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522301 | Sprzedawca
AU.20. | Prowadzenie sprzedazy 522306 | Technik ksiegarstwa PKZ(AU.j)
522305 | Technik handlowiec

Prowadzenie dziatalnoSci OMZ
AU.24. informacvino-biblioaraficznei 522306 | Technik ksiegarstwa PKZ(AU.j)
Yl 9 ) PKZ(AU.M)

TECHNIK KSIEGARSTWA 522306

Klasyfikacja zawodoéw szkolnictwa zawodowego przewiduje mozliwos¢ ksztatcenia w
tym zawodzie réwniez w branzowej szkole Il stopnia.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik ksiegarstwa powinien byc¢
przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) przygotowywania do sprzedazy asortymentu ksiegarskiego i jego sprzedazy;

2) opracowywania informacji bibliograficznej i katalogdéw ksiegarskich;

3) prowadzenia dziatalnosci informacyjno-bibliograficzneyj;

4) promowania asortymentu ksiegarskiego;

5) zaopatrywania ksiegarni w asortyment ksiegarski.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych jest niezbedne
osiggniecie zaktadanych efektow ksztatcenia, na ktore sktadajq sie:

1) efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodéw;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig;

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia czlowieka oraz mienia i Srodowiska
zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych;

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

6) okresla skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych na organizm cziowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie 2z obowigzujacymi wymaganiami
ergonomii, przepisami  bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadanh
zawodowych;

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

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

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Uczen:
1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;
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stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalno$ci gospodarczeyj;
rozroznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujace w branzy i powigzania
miedzy nimi;

analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;
inicjuje wspolne przedsiewziecia z roznymi przedsiebiorstwami z branzy;
przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;
stosuje zasady normalizacji;

optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
Uczen:

1)

2)
3)
4)

5)

postuguje sie zasobem $rodkdéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajacych realizacje zadan
zawodowych;

interpretuje  wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;
analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

formutuje kroétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajace
komunikowanie sie w Srodowisku pracy;

korzysta z obcojezycznych zrodet informaciji.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
Uczen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

przestrzega zasad kultury i etyki;

jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
potrafi planowac dziatania i zarzgdzac¢ czasem;
przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
jest otwarty na zmiany;

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;
aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
przestrzega tajemnicy zawodowej;

negocjuje warunki porozumien;

jest komunikatywny;

stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow;
wspotpracuje w zespole.

(OM2Z). Organizacja pracy malych zespotéw (wytgcznie dla zawoddw nauczanych
na poziomie technika)
Uczen:
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1) planuje i organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosc¢ pracy;

6) stosuje metody motywacji do pracy;

7) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspodlne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-
-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie
zawodow PKZ(AU.j) i PKZ(AU.m);

PKZ(AU.j) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodach:
sprzedawca, technik handlowiec, technik ksiegarstwa, technik ustug
pocztowych i finansowych
Uczen:
1) postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa;
2) klasyfikuje towary wedtug okreslonych kryteriow;
3) przestrzega zasad magazynowania, przechowywania i transportu towarow;
4) przestrzega norm towarowych oraz norm jakosci dotyczacych przechowywania
i konserwaciji towarow;
5) przestrzega zasad odbioru towarow;
6) rozrdznia rodzaje opakowan towarow;
7) przestrzega zasad pakowania i oznakowania towarow;
8) przestrzega zasad gospodarki opakowaniami;
9) stosuje przepisy prawa dotyczgce praw konsumenta;
10) przestrzega procedur postepowania reklamacyjnego;
11) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz rozrdéznia jego
elementy;
12) sporzadza dokumenty zwigzane z wykonywang praca;
13) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

PKZ(AU.m) Umiejetnosci stanowiace podbudowe do ksztatcenia w zawodach:
technik  spedytor, technik logistyk, technik ekonomista, technik
rachunkowosci, technik administracji, technik handlowiec, technik ksiegarstwa
Uczen:
1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;
2) korzysta z programdéw komputerowych w pracy biurowej;
3) przygotowuje standardowe formy korespondenc;ji stuzbowej;
4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;
5) stosuje przepisy prawa dotyczace tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;
6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;
7) przechowuje dokumenty;
8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci
analitycznej i decyzyjnej;
9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnosc;
10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;
11) rozrdznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;
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12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;
13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;
14) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

3) efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik
ksiegarstwa: AU.20. Prowadzenie sprzedazy; AU.24. Prowadzenie dziatalnosci
informacyjno-bibliograficznej.

