PRAKTYKA ZAWODOWA
PROGRAM NAUCZANIA DLA ZAWODU TECHNIK HANDLOWIEC 522305
nr szkolnego zestawu programoéw nauczania 522305/HA/ZSEH/P/2020.03.25

PRAKTYKA ZAWODOWA - 280 GODZIN - klasa Ill - 140 godzin, klasa IV - 140 godzin
HAN.O1. Prowadzenie sprzedazy
HAN.02. Prowadzenie dzialalnosci handlowe;j

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 dzialach: finansowo-ksiggowym, handlowym, marketingu, kadr i ptac, reklamacji,
W magazynie, w sali sprzedazowe;.

Cele operacyjne praktyki zawodowej cz. | (Kl. I11)

Uczen potrafi:

1) przygotowac towary do sprzedazy,

2) przechowywac towary w optymalnych warunkach,

3) zabezpieczy¢ mienie placowki handlowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza,

4) prowadzi¢ obshugg klientoéw na stanowisku kasowym, w tym z wykorzystaniem kasy fiskalnej,

5) obstugiwac klientow i kontrahentow placowki handlowe;j,

6) rejestrowac sprzedaz przy pomocy urzadzen fiskalnych,

7) rozliczy¢ transakcje handlowe,

8) sporzadza¢ dokumentacj¢ handlowa,

9) realizowa¢ zamdOwienia klienta,

10) zaprezentowaé przygotowang oferte handlowa zgodnie z zasadami marketingu,

11) prowadzi¢ rozmowe sprzedazowa zgodnie z zasadami skutecznej komunikacji,

12) przyjmowa¢ reklamacje i przeprowadzi¢ postgpowanie reklamacyjne,

13) przeprowadzi¢ inwentaryzacje metoda spisu z natury oraz ustala¢ roznice inwentaryzacyjne,

14) obstugiwac urzadzenia techniczne wspomagajgce sprzedaz towarow,

15) przestrzegac zasad kultury i etyki w procesie sprzedazy towarow,

16) przestrzegac przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska oraz wymagan ergonomii w §rodowisku
pracy.
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Cele operacyjne praktyki zawodowej cz. Il (kl. 1V)
Uczen potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

sporzadza¢ dokumenty handlowe,

opracowac prognozy sprzedazy na podstawie przeprowadzonych analiz rynkowych,
opracowac plan dziatan promocyjnych przedsiebiorstwa handlowego,

opracowac ofert¢ handlowa dostosowang do potrzeb klientow,

stosowac posrednie 1 bezposrednie formy sprzedazy towardw 1 ustug,

prowadzi¢ negocjacje handlowe w rzeczywistych warunkach,

dobra¢ srodki techniczne do wykonania okreslonych zadan,

obstugiwac urzadzenia techniczne stosowane na stanowisku pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ magazynowa,

10) okresli¢ koszty i przychody dziatalnosci handlowe;.

MATERIAL NAUCZANIA
Dzial Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
I. Bezpieczenstwo | 1. Organizacja pracy w 5 — omoOwic strukture lub wyjasnic¢ — doskonali¢ znajomo$é Klasa Ill'i
i higiena pracy w | przedsigbiorstwie powiazania formalne pomigdzy zagadnien bhp w praktyce klasa IV
jednostce handlowym stanowiskami pracy na podstawie — wskaza¢ na specyficzne zapisy

organizacyjnej

struktury organizacyjnej

przestrzega¢ obowigzujacych w
zaktadzie pracy regulaminow, procedur
stosowac zasady bhp, przepisy
przeciwpozarowe, dotyczace ochrony
srodowiska

stosowac §rodki ochrony indywidualnej 1
zbiorowej zgodnie z przeznaczeniem i
zasadami bhp

