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TECHNIK KSIEGARSTWA 522306

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy

PGF.10. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ksiegarstwa powinien by¢ przygotowany do wykonywania
zadan zawodowych:
1) w zakresie kwalifikacji HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy:

a) wykonywania prac zwigzanych z obstuga klientow oraz realizacja transakcji kupna i sprzedazy,
b) przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towarow do sprzedazy;
2)  wzakresie kwalifikacji PGF.10. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej:
a) pozyskiwania informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw,
b) opracowywania bibliografii i katalogow,
€) organizowania dziatan marketingowych w ksiggarni.

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy jest niezb¢dne osiggniecie
nizej wymienionych efektow ksztalcenia:

HAN.01. Prowadzenie sprzedazy

HAN.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozrdznia pojecia zwigzane Z bezpie- 1) postuguje sie terminologia dotyczacg bezpieczenstwa

czefistwem i higiena pracy, ochrona i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony

. . . . srodowiska
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska

i ergonomia 2) wymienia przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska

3) okresla warunki organizacji pracy zapewniajace wyma-
gany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagroze-
niami wystgpujacymi w srodowisku pracy

4) okresla dziatania zapobiegajgce wyrzadzeniu szkod
w Srodowisku

5) opisuje wymagania dotyczace ergonomii pracy

6) rozroznia Srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stoso-

wania
2) charakteryzuje zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje oraz stuzby dziatajace w zakresie
instytucji oraz stuzb dziatajgcych w za- ochrony pracy i ochrony $rodowiska
kresie ochrony pracy i ochrony $rodo- 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
wiska dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony $rodo-

wiska
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3) opisuje prawa i obowigzki pracownika 1) wymienia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie bez-
oraz pracodawcy w zakresie bezpie- pieczenistwa i higieny pracy
czenstwa i higieny pracy 2) wymienia prawa i obowiazki pracownika w zakresie bez-
pieczenstwa i higieny pracy
3) omawia konsekwencje nieprzestrzegania obowigzkoéw
pracownika i pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy
4) okresla zagrozenia dla zdrowia i zycia 1) wymienia czynniki szkodliwe w srodowisku pracy
czlowicka wystepujace w srodowisku | 2)  opisuje zrodta i rodzaje zagrozen wystepujacych w $ro-
pracy oraz sposoby zapobiegania im dowisku pracy
3) opisuje wymagania dotyczace pomieszczen handlowych
ograniczajgce wptyw czynnikéw szkodliwych i ucigzli-
wych na organizm cztowicka
4) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zycia i zdro-
wia w miejscu pracy
5) wyjasnia pojgcia: wypadek przy pracy, choroba zawo-
dowa
6) wymienia objawy typowych choréb zawodowych
5) stosuje $rodki ochrony indywidualne;j 1) opisuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stoso-
i zbiorowej podczas wykonywania za- wane podczas wykonywania zadafh zawodowych
dan zawodowych 2) dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do ro-
dzaju wykonywanych prac
6) przestrzega zasad bezpieczenstwa i hi- | 1) opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stano-
gieny pracy oraz stosuje przepisy prawa wisku pracy
dotyczace ochrony przeciwpozarowej 2) identyfikuje znaki informacyjne zwiazane z przepisami
i ochrony $rodowiska ochrony przeciwpozarowej
3) wskazuje zastosowanie gasnic ha podstawie znormalizo-
wanych oznaczen literowych
4) opisuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan
zawodowych z uzyciem urzadzen podtaczonych do sieci
elektrycznej
5) opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej
6) wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami, go-
spodarki wodno-sciekowej oraz w zakresie ochrony po-
wietrza
7) wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materiatow pomoc-
niczych
7) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) stosuje zasady organizacji stanowisk pracy zwiazanych
Z wymogami ergonomii, przepisami z uzytkowaniem urzadzen
bezpieczenstwa i higieny pracy, 2) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy
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ochrony przeciwpozarowej i ochrony 3) okresla dziatania zapobiegajace powstawaniu pozaru lub
srodowiska innego zagrozenia na stanowisku pracy
4)  korzysta z instrukcji obstugi urzadzen technicznych pod-
czas wykonywania zadan zawodowych

8) udziela pierwszej pomocy w stanach 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany nag-
naglego zagrozenia zdrowotnego lego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacj¢ 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 kragzeniowo-oddechowa na fanto-
mie 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 zwia- 1) rozréznia dokumenty handlowe, takie jak: pismo infor-
zane z wykonywang praca w formie pa- macyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo ne-
pierowej i elektronicznej gocjacyjne, zamowienie, reklamacje, odpowiedz na re-

klamacje

2) dobiera techniki i programy do sporzadzania dokumen-
tow handlowych

3) zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z przepisami
prawa

2) wykonuje zadania zawodowe z wyko- 1)  wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stoso-
rzystaniem technologii informacyjnej wane w handlu, np. pakiet biurowy, programy sprzeda-

Z0We
2) dobiera system sprzedazy do rodzaju placowki handlowej
3) obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcja obstugi
3) postuguje si¢ terminologig z zakresuto- | 1) wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie jak:

waroznawstwa handlowego

asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos¢, war-

tos¢ uzytkowa, odbior jakosciowy
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2) rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej
wybrane grupy towarowe Zywnosciowe i niezywno-
sciowe

3) kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymento-
wej

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

4) postuguje si¢ pojeciami z zakresu mi- 1) wyjasnia pojecia ekonomiczne: popyt, podaz, rownowaga
kroekonomii i makroekonomii rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana miedzynaro-
dowa, przewaga komparatywna

2) opisuje cechy gospodarki rynkowej

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

4) wyjasnia zaleznoséci ekonomiczne wynikajace z prawa
Engla

5) opisuje powigzania migdzy podmiotami funkcjonujacymi
w gospodarce

6) wymienia rodzaje przedsigbiorstw handlowych

5) korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dzia- 1) identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji
talnos$ci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci, Pol-
Dziatalno$ci oraz Polskiej Klasyfikacji skiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
Wyrobow i Ustug 2) opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci,

Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Kla-
syfikacji Wyrobow i Ustug

3)  wyszukuje symbol wyrobu lub ustugi w Polskiej Klasyfi-
kacji Wyrobow i Ustug

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

6) postuguje si¢ normami i stosuje proce- 1) wymienia cele normalizacji krajowej
dure oceny zgodnosci 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy

3) rozrdznia 0znaczenie normy miedzynarodowej, europej-
skiej i krajowej

4) Kkorzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i proce-
dur oceny zgodnosci

HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) wykonuje prace zwiazane z zamowie- 1) sprawdza stany magazynowe towarow

niem towarow

2)

przygotowuje dane do zamowienia towarow



https://www.lexlege.pl/ustawa-o-normalizacji/rozdzial-2-cele-i-zasady-normalizacji-krajowej/3419/
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3) ustala ilos¢ i rodzaj towarow do zamowienia
4) sklada zamowienie na towar faksem, e-mailem lub tele-
fonicznie
5) sporzadza zamdwienie towarow
2) odbiera dostawy towaréw zgodnie zza- | 1) stosuje algorytm postepowania przy odbiorze towar6w
sadami stosowanymi w handlu 2) odczytuje informacje zamieszczone na opakowaniach to-
warow
3) dokonuje odbioru towaréw pod wzgledem ilo§ciowym
i jako$ciowym
4) sporzadza dokumenty zwigzane z odbiorem towarow
5) sprawdza otrzymane dokumenty od dostawcy pod wzgle-
dem formalnym i rachunkowym
6) ustala niezgodno$ci miedzy towarem dostarczonym a za-
méwionym
7)  wskazuje sposoby postgpowania z towarem wadliwym,
uszkodzonym lub zniszczonym
3) rozréznia magazyny handlowe i ich 1) wymienia rodzaje magazynow handlowych
wyposazenie 0raz stosuje zasady go- 2) rozpoznaje funkcje wyposazenia technicznego magazy-
spodarki magazynowej néw handlowych
3) dobiera sprzet i urzadzenia magazynowe do grupy towa-
rowej
4) opisuje zasady rozmieszczania towaréw W magazynie
5) dobiera odpowiednie warunki przechowywania do towa-
row
6) rozmieszcza towary w magazynie zgodnie z zasadami
przechowywania
4)  wykonuje prace zwigzane zZ gospodarka | 1) opisuje funkcje opakowan towardw
opakowaniami 2) klasyfikuje opakowania zgodnie z przyjetymi kryteriami
3) opisuje zasady gospodarki opakowaniami w przedsie-
biorstwie handlowym
4)  wymienia zasady segregowania opakowan zgodnie
z przepisami prawa
5) prowadzi ewidencje opakowan zgodnie z zasadami stoso-
wanymi w przedsigbiorstwie handlowym
5)  wykonuje czynnosci zwigzane z przy- 1) dokonuje ilosciowej i jako$ciowej kontroli towarow prze-
gotowaniem towarow do sprzedazy znaczonych do sprzedazy
2) oznaczatowary zgodnie z zasadami ustalonymi w handlu
3) dobiera opakowanie do rodzaju towaru
4) kalkuluje ceny w sprzedazy hurtowej i detalicznej,

z uwzglednieniem obliczania marzy, rabatow i upustow
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5) rozrdznia Systemy zabezpieczajace magazyny i towary
przed kradzieza
6) charakteryzuje rodzaje zabezpieczen towarow i placowki
handlowej
7) dobiera zasady przygotowania towar6w do sprzedazy od-
powiednio do asortymentu
8) stosuje zabezpieczenia towardw przed uszkodzeniem,
kradzieza i zniszczeniem
6) rozmieszcza towary w magazynie i na 1) stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak: pro-
sali sprzedazowej dukt, cena, dystrybucja, promocja
2) stosuje metody i formy ekspozycji towarow
3) dobiera sposoby rozmieszczania towarow ze wzgledu na
stosowana metod¢ sprzedazy
4)  wymienia zasady marketingu handlowego
5) wymienia ogolne zasady rozmieszczania grup towaro-
wych w sklepie, z uwzglednieniem wagi towaru i wielko-
$ci opakowania, cech fizykochemicznych i wymaganych
warunkow przechowywania, wielkosci i czgstosci sprze-
dazy towaru, branzy i grupy asortymentowej towarow
6) przygotowuje ekspozycje towardéw do sprzedazy
7) przestrzega przepisow prawa dotycza- 1) rozréznia rodzaje odpowiedzialnoéci materialnej
cych odpowiedzialnoéci materialnej 2) okresla skutki nieprzestrzegania przepisow prawa doty-
zwigzanych z wykonywaniem zadan czacych odpowiedzialno$ci materialne;j
zawodowych 3) identyfikuje metody inwentaryzacji
4) przygotowuje towary do inwentaryzacji
5) przeprowadza inwentaryzacje towarow metoda Spisu
Z natury
6) wypelnia dokumenty inwentaryzacyjne
7) charakteryzuje rodzaje niedobordéw (zawinione i niezawi-
nione)
8) ustala limit ubytkow
9) okresla zakres odpowiedzialno$ci materialnej pracowni-
kow
HAN.01.4. Sprzedaz towarow
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozréznia formy i techniki sprzedazy 1) opisuje formy sprzedazy towaréw w handlu, w tym tra-

towarow w handlu

2)

dycyjna, samoobstugowa, mieszang, preselekcyjna, inter-
netowa

dobiera form¢ sprzedazy do rodzaju asortymentu
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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 spoteczny
2) okresla rodzaje klientdw ze wzgledu na cechy osobowo-
$ci, np. niezdecydowany, zdecydowany, nieufny, zgodny,
niecierpliwy i szybkos$¢ akceptowania nowosci
3) opisuje motywy zachowan klientow
3) okresla asortyment punktu sprzedazy 1) okresla rodzaje asortymentow towarowych, takie jak: wa-
i prezentuje ofert¢ handlowa ski, szeroki, plytki, gtgboki
2) dokonuje podziatu asortymentu na grupy towarowe
3) przekazuje informacje klientowi o sposobach uzytkowa-
nia i przechowywania kupowanych towarow
4) prezentuje klientowi walory uzytkowe sprzedawanego to-
waru
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 sprzedazowa 1) rozréznia komunikacje werbalng i niewerbalng
2) wymienia zasady prowadzenia rozmowy sprzedazowej
3) charakteryzuje etapy rozmowy sprzedazowej
4) dobiera sposob prowadzenia rozmowy sprzedazowej do
typu klienta
5) realizuje zamowienie klientaw réznych | 1)  sprawdza dostgpnosé towarow
formach sprzedazy 2) prowadzi korespondencje z klientem dotyczaca realizacji
zamoOwienia
3) udziela wyjasnien na zapytanie klienta dotyczace realiza-
cji zamOwienia
4)  sporzadza dokumenty sprzedazy, takie jak: faktura, ra-
chunek, faktura korygujaca oraz dokument magazynowy
wydania zewngtrznego (WZ)
5) ustala kwote naleznosci za sprzedane towary
6) przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotowkowej lub
bezgotowkowej
7)  wykonuje czynnosci zwigzane z pakowaniem i wydawa-
niem towaru
8) dobiera sposob pakowania towarow w zalezno$ci od ro-

