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KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE

HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy

HAN.03. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej

CELE KSZTALCENIA

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ksiggarstwa powinien by¢ przygotowany do

wykonywania zadah zawodowych:

wykonywania prac zwigzanych z obstuga klientéw oraz realizacjg transakcji kupna i sprzedazy,

1) w zakresie kwalifikacji HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy:
a)
b) przyjmowania dostaw oraz przygotowywania towaréw do sprzedazy;
2) w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej:

a) pozyskiwania informacji o asortymencie ksi¢garskim i rynku wydawnictw,

b) opracowywania bibliografii i katalogow,

c) organizowania dziatan marketingowych w ksiggarni.

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

HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy
HAN.O01.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) rozrdznia pojgcia zwigzane z 1) postuguje si¢ terminologia dotyczaca bezpieczenstwa i
bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ochrony srodowiska
ergonomig 2) wymienia przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska

3) okresla warunki organizacji pracy zapewniajace
wymagany poziom ochrony zdrowia i zZycia przed
zagrozeniami wystepujacymi w §rodowisku pracy

4) okresla dziatania zapobiegajace wyrzadzeniu szkod
w $rodowisku

5) opisuje wymagania dotyczace ergonomii pracy

6) rozréznia $rodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich
stosowania

2) charakteryzuje zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje i stuzby dzialajace w zakresie
instytucji oraz shuzb dziatajacych w ochrony pracy i ochrony srodowiska
zakresie ochrony pracy i ochrony 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
srodowiska dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony

srodowiska

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

bezpieczenstwa i higieny pracy

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

4) okres$la zagrozenia dla zdrowia i Zycia 1) wymienia czynniki szkodliwe w $rodowisku pracy
cztowieka wystepujace w srodowisku pracy | 2) opisuje zrodta i rodzaje zagrozen wystepujacych
oraz sposoby zapobiegania im w Srodowisku pracy
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3) opisuje wymagania dotyczace pomieszczen
handlowych ograniczajace wptyw czynnikow
szkodliwych i ucigzliwych na organizm cztowieka

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

5) wyjasnia pojgcia: wypadek przy pracy, choroba

zawodowa
6) wymienia objawy typowych chor6b zawodowych
5) stosuje $rodki ochrony indywidualne;j 1) opisuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
i zbiorowej podczas wykonywania zadan stosowane podczas wykonywania zadan zawodowych
zawodowych 2) dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
do rodzaju wykonywanych prac
6) przestrzega zasad bezpieczenstwa 1) opisuje bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa stanowisku pracy
dotyczace ochrony przeciwpozarowej 2) identyfikuje znaki informacyjne zwigzane z przepisami
i ochrony $rodowiska ochrony przeciwpozarowej

3) wskazuje zastosowanie gasnic na podstawie
znormalizowanych oznaczen literowych

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

5) opisuje zasady ochrony przeciwpozarowej

6) wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami,
gospodarki wodno-§ciekowej oraz w zakresie ochrony

powietrza
7) wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materialow
pomocniczych
7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z 1) stosuje zasady organizacji stanowisk pracy
wymogami ergonomii, przepisami zwiazanych z uzytkowaniem urzadzen
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony 2) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska pracy

3) okresla dziatania zapobiegajace powstawaniu pozaru
lub innego zagrozenia na stanowisku pracy

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

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

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

3) =zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

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

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

8) wykonuje resuscytacj¢ krazeniowo-oddechowa na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

HAN.01.2. Podstawy handlu

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) sporzadza dokumenty handlowe zwigzane 1) rozrdéznia dokumenty handlowe, takie jak: pismo
z wykonywang pracg w formie papierowe;j informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy,

i elektronicznej
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pismo negocjacyjne, zamowienie, reklamacje,
odpowiedz na reklamacje
2) dobiera techniki i programy do sporzadzania
dokumentéw handlowych
3) zabezpiecza dokumenty handlowe zgodnie z
przepisami prawa
2) wykonuje zadania zawodowe 1) wykorzystuje systemy technologii informacyjne;j
z wykorzystaniem technologii stosowane w handlu, np. pakiet biurowy, programy
informacyjne;j sprzedazowe
2) dobiera system sprzedazy do rodzaju placowki
handlowej
3) obshluguje system sprzedazy zgodnie z instrukcja
obstugi
3) postuguje si¢ terminologia z zakresu 1) wyjasénia poj¢cia z zakresu towaroznawstwa, takie jak:
towaroznawstwa handlowego asortyment, towar, grupa towarowa, norma, jakos¢,
warto$¢ uzytkowa, odbior jako$ciowy
2) rozpoznaje na podstawie charakterystyki
towaroznawczej wybrane grupy towarowe
zywnosciowe 1 niezywnosciowe
3) kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy
asortymentowej
4) klasyfikuje towary i ushugi zgodnie ze strukturg
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug,
przyporzadkowujac je do sekcji, dziatu, grupy i klasy
4) postuguje sie pojeciami z zakresu 1) wyjasnia pojecia ekonomiczne: popyt, podaz,
mikroekonomii i makroekonomii rownowaga rynkowa, cykl koniunkturalny, wymiana
mi¢dzynarodowa, przewaga komparatywna
2) opisuje cechy gospodarki rynkowej
3) okresla wptyw prawa popytu i podazy na
funkcjonowanie przedsigbiorstwa handlowego
4) wyjasnia zaleznosci ekonomiczne wynikajace z prawa
Engla
5) opisuje powigzania pomi¢dzy podmiotami
funkcjonujacymi w gospodarce
6) wymienia rodzaje przedsigbiorstw handlowych
5) korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, | 1) identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej
Europejskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci oraz Klasyfikacji Dziatalno$ci, Europejskiej Klasyfikacji
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug Dziatalno$ci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ushug
2) opisuje zastosowanie Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci, Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci
oraz Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
3) wyszukuje symbol wyrobu lub ustugi w Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug
4) dobiera stawke podatku VAT do towaru na podstawie
symbolu Polskiej Klasyfikacji Wyrobéw i Ustug
6) postuguje si¢ normami i stosuje procedurg 1) wymienia cele normalizacji krajowe;j
oceny zgodnosci 2) wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
3) rozr6znia oznaczenie normy miedzynarodowej,
europejskiej i krajowe;j
4) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci
HAN.01.3. Organizowanie sprzedazy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) wykonuje prace zwigzane z zamowieniem 1) sprawdza stany magazynowe towarow
towaro6w 2) przygotowuje dane do zamdowienia towarow
3) ustala ilo$¢ i rodzaj towaréw do zamowienia
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4) sktada zamdéwienie na towar faksem, e-mailem lub
telefonicznie