AU.20. Prowadzenie sprzedazy
1. Organizowanie sprzedazy
Uczen:
1) przestrzega zasad przyjmowania i dokumentowania dostaw towarow;
2) dokonuje ilosciowej i jakosciowej kontroli towarow przeznaczonych do
sprzedazy;
3) przestrzega zasad ustalania cen towarow;
4) oznakowuje towary przestrzegajgc zasad ustalonych w punkcie sprzedazy;
5) stosuje metody i formy prezentacji towarow;
6) informuje klientéw indywidualnych i instytucjonalnych o ofercie sprzedazowej;
7) okresla formy transportu wewnetrznego i magazynowania towarow;
8) przestrzega norm towarowych oraz norm jakosci, dotyczacych konserwacii
produktow i przechowywania towarow;
9) obstuguje urzadzenia techniczne stosowane na stanowiskach pracy;
10) przestrzega zasad przygotowania towaréw do sprzedazy;
11) przestrzega zasad rozmieszczania towarédw w magazynie i w sali
sprzedazowej;
12) prowadzi racjonalng gospodarke opakowaniami;
13) stosuje przepisy prawa o odpowiedzialnosci materialnej;
14) zabezpiecza towary przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezg;
15) przeprowadza inwentaryzacje towardw.
2. Sprzedaz towaréw
Uczen:
1) charakteryzuje asortyment towaréw do sprzedazy;
2) przestrzega zasad obstugi klienta w réoznych formach sprzedazy;
3) stosuje rozne formy i techniki sprzedazy;
4) okresla rodzaje zachowan klientow;
5) przestrzega zasad prowadzenia rozmowy sprzedazowej;
6) udziela informacji o towarach i warunkach sprzedazy;
7) prezentuje oferte handlowa;
8) realizuje zamoéwienia klientow w réznych formach sprzedazy;
9) dokonuje inkasa naleznosci oraz rozliczenh finansowych;
10) zabezpiecza i odprowadza utarg;
11) wykonuje czynnosci zwigzane z pakowaniem, wydawaniem oraz odbiorem
towaru;
12) obstuguje urzadzenia techniczne stosowane na stanowiskach pracy;
13) sporzadza dokumenty potwierdzajgce sprzedaz towarow;
14) stosuje przepisy prawa dotyczace podatku VAT,
15) stosuje przepisy prawa dotyczgce praw konsumenta;
16) przestrzega procedur dotyczacych przyjmowania i rozpatrywania reklamacji.

AU.24. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej
1. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw
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Uczen:

1) postuguje sie terminologia z zakresu bibliografii, bibliologii, informaciji
naukowej;

2) charakteryzuje rynek wydawnictw;

3) rozroznia asortyment ksiegarski;

4) ocenia wydawnictwa pod wzgledem edytorskim i ksiegoznawczym,;

5) rozroznia rodzaje technik drukarskich wydawnictw;

6) ocenia walory artystyczne oraz reklamowe opraw;

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

2. Opracowywanie bibliografii i katalogéw

Uczen:

1) rozrdznia rodzaje opisOw bibliograficznych;

2) gromadzi informacje potrzebne do wykonania opisu bibliograficznego;

3) sporzadza opisy réznych typow wydawnictw zgodnie 2z normami
bibliograficznymi;

4) przestrzega zasad tworzenia hasta przedmiotowego;

5) projektuje spisy bibliograficzne;

6) projektuje uktady bibliograficzne wydawnictw;

7) redaguje indeksy;

8) projektuje szate graficzng bibliografii i katalogdbw zgodnie z zasadami
kompozycji;

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

3. Organizowanie dziatan marketingowych ksiegarni

Uczen:

1) przygotowuje oferte handlowg i zapytania ofertowe;

2) prowadzi negocjacje handlowe;

3) organizuje promocje ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego;

4) konstruuje przekaz reklamowy asortymentu ksiegarskiego;

5) wykonuje dziatania popularyzujgce czytelnictwo;