dzaju towaru i oczekiwan klienta
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9) informuje klienta o prawach dotyczacych zwrotu towa-
réw i gwarancji
10) informuje klienta o organizacji i warunkach odbioru to-
waru
6) wykonuje czynnosci zwigzane z ob- 1) przygotowuje stanowisko kasowe do pracy
stuga stanowiska kasowego 2) obstuguje kase fiskalng zgodnie z instrukcjg obstugi
3) zabezpiecza i odprowadza utarg
4)  sporzadza dokumenty kasowe zgodnie z przyjetymi zasa-
dami
5) stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen
pieni¢znych
6) stosuje specjalistyczne urzadzenia do rozliczen pienigz-
nych
7) stosuje procedury postepowania rekla- 1) przyjmuje zgtoszenie reklamacyjne
macyjnego 2) charakteryzuje rekojmig i gwarancjg
3) opisuje zasady przyjmowania i rozpatrywania reklamacji
4) informuje klienta o sposobach rozpatrywania reklamacji
5) wypemia dokumenty zwigzane z reklamacja towaréw
6) okresla sposoby postepowania reklamacyjnego w zalez-
nosci od rodzaju zgltaszanej reklamacji
8) wykorzystuje urzadzenia techniczne 1) stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen
i oprogramowanie komputerowe wspo- | 2) obstuguje urzadzenia sklepowe i magazynowe, takie jak:
magajace sprzedaz towarow w handlu waga, metkownica, krajalnica, urzadzenia chtodnicze
HAN.0L.5. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce

srodkow jezykowych w jezyku obcym

nowozytnym (ze szczegdélnym

uwzglednieniem srodkow leksykal-

nych) umozliwiajacym realizacj¢ czyn-

nosci zawodowych w zakresie tematow

zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wy-
posazeniem

b) z gtéwnymi technologiami stoso-
wanymi w danym zawodzie

€) z dokumentacja zwigzang z danym

zawodem

realizacje¢ czynnos$ci zawodowych w zakresie:

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

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatow koniecz-
nych do realizacji czynnos$ci zawodowych

C) procesOw i procedur zwigzanych z realizacja zadan
zawodowych

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

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
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d) Zzustugami $wiadczonymi w da-

nym zawodzie

obcym nowozytnym W sposob

2) rozumie proste wypowiedzi ustne arty- | 1) okresla gtowng mys$l wypowiedzi lub tekstu lub frag-
kulowane wyraznie, w standardowej mentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, | 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
a takze proste wypowiedzi pisemne 3) rozpoznaje zwigzki mi¢dzy poszczegdlnymi czeSciami
W jezyku obcym nowozytnym w zakre- tekstu
sie umozliwiajacym realizacj¢ zadan 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
zawodowych:
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komu-
nikaty, instrukcje lub filmy in-
struktazowe, prezentacje), artyku-
lowane wyraznie, w standardowe;j
odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pi-
semne dotyczace czynnos$ci zawo-
dowych (np. napisy, broszury, in-
strukcje obstugi, przewodniki, do-
kumentacje zawodowa)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
spdjne i logiczne wypowiedzi ustne z czynno$ciami zawodowymi sprzedawcy
i pisemne w jezyku obcym nowozyt- 2) przedstawia sposob postepowania W r6znych sytuacjach
nym w zakresie umozliwiajgcym reali- zawodowych (np. udziela odpowiedzi klientowi, wyja-
zacj¢ zadan zawodowych: $nia zasady)
a) tworzy krotkie, proste, spojneilo- | 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko,
giczne wypowiedzi ustne doty- 4) stosuje zasady konstruowania tekstow 0 réznym charak-
czace czynnosci zawodowych (np. terze
polecenie, komunikat, instrukcj¢) | 5)  stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi ade-
b) tworzy krotkie, proste, spdjne i lo- kwatnie do sytuacji
giczne wypowiedzi pisemne doty-
czgce czynnosci zawodowych (np.
komunikat, e-mail, instrukcje, wia-
domos¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwiazany z wykonywa-
nym zawodem — wedtug wzoru)
4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowg
sytuacjach zwigzanych z realizacjg za- 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
dan zawodowych — reaguje w jezyku 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza

si¢ lub nie zgadza z opiniami innych o0séb
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zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji ko- | 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynno$ciami za-
munikacyjnej, ustnie lub w formie pro- wodowymi
stego tekstu: 5) pyta o upodobania i intencje innych osob
a) reaguje ustnie (np. podczas roz- 6) proponuje, zacheca klienta
mowy z innym pracownikiem, 7) stosuje zwroty i formy grzecznos$ciowe
klientem, kontrahentem, w tym 8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
rozmowy telefonicznej) w typo-
wych sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem czynno$ci zawo-
dowych
b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomo$¢, formu-
larz, e-mail, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem) w ty-
powych sytuacjach zwiazanych
z wykonywaniem czynnosci zawo-
dowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub pi- | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje za-
semnego w jezyku obcym nowozyt- warte w materiatach wizualnych (np. w wykresach, sym-
nym, w typowych sytuacjach zwigza- bolach, piktogramach, schematach) oraz audiowizual-
nych z wykonywaniem czynnosci za- nych (np. w filmach instruktazowych)
wodowych 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. prezentacje)
6) wykorzystuje strategie stuzace dosko- 1) postuguje si¢ stownikiem dwujezycznym i jednojezycz-
naleniu wlasnych umiejetnosci jezyko- nym
wych oraz podnoszace §wiadomos$¢ je- | 2) pracuje z tekstem w jezyku obcym nowozytnym, rOwniez
zykows: za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
a) wykorzystuje techniki samodziel- | 3) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
nej pracy nad jezykiem obcymno- | 4) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby
wozytnym w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
b) wspotdziata w grupie 5) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastgpuje

c) korzysta ze zrodet informacji w je-
zyku obcym nowozytnym
d) stosuje strategie komunikacyjne

i kompensacyjne

nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki nie-

werbalne
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HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki pod- 1) wymieniareguly i procedury obowiazujgce W srodowi-
czas realizacji zadan zawodowych sku 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 grzecznosciowych w komunikacji pisemnej
i ustnej
2)  wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwarto- 1) okresla cechy charakteryzujace kreatywnosé
$cig na zmiany 2) uzasadnia znaczenie zmiany w zyciu czlowieka
3) wymienia zrodta zmian organizacyjnych
4)  wymienia etapy wprowadzania zmiany
5) identyfikuje przyczyny oporu wobec zmian w srodowi-
sku pracy
6) wskazuje potrzebg 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 celow
w dziedzinie planowania
3) sporzadza list¢ kontrolng czynnosci niezbgdnych do wy-
konania 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 stre- 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres
sem 2) identyfikuje skutki stresu
3) podaje przyktady radzenia sobie w sytuacjach stresowych
w pracy zawodowej
5) aktualizuje wiedze i doskonali umiejet- | 1) okresla oczekiwane przez pracodawcow kompetencje
nosci zawodowe i kwalifikacje zawodowe
2) opisuje zestaw umiejgtnosci i kompetencji niezbednych
w wykonywanym zawodzie
3) wyznacza cele rozwojowe, sposoby i ich realizacji