5) sporzadza zamowienie towaréw

2) odbiera dostawy towaréw zgodnie z 1) stosuje algorytm postepowania przy odbiorze towarow
zasadami stosowanymi w handlu 2) odczytuje informacje zamieszczone na opakowaniach
towarow

3) dokonuje odbioru towaréw pod wzgledem ilo§ciowym
1 jakosciowym

4) sporzadza dokumenty zwigzane z odbiorem towarow

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

6) ustala niezgodno$ci migdzy towarem dostarczonym
a zamowionym

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

3) rozréznia magazyny handlowe i ich 1) wymienia rodzaje magazynéw handlowych
wyposazenie oraz stosuje zasady gospodarki | 2) rozpoznaje funkcje wyposazenia technicznego
magazynowe;j magazynow handlowych

3) dobiera sprzet i urzadzenia magazynowe do grupy
towarowej

4) opisuje zasady rozmieszczania towar6w w magazynie

5) dobiera odpowiednie warunki przechowywania do
towarow

6) rozmieszcza towary w magazynie zgodnie z zasadami
przechowywania

4) wykonuje prace zwigzane z gospodarka 1) opisyje funkcje opakowan towarow
opakowaniami 2) klasyfikuje opakowania zgodnie z przyjetymi
kryteriami

3) opisuje zasady gospodarki opakowaniami w
przedsigbiorstwie handlowym

4) wymienia zasady segregowania opakowan zgodnie z
przepisami prawa

5) prowadzi ewidencj¢ opakowan zgodnie z zasadami
stosowanymi w przedsiebiorstwie handlowym

5) wykonuje czynnosci zwigzane z 1) dokonuje ilo$ciowej i jakosciowej kontroli towaréw
przygotowaniem towaréw do sprzedazy przeznaczonych do sprzedazy
2) oznacza towary zgodnie z zasadami ustalonymi
w handlu

3) dobiera opakowanie do rodzaju towaru

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

5) rozrdznia systemy zabezpieczajace magazyny i towary
przed kradzieza

6) charakteryzuje rodzaje zabezpieczen towarow i
placowki handlowej

7) dobiera zasady przygotowania towarow do sprzedazy
odpowiednio do asortymentu

8) stosuje zabezpieczenia towardw przed uszkodzeniem,
kradziezg i zniszczeniem

6) rozmieszcza towary w magazynie i na sali 1) stosuje podstawowe narzedzia marketingu, takie jak:
sprzedazowej produkt, cena, dystrybucja, promocja

2) stosuje metody i formy ekspozycji towaréw

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

4) wymienia zasady marketingu handlowego

5) wymienia ogblne zasady rozmieszczania grup
towarowych w sklepie z uwzglgdnieniem wagi towaru
i wielkos$ci opakowania, cech fizykochemicznych i
wymaganych warunkow przechowywania, wielkosci i
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czgstosei sprzedazy towaru, branzy i grupy
asortymentowej towarow
6) przygotowuje ekspozycje towaréw do sprzedazy

7) przestrzega przepisow prawa dotyczacych 1) rozrdznia rodzaje odpowiedzialnos$ci materialnej
odpowiedzialno$ci materialnej zwigzanych | 2) okresla skutki nieprzestrzegania przepiso6w prawa
z wykonywaniem zadan zawodowych dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnej

3) identyfikuje metody inwentaryzacji

4) przygotowuje towary do inwentaryzacji

5) przeprowadza inwentaryzacje towardw metoda spisu z
natury

6) wypehia dokumenty inwentaryzacyjne

7) charakteryzuje rodzaje niedoboréw (zawinione i
niezawinione)

8) ustala limit ubytkow

9) okresla zakres odpowiedzialno$ci materialnej

pracownikow
HAN.01.4. Sprzedaz towarow
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozrdznia formy i techniki sprzedazy 1) opisuje formy sprzedazy towaréw w handlu, w tym
towarow w handlu tradycyjna, samoobstugowa, mieszana, preselekcyjna,
internetowa

2) dobiera form¢ sprzedazy do rodzaju asortymentu

3) okresla techniki sprzedazy stosowane w handlu

4) dobiera technike sprzedazy do asortymentu i potrzeb
klientow

2) rozpoznaje potrzeby klienta 1) klasyfikuje klientow ze wzgledu na wiek, pte¢, miejsce
zamieszkania, status spoteczny

2) okresla rodzaje klientow ze wzgledu
na cechy osobowosci, 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:
i prezentuje oferte handlowa waski, szeroki, ptytki, gleboki

2) dokonuje podziatu asortymentu na grupy towarowe

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

4) prezentuje klientowi walory uzytkowe sprzedawanego
towaru

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

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

4) prowadzi rozmowe sprzedazowa 1) rozréznia komunikacje werbalng i niewerbalng

2) wymienia zasady prowadzenia rozmowy sprzedazowej

3) charakteryzuje etapy rozmowy sprzedazowej

4) dobiera sposob prowadzenia rozmowy sprzedazowe;j

do typu klienta
5) realizuje zamdowienie klienta w r6znych 1) sprawdza dostepnos¢ towarow
formach sprzedazy 2) prowadzi korespondencjg¢ z klientem dotyczaca

realizacji zamowienia

3) udziela wyjasnien na zapytanie klienta dotyczace
realizacji zamoéwienia

4) sporzadza dokumenty sprzedazy, takie jak: faktura,
rachunek, faktura korygujaca oraz dokument
magazynowy wydania zewnetrznego (WZ)
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5)
6)

ustala kwote naleznos$ci za sprzedane towary
przyjmuje wplaty i naleznosci w formie gotowkowe;j
lub bezgotéwkowej

wykonuje czynnosci zwiazane z pakowaniem i
wydawaniem towaru

dobiera sposob pakowania towaréw w zaleznosci

od rodzaju towaru i oczekiwan klienta

informuje klienta o prawach dotyczacych zwrotu
towarow i gwarancji

10) informuje klienta o organizacji i warunkach odbioru
towaru

7)
8)

