b. nie

4. Czy potrafisz prowadzi¢ dziatania reklamowe imarketingowe (np. prezentowac¢ towary

handlowe, informowac o nich i reklamowa¢ w danym punkcie sprzedazy, prezentowac oferty

handlowe)?

a. tak

b. nie
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5. Czy potrafisz organizowa¢ iprowadzi¢ dziatalno$¢ handlowa (np. udziela¢ informac;ji
o towarach i warunkach sprzedazy, realizowa¢ zamowienia klientdw w réznych formach
sprzedazy, sporzadza¢ dokumenty potwierdzajace sprzedaz towaréw, dokonywac rozliczenia
finansowego zrealizowanego zamodwienia, zatatwia¢ reklamacje zgodnie ze stosowanag
w przedsiebiorstwie procedurg)?

a. tak

b. nie

2. Ankieta ewaluacyjna wiedzy, umiejetnosci dla nauczyciela - uczestnika praktyk zawodowych dla

technika handlowca

Ponizsza ankieta pozwala océnstopiéh oshgniccia celow zateonych przez nauczyciela -
uczestnika praktyk zawodowych dla technika handéwc

(zakresl znakiem ,, X" wia §ciwa odpowiedz)

1. Okrel stopien (w skali 1(najmniegj) : 10 (najwcej) umiegtnosci i wiedzy jaky posiadat&/as n/t
organizowania wybranego stanowiska pracy technika handlowca zgodnie z zasadami ergonomii ?

w

2. Okrel stopien (w skali 1(najmniej) : 10 (najwcej) umiegtnosci | wiedzy jaky posiadat&’as nit
wykonywania prac zwigzanych z obstuga klientéw oraz realizacjg transakcji kupna i sprzedazy (np.
obstugiwania: kas fiskalnych, metkownic, programéw magazynowo -handlowych itp.)?

3. Okrél stopien (w skali 1(najmniej) : 10 (najwcej) umiegtnosci i wiedzy jaky posiadat&as n/t
organizowania prac w zakresie przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towarow do sprzedazy
(np. dokonywania odbioru ilosciowego oraz jako$ciowego towardw, nadzorowania sktadowania oraz
rozmieszczania towaré6w w magazynie oraz sali sprzedazowej, obstugiwania urzadzen i sprzetu do
zatadunku i roztadunku towaréw)?
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4. Okrél stopien (w skali 1(najmniej) : 10 (najwcej) umiegtnosci | wiedzy jaky posiadat&/as nit
prowadzenia dziatan reklamowych imarketingowych (np. prezentowania towaréw
handlowych, informowania o nich i reklamowania wdanym punkcie sprzedazy,

prezentowania oferty handlowe)?

5. Okrél stopien (w skali 1(najmniej) : 10 (najwcej) umiegtnosci | wiedzy jaky posiadat&/as nit
organizowania iprowadzenia dziatalnosci handlowej (np. udzielania informacji o towarach
i warunkach sprzedazy, realizowania zamoéwien klientéw w réznych formach sprzedazy,
sporzadzania dokumentow potwierdzajacych sprzedaz towardw, dokonywania rozliczenia
finansowego zrealizowanego zamdwienia, zatatwiania reklamacji zgodnie ze stosowana
w przedsiebiorstwie procedurg)?

6. Przedstaw na osi ( w skali 1: 10), jaki poziomiegtnosci i wiedzy n/t zmian organizacyjnych
i technologicznych w wykonywaniu zawodu technika handlowca posigdée w wyniku
uczestnictwa w praktykach zawodowych?
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ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA PRAKTYK.

Nauczyciele - uczestnicy praktyk dla zawodu technik handlowiec moga odbywa¢ praktyki
w punktach sprzedazy detalicznej, w hurtowniach, magazynach, w przedsiebiorstwach handlowych
o roznych formach witasnosci, w instytucjach kontroli handlu. Praktykanci powinni mie¢ mozliwo$¢
zapoznania sie z pracg na ré6znych stanowiskach np.: przedstawiciel handlowy, doradca klienta,
merchandiser, referent ds. zaopatrzenia, konsultant ds. sprzedazy, kierownik lub zastepca kierownika
dziatu handlowego, specjalista d.s. obstugi klienta, specjalista ds. sprzedazy, specjalista ds.
zaopatrzenia i inne w zaleznosci od specyfiku dziatalnosci.
Praktyki mogg odbywac sie w systemie 8 godzinnym lub innym np. 4 /2 godziny dziennie.
Zadania opiekunéw praktyk:
* nadzo6r nad przebiegiem i organizacja praktyk w jednostce handlowej wedtug opracowanego
programu,
* udzielanie porad i wskazéwek niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z programu
praktyk,
* prowadzenie dokumentacji praktyk,
* obserwacja pracy uczestnika praktyki i gromadzenie materiatéw o przebiegu praktyk.
Warunki zaliczenia praktyk:
* potwierdzona obecno$¢ na praktykach w kazdym dniu realizacji zajec,
» aktywne uczestniczenie w zadaniach wyznaczonych programem praktyk,
» prowadzenie dziennika praktyki,

* uzyskanie pozytywnej opinii opiekuna praktyk.

ROZDZIAL IV
DOKUMENTACJA PRAKTYK- WZORY (Wykaz dokumentacji)

1. Skierowanie do odbycia praktyk
2. Dziennik praktyk
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