4)

rozr6znia formy i metody doskonalenia zawodowego
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6) przestrzega tajemnicy zwigzanej Z wy- 1) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
konywanym zawodem i miejscem 2) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania
pracy i przesylania danych osobowych

3) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z przepi-
sami prawa

4) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy
zwiagzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7) negocjuje warunki porozumien 1) rozr6znia czynniki wptywajace na proces negocjacji

2) identyfikuje etapy negocjacji

3) wymienia style negocjacji

4)  wymienia czynniki wptywajace na przebieg i wynik ne-
gocjacji

5) dobiera techniki negocjowania do warunkéw negocjacji

8) stosuje zasady komunikacji interperso- 1) rozréznia rodzaje komunikacji spoteczne;j

nalnej 2) przedstawia typy komunikacji interpersonalnej

3) identyfikuje formy komunikacji werbalnej i niewerbalnej

4) opisuje ogolne zasady komunikacji interpersonalnej

5) identyfikuje elementy procesu komunikacji interperso-
nalnej

6) wymienia bariery komunikacyjne

7) wskazuje sposoby eliminowania barier powstatych
w procesie komunikacji

8) wyjasnia cechy efektywnego przekazu

9) wspotpracuje w zespole 1) identyfikuje réznice migdzy jednostka, grupa i zespotem

2) wymienia warunki dobrej wspotpracy w zespole

3) rozpoznaje kluczowe role zespotowe

4) rozpoznaje zachowania destrukcyjne hamujgce wspot-

prace w zespole

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji PGF.10. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliogra-
ficznej jest niezbgdne osiagnigcie nizej wymienionych zaktadanych efektow ksztatcenia:

PGF.10. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

PGF.10.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowe;j

i ochrony srodowiska

1)
2)

3)

rozpoznaje zagrozenia W $rodowisku pracy

stosuje instrukcje i regulaminy dotyczace bezpiecznego wy-

konywania zadan zawodowych w ksiggarni

identyfikuje $rodki tatwopalne i stanowiace zagrozenie poza-

rowe w srodowisku pracy
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4) stosuje procedury przeciwdziatania zagrozeniu pozarowemu
w srodowisku pracy

5) stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej

6) rozpoznaje przyczyny zagrozenia srodowiska zwigzane Z Wy-
konywanymi zadaniami zawodowymi

7) stosuje zasady segregacji odpadow

8) identyfikuje odpady niebezpieczne dla srodowiska wymaga-
jace utylizacji

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

2) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) dobiera rodzaj o$wietlenia stanowiska pracy do warunkow
Z wymaganiami ergonomii, przepisami lokalowych zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska i ochrony $rodowiska

2) stosuje zasady bezpiecznego rozmieszczenia asortymentu
ksiggarskiego

3) dobiera elementy wyposazenia ksiggarni zgodnie z zasadami
ergonomii

4) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowi-
skach pracy podczas wykonywania zadan zawodowych

5) poréownuje dane normatywne okreslone w przepisach bezpie-
czenstwa i higieny pracy z zastosowanymi rozwigzaniami

6) rozroznia zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mie-

nia i sSrodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodo-

wych
3) udziela pierwszej pomocy w stanach nag- 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego
tego zagrozenia zdrowotnego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy obja-
wow 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 sta-
nach naglego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiaz-
dzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w hieurazowych sta-
nach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat,
udar

8) wykonuje resuscytacj¢ krazeniowo-oddechowa na fantomie

zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europej-

skiej Rady Resuscytacji
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PGF.10.2. Podstawy handlu

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) sporzadza dokumenty handlowe zwia- 1) rozrdznia dokumenty handlowe, takie jak: pismo informa-
zane z wykonywanga praca W formie pa- cyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy, pismo negocja-
pierowej i elektronicznej cyjne, zamowienie, reklamacje, odpowiedz na reklamacje

2) dobiera techniki i programy do sporzadzania dokumentow
handlowych

3) zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z przepisami
prawa

2) wykonuje zadania zawodowe z wykorzy- | 1)  wykorzystuje systemy technologii informacyjnej stosowane
staniem technologii informacyjnej w handlu, np. pakiet biurowy, programy sprzedazowe

2) dobiera system sprzedazy do rodzaju placowki handlowej
3) obstuguje system sprzedazy zgodnie z instrukcja obstugi
3) postuguje si¢ terminologia z zakresu to- 1) wyjasnia pojgcia z zakresu towaroznawstwa, takie jak: asor-
waroznawstwa handlowego tyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos¢, warto$¢ uzyt-

kowa, odbidr jakoSciowy

2) rozpoznaje na podstawie charakterystyki towaroznawczej
wybrane grupy towarowe zywnos$ciowe i niezywnosciowe

3) kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy asortymentowej

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

4) postuguje si¢ pojeciami z zakresu mikro- | 1) wyjasnia pojecia ekonomiczne: popyt, podaz, rOwnowaga
ekonomii i makroekonomii rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana miedzynarodowa,

przewaga komparatywna
2) opisuje cechy gospodarki rynkowej
3) okresla wptyw prawa popytu i podazy na funkcjonowanie
przedsigbiorstwa handlowego
4) wyjasnia zalezno$ci ekonomiczne wynikajace z prawa Engla
5) opisuje powiazania migdzy podmiotami funkcjonujacymi
w gospodarce
6) wymienia rodzaje przedsiebiorstw handlowych

5) korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dziatal- | 1) identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej Klasyfikacji
nosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatal- Dziatalno$ci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci, Polskiej
nosci oraz Polskiej Klasyfikacji Wyro- Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
bow i Ustug 2) opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Polskiej Klasyfi-

kacji Wyrobow i Ustug

Poz. 1119
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3)  wyszukuje symbol wyrobu lub ustugi w Polskiej Klasyfikacji
Wyrobow i Ustug

4) dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie sym-
bolu Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug

6) postuguje si¢ normami i stosuje proce- 1) wymienia cele normalizacji krajowej
dure oceny zgodnos$ci 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy

3) rozrdznia 0znaczenie normy mi¢dzynarodowej, europejskiej
i krajowej

4) Korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i procedur

oceny zgodnosci

PGF.10.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksi¢garskim i rynku wydawnictw

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ terminologia z zakresu bi- 1) rozroznia bibliografie ogolne i specjalne
bliografii 2) rozpoznaje bibliografie retrospektywne, biezace i prospek-
tywne

3) identyfikuje metody prymarne i pochodne

4) sortuje bibliografie ze wzgledu na zasieg terytorialny

5) identyfikuje bibliografie, katalogi i statystyki wydawnictw
6) porownuje informacje pozyskane z bibliografii i katalogow
7) identyfikuje wydawnictwa zwarte i ciagle