9)

6) wykonuje czynnosci zwigzane z obstugg
stanowiska kasowego

przygotowuje stanowisko kasowe do pracy

obstuguje kase fiskalng zgodnie z instrukcja obstugi
zabezpiecza i odprowadza utarg

sporzadza dokumenty kasowe zgodnie z przyjetymi
zasadami

stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen
pieni¢znych

stosuje specjalistyczne urzadzenia do rozliczen
pieni¢znych

6)

7) stosuje procedury postgpowania

reklamacyjnego

1) przyjmuje zgloszenie reklamacyjne

2) charakteryzuje rekojmi¢ i gwarancje

3) opisuje zasady przyjmowania i rozpatrywania
reklamacji

4) informuje klienta o sposobach rozpatrywania
reklamacji

5) wypelnia dokumenty zwigzane z reklamacjg towarow

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

8) wykorzystuje urzadzenia techniczne i
oprogramowanie komputerowe

wspomagajace sprzedaz towaréw w handlu

1) stosuje arkusz kalkulacyjny do wykonywania obliczen
2) obstuguje urzadzenia sklepowe i magazynowe, takie
jak: waga, metkownica, krajalnica, urzadzenia

zawodowych:

chtodnicze
HAN.01.5. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
srodkow jezykowych w jezyku obcym umozliwiajace realizacje czynnos$ci zawodowych
nowozytnym (ze szczegdlnym w zakresie:
uwzglednieniem $rodkow leksykalnych) a) czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy, w
umozliwiajacym realizacj¢ czynnosci tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i
zawodowych w zakresie tematow higieny pracy
zwigzanych: b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatow
a) ze stanowiskiem pracy i jego koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych
wyposazeniem ¢) procesow i procedur zwigzanych z realizacja zadan
b) z gléwnymi technologiami stosowanymi zawodowych
w danym zawodzie d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
zawodem e) s$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
d) zustlugami §wiadczonymi w danym
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtéwna mysl wypowiedzi lub tekstu lub
artykulowane wyraznie, w standardowej fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku informacje
obcym nowozytnym w zakresie 3) rozpoznaje zwiazki migdzy poszczegdlnymi czgsciami
umozliwiajacym realizacj¢ zadan tekstu

4) uklada informacje w okreslonym porzadku

Poz. 991
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a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomo$ci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka,
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynno$ci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowq)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne z czynno$ciami zawodowymi sprzedawcy
W jezyku obcym nowozytnym w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych
umozliwiajacym realizacj¢ zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela odpowiedzi
zawodowych: klientowi, wyjasnia zasady)

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

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

wypowiedzi pisemne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany

z wykonywanym zawodem — wedtug
Wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1)  rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwiagzanych z realizacja zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje 1 wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta
nowozytnym w sposob zrozumiaty, o opinie, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 0sOb
ustnie lub w formie prostego tekstu: 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z czynnosciami zawodowymi

z innym pracownikiem, klientem, 5) pyta o upodobania i intencje innych os6b
kontrahentem, w tym rozmowy 6) proponuje, zacheca klienta
telefonicznej) w typowych sytuacjach 7) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
zwigzanych z wykonywaniem 8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
czynnosci zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu

pisanego (np. wiadomos¢, formularz, e-
mail, dokument zwiagzany z
wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwiagzanych z
wykonywaniem czynnosci zawodowych

5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym, zawarte w materiatach wizualnych (np. w wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
z wykonywaniem czynno$ci zawodowych audiowizualnych (np. w filmach instruktazowych)

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

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

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

6) wykorzystuje strategie stuzace 1) postuguje si¢ stownikiem dwujezycznym
doskonaleniu wlasnych umiejetnosci i jednojezycznym
jezykowych oraz podnoszace §wiadomos¢
jezykowa:




Dziennik Ustaw — 1644 — Poz. 991

a) wykorzystuje techniki samodzielne;j 2) pracuje z tekstem w jezyku obcym nowozytnym,
pracy nad jezykiem obcym réwniez za pomoca technologii informacyjno-
nowozytnym komunikacyjnych

b) wspotdziata w grupie 3) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

c) korzysta ze zrodel informacji w jezyku 4) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w

obcym nowozytnym przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

d) stosuje strategie komunikacyjne 5) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastgpuje

i kompensacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne

HAN.01.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury i etyki podczas 1) wymienia reguty i procedury obowigzujace
realizacji zadan zawodowych w $rodowisku 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 grzeczno$ciowych w komunikacji
pisemnej i ustnej
2) wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwartoscig na | 1) okresla cechy charakteryzujace kreatywnosc¢
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 $rodowisku pracy
6) wskazuje potrzebe zmian
7) podejmuje inicjatywe w nietypowej sytuacji
8) reaguje elastycznie na nieprzewidywalne sytuacje
3) planuje wykonanie zadania 1) wymienia etapy planowania
2) formutuje cel zgodnie z koncepcja formutowania
celow w dziedzinie planowania
3) sporzadza list¢ kontrolna czynnosci niezbednych do
wykonania zadania
4) grupuje zadania wedtug kryterium waznosci i pilnosci
5) ustala terminy wykonania zadan i rezerwy czasowe
6) ustala budzet zadan
7) wymienia $rodki i narzedzia do wykonania zadan
8) ocenia wykonanie przydzielonych zadan
4) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) identyfikuje sytuacje wywotujace stres
2) identyfikuje skutki stresu
3) podaje przyktady radzenia sobie w sytuacjach
stresowych w pracy zawodowej
5) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci | 1) okresla oczekiwane przez pracodawcow kompetencje
zawodowe i kwalifikacje zawodowe
2) opisuje zestaw umiejgtnosei i kompetencji
niezbednych w wykonywanym zawodzie
3) wyznacza cele rozwojowe, sposoby i ich realizacji
4) rozrdéznia formy i metody doskonalenia zawodowego
6) przestrzega tajemnicy zwigzanej z 1) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
wykonywanym zawodem i miejscem pracy | 2) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
3) przechowuje dane osobowe klientoéw zgodnie z
przepisami prawa
4) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy
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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
1 wynik negocjacji
5) dobiera techniki negocjowania do warunkow
negocjacji
8) stosuje zasady komunikacji interpersonalnej | 1) rozrdznia rodzaje komunikacji spotecznej
2) przedstawia typy komunikacji interpersonalnej
3) identyfikuje formy komunikacji werbalnej
i niewerbalne;j
4) opisuje ogolne zasady komunikacji interpersonalnej
5) identyfikuje elementy procesu komunikacji
interpersonalne;j
6) wymienia bariery komunikacyjne
7) wskazuje sposoby eliminowania barier powstatych
w procesie komunikacji
8) wyjasnia cechy efektywnego przekazu
9) wspolpracuje w zespole 1) identyfikuje réznice migdzy jednostka, grupa
i zespotem
2) wymienia warunki dobrej wspotpracy w zespole
3) rozpoznaje kluczowe role zespolowe
4) rozpoznaje zachowania destrukcyjne hamujace
wspotprace w zespole

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie dzialalnosci informacyjno-

bibliograficznej niezbedne jest osiagnig¢cie nizej wymienionych zaktadanych efektéw ksztalcenia:

HAN.03. Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

HAN.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

rozpoznaje zagrozenia w srodowisku pracy

stosuje instrukcje i regulaminy dotyczace
bezpiecznego wykonywania zadan zawodowych w
ksiggarni

identyfikuje srodki fatwopalne i stanowigce
zagrozenie pozarowe w §rodowisku pracy

stosuje procedury przeciwdzialania zagrozeniu
pozarowemu w srodowisku pracy

stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

rozpoznaje przyczyny zagrozenia srodowiska
zwigzane z wykonywanymi zadaniami zawodowymi
stosuje zasady segregacji odpadow

identyfikuje odpady niebezpieczne dla srodowiska
wymagajace utylizacji

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

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

D)

2)

3)

dobiera rodzaj oswietlenia stanowiska pracy do
warunkow lokalowych zgodnie z wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

stosuje zasady bezpiecznego rozmieszczenia
asortymenty ksiggarskiego

dobiera elementy wyposazenia ksiggarni zgodnie z
zasadami ergonomii
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4) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej na
stanowiskach pracy podczas wykonywania zadan
zawodowych

5) porownuje dane normatywne okre§lone w przepisach
bezpieczenstwa i higieny pracy z zastosowanymi
rozwigzaniami

6) rozréznia zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka
oraz mienia i §rodowiska zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych

3) udziela pierwszej pomocy w stanach
naglego zagrozenia zdrowotnego

1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany
naglego 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, zawat, udar

8) wykonuje resuscytacj¢ kragzeniowo-oddechowa na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

HAN.03.2. Podstawy handlu

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) sporzadza dokumenty handlowe zwigzane
z wykonywang praca w formie papierowe;j
i elektroniczne;j

1) rozroznia dokumenty handlowe, takie jak: pismo
informacyjne, zapytanie ofertowe, oferte sprzedazy,
pismo negocjacyjne, zamoéwienie, 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 wykorzystaniem technologii informacyjnej

1) wykorzystuje systemy technologii informacyjne;j
stosowane w handlu, np. pakiet biurowy, programy

sprzedazowe

2) dobiera system sprzedazy do rodzaju placowki
handlowej

3) obsluguje system sprzedazy zgodnie z instrukcja
obshugi

3) postuguje si¢ terminologia z zakresu
towaroznawstwa handlowego

1) wyjasnia pojecia z zakresu towaroznawstwa, takie
jak: asortyment, towar, grupa towarowa, norma,
jakos$¢, wartos¢ uzytkowa, odbior jakosciowy

2) rozpoznaje na podstawie charakterystyki
towaroznawczej wybrane grupy towarowe
zywnosciowe 1 niezywnosciowe

3) kwalifikuje towar do odpowiedniej grupy
asortymentowej

4) klasyfikuje towary i ustugi zgodnie ze strukturg
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug,
przyporzadkowujac je do sekcji, dziatu, grupy i klasy
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4) postuguje si¢ pojeciami z zakresu 1) wyjasnia pojecia ekonomiczne: popyt, podaz,
mikroekonomii i makroekonomii roéwnowaga 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 zaleznosci ekonomiczne wynikajace
z prawa Engla

5) opisuje powigzania pomigdzy podmiotami
funkcjonujgcymi w gospodarce

6) wymienia rodzaje przedsi¢biorstw handlowych

5) korzysta z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, 1) identyfikuje strukture klasyfikacji: Polskiej

Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz Klasyfikacji Dziatalnos$ci, Europejskiej Klasyfikacji
Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ushug Dziatalnosci, Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i
Ustug

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

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

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

Ustlug
6) postuguje si¢ normami i stosuje procedure 1) wymienia cele normalizacji krajowe;j
oceny zgodnosci 2) wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy

3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowe;j

2) korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm
i procedur oceny zgodnosci

HAN.03.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiggarskim i rynku wydawnictw

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ terminologia z zakresu 1) rozréznia bibliografie ogodlne i specjalne
bibliografii 2) rozpoznaje bibliografie retrospektywne, biezace i
prospektywne

3) identyfikuje metody prymarne i pochodne
4) sortuje bibliografie ze wzgledu na zasieg

terytorialny

5) identyfikuje bibliografie, katalogi i statystyki
wydawnictw

6) pordéwnuje 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 dzialalnoscig wydawnicza, ksi¢garska
i bibliograficzna
2) identyfikuje kompetencje autorow, wydawcow i
ksiggarn
3) wskazuje instytucje prowadzace dziatalnosé¢
bibliograficzng
3) wspiera proces popularyzacji ksigzki 1) stosuje zasady wspotpracy ksiegarn i bibliotek
i czytelnictwa 2) opisuje zadania Biblioteki Narodowej
3) opisuje proces powstawania ksigzki
4) interpretuje dane statystyczne dotyczace 1) wyszukuje dane statystyczne dotyczace ilosci i
struktury produkcji wydawniczej tematyki produkcji wydawniczej wydawnictw