przestrzega¢ regulamindéw
wewnetrznych przedsigbiorstwa
handlowego

omoOwi¢ uprawnienia pracownicze w

przepisow wewnetrznych
odnosnie danego stanowiska
pracy

— wskazywac rozwigzania
techniczne poprawiajace
warunki pracy pracownikéw
W przedsigbiorstwie
handlowym
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Liczba Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
zakresie ochrony, czasu pracy i urlopow,
w tym: kobiet, mtodocianych i
niepetnosprawnych
— omowic¢ zasady odpowiedzialnosci
materialnej
2. Etyka w praktyce 5 — wyjasénié, na czym polega etyczne stosowaé zasady etyczne i Klasa I
handlowej, okreslanie zachowanie pracownika handlu prawne, zwigzane z ochrong
pozadanych postaw — uzywac form grzeczno$ciowych w wlasnosci intelektualnej i
oraz zewnetrznego komunikacji pisemnej i ustnej ochrong danych
wygladu pracownika — wymieni¢ zasady etyczne i prawne,
handlu zwigzane z ochrong wlasnosci
intelektualnej i ochrong danych
— stosowac zasady uczciwosci oraz
estetyki wygladu
— przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w
przetwarzaniu i przesytaniu danych
3. Organizacja pracy 7 — ustali¢ czas na wykonanie zadan stosowa¢ dostepne Srodki Klasa IV

malych zespotéw
(OM2Z)

wiasnych 1 zespotu

planowac prace zespotu w celu
wykonania przydzielonych zadan
organizowac stanowiska pracy do
wykonania czynno$ci zawodowych
dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan
monitorowac¢ jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan

stosowa¢ metody motywacji do pracy
komunikowac si¢ ze
wspolpracownikami

ustali¢ terminy wykonania zadan i

techniczne i oprogramowanie
uzytkowe do wykonania zadan
we wspolpracy z innymi
pracownikami

oceni¢ podejmowane dzialania
kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan
wprowadza¢ rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wplywajace na poprawe
warunkow 1 jakos¢ pracy
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Dzial
programowy

Wymagania programowe

Tematy jednostek Liczba Etap
metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
rezerwy czasowe
4. Organizacja 8 organizowa¢ stanowisko pracy zgodnie organizowa¢ stanowiska pracy | Klasa Ill'i
stanowiska pracy Z wymogami ergonomii, przepisami w zespole zgodnie z klasa IV
zgodnie z bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony obowigzujgcymi wymaganiami
obowiazujacymi przeciwpozarowej i ochrony srodowiska ergonomii, przepisami
wymagar_1_iami o stosowa¢ przepisy bhp na stanowisku bezpieczenstwa i higieny pracy,
ergonomii, przepisami pracy ochrony przeciwpozarowej i
bezpieczenstwa i stosowac¢ $rodki ochrony indywidualne;j i ochrony srodowiska
higieny pracy, ochrony zbiorowej
przemwpoiaroij i wskaza¢ obowigzki z zakresu ochrony
ochrony $rodowiska przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska
naturalnego w odniesieniu do
wszystkich stanowisk w zaktadzie pracy
wskaza¢ zrodta 1 rodzaje zagrozen
wystepujacych w srodowisku pracy w
handlu
opisa¢ sposoby zapobiegania
zagrozeniom zycia i zdrowia w miejscu
pracy w handlu
opisa¢ wymagania pomieszczen
handlowych zwigzane z wpltywem
czynnikow szkodliwych 1 ucigzliwych
na organizm cztowieka
5. Kultura w 5 przestrzega¢ zasad wspotzycia stosowac¢ style komunikacji Klasa Ill'i
srodowisku pracy spotecznego w Srodowisku pracy w zaleznosci od typu i potrzeb | klasa IV
(KPS) rozpoznaé¢ objawy stresu klienta (face to face,