8) okresla rozne rodzaje tekstu graficznego

2) charakteryzuje rynek wydawnictw 1) opisuje zadania instytucji zwigzanych z dziatalno$cig wy-
dawnicza, ksiggarska i bibliograficzna
2) identyfikuje kompetencje autorow, wydawcow i ksiggarn

3) wskazuje instytucje prowadzgace dziatalno$¢ bibliograficzng

3) wspiera proces popularyzacji ksiazki 1) stosuje zasady wspolpracy ksiggarn i bibliotek

i czytelnictwa 2) opisuje zadania panstwowych instytucji kultury dziatajacych
w obszarze ksigzki i czytelnictwa np. Biblioteki Narodowej,
Instytutu Ksigzki

3) opisuje proces powstawania ksigzki

4) interpretuje dane statystyczne dotyczace | 1) wyszukuje dane statystyczne dotyczace ilosci i tematyki pro-
struktury produkcji wydawniczej dukcji wydawniczej wydawnictw

2) wskazuje tendencje dotyczace produkcji wydawniczej

5) rozrdznia asortyment ksiegarski 1) okreéla kryteria podziatu wydawnictw

2) segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje wydania, spo-
sOb opracowania i poziom czytelniczy

3) okresla grono odbiorcow wybranej publikacji

4)  okre$la zakres i przeznaczenie czytelnicze wybranych publi-

kacji
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5) identyfikuje asortyment podstawowy i uzupetniajacy
6) segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego
6) charakteryzuje uktady rzeczowe 1) identyfikuje uktady rzeczowe logiczne i rzeczowe abeca-
dlowe
2) identyfikuje uktady rzeczowe zamkniete i otwarte
3) konstruuje schematy uktadow dziatowych
4) porzadkuje publikacje w ramach wybranych dziatow skon-
struowanego uktadu
5) konstruuje schematy uktadow klasowych
6) klasyfikuje publikacje do wskazanych grup tematycznych
uktadu klasowego
7) rozrdéznia rodzaje symboli Uniwersalnej 1) identyfikuje symbole gtéwne i pomocnicze Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesi¢tnej Klasyfikacji Dziesigtnej
2) charakteryzuje zakres dziatow gtoéwnych Uniwersalnej Kla-
syfikacji Dziesigtnej
3) charakteryzuje symbole poddziatow wspolnych Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesi¢tnej
4) stosuje poddziaty analityczne do konstruowania symboli
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
8) klasyfikuje pi$miennictwo w obrebie 1) dobiera pi$miennictwo do dzialow Uniwersalnej Klasyfikacji
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej Dziesigtnej
2) opracowuje dla wskazanej publikacji symbole proste, zto-
zone i rozwiniete przy pomocy tablic Uniwersalnej Klasyfi-
kacji Dziesigtnej
3) dobiera znaczenia do symboli prostych, ztozonych i rozwi-
nietych
4) stosuje indeks symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej
9) ocenia wydawnictwa pod wzgledemedy- | 1) rozpoznaje cechy kodeksow rekopismiennych
torskim i ksiggoznawczym 2) rozrdznia inkunabuty, starodruki i wydawnictwa wspot-
czesne
3) identyfikuje elementy budowy kodeksu
4)  okre$la funkcje tekstu gtownego i pomocniczego
5) okresla funkcj¢ tekstow wstepnych
6) identyfikuje rodzaje przypisow
7) charakteryzuje style i kierunki artystyczne ilustracji ksiazko-
wych
10)  ocenia walory artystyczne publikacji 1) rozroznia style i Kierunki artystyczne ilustracji ksigzkowych
2) okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki ilustracyjne

3)

rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki ilustracyjne
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11) rozroznia rodzaje technik drukarskich 1) rozpoznaje podstawowe techniki druku: ptaskie, wkleste, wy-
wydawnictw pukte, farboprzenikalne — sitodruki

2) charakteryzuje walory artystyczne publikacji

3) identyfikuje techniki druku artystycznego

4)  okresla zastosowanie druku cyfrowego

5) charakteryzuje rozwdj technik poligraficznych

12) ocenia walory artystyczne oraz rekla- 1) przedstawia proces historycznego ksztaltowania si¢ formy
mowe opraw ksigzki i oprawy

2) okresla zwiazek formy ksigzki z epoka

3) okresla zwiagzek formy ksigzki z dostgpnymi materiatami pi-
sarskimi

4) identyfikuje materiaty introligatorskie

5) okresla zwigzek formy oprawy z trescig dzieta

6) rozroznia elementy oprawy dzieta

7) charakteryzuje funkcje obwoluty, oktadki oraz opaski

13) pozyskuje z baz danych informacje 1) identyfikuje ksiggarskie i pozaksi¢garskie internetowe bazy
0 asortymencie ksiggarskim i rynku wy- danych
dawnictw 2) charakteryzuje zakres i zasieg ksiggarskiej i pozaksiegarskiej

internetowej bazy danych

3) dobiera internetowg baze danych do kierunku poszukiwan in-
formacji o ksigzce

4) wskazuje zakres i zasieg przewodnika bibliograficznego

5) stosuje bezposrednie i posrednie metody poznawania asorty-

mentu ksiegarskiego

14) ocenia strukturg produkcji wydawniczej 1) analizuje kierunki rozwoju produkcji wydawniczej

2) formutuje wnioski na podstawie statystyki wydawnictw

PGF.10.4. Opracowywanie bibliografii i katalogéw

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozroznia rodzaje opisow bibliograficz- 1) rozpoznaje r6zne rodzaje adnotacji
nych 2) dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywanej publikacji

3) stosuje metody wykonywania opiséw bibliograficznych
4) charakteryzuje etapy tworzenia opisow prymarnych
5) rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego

6) charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego
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2) gromadzi informacje potrzebne dowyko- | 1) identyfikuje tytut wiasciwy i dodatki do tytutu
nania opisu bibliograficznego 2) identyfikuje pierwsze i nastepne 0znaczenia odpowiedzialnosci
3) identyfikuje pierwodruki i wznowienia
4) identyfikuje nazwy serii wydawniczej
5) identyfikuje logo serii wydawniczej
6) wyrdznia podtytul i numeracje serii
7) rozpoznaje strukture numeru ISBN

8) rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki

3) sporzadza opisy réznych typow wydaw- | 1)  wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i ciggtych
nictw zgodnie z normami bibliograficz- | 2) wyszukuje dane istotne dla wydawnictw kartograficznych,
nymi ikonograficznych i muzycznych

3) opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciagtych

4) opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych, ikonogra-
ficznych i muzycznych zgodnie z normg bibliograficzna