6) organizuje dziatalnos¢ wystawienniczg na targach i wystawach.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik ksiegarstwa powinna posiadaé

nastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownie organizowania i prowadzenia sprzedazy, wyposazong w: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe
dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia), drukarki, skanery (po jednym
urzadzeniu na cztery stanowiska komputerowe), pakiet programoéw biurowych,
projektor multimedialny, stanowiska prowadzenia sprzedazy (jedno stanowisko
dla dwoch ucznidw) obejmujace: komputer z podtgczeniem do drukarki sieciowej,
z zainstalowanym oprogramowaniem do obstugi sprzedazy i gospodarki
magazynowej, urzadzenia do  rejestrowania  sprzedazy, urzadzenia
do przechowywania, eksponowania, transportu iznakowania towardow, atrapy
towarow, materiaty do pakowania towaréw, przyrzady do kontroli jakosci i
warunkéw przechowywania towarow oraz do okreslania masy i wielkosci towaréw,
druki dokumentéw dotyczacych organizacji i prowadzenia sprzedazy, instrukcje
obstugi urzadzen;
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2) pracownie techniki biurowej, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe dla ucznidw
(jedno stanowisko dla jednego ucznia), drukarki (po jednej na cztery stanowiska
komputerowe), pakiet programoéw biurowych, oprogramowanie do katalogowania i
wyszukiwania ksigzek, projektor multimedialny, urzadzenia techniki biurowej, w
szczegolnosci takie, jak: telefon z automatyczng sekretarkg ifaksem, skaner,
kserokopiarka, dyktafon, niszczarka, bindownica, urzadzenia techniki
korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism, kopertowania,
frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty biurowe, druki formularzy i
blankietow stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, w tym dotyczace
zatrudnienia, ptac i podatkow, zestaw przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia
korespondencji w formie drukowanej 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,
podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczace dziatalnosci handlowej, stowniki
jezyka polskiego oraz jezykow obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone w
szkole;

3) pracownie ksiegarska, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela z
dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe dla uczniéw z dostepem do
Internetu (jedno stanowisko dla jednego ucznia), z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, pakiet programéw biurowych, specjalistyczne programy komputerowe,
projektor multimedialny, wyposazenie do przechowywania i eksponowania
asortymentu ksiegarskiego, pozycje wydawnicze ksiegarni ogolnoasortymentowej
i specjalistycznej, tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej, bibliografie ogélne
i specjalistyczne, katalogi wydawnicze, encyklopedie, stowniki, normy
bibliograficzne;

4) pracownie organizacji reklamy, wyposazong w: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z drukarka,
ze skanerem iz projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla
ucznidw (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtgczone
do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakiet programoéw biurowych,
oprogramowanie do obrébki grafiki rastrowej oraz tworzenia i edycji grafiki
wektorowej, skanery (po jednym urzadzeniu na cztery stanowiska komputerowe),
sprzet fotograficzny, sprzet wystawienniczy, materiaty biurowe, rysunkowe i
malarskie.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywac¢ sie w: pracowniach szkolnych, placéwkach

ksztatcenia praktycznego oraz podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce

zatrudnienia absolwentow szkot ksztatcgcych w zawodzie.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste

warunki pracy wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 6 tygodni (240 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO?Y

Efekty ksztatcenia wspolne dla wszystkich zawodow oraz efekty
ksztatcenia wspdlne dla zawoddéw w ramach obszaru administracyjno-

! . . 330 godz.
-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub
grupie zawodow
AU.20. Prowadzenie sprzedazy 700 godz.
AU.24. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej 240 godz.

"W szkole liczbe godzin ksztalcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w
przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkdt, przewidzianego dla ksztatcenia
zawodowego w danym typie szkoty, zachowujac minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla
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efektow ksztatcenia: wspélnych dla wszystkich zawoddéw i wspodlnych dla zawodéw w ramach obszaru
ksztatcenia, stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodéw oraz wiasciwych dla
kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.

5. MOZLIWOSCI UZYSKIWANIA DODATKOWYCH KWALIFIKACJI W RAMACH
OBSZARU KSZTALCENIA

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ksiegarstwa po potwierdzeniu

kwalifikacji AU.20. Prowadzenie sprzedazy moze uzyskaé¢ dyplom potwierdzajacy

kwalifikacje w zawodzie technik handlowiec po potwierdzeniu kwalifikacji AU.25.
Prowadzenie dziatalno$ci handlowey.
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