wyjasni¢ pojecie kultury w srodowisku
pracy

realizowa¢ zadania w wyznaczonym
czasie

telefoniczna, elektroniczna)
przeciwdziata¢ stresowi
przedstawi¢ konsekwencje
nieprzestrzegania tajemnicy
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Liczba Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
— dokona¢ samooceny zachowania zawodowej
podczas obstugi klientow rozpozna¢ przypadki
naruszania norm i procedur
postepowania
6. Standardy sprzedazy 20 — przestrzegaé ustalonych w przestrzega¢ zasad obshugi Klasa Ill
1 obstugi klienta przedsigbiorstwie uprawnien w klienta
kontaktach z klientami stosowac¢ standardy obstugi
— dbac o estetyke miejsca i stroju zgodnie z przyjetym procesem
roboczego sprzedazowym w danym
przedsigbiorstwie
stosowac style komunikacji
w zaleznos$ci od typu i potrzeb
klienta (face to face,
telefoniczna, elektroniczna)
7. Zasady prowadzenia 10 — przestrzegaé¢ zasad obiegu prowadzi¢ korespondencje Klasa Il i
korespondencji korespondencji w przedsiebiorstwie stuzbowg klasa IV
stuzbowej handlowym sktada¢ zamowienie na
— prowadzi¢ korespondencje stuzbowg i towar/wysta¢ korespondencje
handlowga zgodnie z przydzielonym faksem, e-mailem,
zakresem obowigzkow i standardami telefonicznie
obowigzujacymi w przedsigbiorstwie dobrac techniki i programy do
— sporzadza¢ zamdwienia i inne sporzadzania dokumentow
dokumenty dotyczace obiegu towarow w handlowych
firmie
— stosowac formy grzeczno$ciowe w
komunikacji pisemnej i ustnej
Il. Magazyn 1. Towary 10 — postugiwac sie terminologia z zakresu korzysta¢ z norm towarowych | Klasa Il i
towaroznawstwa i obrotu towarami oraz normy jako$ci w zakresie | Klasa IV

rozrdzni¢ grupy asortymentowe
rozrozni¢ opakowania

przechowywania towarow
oceni¢ jakos$¢ towarow
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Liczba Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
— stosowac¢ normy zwigzane z konserwacja | — dokonac¢ odbioru ilo$ciowego i
towarow jakosciowego towarow
— okresli¢ zasady oznakowania towar6w i | — interpretowac obliczone
opakowan wskazniki magazynowe
— odczytywac znaki umieszczone na (wskaznik wykorzystania
produktach, opakowaniach pojemnosci uzytkowe;j
— oznakowaé wskazane towary zgodnie z magazynu, wskaznik
zasadami stosowanymi w wykorzystania pojemnosci
przedsiebiorstwie sktadowej magazynu, wskaznik
—  sprawdzi¢ otrzymane dokumenty od eksploatacji przestrzeni
dostawcy pod wzgledem formalnym i sktadowej magazynu)
rachunkowym (ilo$¢, cena)
— ustali¢ niezgodnos$ci migdzy towarem
dostarczonym a zamowionym
— wskazaé sposoby postgpowania z
towarem wadliwym, uszkodzonym lub
zniszczonym
— wymieni¢ czynniki wptywajace na
jako$¢ towarow
— rozmies$ci¢ towar w magazynie i sali
sprzedazowej zgodnie z zasadami
przechowywania i eksponowania
towarow oraz zasadami obowigzujacymi
w przedsigbiorstwie
— kompletowaé, sortowac, etykietowac i
wykonywac inne czynno$ci zwigzane z
przygotowaniem towarow do sprzedazy
2. Wyposazenie 5 — rozr6zni¢ magazyny i ich wyposazenie | — opracowaé plan rozmieszczenia | Klasa Il i
magazynow w przedsiebiorstwie handlowym towarOw w magazynie klasa IV

rozmiesci¢ towary w magazynie zgodnie

kontrolowa¢ jako$¢
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Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godzin

