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I. PLANY NAUCZANIA 

PLAN NAUCZANIA 

Zasadnicza szkota zawodowa 

Zawod: sprzedawca 522[01] 

Podbudowa programowa: gimnazjum 

okresie okresie nauczania 

Klasy 1-11 
I 1 / stacjonarna 1 zaoczna 

1. Towaroznawstwo 4 I 3 1 55 
2. Organizacja sprzedaiy 1 4 3 55 
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PLAN NAUCZANIA 

Szkota policealna 

Zawod: sprzedawca 522[01] 

Podbudowa programowa: szkoia dajqca wyksztaicenie srednie 

Przedmioty nauczania 



11. PROGRAMY NAUCZANIA PRZEDMIOT~W 
ZAWODOWYCH 

TOWAROZNAWSTWO 

Szczegofowe cele ksztaicenia 
W wyniku procesu ksztalcenia uczeri (siuchacz) powinien umiec: 
- posluiyc sig terminoiogiq z zakresu towaroznawstwa, 
- dokonac podziaiu towarow na grupy asortymentowe, 
- okresiic wiasciwoSci towarow oraz ich przeznaczenie, 
- okresiic zasady badania jakosci towarow, 
- okresiic zasady jakosciowego odbioru towarow, 
- scharakteryzowac rodzaje opakowan oraz okreslic ich funkcje, 
- odczytac oznakowania oraz informacje zamieszczone na towarach, 

opakowaniach i etykietach, 
- scharakteryzowac grupy a~tykulow zywnosciowych, 
- wykonac badania artykulow iywnoSciowycli, 
- okreslic skiadniki oraz odzywczq i kalorycznq wartosc artykulow 

iywnosciowych, 
- zinterpretowat przepisy prawa dotyczqce bezpieczenstwa 

zdrowotnego zywnosci, 
- scharakteryzowac grupy artykulow niezywnosciowych, 
- wykonac badania artykulow nieiywnosciowych, 
- okreSliC zasady przechowywania i magazynowania towarow, 
- okreslic zasady ochrony towarow podczas transportu, 
- posluiyc sig normami dotyczqcymi oceny jakosci, sposobu 

przechowywania i transportu towarow. 
- skorzystac z roinych irodei informacji oraz doradztwa 

specjalistycznego. 

Material nauczania 

1. Podstawy towaroznawstwa 
Kryteria podzialu towarow Polska Klasyfikacja Wyrobow i Uslug 
(PKWiU). Normalizacja i jej znaczenie. Wiasciwosci towarow, czynniki 
wpiywajqce na ich jakosc. Zasady badania i odbioru jakosciowego 
towarow. Funkcje opakowali. Klasyfikacja opakowan. Normalizacja 
opakowan. Pojemniki wielofunkcyjne. Systemy paletowe. Oznaltowanie 
towarow, znaki towarowe. Przechowywanie i magazynowanie towar6w. 
Czynniki wpiywajqce na jakosc przechowywanych towarow. Zmiany 



zachodzqce w przecl?owywanych towarach. Szkodniki magazynowe. 
Ubytki towarowe. Ochrona towarow podczas transportil. Przedluianie 
trwalosci towarow. 

Cwiczenia: . Klasyfikowanie towarow wediug roinych kryteriow. 
Charakteryzowanie struktury PKWiU. . OkreSIanie wiaSciwoSci towarow. . Okreslanie czynnik6w wpiywajqcych na jakosC towarow. 
Przeprowadzanie organoleptycznych badan towarow. 

e Dokonywanie oceny jakosci towarow na podstawie norm. . Klasyfikowanie opakowari wedlug roinych kryteriow. . Odczytywanie oznakowari oraz interpretowanie informacji 
zamieszczonych na towarach, opakowaniach i etykietach. 

e Okreslanie warunkow przechowywania towarow. 
Odczytywanie informacji o warunkach i okresie przechowywania 
towarow. . Okreslanie zmian zachodzqcych w przechowywanych towai-ach. . ldentyfikowanie szkodnikow magazynowych. . Okreilanie wpiywu metod k o n ~ ~ r w a c j i  na wlaSciwosci towarow. 
Rozroinianie ubytkow towarowych. 
Dobieranie srodk6w i sposobow ochrony towarow podczas transportu. 