2) wskazuje tendencje dotyczace produkcji
wydawniczej
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5) rozrdznia asortyment ksiegarski

1)
2)

3)
4)

5)
6)

okresla kryteria podziatu wydawnictw

segreguje wydawnictwa ze wzgledu na rodzaje
wydania, sposob opracowania i poziom czytelniczy
okresla grono odbiorcow wybranej publikacji
okresla zakres i przeznaczenie czytelnicze
wybranych publikacji

identyfikuje asortyment podstawowy i uzupetiajacy
segreguje grupy asortymentu ksiegarskiego

6) charakteryzuje uktady rzeczowe

1)

2)
3)
4)

5)
6)

identyfikuje uktady rzeczowe logiczne i rzeczowe
abecadtowe

identyfikuje uktady rzeczowe zamknigte i otwarte
konstruuje schematy uktadéw dziatowych
porzadkuje publikacje w ramach wybranych dziatow
skonstruowanego uktadu

konstruuje schematy uktadéw klasowych
klasyfikuje publikacje do wskazanych grup
tematycznych uktadu klasowego

7) rozrdznia rodzaje symboli Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesi¢tnej

D)
2)
3)

4)

identyfikuje symbole gtéwne i pomocnicze
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtne;j
charakteryzuje zakres dziatow gtownych
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtne;j
charakteryzuje symbole poddziatéw wspolnych
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesi¢tnej

stosuje poddzialy analityczne do konstruowania
symboli Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej

8) klasyfikuje pismiennictwo w obrgbie
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej

1)

2)

3)

4)

dobiera pisSmiennictwo do dziatdéw Uniwersalnej
Klasyfikacji Dziesigtnej

opracowuje dla wskazanej publikacji symbole proste,
ztozone i1 rozwinigte przy pomocy tablic
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej

dobiera znaczenia do symboli prostych, ztozonych i
rozwinigtych

stosuje indeks symboli Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesigtne;j

9) ocenia wydawnictwa pod wzgledem
edytorskim i ksiggoznawczym

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

rozpoznaje cechy kodeksow rekopismiennych
rozréznia inkunabuly, starodruki i wydawnictwa
wspotczesne

identyfikuje elementy budowy kodeksu

okresla funkcje tekstu gléwnego i pomocniczego
okresla funkcje tekstow wstepnych

identyfikuje rodzaje przypisow

charakteryzuje style i kierunki artystyczne ilustracji
ksigzkowych

10) ocenia walory artystyczne publikacji

1)
2)

3)

rozroznia style 1 kierunki artystyczne ilustracji
ksiazkowych

okresla rodzaj tekstu graficznego i techniki
ilustracyjne

rozpoznaje zastosowane w publikacji techniki
ilustracyjne

11) rozrdznia rodzaje technik drukarskich
wydawnictw

1)

2)

rozpoznaje podstawowe techniki druku: ptaskie,
wkleste, wypukle, farboprzenikalne — sitodruki
charakteryzuje walory artystyczne publikacji

Poz. 991

3) identyfikuje techniki druku artystycznego
4) okresla zastosowanie druku cyfrowego
5) charakteryzuje rozwoj technik poligraficznych
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12) ocenia walory artystyczne oraz reklamowe 1) przedstawia proces historycznego ksztattowania si¢
opraw formy ksigzki i oprawy

2) okresla zwiazek formy ksiazki z epoka

3) okresla zwigzek formy ksiazki z dostepnymi
materiatami pisarskimi

4) identyfikuje materialy 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 ksigegarskie i pozaksiggarskie
o asortymencie ksiegarskim i rynku internetowe bazy danych
wydawnictw 2) charakteryzuje zakres i zasi¢g ksiegarskiej i

pozaksiegarskiej internetowej bazy danych

3) dobiera internetowa baze danych do kierunku
poszukiwan informacji o ksigzce

4) wskazuje zakres i zasi¢g przewodnika
bibliograficznego

5) stosuje bezposrednie i posrednie metody poznawania
asortymentu ksiegarskiego

14) ocenia strukture produkcji wydawniczej 1) analizuje kierunki rozwoju produkcji wydawniczej
2) formutuje wnioski na podstawie statystyki
wydawnictw
HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogéw
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozréznia rodzaje opiséw bibliograficznych 1) rozpoznaje rozne rodzaje adnotacji
2) dobiera rodzaj adnotacji do rodzaju opisywane;j
publikacji
3) stosuje metody wykonywania opisow
bibliograficznych

4) charakteryzuje etapy tworzenia opisOw prymarnych
5) rozpoznaje elementy opisu bibliograficznego
6) charakteryzuje strefy opisu bibliograficznego

2) gromadzi informacje potrzebne do wykonania

opisu bibliograficznego 1) identyfikuje tytut wtasciwy i dodatki do tytutu

2) identyfikuje pierwsze i nastgpne oznaczenia
odpowiedzialnosci

3) identyfikuje pierwodruki i wznowienia

4) identyfikuje nazwy serii wydawniczej

5) identyfikuje logo serii wydawniczej

6) wyroznia podtytul i numeracje serii

7) rozpoznaje strukture numeru ISBN

8) rozpoznaje forme zapisu ceny ksigzki

3) sporzadza opisy roznych typéw wydawnictw | 1) wyszukuje dane istotne dla wydawnictw zwartych i
zgodnie z normami bibliograficznymi ciaglych

2) wyszukuje dane istotne dla wydawnictw
kartograficznych, ikonograficznych i muzycznych

3) opracowuje opisy wydawnictw zwartych i ciaglych

4) opracowuje opisy wydawnictw kartograficznych,
ikonograficznych i muzycznych zgodnie z norma
bibliograficzna