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

Etap
realizacji

z zasadami gospodarki magazynowej
przedsigbiorstwa

postugiwac sie sprzetem technicznym, w
tym urzadzeniami transportowymi zgodnie
z zasadami bhp podczas wykonywania prac
magazynowych

monitorowa¢ parametry warunkoéw
przechowywania

stosowac przyjety w przedsiebiorstwie
system przyjmowania i wydawania
towarow

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

przechowywanych towaréw

3. Opakowania

dobiera¢ opakowania do rodzajow
towarow

dobiera¢ sposob pakowania towarow w
zalezno$ci od oczekiwan klienta
stosowac zasady gospodarki
opakowaniami obowigzujace w
przedsigbiorstwie handlowym
segregowac opakowania zgodnie z
przepisami prawa i zasadami segregacji
opakowan

klasyfikowa¢ rodzaje opakowan zgodnie
z zasadami w przedsigbiorstwie
handlowym

gromadzi¢ odpady powstale podczas
wykonywania czynno$ci zawodowych w

uzasadni¢ konieczno$¢
racjonalnej gospodarki
opakowaniami

prowadzi¢ racjonalng
gospodarke

opakowaniami

wskazywac rozwigzania dla
opakowania w aspekcie
promocji towaru

oceni¢ funkcjonalnos¢ 1
estetyke opakowan towarow
prowadzi¢ ewidencje

opakowan zgodnie z zasadami

stosowanymi w
przedsigbiorstwie handlowym

Klasa Il i
klasa IV
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Liczba Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
oznaczonych miejscach
I11. Sala 1. Oferta sprzedazowa 20 stosowac przyjety w przedsiebiorstwie klasyfikowa¢ towary i ustugi Klasa Il i
sprzedazowa standard obstugi klienta zgodnie z Polskg Klasyfikacja | Klasa IV
informowac klienta o lokalizacji towaru Wyrobdéw 1 Ustug (sekcja,
w sali sprzedazowej dzial, grupa, klasa)
przygotowac towary do sprzedazy zaproponowac¢ metody 1 formy
rozmiesci¢ towary w sali sprzedazowe;j prezentowania oferty
prezentowac klientom oferte
sprzedazowg placowki handlowej
2. Rozmowa 20 dostosowaé sposob prowadzenia zastosowa¢ techniki relaksacji | Klasa Il i
sprzedazowa rozmowy sprzedazowej do typu klienta podczas obstugi klienta klasa IV
przeprowadzi¢ rozmowe¢ sprzedazowg udzieli¢ klientowi wyjasnien
dostosowang do typu klienta w jezyku dotyczacych jakosci,
polskim i obcym przeznaczenia, zastosowania i
przyja¢ zamowienie klienta na okreslony uzytkowania towaru
towar
wykona¢ czynno$ci zwigzane z
realizacjg zamdowienia
3. Prowadzenie 20 pakowac¢ towar zgodnie z zasadami i obliczy¢ ceny wskazanych Klasa Il i
sprzedazy oczekiwaniami klienta towaréw z uwzglednieniem klasa IV

wyda¢ towar zgodnie z przyjetymi w
przedsigbiorstwie zasadami

obliczy¢ nalezno$¢ za sprzedany towar
przyjac nalezno$¢ za sprzedany towar w
formie gotowkowej lub bezgotowkowej
sporzadzi¢ dokumenty potwierdzajace
sprzedaz

