Praktyka zawodowa — technik handlowiec (522305) — klasa Il ['Zs0i0

Cele ogodlne

1. Rozwijanie w rzeczywistych warunkach pracy kompetencji uksztattowanych w szkole.
2. Doskonalenie umiejetnosci organizowania handlu detalicznego i hurtowego oraz organizacji dziatalnosci

przedsigbiorstwa handlowego.

3. Poznanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach w dziatach: finansowo-ksieggowym, handlowym,
marketingu, kadr i ptac, reklamacji, w magazynie, w sali sprzedazowe;j.

Cele operacyjne praktyki zawodowej cz. | (realizowanej w trzecim roku nauki)
Uczen potrafi:

1) przygotowac towary do sprzedazy,

1) przechowywac¢ towary w optymalnych warunkach,

2) zabezpieczy¢ mienie placowki handlowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg,

3) prowadzi¢ obstuge klientdw na stanowisku kasowym, w tym z wykorzystaniem kasy fiskalnej,

4) obstugiwac klientéw i kontrahentéw placéwki handlowe;,

5) rejestrowac sprzedaz przy pomocy urzgdzen fiskalnych,

6) rozliczy¢ transakcje handlowe,

7) sporzadza¢ dokumentacje handlowa,

8) realizowa¢ zamdwienia klienta,

9) zaprezentowac przygotowang oferte handlowg zgodnie z zasadami marketingu,

10) prowadzi¢ rozmowe sprzedazowg zgodnie z zasadami skutecznej komunikaciji,

11) przyjmowac reklamacje i przeprowadzi¢ postepowanie reklamacyjne,

12) przeprowadzi¢ inwentaryzacje metodg spisu z natury oraz ustala¢ réznice inwentaryzacyjne,

13) obstugiwac urzgdzenia techniczne wspomagajace sprzedaz towarow,

14) przestrzegac zasad kultury i etyki w procesie sprzedazy towardw,

15) przestrzegac przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska oraz
wymagan ergonomii w srodowisku pracy.

MATERIAL NAUCZANIA

Dziat programowy | Tematy jednostek Wymagania programowe
metodycznych
Podstawowe Ponadpodstawowe
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
|. Bezpieczenstwo i | 1. Organizacja - omeié sFrukture lub wyja_énic’: - doskon_alif’: znajomosc¢
hiai powigzania formalne pomiedzy zagadnien bhp w praktyce
higiena pracy w pracy w _ stanowiskami pracy na — wskazaé na specyficzne
jednostce przedsigbiorstwie podstawie struktury zapisy przepisow
organizacyjnej handlowym organizacyjnej wewnetrznych odnosnie
— przestrzega¢ obowigzujgcych w danego stanowiska pracy
zaktadzie pracy regulamindw, — wskazywac rozwigzania
procedur techniczne poprawiajgce




stosowac zasady bhp, przepisy
przeciwpozarowe, dotyczgce
ochrony $rodowiska

stosowacé srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej zgodnie
Z przeznaczeniem i zasadami
bhp

przestrzegaé regulaminéw
wewnetrznych przedsiebiorstwa
handlowego

omowic uprawnienia
pracownicze w zakresie ochrony,
czasu pracy i urlopow, w tym:
kobiet, mtodocianych i
niepetnosprawnych

omoéwi¢ zasady
odpowiedzialnosci materialnej

warunki pracy pracownikow
W przedsiebiorstwie
handlowym

2. Etykaw
praktyce
handlowej,
okreslanie
pozadanych
postaw oraz
zewnetrznego
wygladu
pracownika
handlu

wyjasni¢, na czym polega
etyczne zachowanie pracownika
handlu

uzywac form grzecznosciowych
w komunikacji pisemnej i ustnej
wymieni¢ zasady etyczne i
prawne, zwigzane z ochrong
wiasnosci intelektualnej i ochrong
danych

stosowac¢ zasady uczciwosci oraz
estetyki wygladu

przestrzega¢ zasad
bezpieczenstwa w przetwarzaniu
i przesytaniu danych

stosowacé zasady etyczne i
prawne, zwigzane z
ochrong wiasnosci
intelektualnej i ochrong
danych