2. Artykuly fywnosciowe 
Normy iywienia. Skladniki odiywcze. WartoSC kaloryczna artykuiow 
iywnosciowych. Klasyfikacja iywnosci. Dodatki do iywnosci. Produkty 
zboiowe. Mleko i jego przetwory. Migso, produkty migsne. Dziczyzna. 
Drob, przetwory drobiowe. Ocena Swieioici migsa, kontrola sanitarna. 
Ryby, przetwory rybne. Owoce morza. Oleje roslinne, Tluszcze roslinne 
utwardzane. Jaja. Warzywa i przetwory z warzyw. Owoce 
i przetwory z owocow. Grzyby i przetwory z grzybow. Cukier, wyroby 
cukiernicze. Miod. Koncentraty spoiywcze. Napoje bezalkoholowe. 
Woda mineralna. Napoje alkoholowe. Wplyw alkoholu 
na organizin cziowieka. Przyprawy i uiywki. Bezpieczelistwo zdrowotne 
iywnosci. 

Cwiczenia: 
Opracowywanie przykiadowego jadlospisu, zgodnie z normami 
iywienia . Charakteryzowanie giownych skiadnikow odiywczych i okreslanie ich 
znaczenia dla organizmu czlowieka. 
Klasyfikowanie iywnosci wedlug roinych kryteriow. 



0 Okreslanie asortymentu wybranych grup towarow. 
e Odczytywanie sktadu chemicznego okreslonego towaril. 
e Okreslanie odiywczej i ikalorycznej wartosci towarow. 

Okreslanie warunkow przechowywania towarow. 
Przeprowadzanie organoleptycznych badan towarow. 
Ocenianie zgodnosci towarow z normami i wymaganiami 
jakosciowyini 

e Dobieranie metod konseiwacji okreslonych towarow. . Opracowywanie przyktadowych porad dotyczqcych przechowywania 
przez klientow artykutow szybko psujqcych sie. 

3. Artykufy nieiywnosciowe 
Surowce i wyroby wlokiennicze. Skora, wyroby skorzane. Artykuty chemii 
gospodarczej. Wyroby perfumeryjno-kosmetyczne. Papier, wyroby 
papiernicze. Szkto, wyroby ze szkta. Wyroby ceramiczne. Wyroby 
elektrotechniczne. Zmechanizowany sprzgt gospodarstwa domowego. 
Sprzgt elektroniczny. Zabawki. Sprzgt sportowy. 

Cwiczenia: . Okreslanie asortymentu wybranych grup towarow. 
Okreslanie uiytkowych wtasciwosci towarow na podstawie roinych 
irodet informacji. 
Odczytywanie oznaczen zamieszczanych na towarach, 
ze szczegolnym zwroceniem uwagi na informacje ostrzegawcze. 
Okreslanie warunkow przechowywania towarow. . Przeprowadzanie organoleptycznych badan towarow. 
Ocenianie zgodnosci towarow z normami i wymaganiami 
jakosciowymi. . identyfikowanie niezgodnosci oraz podstawowych wad towarow. 
Podugiwanie sie instrukcjami uiytkowania urzqdzen technicznych. 
Opracowywanie przykladowych porad dotyczqcych uiytkowania przez 
klientow wyrobow skorzanych. 

~ r o d k i  dydaktyczne 
Polska Klasyfikacja Wyrobow i Ustug (PKWiU). 
Kody kreskowe EAN. 
Polskie Normy, normy branzowe. 
Przepisy prawa dotyczqce wymagan zdrowotnych iywnosci i zywienia 
Tabele wartosci odiywczej towarow iywnosciowych. 
Tablice demonstracyjne iiustrujqce wtasciwosci towarow. 



Eksponaty i atrapy towarow. 
Probki towarow. 
Zestawy towarow iywnoSciowych i nieiywnoSciowych. 
Przyrzqdy pomiarowe: mikroskop, lupa, waga, psychrometr, areometr, 
pehametr, papierki wskainikowe, refraktometr. 
Szklo laboratoryjne, mieszadlo, deseczki, noie, sitka. 
Eksponaty opakowari. 
Prezentacje multimedialne, prospekty, katalogi, albumy, czasopisma, 
plakaty. 
Filtny dydaktyczne. 