sprawdzi¢ dostgpnos¢ towardw
udziela¢ klientowi informacji o

podatku VAT, marz
handlowych, rabatéw lub
upustow

zorganizowac miejsce robocze
w r6znych metodach sprzedazy
hurtowej

przyjac reklamacje zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i
procedura w placowce
handlowej
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Dzial Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
dostgpnosci towaru stosowac zasady
informowac¢ klienta o prawach rozmieszczania towarOw w
dotyczacych np.: zwrotow towarow, sklepie
gwarancji, mozliwosci odstgpienia od
umowy zawieranej na odlegtos¢
informowac klienta o organizacji i
warunkach odbioru towaru po sprzedazy
internetowej
4. Obstuga sprzetu 1 20 organizowa¢ stanowisko pracy do uzasadni¢ dobor sprzetu do Klasa Il1 i
urzadzen obstugi kasy fiskalnej i innych urzadzen wykonywania czynno$ci klasa IV
technicznych zgodnie z wymogami zawodowych
ergonomii dobierac¢ systemy
korzysta¢ z instrukcji obstugi kasy zabezpieczajace przed
fiskalnej 1 innych urzadzen technicznych kradzieza i zniszczeniem
przygotowac kas¢ do pracy zabezpieczy¢ urzadzenie
obstugiwac urzadzenia techniczne techniczne po uzyciu
stosowane na stanowiskach pracy
zgodnie z instrukcja
obstugiwac¢ programy magazynowo-
handlowe
IV. Dzial 1. Zadania dziatu 10 sporzadza¢ zamowienie zgodnie z wskazaé posrednikow kanatow | Klasa lll'i
handlowy handlowego planem zakupow dystrybucji towarow, np.: klasa IV
wspolpracowac przy opracowaniu oferty hurtownie, dystrybutorow
placowki handlowe;j bezposrednich, wlasne
omoéwié koncepcje wyboru dostawcow stacjonarne punkty sprzedazy,
stosowac przyjete zasady przyjmowania punkty sprzedazy innych firm
1 dokumentowania dostaw towarow sporzadzi¢ plan dystrybucji
stosowac zasady ustalania cen towarow towarow
stosowac¢ dostepne $rodki transportu w
przedsigbiorstwie
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Liczba Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
2. Obrot towarowy w 20 wykona¢ czynno$ci zwiazane z ocenié¢ poprawnosé Klasa Il1 i
firmie przyjmowaniem i dokumentowaniem wprowadzonych danych klasa IV
dostaw towarow zarchiwizowa¢ wprowadzone
wykona¢ czynnos$ci dotyczace dane
ilosciowej i jakosciowej kontroli sporzadzi¢ faktury i korekty
towarow faktur
oblicza¢ ceny towardéw zgodnie z
zasadami
3. Sprawy wazne a 4 analizowa¢ wykonanie zadania wedlug dba¢ o wizerunek firmy Klasa Il i
sprawy pilne — co jest kryterium waznosci 1 pilnosci wnioskowa¢ w sprawie klasa IV
priorytetem wyznaczy¢ cele rozwojowe, sposoby i usprawnienia prowadzenia
terminy ich realizacji dziatalnosci handlowej w
firmie
4. Umowy handlowe w 4 udziela¢ informacji o towarach i sporzadzi¢ umowe wedtug Klasa Il i
ramach posiadanego warunkach sprzedazy okreslonego wzoru w ramach | klasa IV
petnomocnictwa sporzadza¢ dokumenty potwierdzajace posiadanego petnomocnictwa
sprzedaz towarow realizowa¢ zamoOwienia
dokona¢ rozliczenia finansowego klientow w r6znych formach
zrealizowanego zamowienia sprzedazy
dobiera¢ techniki negocjowania
do warunkow negocjacji
wskaza¢ btedy w zapytaniu 1
ofercie handlowej
V. Marketing 1. Reklama produktow 12 uzasadni¢ znaczenie marketingu w sporzadzi¢ analiz¢ SWOT Klasa Ill i
dziatalnosci przedsigbiorstwa dotyczaca dziatan klasa IV

stosowac przyjete w miejscu odbywania
praktyk metody reklamy oraz sposoby
promocji towaro6w