5) wyszukuje w ksiazce informacje o tresci dzieta

6) wyszukuje informacje o cechach formalno-
wydawniczych

7) dobiera informacje do adnotacji ksiggoznawczych i
tresciowych
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4) przestrzega zasad tworzenia hasta
przedmiotowego

1)
2)

3)
4)

5)

rozpoznaje elementy hasta przedmiotowego
identyfikuje rodzaje tematéw i okreslnikow w hasle
przedmiotowym

formuluje temat hasta przedmiotowego dla wybranej
publikacji

dobiera rodzaje okres§lnikow do hasta
przedmiotowego wybranej publikacji

wyszukuje w Stowniku haset przedmiotowych
Biblioteki Narodowej odpowiednie hasto dla
wybranej publikacji

5) projektuje spisy bibliograficzne

wskazuje rodzaje zasiggu bibliografii

formutuje tytut bibliografii

okresla cele ogolne i szczegotowe projektowane;j
bibliografii

wskazuje odbiorcéw indywidualnych i zbiorowych
projektowanego spisu bibliograficznego

dobiera informacje do przedmowy bibliografii
gromadzi informacje do wstepu

6) projektuje uktady bibliograficzne
wydawnictw:
a) dobiera uktady bibliograficzne do zakresu
ksiggozbioru
b) porzadkuje ksiazki i opisy bibliograficzne
wedtug zasad ustalonych dla okreslonych
uktadow bibliograficznych

charakteryzuje funkcj¢ uktadow rzeczowych
ocenia poprawnos$¢ uktadu wydawnictw
kwalifikuje pisSmiennictwo w obrebie uktadow
rzeczowych

szereguje piSmiennictwo w uktadzie
alfabetycznym

7) projektuje uktady asortymentu dla ksiegarn
ogodlnoasortymentowych, specjalistycznych i
antykwariatow

1)
2)

klasyfikuje pismiennictwo wedhug okreslonego
kryterium

wskazuje nazwy dziatéw zaprojektowanego uktadu
dobiera rodzaj uktadu asortymentu dla ksiggarn
ogolnoasortymentowych, specjalistycznych i
antykwariatow

8) redaguje indeksy

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

rozpoznaje rodzaje indeksow

konstruuje hasto indeksowe zgodnie z zasadami
budowy

dobiera rodzaj indeksu do przeznaczenia bibliografii
i potrzeb odbiorcow

ocenia przydatnos$¢ indeksu

stosuje zasady szeregowania alfabetycznego w
indeksach

identyfikuje chronologi¢ piSmiennicza i wydawnicza
porzadkuje rzeczowe hasta indeksowe w uktadach
logicznych

9) projektuje szate graficzna bibliografii
i katalogdw zgodnie z zasadami kompozycji

1)

3)
5)
6)

7)
8)

dobiera uktad graficzny tekstu w bibliografii
dobiera rodzaj i wielkos¢ czcionki do zrgbu
gldwnego bibliografii

dobiera tekst zywej paginy

rozroznia przypisy zrodlowe i wyjasniajace
identyfikuje ksztatty liter i podstawowe kroje
czcionki

dobiera rodzaj i wielko$¢ czcionki do karty tytutowe;j
bibliografii

wybiera ilustracj¢ na oktadke bibliografii
dobiera ilustracje do zakresu zrgbu gtdéwnego
bibliografii
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10) projektuje warsztat informacyjno-bibliografic7 1) rozpoznaje elementy tytulatury dzieta

dla ksiegarn ogolnoasortymentowych, 2) analizuje teksty wstepne i aparat naukowy dzieta
specjalistycznych i antykwariatow 3) ocenia zwiazek szaty graficznej z tre$cig dzieta
4) identyfikuje zrédta informacji posredniej i
bezposredniej

5) dobiera zrodta informacji do zakresu asortymentu
ksiggarni naukowej, medycznej, technicznej,
rolniczej, prawno-ekonomicznej, muzycznej i
salonéw wydawnictw artystyczno-graficznych

6) analizuje specyfike asortymentu i zrodet informacji
antykwariatow dawnych i wspotczesnych

11) korzysta z warsztatu informacyjno- 1) wyszukuje informacje o ksigzkach i asortymencie
bibliograficznego ksi¢garni ksiegarskim w internecie i zrédtach informacji
posredniej

2) wyszukuje informacje o autorach i wydawcach w
zrddtach informacji bezposrednie;j

3) stosuje komputerowe bazy danych do wyszukiwania
informacji zawodowych

HAN.03.5. Organizowanie dzialan marketingowych w ksiggarni

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przygotowuje ksiggarska ofert¢ handlowa 1) wskazuje elementy ksiggarskiej oferty handlowej
1 zapytania ofertowe 2) dobiera informacje do ksiggarskiej oferty handlowe;j

3) redaguje tekst oferty ksiggarskiej oferty handlowej

4) wybiera grono odbiorcow ksiggarskiej oferty
handlowe;j

5) wskazuje sposoby rozpowszechnienia ksi¢garskiej
oferty handlowej

6) redaguje tekst zapytania ofertowego

2) organizuje promocje ksiggarni i asortymentu 1) okresla czas obowigzywania promocji ksiggarni
ksiggarskiego 2) dobiera formy promocji asortymentu ksi¢garskiego
do celu promocji, np. marketing bezposredni do
planowanego spotkania autorskiego lub reklam¢ w
prasie lokalnej przed planowanym kiermaszem
ksigzek

3) rozréznia cele promocji ksiggarni i asortymentu
ksiggarskiego

4) przygotowuje harmonogram dzialan promocyjnych
dla ksiggarni i asortymentu ksi¢garskiego

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

3) konstruuje przekaz reklamowy asortymentu 1) dobiera $rodki stylistyczne do tresci sloganu
ksiggarskiego reklamowego i1 nagtowka reklamowego dla ksiggarni
i asortymentu ksiegarskiego

2) okresla funkcje jezykowe slogandéw reklamowych
dotyczacych asortymentu ksiegarskiego