3. Organizacja
stanowiska pracy
zgodnie z
obowigzujgcymi
wymaganiami
ergonomii,
przepisami
bezpieczenstwa i
higieny pracy,
ochrony
przeciwpozarowe;j
i ochrony
Srodowiska

organizowac¢ stanowisko pracy
zgodnie z wymogami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

stosowac przepisy bhp na
stanowisku pracy

stosowac¢ srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
wskaza¢ obowigzki z zakresu
ochrony przeciwpozarowe; i
ochrony $rodowiska naturalnego
w odniesieniu do wszystkich
stanowisk w zakfadzie pracy
wskazac zrodia i rodzaje
zagrozen wystepujagcych w
Srodowisku pracy w handlu
opisa¢ sposoby zapobiegania
zagrozeniom zycia i zdrowia w
miejscu pracy w handlu

opisa¢ wymagania pomieszczen
handlowych zwigzane z
wptywem czynnikow szkodliwych
i ucigzliwych na organizm
cztowieka

organizowac¢ stanowiska
pracy w zespole zgodnie z
obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenhstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

4. Kultura w
srodowisku pracy

(KPS)

przestrzegaé zasad wspotzycia
spotecznego w srodowisku pracy
rozpoznaé objawy stresu
wyjasni¢ pojecie kultury w
Srodowisku pracy

stosowac style komunikac;ji
w zaleznosci od typu

i potrzeb klienta (face to
face, telefoniczna,
elektroniczna)
przeciwdziataé stresowi
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realizowa¢ zadania w
wyznaczonym czasie

dokona¢ samooceny zachowania
podczas obstugi klientow

przedstawi¢ konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
zawodowej

rozpoznaé przypadki
naruszania norm i procedur
postepowania

5. Standardy
sprzedazy i
obstugi klienta

przestrzegaé ustalonych w
przedsiebiorstwie uprawnien w
kontaktach z klientami

dbac o estetyke miejsca i stroju
roboczego

przestrzega¢ zasad obstugi
klienta

stosowac standardy obstugi
zgodnie z przyjetym
procesem sprzedazowym
w danym przedsiebiorstwie
stosowaé style komunikacji
w zaleznosci od typu

i potrzeb klienta (face to
face, telefoniczna,
elektroniczna)

przestrzegaé zasad obiegu

prowadzi¢ korespondencje

6. Zasady - .
, korespondenciji w stuzbowg

prowadzenia przedsiebiorstwie handlowym skladaé zaméwienie na

korespondencii prowadzi¢ korespondencije towar/wystac

stuzbowe; stuzbowa i handlowg zgodnie z korespondencje faksem, e-
przydzielonym zakresem mailem, telefonicznie
obowigzkéw i standardami dobrac techniki i programy
obowigzujgcymi w do sporzadzania
przedsiebiorstwie dokumentéw handlowych
sporzgdza¢ zamoéwienia i inne
dokumenty dotyczace obiegu
towaréw w firmie
stosowac formy grzecznosciowe
w komunikacji pisemnej i ustnej

Il. Magazyn 1. Towary postugiwac sie terminologig z korzysta¢ z norm

zakresu towaroznawstwa i obrotu
towarami

rozréznié¢ grupy asortymentowe
rozrdzni¢ opakowania

stosowac normy zwigzane z
konserwacjg towaréw

okresli¢ zasady oznakowania
towardéw i opakowan

odczytywac znaki umieszczone
na produktach, opakowaniach
oznakowac¢ wskazane towary
zgodnie z zasadami
stosowanymi w przedsiebiorstwie
sprawdzi¢ otrzymane dokumenty
od dostawcy pod wzgledem
formalnym i rachunkowym (ilo$¢,
cena)

ustali¢ niezgodnosci miedzy
towarem dostarczonym a
zamowionym

wskazac sposoby postepowania
z towarem wadliwym,
uszkodzonym lub zniszczonym
wymieni¢ czynniki wptywajgce na
jakosc¢ towarow

rozmiescic¢ towar w magazynie i
sali sprzedazowej zgodnie z
zasadami przechowywania i
eksponowania towaréw oraz
zasadami obowigzujgcymi w
przedsigbiorstwie

towarowych oraz normy
jakosci w zakresie
przechowywania towarow
oceni¢ jakos¢ towarow
dokonac¢ odbioru
ilosciowego i jakosciowego
towarow

interpretowac obliczone
wskazniki magazynowe
(wskaznik wykorzystania
pojemnosci uzytkowe;j
magazynu, wskaznik
wykorzystania pojemnosci
sktadowej magazynu,
wskaznik eksploatacji
przestrzeni sktadowe;j
magazynu)
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kompletowac, sortowac,
etykietowaé i wykonywac inne
czynno$ci zwigzane z
przygotowaniem towaréw do
sprzedazy