wyjasni¢ klientowi napisy 1 oznaczenia
zamieszczone na etykietach

promocyjnych i reklamowych
przedsigbiorstwa na podstawie
informacji o rynku

dokona¢ analizy dziatan
reklamowych firmy pod katem
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Liczba Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
I opakowaniach towarow ich wplywu na klienta
— udzieli¢ klientowi wyjasnien wskazaé na podstawie analizy
dotyczacych jakosci, przeznaczenia, mozliwe modyfikacje
zastosowania i uzytkowania towaru zachowan wobec klientow
2. Merchandising 10 — zaprezentowaé towary handlowe opracowa¢ plan ekspozycji Klasa Il1 i
wizualny — przygotowaé ekspozycje towarow towarow w sali sprzedazowej klasa IV
odpowiednio do formy sprzedazy i opracowac projekt nowego
asortymentu towaréw oznakowania towaru
— przygotowac ekspozycje towarow prezentowa¢ wyniki badan
promocyjnych marketingowych w formie
— wykona¢ ekspozycje towaréw w oknie elektronicznej
wystawowym wskaza¢ dziatania
— reklamowac towar marketingowe prowadzone
— wykona¢ prezentacje towaréw niezgodnie z przepisami prawa
handlowych
VL. Dzial 1. Dokumentowanie 20 | - wypehia¢ dokumenty rezultatow pracy: dokumentowa¢ wynagrodzenia | Klasa Il i
finansowo- wynagrodzen i karty pracy, karty zleceniowe, karty prowadzi¢ rozliczenia klasa IV
ksiegowy prowadzenie rozliczen robocze handlowe
handlowych — omowic systemy wynagradzania sporzadzi¢ dokumenty
pracownikow w jednostce dotyczace rozliczen
organizacyjnej finansowych, rozrachunkow z
— sporzadza¢ dokumenty zgloszeniowe do pracownikami i kontrahentami
ubezpieczen spotecznych i oraz instytucjami
ubezpieczenia zdrowotnego publicznoprawnymi
— sporzadza¢ dokumenty rozliczeniowe do
ZUS
2. Obieg dokumentow i 10 — opisa¢ organizacje i zadania dziatu sporzadza¢ dokumenty obrotu | Klasa IV

system ewidencji
ksiegowej

finansowo-ksiggowego
omowic¢ obieg dokumentow 1 system

magazynowego W programie
komputerowym
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Liczba Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
ewidencji ksiggowej
stosowac programy finansowo-ksiggowe
3. Rozliczenia z 30 omowic rozliczenia z kontrahentami, sporzadzi¢ korespondencije z Klasa IV
kontrahentami instytucjami finansowymi oraz kontrahentami i pracownikami
budzetem w formie elektronicznej
sporzadzi¢ dokumenty dotyczace zgodnie z zasadami
rozliczen z kontrahentami, instytucjami wskaza¢ okresy
finansowymi oraz budzetem przechowywania dokumentéw
omo6wic na podstawie danych wynik dotyczacych transakcji kupna 1
finansowy w przedsigbiorstwie sprzedazy
ksiggowac operacje
gospodarcze zakupu i
sprzedazy potwierdzone
dowodami ksiggowymi zgodnie
z zasadami ksiegowania
VII. Praca 1. Zasady podziatu 15 petnié¢ rozne role w zespole podczas wyjasni¢ znaczenie Klasa IV
Zespolowa zadan 1 wykonywania prac zespolowych koniecznosci wspotdziatania
odpowiedzialnosci w udzieli¢ informacji zwrotnej cztonkom pracownikow w
zespole zespotu w zakresie wykonywanych przedsigbiorstwie
przez nich zadan zawodowych w wyjasni¢ pojecie integracji 1
przedsigbiorstwie handlowym dezintegracji grup
wskaza¢ rozwigzania techniczne pracowniczych
poprawiajace warunki pracy proponowac rozwigzania
pracownikow w przedsiebiorstwie organizacyjne poprawiajace
handlowym jako$¢ pracy
W przedsigbiorstwie
handlowym
2. Rodzaje 10 omowi¢ w kontekscie kontaktow z rozpoznaé przypadki Klasa Il i
odpowiedzialno$ci klientem znaczenie okreslen: tajemnica naruszania norm i procedur klasa IV