3) stosuje zasady wspolpracy z agencja reklamowa

4) wskazuje zrodta pozyskiwania informacji o
agencjach reklamowych

5) redaguje tekst zapytania ofertowego kierowanego do
agencji reklamowej
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4) wykonuje dziatania popularyzujace
czytelnictwo:

a) przygotowuje prezentacje laureatow
konkursow literackich i plebiscytow
czytelniczych

b) stosuje nowoczesne formy popularyzacji
czytelnictwa, takie jak: konkursy,
animacje literackie i zajgcia artystyczne

¢) planuje spotkanie autorskie

1) dobiera informacje o konkursach i nagrodach
literackich

2) opracowuje informacje o osiggnigciach
wspotczesnych pisarzy

3) dobiera informacje do prezentacji osiaggni¢¢ pisarzy

4) projektuje konkursy literackie i plebiscyty
czytelnicze w §rodowisku lokalnym

5) projektuje konkursy, animacje literackie i zajgcia
artystyczne dla wybranych grup odbiorcow

6) planuje etapy przygotowywania spotkania
autorskiego

7) dobiera autoréw do celu i grona odbiorcow
projektowanego spotkania autorskiego

8) opracowuje informacje o spotkaniu autorskim

5) organizuje dziatalno$¢ wystawiennicza na
targach i wystawach

1) opracowuje kryteria oceny miejsca ekspozycji w
przestrzeni targowe;j

2) dobiera miejsce ekspozycji w przestrzeni targowe;j
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 porzgdkowania asortymentu
ksiggarskiego i elementéw dekoracyjnych na stoisku

targowym

6) wykonuje reklamg stoiska targowego
w postaci papierowej i elektronicznej

1) dobiera media, $rodki i no$niki reklamy

2) wykonuje napis z hastem reklamowym, ulotke,
zaktadke, wizytowke, afisz, plakat odrecznie lub
cyfrowo

3) przygotowuje teksty reklamowe do zamieszczenia w
mediach

7) dobiera formy reklamy stoiska targowego do
zalecen organizatora targéw ksigzki

1) projektuje reklamy w roznych formach na tragi
ksiazki

2) analizuje skuteczno$¢ form reklamy zastosowanych
na targach ksiazki

3) dobiera tradycyjne lub nowatorskie formy reklamy
do charakteru akcji marketingowej na targach ksiazki

HAN.03.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

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

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtdéwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie

¢) z dokumentacja zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami §wiadczonymi w danym
zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje Srodki jezykowe
umozliwiajace realizacje czynnosci zawodowych w
zakresie:

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

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

¢) procesOéw i procedur zwigzanych z realizacja
zadan zawodowych

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

e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
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2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtbwna mysl wypowiedzi lub tekstu lub
artykutowane wyraznie, w standardowe;j fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a 2) wyszukuje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku informacje
obcym nowozytnym w zakresie 3) omawia zwiazki miedzy poszczegdlnymi cze$ciami
umozliwiajacym realizacje zadan tekstu
zawodowych: 4) uklada informacje w okreslonym porzadku

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykulowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obshugi,
przewodniki, dokumentacj¢ zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne 1) opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska zwigzane z
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w czynnosciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym w zakresie 2) przedstawia sposdb postgpowania
umozliwiajgcym realizacj¢ zadan w roéznych sytuacjach zawodowych
zawodowych: (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla zasady)
a) tworzy kroétkie, proste, spojne i logiczne 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 4) stosuje zasady konstruowania tekstow
zawodowych (np. polecenie, komunikat, o roznym charakterze
instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne adekwatnie do sytuacji

wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosSci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomose, Cv, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedlug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i koficzy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumiaty, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych os6b
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynno$ciami
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z 5) pyta o upodobania i intencje innych osob
innym pracownikiem, klientem, 6) stosuje identyfikuje zwroty i formy grzecznos$ciowe
kontrahentem, w tym rozmowy 7) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

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

zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych symbolach, piktogramach, schematach) oraz
z wykonywaniem czynno$ci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

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

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku
obcym nowozytnym
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4)

przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany material, np.
prezentacje

6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu
wiasnych umiejgtnosei jezykowych oraz
podnoszace §wiadomo$¢ jezykowa:

a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy
nad jgzykiem obcym nowozytnym

b) wspotdziata w grupie

¢) korzysta ze zrodet informacji w jezyku
obcym nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne i
kompensacyjne

1)

2)

3)

4)
5)

6)

korzysta ze stownika dwuj¢zycznego i
jednojezycznego

wspoldziala z innymi osobami, realizujac zadania
jezykowe

korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
réwniez za pomoca technologii informacyjno-
komunikacyjnych

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

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

HAN.03.7. Kompetencje personalne i spoleczne

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury i etyki podczas
realizacji zadan zawodowych

identyfikuje zasady kultury i etyki podczas
prowadzenia rozmowy

stosuje zasady kultury jezyka w komunikacji
interpersonalne;j

2) przestrzega regut i procedur obowigzujgcych
w srodowisku pracy

dobiera stosowny ubior do realizowanych zadan
zawodowych

przestrzega zasad punktualnos$ci

przestrzega prawa autorskiego

stosuje przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych w dziatalnosci zawodowej

3) planuje wykonanie zadania

planuje dziatania zgodnie z wyznaczonym celem
oblicza koszty prowadzonych dziatan

realizuje zadania w wyznaczonym czasie
poréwnuje jako§¢ wykonanych dziatan ze
standardami wykonania

rozroznia kryteria oceny prowadzonych dziatan
stosuje zasady i procedury wykonania zadania
wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za
podejmowane dziatania

4) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem

identyfikuje sytuacje wywolujace stres

rozroznia techniki radzenia sobie ze stresem
rozpoznaje choroby wywotywane dtugotrwalym
stresem

wskazuje na pozytywne skutki oddzialywania stresu

5) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci
zawodowe

1)
2)

okresla sposoby aktualizowania wiedzy i
doskonalenia umiej¢tnosci zawodowych

dobiera kursy i szkolenia do okreslonych potrzeb
zawodowych

6) przestrzega tajemnicy zwigzanej z
wykonywanym zawodem i miejscem pracy

D
2)
3)