Uwagi o realizacji 
Ceiem realizacji programu przedmiotu Towaroznawstwo jest 

opanowanie przez uczniow wiadomosci i umiejgtnosci dotyczqcych 
towarow iywnoSciowych i nieiywnosciowych. 

Podczas zajgi: wskazane jest stosowanie nastgpujqcych metod 
nauczania: tekstu przewodniego, projektow, pogadanki i pokazu 
z objasnieniem. W procesie nauczania szczegolnq uwagg naleiy 
zwracac na wykorzystanie technik multimedialnych. 

Na poczqtku zajec wskazane jest zapoznanie uczniow 
z asortymentem artykulow podstawowych grup towarowych oraz 
z przepisami prawa dotyczqcymi wykonywanych zadaii. Podczas 
realizacji poszczegolnych dzialow tematycznych naleiy zwracac uwage 
na: 
- rozroinianie asortymentu towarow oraz okreslanie ich wlasciwosci, 
- dokonywanie oceny jakosci towarow, 
- odczytywanie informacji zamieszczanych na towarach, 
- okreslanie zasad przechowywania, magazynowania i transportu 

towarow. 
~wiczen ia  powinny by6 wykonywane w odpowiednio wyposaionej 

pracowni towaroznawstwa, w grupie liczqcej do 15 uczniow, a w miarg 
potrzeb z podziatem na zespoly 2-5 osobowe. Jeieli szkola nie posiada 
warunkow do realizacji okreslonych cwiczeii, zajecia naleiy realizowak 
w miejscu praktyki zawodowej. 



Proponuje sie nastepujqcy podziat godzin na realizacje dzialow 
tematycznycli: 

Orlentacyjna Dz~aiy teinaiyczne llczba godzin 
Podstawy towaroznawstwa 

I 65 -- 
1 -45 

i.... Razem / 144 

Podane w tabeli liczby godzin na realizacje poszczegolnych dzialow 
majq charakter orientacyjny. Nauczyciel moie  wprowadzic pewne 
zmiany, majqce na celu dostosowanie programu do specyfiki szkoty. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgniqc 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnieC uczniow naleiy prowadzic 
systematycznie, wedlug kryteriow przedstawionych na poczqtku zajec. 
Ocenianie osianieC edukacyjnych dotyczy przede wszystkim poziomu 
opanowania umiejqtnosci okreslonych w szczegolowych celach 
ksztatcenia. 

Kontrola i ocena osiqgnigc moie byc dokonywana na podstawie: 
sprawdzianow ustnych i pisemnych, testow osiqgniei: szkolnych, 
przygotowanych prezentacji, opracowanych projektow oraz obserwacji 
pracy uczniow podczas wykonywania twiczen. 

Podczas oceniania prezentacji i projektow naleiy zwracac uwage na: 
poprawnosc i samodzielnosc wykonania, korzystanie z roinych irodei 
informacji, umiejetnosc wspotpracy z zespotem oraz prezentacji efektow 
pracy. 

Podczas obserwacji pracy uczniow naleiy zwracak uwage na: 
- wykonywanie badan artykutow iywnosciowych i nieiywnosciowych, 
- postugiwanie sie normami, 
- dobieranie opakowan do rodzaju towarow, 
- okreslanie warunkow przechowywania i magazynowania towarow. 

Wainym elementem procesu oceniania powinna byc samoocena 
dokonywana przez uczniow. 

W koncowej ocenie osiqgniqc uczniow naleiy uwzgledniac wynilti 
stosowanych sprawdzianow i testow osiqgniqc oraz poziom wykonania 
cwiczen. Proces sprawdzania i oceniania powinien bye realizowany 
zgodnie z obowiqzujqcq skalq ocen. 
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Szczegotowe cele ksztalcenia 
W wyniku procesu ksztalcenia uczeli (sluchacz) powinien umiee: 
- postuzyc sie terminologiq dotyczqcq sprzedazy towarow, 
- sklasyfikowac towary wedtug okreslonych kryteriow, 
- zaplanowac i zaaranzowac powierzchnie sprzedazow~ 
- zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, 
- obsiuzyc urzqdzenia i sprzgt techniczny, 
- pozyskak informacje o potrzebach klientow, 
- okreslic zapotrzebowanie na towary, 
- pozyskac dostawcow, 
- zawrzec lrmowy oraz zioiyc zamowienia, 
- dokonac ilosciowego oraz jakosciowego odbioru towarow 