5) wyszukuje w ksigzce informacje o tresci dzieta

6) wyszukuje informacje o cechach formalno-wydawniczych

7) dobiera informacje do adnotacji ksiegoznawczych i trescio-
wych

4) przestrzega zasad tworzenia hasta przed- | 1) rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego

miotowego 2) identyfikuje rodzaje tematow i okreslnikow w hasle przed-
miotowym

3) formutuje temat hasta przedmiotowego dla wybranej publikacji

4) dobierarodzaje okres$lnikow do hasta przedmiotowego wy-
branej publikacji

5) wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych Biblioteki Na-

rodowej odpowiednie hasto dla wybranej publikacji

5) projektuje spisy bibliograficzne 1) wskazuje rodzaje zasiegu bibliografii

2) formutuje tytut bibliografii

3) okresla cele ogdlne i szczegotowe projektowanej bibliografii

4)  wskazuje odbiorcow indywidualnych i zbiorowych projekto-
wanego spisu bibliograficznego

5) dobiera informacje do przedmowy bibliografii

6) gromadzi informacje do wstepu

6) projektuje uktady bibliograficzne wy- 1) charakteryzuje funkcje uktadéw rzeczowych
dawnictw: 2) ocenia poprawnos¢ uktadu wydawnictw
a) dobierauktady bibliograficzne do 3) kwalifikuje pismiennictwo w obrebie uktadow rzeczowych
zakresu ksiggozbioru 4) szereguje pismiennictwo w uktadzie alfabetycznym

b) porzadkuje ksiazki i opisy biblio-
graficzne wedtug zasad ustalonych
dla okreslonych uktadow bibliogra-

ficznych
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7) projektuje uktady asortymentu dla ksie- 1) Klasyfikuje pismiennictwo wedtug okre§lonego Kryterium
garn ogblnoasortymentowych, specjali- | 2) wskazuje nazwy dziatow zaprojektowanego uktadu
stycznych i antykwariatow 3) dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiggarn ogdlnoasor-

tymentowych, specjalistycznych i antykwariatow

8) redaguje indeksy 1) rozpoznaje rodzaje indeksow

2)  konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami budowy

3) dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii i po-
trzeb odbiorcow

4) ocenia przydatnos¢ indeksu

5) stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w indeksach

6) identyfikuje chronologi¢ pis$miennicza i wydawnicza

7) porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach logicz-

nych

9) projektuje szate graficzng bibliografii 1) dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii
i katalogéw zgodnie z zasadami kompo- 2) dobierarodzaj i wielkos¢ czcionki do zrgbu gtéwnego biblio-
Zycji grafii

3) dobiera tekst zywej paginy

4)  rozrdznia przypisy zrodtowe i wyjadniajace

5) identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje czcionki

6) dobierarodzaj i wielkos¢ czcionki do Karty tytutowej biblio-
grafii

7) wybiera ilustracj¢ na oktadke bibliografii

8) dobierailustracje do zakresu zrebu gtdéwnego bibliografii

10) projektuje warsztat informacyjno-biblio- | 1) rozpoznaje elementy tytulatury dzieta
graficzny dla ksiggarf ogdlnoasortymen- | 2) analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta
towych, specjalistycznych i antykwaria- | 3) ocenia zwigzek szaty graficznej z tre$cig dzieta
tow 4) identyfikuje zrédta informacji posredniej i bezposredniej

5) dobiera zrodta informacji do zakresu asortymentu ksiegarni
naukowej, medycznej, technicznej, rolniczej, prawno-ekono-
micznej, muzycznej i salonow wydawnictw artystyczno-gra-
ficznych

6) analizuje specyfike asortymentu i zrodet informacji antykwa-

riatow dawnych i wspotczesnych

11) korzysta z warsztatu informacyjno-bi- 1) wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie ksiegar-
bliograficznego ksiggarni skim w internecie i zrodtach informacji posredniej

2) wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w Zrodtach
informacji bezposredniej

3) stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania infor-

macji zawodowych
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PGF.10.5. Organizowanie dziatan marketingowych w ksiggarni

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przygotowuje ksiggarska oferte han- 1) wskazuje elementy ksiggarskiej oferty handlowej
dlowa i zapytania ofertowe 2) dobiera informacje do ksi¢garskiej oferty handlowej

3) redaguje tekst ksiggarskiej oferty handlowej

4) wybiera grono odbiorcow ksiggarskiej oferty handlowej

5) wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksi¢garskiej oferty
handlowej

6) redaguje tekst zapytania ofertowego

2) organizuje promocje ksi¢garni i asorty- 1) okresla czas obowigzywania promocji ksiegarni
mentu ksiggarskiego 2) dobiera formy promocji asortymentu ksiegarskiego do celu
promocji, np. marketing bezposredni do planowanego spo-
tkania autorskiego lub reklame¢ w prasie lokalnej przed pla-
nowanym kiermaszem ksigzek

3) rozroznia cele promocji ksiggarni i asortymentu ksiegar-
skiego

4) przygotowuje harmonogram dziatan promocyjnych dla ksie-
garni i asortymentu ksiggarskiego

5) planuje tematyke artykulow, prezentacji, infografik i innych
publikacji zgodnie z harmonogramem dziatan promocyjnych

ksiegarni
3) konstruuje przekaz reklamowy asorty- 1) dobiera srodki stylistyczne do tresci sloganu reklamowego
mentu ksiggarskiego i nagtoéwka reklamowego dla ksiegarni i asortymentu ksiegar-
skiego

2) okresla funkcje jezykowe sloganow reklamowych dotycza-
cych asortymentu ksiegarskiego

3) stosuje zasady wspotpracy z agencja reklamowg

4) wskazuje zrodta pozyskiwania informacji o agencjach rekla-
mowych

5) redaguje tekst zapytania ofertowego kierowanego do agencji
reklamowej

4) wykonuje dziatania popularyzujace czy-
) 1) dobiera informacje o konkursach i nagrodach literackich
telnictwo: L ) o .
2) opracowuje informacje 0 osiggnieciach wspotczesnych pisa-