4)

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami
prawa

przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z
przepisami prawa

przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem

Poz. 991
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i miejscem pracy

7) negocjuje warunki porozumien 1) rozpoznaje style prowadzenia negocjacji
2) dobiera techniki negocjacji do rodzaju transakcji
8) stosuje zasady komunikacji interpersonalne;j 1) rozpoznaje elementy procesu komunikacji
interpersonalne;j

2) okresla znaczenie mowy ciata

3) stosuje komunikaty niewerbalne o pozytywnych
konotacjach

4) stosuje zwroty, wyrazenia i frazy Swiadczace o
empatii i zrozumieniu rozmowcy

HAN.03.8. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje i organizuje prace zespotu w celu 1) porzadkuje etapy realizacji przydzielonych zadan
wykonania przydzielonych zadan 2) rozpoznaje kompetencje i umiejg¢tnosci oséb
pracujacych w zespole na podstawie efektéw ich
pracy

3) okresla cele podejmowanych zadan

4) dobiera metody realizacji podejmowanych zadan

5) okresla sposoby oceny efektow pracy

2) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) porzadkuje zadania wedtug umiejetnosci
i kompetencji cztonkow zespotu

2) stosuje metody motywacji dla poszczegolnych
cztonkow zespolu do wykonywania zadan
zawodowych

3) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

4) okresla zasady kontroli jako$ci wykonanych zadan
wedhug przyjetych kryteriow

3) wprowadza rozwigzania techniczne 1) okreéla rozwigzania techniczne i organizacyjne
1 organizacyjne wplywajace na poprawe poprawiajace warunki i jako$¢ pracy
warunkow i jako$¢ pracy 2) planuje zmiany w organizacji poprawiajgce warunki

1 jako$¢ pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK KSIEGARSTWA

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

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

Pracownia organizowania i prowadzenia sprzedazy wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu
z drukarka, skanerem Iub urzadzeniem wielofunkcyjnym oraz projektorem multimedialnym, tablica
interaktywng lub monitorem interaktywnym, pakietem programéow biurowych i oprogramowaniem do obstugi
sprzedazy i gospodarki magazynowej,

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

— stanowiska prowadzenia sprzedazy (jedno stanowisko dla dwdch uczniow),

— urzadzenia do rejestrowania sprzedazy, urzadzenia do przechowywania, eksponowania, transportu
i znakowania towarow, atrapy towarow, materialty do pakowania towaréw, przyrzady do kontroli jakosci
i warunkow przechowywania towaréw oraz do okreslania masy i wielkosci towarow,

—  druki dokumentoéw dotyczacych organizacji i prowadzenia sprzedazy oraz instrukcje obstugi urzadzen.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji HAN.03. Prowadzenie dzialalno$ci
informacyjno-bibliograficznej
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Pracownia ksiggarska wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do internetu, z drukarka, skanerem lub urzadzeniem
wielofunkecyjnym oraz z projektorem multimedialnym lub tablica interaktywna lub monitorem
interaktywnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) z dostgpem do internetu
z podiaczeniem do drukarki sieciowej lub biurowego urzadzenia wielofunkcyjnego z pakietem programéw
biurowych oraz specjalistycznych programéw komputerowych do obstugi ksiggarni,

— wyposazenie do przechowywania i eksponowania asortymentu ksiggarskiego,

— pozycje wydawnicze ksiggarni ogdlnoasortymentowej i specjalistyczne;j,

— tablice Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej,

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

Pracownia organizacji reklamy wyposazona w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostgpem do internetu, z drukarka, skanerem lub urzadzeniem
wielofunkcyjnym oraz z projektorem multimedialnym lub tablica interaktywng lub monitorem
interaktywnym,

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podiaczone do sieci lokalnej
z dostgpem do internetu i drukarki lub biurowego urzadzenia wielofunkcyjnego z pakietem programow

biurowych i oprogramowaniem do obrobki grafiki rastrowej oraz tworzenia i edycji grafiki wektorowej,
— skanery, drukarki lub urzadzenia wielofunkcyjne (jedno urzadzenie na cztery stanowiska komputerowe),

—  sprzet fotograficzny,
—  sprzgt wystawienniczy,
— materialy biurowe, rysunkowe i malarskie.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: ksiggarnie, inne podmioty gospodarcze prowadzace sprzedaz
asortymentu ksiggarskiego oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkot

prowadzacych ksztalcenie w zawodzie.

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

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI

WYODREBNIONYCH W ZAWODZIED

HAN.01. Prowadzenie sprzedazy
Nazwa jednostki efektow ksztatcenia 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?

HAN.03. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej

Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin

HAN.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
HAN.03.2. Podstawy handlu® 609
HAN.03.3. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim 150

i rynku wydawnictw

HAN.03.4. Opracowywanie bibliografii i katalogow 135
HAN.03.5. Organizowanie dziatan marketingowych w ksigegarni 120
HAN.03.6. Jezyk obcy zawodowy 60

Razem 495+60%

HAN.03.7. Kompetencje personalne i spoleczne?
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HAN.03.8. Organizacja pracy matych zespotow® ‘

) W szkole liczbe godzin ksztalcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkél, przewidzianego dla ksztalcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac minimalng liczb¢ godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztalcenia wiasciwych dla kwalifikacji
wyodrebnionej w zawodzie.

2) Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé edukacyjnych z zakresu ksztalcenia zawodowego powinni stwarzaé uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych.

3) Wskazana jednostka efektow ksztalcenia nie jest powtarzana, w przypadku gdy ksztatcenie zawodowe odbywa si¢ w szkole
prowadzacej ksztalcenie w tym zawodzie.

4 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé uczniom
warunki do nabywania umiej¢tnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

MOZLIWOSCI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI W ZAWODZIE

Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ksiegarstwa po potwierdzeniu kwalifikacji
HAN.O1.Prowadzenie sprzedazy moze uzyska¢ dyplom zawodowy w zawodzie technik handlowiec po
potwierdzeniu kwalifikacji HAN.02.Prowadzenie dziatan handlowych.



	D20190991-03