2. Wyposazenie
magazynow

rozrozni¢ magazyny i ich
wyposazenie w przedsiebiorstwie
handlowym

rozmiescic¢ towary w magazynie
zgodnie z zasadami gospodarki
magazynowej przedsiebiorstwa
postugiwaé sie sprzetem
technicznym, w tym urzgdzeniami
transportowymi zgodnie z zasadami
bhp podczas wykonywania prac
magazynowych

monitorowac parametry
warunkow przechowywania
stosowac przyjety w
przedsiebiorstwie system
przyjmowania i wydawania
towaréw

dobra¢ odpowiednie warunki
przechowywania do towarow
rozmieszczac¢ towary w
magazynie zgodnie z zasadami
przechowywania

opracowac plan
rozmieszczenia towaréw w
magazynie

kontrolowac¢ jako$¢
przechowywanych towaréw

3. Opakowania

dobiera¢ opakowania do
rodzajéw towarow

dobiera¢ sposob pakowania
towaroéw w zaleznosci od
oczekiwan klienta

stosowac¢ zasady gospodarki
opakowaniami obowigzujgce w
przedsiebiorstwie handlowym
segregowac opakowania zgodnie
Z przepisami prawa i zasadami
segregacji opakowan
klasyfikowa¢ rodzaje opakowan
zgodnie z zasadami w
przedsiebiorstwie handlowym
gromadzi¢ odpady powstate
podczas wykonywania czynnosci
zawodowych w oznaczonych
miejscach

uzasadni¢ koniecznos¢
racjonalnej gospodarki
opakowaniami
prowadzi¢ racjonalng
gospodarke

opakowaniami

wskazywac rozwigzania dla
opakowania w aspekcie
promocji towaru

oceni¢ funkcjonalnosc i
estetyke opakowan towarow
prowadzi¢ ewidencje
opakowan zgodnie z
zasadami stosowanymi w
przedsigbiorstwie
handlowym

lll. Sala
sprzedazowa

stosowac przyjety w

klasyfikowac towary i ustugi

L Oferta. przedsiebiorstwie standard zgodnie z Polskag
sprzedazowa obstugi klienta Klasyfikacjg Wyrobow |
informowac klienta o lokalizacji Ustug (sekcja, dziat, grupa,
towaru w sali sprzedazowej klasa)
przygotowac towary do zaproponowaé metody i
sprzedazy formy prezentowania oferty
rozmiescic towary w sali
sprzedazowe;j
prezentowac klientom oferte
sprzedazowg placowki handlowe;j
> R dostosowac sposdb prowadzenia zastosowac¢ techniki
. Rozmowa . . o :
) rozmowy sprzedazowej do typu relaksacji podczas obstugi
sprzedazowa klienta klienta

przeprowadzi¢ rozmowe
sprzedazowg dostosowang do
typu klienta w jezyku polskim i
obcym

udzieli¢ klientowi wyjasnien
dotyczacych jakosci,
przeznaczenia,
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przyja¢ zamowienie klienta na
okreslony towar

wykonaé czynnosci zwigzane z
realizacjg zamowienia

zastosowania i uzytkowania
towaru

3. Prowadzenie

pakowac towar zgodnie z
zasadami i oczekiwaniami klienta

obliczyé ceny wskazanych
towaroéw z uwzglednieniem

sprzedazy wydac towar zgodnie z przyjetymi podatku VAT, marz
w przedsiebiorstwie zasadami handlowych, rabatéw lub
obliczy¢ nalezno$é za sprzedany upustow
towar zorganizowac¢ miejsce
przyjaé naleznosé za sprzedany robocze w réznych
towar w formie gotéwkowej lub metodach sprzedazy
bezgotowkowej hurtowej
sporzadzi¢ dokumenty przyja¢ reklamacje zgodnie
potwierdzajgce sprzedaz z obowigzujgcymi
sprawdzi¢ dostepnosé towaréw przepisami i procedurg w
udziela¢ klientowi informacji o placéwce handlowej
dostepnosci towaru stosowac zasady
informowac klienta o prawach rozmieszczania towarow w
dotyczacych np.: zwrotéw sklepie
towardw, gwarancji, mozliwosci
odstgpienia od umowy
zawieranej na odlegto$¢
informowac klienta o organizacji i
warunkach odbioru towaru po
sprzedazy internetowe;j
4. Obstuga organizowac¢ stanowisko pracy uzasadni¢ dobér sprzetu do
) ) do obstugi kasy fiskalnej i innych wykonywania czynnos$ci
sprzetu i urzadzen technicznych zgodnie zawodowych
urzadzen Z wymogami ergonomii dobiera¢ systemy

korzysta¢ z instrukcji obstugi
kasy fiskalnej i innych urzadzen
technicznych

przygotowac¢ kase do pracy
obstugiwaé urzadzenia
techniczne stosowane na
stanowiskach pracy zgodnie z
instrukcjg

obstugiwaé programy
magazynowo-handlowe

zabezpieczajgce przed
kradziezg i zniszczeniem
zabezpieczy¢ urzadzenie
techniczne po uzyciu