rzy
3) dobiera informacje do prezentacji osiagnig¢ pisarzy

a) przygotowuje prezentacje laureatow
konkursow literackich i plebiscytow

czytelniczych o . ] .
. 4) projektuje dziatania promujace ksiazke i czytelnictwo, takie
b) stosuje nowoczesne formy populary- ) ) o ) ) )
B ) o jak: konkursy literackie i plebiscyty czytelnicze w §rodowi-
zacji czytelnictwa, takie jak: kon- S o ) o
S L sku lokalnym, animacje literackie i czytelnicze oraz zajecia
kursy, animacje literackie i zajgcia )
artystyczne dla wybranych grup odbiorcow
artystyczne i . ) .
) ) ) 5) planuje etapy przygotowywania spotkania autorskiego
¢) planuje spotkanie autorskie
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6) dobiera autorow do celu i grona odbiorcow projektowanego
spotkania autorskiego
7) opracowuje informacje o spotkaniu autorskim
5) organizuje dziatalno$¢ wystawiennicza 1) opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji w przestrzeni
na targach i wystawach targowej
2) dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowej do celu
ekspozycji.
3) okresla elementy planu zagospodarowania stoiska targowego
4) dobiera elementy konstrukcji stoiska targowego do rodzaju
i charakteru ekspozycji
5) dobiera akcesoria do celu ekspozycji
6) wybiera asortyment na stoisko targowe
7) rozpoznaje kryteria porzadkowania asortymentu ksiegar-
skiego i elementow dekoracyjnych na stoisku targowym
6) wykonuje reklame stoiska targowego 1) dobiera media, $rodki i nosniki reklamy
w postaci papierowej i elektronicznej 2) wykonuje napis z hastem reklamowym, ulotke, zaktadke, wi-
zytowke, afisz, plakat odrgcznie lub cyfrowo
3) przygotowuje teksty reklamowe do zamieszczenia w me-
diach
7) dobiera formy reklamy stoiska targo- 1) projektuje reklamy w r6znych formach na tragi ksigzki
wego do zalecen organizatora targow 2) analizuje skuteczno$¢ form reklamy zastosowanych na tar-
ksigzki gach ksigzki
3) dobiera tradycyjne lub nowatorskie formy reklamy do cha-
rakteru akcji marketingowej na targach ksigzki
PGF.10.6. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajace reali-

srodkow jezykowych w jezyku obcym

nowozytnym (ze szczegblnym uwzgled-

nieniem srodkow leksykalnych) umozli-

wiajacym realizacj¢ czynnosci zawodo-

wych w zakresie tematow zwigzanych:

a) zestanowiskiem pracy i jego wypo-
sazeniem

b) z gtownymi technologiami stosowa-
nymi w danym zawodzie

€) z dokumentacjg zwiazang z danym

zawodem

zacj¢ czynno$ci zawodowych w zakresie:

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

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

€) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan za-
wodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow zwia-
zanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
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d) zustugami §wiadczonymi w danym

zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne artyku- | 1) okresla gtowna mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
towane wyraznie, w standardowej od- wypowiedzi lub tekstu
mianie jezyka obcego nowozytnego, 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
a takze proste wypowiedzi pisemne wj¢- | 3) rozpoznaje zwiazki mi¢dzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
zyku obcym nowozytnym w zakresie 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
umozliwiajacym realizacj¢ zadan zawo-
dowych:
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komu-
nikaty, instrukcje lub filmy instruk-
tazowe, prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie
Jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pi-
semne dotyczace czynnosci zawo-
dowych (np. napisy, broszury, in-
strukcje obstugi, przewodniki, do-
kumentacje zawodowa)
3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynno-
spojne i logiczne wypowiedzi ustne i pi- $ciami zawodowymi sprzedawcy
semne W jezyku obcym nowozytnym 2) przedstawia sposob postepowania W r6znych Sytuacjach za-
w zakresie umozliwiajgcym realizacje wodowych (np. udziela odpowiedzi klientowi, wyjasnia za-
zadan zawodowych: sady)
a) tworzy krotkie, proste, spojne i lo- 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
giczne wypowiedzi ustne dotyczace | 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym charakterze
czynnos$ci zawodowych (np. polece- | 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwat-
nie, komunikat, instrukcje) nie do sytuacji
b) tworzy krotkie, proste, spdjne i lo-
giczne wypowiedzi pisemne doty-
czace czynno$ci zawodowych (np.
komunikat, e-mail, instrukcje, wia-
domo$¢, CV, list motywacyjny, do-
kument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru)
4)  uczestniczy w rozmowie w typowych sy- | 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
tuacjach zwiazanych 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 si¢

nowozytnym W sposob zrozumiaty,

lub nie zgadza z opiniami innych oséb

Poz. 1119
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c) korzysta ze zrodet informacji w je-
zyku obcym nowozytnym
d) stosuje strategie komunikacyjne

i kompensacyjne

adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane Z czynno$ciami Zawo-
ustnie lub w formie prostego tekstu: dowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas roz- 5) pyta o upodobania i intencje innych osob
mowy z innym pracownikiem, 6) proponuje, zacheca Klienta
klientem, kontrahentem, wtymroz- | 7) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
mowy telefonicznej) w typowych 8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
sytuacjach zwigzanych z wykony-
waniem czynnosci zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pi-
sanego (np. wiadomos$¢, formularz,
e-mail, dokument zwigzany z wyko-
nywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z wykony-
waniem czynnosci zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub pi- | 1) przekazuje wjezyku obcym nowozytnym informacje zawarte

semnego W jezyku obcym nowozytnym, w materialach wizualnych (np. w wykresach, symbolach,
w typowych sytuacjach zwigzanych piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. w fil-
z wykonywaniem czynno$ci zawodo- mach instruktazowych)
wych 2) przekazuje wjezyku polskim informacje sformutowane w j¢-
zyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformu-
lowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym nowozyt-
nym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wcze-
$niej opracowany materiat (np. prezentacje)

6) wykorzystuje strategie stuzgce doskona- | 1) postuguje sie stownikiem dwujezycznym i jednojezycznym
leniu wiasnych umiejetnosci jezykowych | 2)  pracuje z tekstem w jezyku obcym nowozytnym, roéwniez za
oraz podnoszgce $wiadomos$¢ jezykowsg: pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
a) wykorzystuje techniki samodzielnej | 3) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

pracy nad jezykiem obcym nowo- 4)  wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przy-
zytnym blizeniu okresli¢ znaczenie stowa
b) wspoéldziata w grupie 5) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nie-

znane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki niewerbalne

Poz. 1119
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PGF.10.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji

Uczen: Uczen:

1) przestrzega zasad kultury i etyki podczas | 1) wymienia reguly i procedury obowiazujace w srodowisku
realizacji zadan zawodowych pracy

2) identyfikuje zasady etyczne i prawne zwigzane Z ochrong
wlasnosci 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¢ kreatywnoscig i otwarto$cig | 1)  okresla cechy charakteryzujace kreatywnos$¢
na zmiany 2) uzasadnia znaczenie zmiany w zyciu cztowieka

3) wymienia zrodta zmian organizacyjnych

4) wymienia etapy wprowadzania zmiany

5) identyfikuje przyczyny oporu wobec zmian w srodowisku
pracy

6) wskazuje potrzebg 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 celow
w dziedzinie planowania

3) sporzadza list¢ kontrolng czynnosci niezbgednych do wykona-
nia 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 narzgdzia do wykonania zadan

8) ocenia wykonanie przydzielonych zadan

4) stosuje techniki radzenia sobie ze stre- 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres
sem 2) identyfikuje skutki stresu
3) podaje przyktady radzenia sobie w sytuacjach stresowych

w pracy zawodowej

5) aktualizuje wiedze i doskonali umiejet- 1) okresla oczekiwane przez pracodawcoéw kompetencje i kwa-
nosci zawodowe lifikacje zawodowe