prawnej zwigzanej z

zawodowa, tajemnica powiernictwa,

postepowania
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Liczba Etap
programowy metodycznych godzin Podstawowe Ponadpodstawowe realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
wykonywaniem dobro Kklienta wyjasni¢ pojecie mobbingu i
zawodu handlowca wyjasni¢, na czym polega humanizacji pracy
odpowiedzialno$¢ cywilna, karna i
zawodowa
wskaza¢ obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dzialania
VIII. 1. Podstawy prawne 10 pozyskaé dane osobowe zgodnie z dokona¢ analizy powodow Klasa Il i
Odpowiedzialnosé¢ | ochrony danych przepisami prawa zglaszania reklamacji towarow | Klasa IV
i ochrona danych | osobowych (RODO) przetwarza¢ i przechowywaé dane z zachowaniem przepiséw o
osobowych oraz osobowe klientow zgodnie z przepisami ochronie danych osobowych
tajemnicy prawa, w tym RODO
przedsigbiorstwa | 2 Realizowanie zadan 5 przestrzegaé tajemnicy zawodowej wskaza¢ przepisy prawne Klasa Il i
handlowca z wyjaéniaé, na czym polega dOtYCZE}CC tajemnicy klasa IV
pqszan_owaniem _ przestrzeganie tajemnicy zawodowej zawodowej
tajemnicy zawodowej poda¢ przyktady naruszenia tajemnicy
zawodowej
poda¢ konsekwencje naruszenia
tajemnicy zawodowej
3. Ochrona danych 5 przedstawi¢ konsekwencje przestrzegaé zasad Klasa Ill i
osobowych i tajemnicy nieprzestrzegania przepisow o ochronie bezpieczenstwa w klasa IV
przedsigbiorstwa danych osobowych i tajemnicy przetwarzaniu i przesytaniu
przedsigbiorstwa danych
wyjasni¢ zasady przechowywania
dokumentacji sporzadzanej w formie
elektronicznej
Laczna liczba godzin 280
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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 piatej dopetni¢ programu ksztalcenia realizowanego wraz z pierwszg cz¢scig praktyki zawodowe;.

Formy organizacji zajec:

Zajecia przebiegaja w formie pozaszkolnej. Uczen powinien pracowac indywidualnie.

Proponowane metody dydaktyczne:

— dziatania praktyczne wykonywane samodzielnie i pod opieka instruktora/nauczyciela,

— case study (analizowanie rozwigzan praktycznych podczas obserwacji wywiadu, dokumentacji i pordwnywanie ich z wiedza i umiej¢tnosciami
nabytymi w szkole),

— ¢wiczenia praktyczne.

Opiekun praktyk powinien:

— motywowac praktykantow do pracy,

— dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczen do mozliwosci praktykantow,
— uwzglednia¢ zainteresowania praktykantow,

— przygotowywac zadania o r6znym stopniu trudnosci i ztozonosci,

— zacheca¢ praktykantow do korzystania z r6znych zrodet informacji zawodowe;.

Wykaz niezb¢dnych Srodkow i materialow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac si¢ u pracodawcy. Dla osoby odbywajacej praktyke powinno by¢ stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak
pracownikéw wykonujacych zadania zawodowe, a w szczegdlnos$ci na stanowiskach powinny znajdowac sie:

— zestawy dokumentdéw stosowanych w przedsiebiorstwie,

— kasa fiskalna wraz z oprogramowaniem oraz inne wyposazenie sklepowe 1 magazynowe,

— komputer z oprogramowaniem stosowanym w przedsigbiorstwie,

— obowigzujace w przedsigbiorstwie schematy 1 opisy struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzadzenia itp.,

— formularze podatkowe i statystyczne,

— wewngetrzne instrukcje 1 zarzadzenia obowigzujace w jednostce, w ktorej uczen odbywa praktyke zawodowa.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
Uczen prowadzi dzienniczek zaje¢ i1 portfolio, ktore przedktada oceniajacemu praktyke po zakonczeniu zajec.
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Sposéb i forma zaliczenia praktyki
Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych. Uczen powinien otrzymac¢ program praktyki zawodowe;j,

prowadzi¢ dokumentacje odbycia praktyki z uwzglednieniem zapisow dotyczgcych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki zawodowej organizuje mu
proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedla¢ jako$¢ prac wykonywanych przez
praktykanta, wywigzywanie si¢ z powierzonych mu zadan, zdobyta wiedz¢ 1 umiej¢tnosci w trakcie odbywania praktyki ze szczegdlnym uwzglednieniem
etyki zawodowej, pracowito$ci, punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania.
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