IV. Dziat handlowy

1. Zadania dziatu
handlowego

sporzgdza¢ zamdéwienie zgodnie
z planem zakupow
wspotpracowac przy
opracowaniu oferty placéwki
handlowej

omowic koncepcje wyboru
dostawcow

stosowac przyjete zasady
przyjmowania i dokumentowania
dostaw towaréw

stosowac zasady ustalania cen
towaréw

stosowac¢ dostepne srodki
transportu w przedsiebiorstwie

wskazaé posrednikow
kanatéw dystrybuc;ji
towardéw, np.: hurtownie,
dystrybutorow
bezposrednich, wtasne
stacjonarne punkty
sprzedazy, punkty
sprzedazy innych firm
sporzgdzi¢ plan dystrybucji
towarow

2. Obrét towarowy
w firmie

wykonac¢ czynnosci zwigzane z
przyjmowaniem i
dokumentowaniem dostaw
towaréw

wykonaé czynnosci dotyczgce
ilosciowe;j i jakosciowej kontroli
towarow

oblicza¢ ceny towaréw zgodnie z
zasadami

oceni¢ poprawnos¢
wprowadzonych danych
zarchiwizowaé
wprowadzone dane
sporzgdzi¢ faktury i korekty
faktur
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3. Sprawy wazne

analizowaé wykonanie zadania
wedtug kryterium wazno$ci i

dbac o wizerunek firmy
whnioskowacé w sprawie

a sprawy pilne — pilnosci usprawnienia prowadzenia
co jest wyznaczyé cele rozwojowe, dziatalno$ci handlowej w
priorytetem sposoby i terminy ich realizacji firmie
udziela¢ informacji o towarach i sporzgdzi¢ umowe wedtug

4. Umowy . .
hand| warunkach sprzedazy okreslonego wzoru w

andiowe w sporzadzaé dokumenty ramach posiadanego
ramach

posiadanego
petnomocnictwa

potwierdzajgce sprzedaz
towaréw

dokonac rozliczenia finansowego
zrealizowanego zaméwienia

petnomocnictwa

realizowa¢ zamowienia
klientéw w réznych formach
sprzedazy

dobierac techniki
negocjowania do warunkow
negocjaciji

wskazac btedy w zapytaniu i
ofercie handlowej

uzasadni¢ znaczenie marketingu

sporzgdzi¢ analize SWOT

V. Marketing 1. Reklama ; . o L
, w dziatalno$ci przedsigbiorstwa dotyczgcg dziatan
produktow stosowac przyjete w miejscu promocyjnych i
odbywania praktyk metody reklamowych
reklamy oraz sposoby promocji przedsiebiorstwa na
towaréw podstawie informacji o
wyjasni¢ klientowi napisy i rynku
0znaczenia zamieszczone na dokonac analizy dziatan
etykietach i opakowaniach reklamowych firmy pod
towaréw katem ich wptywu na klienta
udzieli¢ klientowi wyjasnien wskazac na podstawie
dotyczacych jakosci, analizy mozliwe modyfikacje
przeznaczenia, zastosowania i zachowan wobec klientéw
uzytkowania towaru
2. Merchandising zaprezentovyac’: towary_handlom{e opracgwac’: pla_n ekspozycji
. przygotowac ekspozycje towaréow towarow w sali
wizualny odpowiednio do formy sprzedazy sprzedazowej
i asortymentu towarow opracowac projekt nowego
przygotowac ekspozycje towarow oznakowania towaru
promocyjnych prezentowa¢ wyniki badan
wykonac ekspozycje towarow w marketingowych w formie
oknie wystawowym elektronicznej
reklamowac towar wskazac¢ dziatania
wykonaé prezentacje towaréw marketingowe prowadzone
handlowych niezgodnie z przepisami
prawa
VI. Dziat 1 wypetnia¢ dokumenty rezultatow dokumentowaé
finansowo- ' _ pracy: karty pracy, karty wynagrodzenia
ksiegowy Dokumentowgme zleceniowe, karty robocze prowadzié rozliczenia
wynagrodzen i omowi¢ systemy wynagradzania handlowe
prowadzenie pracownikow w jednostce sporzgdzi¢ dokumenty
rozliczen organizacyjnej dotyczace rozliczen
handlowych sporzgdzac¢ dokumenty finansowych, rozrachunkow
zgtoszeniowe do ubezpieczen z pracownikami i
spotecznych i ubezpieczenia kontrahentami oraz
zdrowotnego instytucjami
sporzgdza¢ dokumenty publicznoprawnymi
rozliczeniowe do ZUS
VII. Praca 1. Rodzaje om<_5wic’: w kontekéc_ie kontgkttlj_w rozpoznag’: przypa.dki
. . . z klientem znaczenie okreslen: naruszania norm i procedur
zespotowa odp0W|§dZIaInOSC' tajemnica zawodowa, tajemnica postepowania
prawne) powiernictwa, dobro klienta wyjasni¢ pojecie mobbingu i
zwigzanej z humanizacii pracy