2) opisuje zestaw umiejetnosci i kompetencji niezbednych
w wykonywanym zawodzie

3) wyznacza cele rozwojowe, sposoby i ich realizacji

4) rozréznia formy i metody doskonalenia zawodowego
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6) przestrzegatajemnicy zwigzanej zwyko- | 1) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
nywanym zawodem i miejscem pracy 2) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania
i przesytania danych osobowych

3) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z przepisami
prawa

4) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwig-

zanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7) negocjuje warunki porozumien 1) rozrdznia 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 warunkow negocjacji

8) stosuje zasady komunikacji interperso- 1) rozroznia rodzaje komunikacji spotecznej
nalnej 2) przedstawia typy komunikacji interpersonalnej

3) identyfikuje formy komunikacji werbalnej i niewerbalnej

4) opisuje ogolne zasady komunikacji interpersonalnej

5) identyfikuje elementy procesu komunikacji interpersonalnej

6) wymienia bariery komunikacyjne

7) wskazuje sposoby eliminowania barier powstatych w proce-
sie komunikacji

8) wyjasnia cechy efektywnego przekazu

9) wspolpracuje w zespole 1) identyfikuje roznice miedzy jednostka, grupa i zespotem
2) wymienia warunki dobrej wspotpracy w zespole
3) rozpoznaje kluczowe role zespotowe

4) rozpoznaje zachowania destrukcyjne hamujace wspotprace

w zespole
PGF.10.8. Organizacja pracy matych zespotéw
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) planuje i organizuje prace zespotuwcelu | 1) porzadkuje etapy realizacji przydzielonych zadan
wykonania przydzielonych zadan 2) rozpoznaje kompetencje i umiejgtnosci osob pracujacych
w zespole na podstawie efektow ich pracy

3) okresla cele podejmowanych zadan

4) dobiera metody realizacji podejmowanych zadan

5) okresla sposoby oceny efektow pracy
2) kieruje wykonaniem przydzielonych za- 1) porzadkuje zadania wedhug umiejetnosei i Kompetencji

dan cztonkoéw zespotu
2) stosuje metody motywacji dla poszczegdlnych cztonkdw ze-

spotu do wykonywania zadan zawodowych

3) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan
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4)  okresla zasady kontroli jakos$ci wykonanych zadan wedtug

przyjetych kryteriow
3) wprowadza rozwigzania techniczne i or- | 1) okre$la rozwigzania techniczne i organizacyjne poprawiajace
ganizacyjne wptywajace na poprawe wa- warunki 1 jakos$¢ pracy
runkow i jako$¢ pracy 2) planuje zmiany w organizacji poprawiajace warunki i jako$¢
pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK KSIEGARSTWA

Szkota prowadzaca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajacym tech-
nologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiagnigcie wszystkich efektow ksztalcenia okreslonych w pod-
stawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wy-
konywania zadan zawodowych.

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

Pracownia organizowania i prowadzenia sprzedazy wyposazona W:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem
lub urzadzeniem wielofunkcyjnym oraz projektorem multimedialnym, tablicg interaktywng lub monitorem interaktyw-
nym, pakietem programéw biurowych i oprogramowaniem do obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej,

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

stanowiska prowadzenia sprzedazy (jedno stanowisko dla dwoch uczniow),

urzadzenia do rejestrowania sprzedazy, urzadzenia do przechowywania, eksponowania, transportu i znakowania towa-
roéw, atrapy towardw, materiaty do pakowania towaréw, przyrzady do kontroli jakos$ci i warunkéw przechowywania
towarow oraz do okreslania masy i wielko$ci towarow,

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

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji PGF.10. Prowadzenie dzialalnosci informa-
cyjno-bibliograficznej

Pracownia ksiggarska wyposazona W:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem lub urzadzeniem wielofunk-
cyjnym oraz z projektorem multimedialnym lub tablicg interaktywna lub monitorem interaktywnym,

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) z dostepem do internetu, z podtgczeniem
do drukarki sieciowej lub biurowego urzadzenia wielofunkcyjnego z pakietem programéw biurowych oraz specjali-
stycznych programéw komputerowych do obshugi ksiggarni,

wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiegarskiego,
pozycje wydawnicze ksiggarni ogblnoasortymentowej i specjalistycznej,
tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesi¢tnej,

bibliografie ogolne i specjalne, katalogi wydawnicze, encyklopedie, stowniki, normy bibliograficzne.
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P

racownia organizacji reklamy wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostgpem do internetu, z drukarka, skanerem lub urzadzeniem wielofunk-
cyjnym oraz z projektorem multimedialnym lub tablicg interaktywna lub monitorem interaktywnym,

stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem
do internetu i drukarki lub biurowego urzadzenia wielofunkcyjnego, z pakietem programoéw biurowych i oprogramo-
waniem do obrobki grafiki rastrowej oraz tworzenia i edycji grafiki wektorowej,

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

materiaty biurowe, rysunkowe i malarskie.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: ksiegarnie, inne podmioty gospodarcze prowadzace sprzedaz asortymentu ksie-
garskiego i inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych ksztatcenie
w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin), a w przypadku branzowej
szkoty II stopnia — 4 tygodnie (140 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI WYODREBNIO-
NYCH W ZAWODZIEY

HAN.01. Prowadzenie sprzedazy
Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin
HAN.01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
HAN.01.2. Podstawy handlu 60
HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy 270
HAN.01.4. Sprzedaz towaréw 390
HAN.01.5. Jezyk obcy zawodowy 60
Razem 810
HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne?

PGF.10. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin
PGF.10.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
PGF.10.2. Podstawy handlu® 603
_PGF.10.3. Pozys_kiwanie informacji o asortymencie ksi¢garskim 150
i rynku wydawnictw
PGF.10.4. Opracowywanie bibliografii i katalogoéw 135

PGF.10.5. Organizowanie dziatan marketingowych w ksiegarni 120




Dziennik Ustaw — 28— Poz. 1119

PGF.10.6. Jezyk obcy zawodowy 60

Razem 495+603

PGF.10.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

PGF.10.8. Organizacja pracy matych zespotow?

D W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie ramo-
wych planéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztalcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujac mi-
nimalng liczbg godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztatcenia wlasciwych dla kwalifikacji wyodrgbnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki
do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejg¢tnosci w zakresie organizacji pracy matych zespoltow.

3) Wskazana jednostka efektow ksztalcenia nie jest powtarzana, w przypadku gdy ksztatcenie zawodowe odbywa sie w szkole prowa-
dzacej ksztalcenie w tym zawodzie.

MOZLIWOSCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ksiggarstwa po potwierdzeniu kwalifikacji HAN.01. Prowa-
dzenie sprzedazy moze uzyska¢ dyplom zawodowy w zawodzie technik handlowiec po potwierdzeniu kwalifikacji HAN.02.
Prowadzenie dziatan handlowych.