wykonywaniem




zawodu

wyjasni¢, na czym polega

handlowca odpowiedzialnos¢ cywilna, karna

i zawodowa

wskazac obszary

odpowiedzialno$ci prawnej za

podejmowane dziatania
VIIL 1. Podstawy pozyskac’: da_ne osobowe zgodnie dokona¢ _analizy powpdéw

. ... Z przepisami prawa zgtaszania reklamacji

Odpowiedzialnos¢ i | prawne ochrony przetwarzaé i przechowywaé towaréw z zachowaniem
ochrona danych danych dane osobowe klientéw zgodnie przepiséw o ochronie
osobowych oraz osobowych z przepisami prawa, w tym danych osobowych
tajemnicy (RODO) RODO

przedsiebiorstwa

2. Realizowanie
zadan handlowca
Z poszanowaniem

przestrzegaé tajemnicy
zawodowej

wyjasniac, na czym polega
przestrzeganie tajemnicy

wskazac przepisy prawne
dotyczace tajemnicy
zawodowej

tajemnicy zawodowej
zawodowej podac przyktady naruszenia
tajemnicy zawodowej
podac konsekwencje naruszenia
tajemnicy zawodowej
30 przedstawi¢ konsekwencje przestrzega¢ zasad
. Ochrona : ; o : .
nieprzestrzegania przepisow o bezpieczenstwa w
danych ochronie danych osobowych i przetwarzaniu i przesytaniu
osobowych i tajemnicy przedsiebiorstwa danych
tajemnicy wyjasni¢ zasady

przedsiebiorstwa

przechowywania dokumentacji
sporzgdzanej w formie
elektronicznej

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

Realizacja praktyki zawodowej powinna by¢ prowadzona w $cistej korelacji z innymi przedmiotami ksztatcenia

zawodowego, a drugiej czesci praktyki w klasie piagtej dopetni¢ programu ksztatcenia realizowanego wraz z pierwszag

czescig praktyki zawodowe;.

Formy organizacji zaje¢:

Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczen powinien pracowac indywidualnie.

Proponowane metody dydaktyczne:

z wiedzg i umiejetnosciami nabytymi w szkole),

¢wiczenia praktyczne.

Opiekun praktyk powinien:

motywowac praktykantéow do pracy,
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dziatania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opiekg instruktora/nauczyciela,

case study (analizowanie rozwigzan praktycznych podczas obserwacji wywiadu, dokumentac;ji i poréwnywanie ich

dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢éwiczen do mozliwosci praktykantow,



— uwzglednia¢ zainteresowania praktykantow,
— przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zachecac praktykantéw do korzystania z réznych Zrédet informacji zawodowe;.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno by¢ stworzone stanowisko pracy
wyposazone podobnie jak pracownikéw wykonujgcych zadania zawodowe, a w szczegodlnosci na stanowiskach powinny

znajdowac sie:

— zestawy dokumentéw stosowanych w przedsiebiorstwie,

— kasa fiskalna wraz z oprogramowaniem oraz inne wyposazenie sklepowe i magazynowe,

— komputer z oprogramowaniem stosowanym w przedsiebiorstwie,

— obowigzujgce w przedsiebiorstwie schematy i opisy struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzadzenia
itp.,

— formularze podatkowe i statystyczne,

— wewnetrzne instrukcje i zarzgdzenia obowigzujgce w jednostce, w ktorej uczeh odbywa praktyke

zawodowa.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Uczen prowadzi dzienniczek zaje¢ i portfolio, ktére przedktada oceniajgcemu praktyke po zakonczeniu zajec.

Sposéb i forma zaliczenia praktyki

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych. Uczen powinien otrzymaé
program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczgcych
kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje
oceny w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedla¢ jakos¢ prac wykonywanych przez praktykanta,
wywigzywanie sie z powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze i umiejetnosSci w trakcie odbywania praktyki ze

szczegollnym uwzglednieniem etyki zawodowej, pracowitosci, punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania.