od dostawcow, 
- sporzqdzic dokumentacje obrotu towarowego, 
- dokonac rozliczen zwiqzanych z obrotem towarowym, 
- zastosowac rozne formy promocji mix, 
- zaplanowat rozmieszczenie towarow, 
- przygotowac towary do sprzedaiy, 
- posegregowac towary, 
- przygotowac ekspozycje towarow, 
- zastosowac zasady przechowywania towarow, 
- sporzqdzic spis z natury, 
- obiiczyc roznice inwentaryzacyjne, 
- rozliczyc inwentaryzacj?, 
- zinterpretowac przepisy prawa dotyczqce odpowiedzialnosci 

materialnej sprzedawcy, 
- okreklic rodzaje odpowiedzialnosci materialnej pracownikow, 
- okreslic przyczyny strat w placowkach handlowych, 
- zastosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony 

przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska. 



Material nauczania 

1. Struktura handlu 
Znaczenie dzialalnosci handiowej. Klasyfikacja i zadania handlu. Funltcje 
przedsigbiorstw handlowych. Klasyfikacja przedsigbiorstw handlowych. 
Organizacja wewngtrzna przedsigbiorstw handlowych Punkt sprzedaiy 
detalicznej, sieC handiowa, sklep. Kiasyfikacja oraz charakterystyka 
punktow sprzedaiy detalicznej. Jednostki sprzedaiy drobnodetalicznej. 
Magazyny przedsigbiorstw handlowych. Podstawowe pojgcia dotyczqce 
asortymentacji. Klasyfikacja asortymentu towarowego. Specjalizacja 
i uniwersalizacja asortymentu towarowego. 

Cwiczenia: . Klasyfikowanie przedsiebiorstw handlowych ze wzgledu na formg 
wlasnosci, formg sprzedaiy oraz sposob pozyskiwania odbiorcow. . Okreslanie zwiqzkow migdzy funkcjami przedsigbiorstw handlowych. 
Sporzqdzanie schematu struktury organizacyjnej okresionego 
przedsigbiorstwa handlowego 
Dobieranie typu magazynu do rodzaju przechowywanego towaru. 
Charakteryzowanie struktury asortymentu wybranej firmy. . Dobieranie przyktadow towarow substytucyjnych. 
Dobieranie towarow komplementarnych. 

e Kompletowanie zestawu towarow z asortymentu podstawowego 
i uzupelniajqcego. 

2. Zasady planowania i wyposaiania punktow sprzedazy 
Wymagania dotyczqce lokalow sklepowych. Wyglqd zewngtrzny iokaiu 
skiepowego. Zasady pianowania wngtrza skiepu. Systemy 
rozpianowania sali sprzedaiowej. Zasady rozplanowania przestrzeni sali 
sprzedaicwej oraz rozmieszczania drog komunikacyjnych. Wyposaienie 
punktow sprzedaiy detalicznej. Zasady rozplanowania powierzchni 
magazynow hurtowych. Wyposaienie magazynow hurtowych. 

Cwiczenia: 
Sporzqdzanie projektu dekoracji okoiicznosciowej okna 
wystawowego. 

r Projektowanie rozpianowania saii sprzedazowej dla okreslonego 
asortymentu towarow w sklepie z tradycyjnq obslugq klienta. 

e Okreslanie elementow wyposaienia miejsca sprzedaiy. . Wyznaczanie dr6g komunikacyjnych sklepu samoobslugowego. 
Obslugiwanie urzqdzen stosowanych w sklepie i hurtowni. 



3. Organizacja pracy 
Zasady organizacji pracy w sklepie. Podziat pracy w punktach sprzedaiy 
detalicznej. Organizacja pracy sprzedawcy i lkasjera. Harmonogram 
pracy w sklepie. 

Cwiczenia: 
r Organizowanie miejsca pracy spl-zedawcy w sklepach o roznych 

systemach sprzedazy. . Organizowanie miejsca pracy kasjera. 
Sporzqdzanie harmonogramii pracy sklepu. 

4. Zaopatrzenie punktow sprzedaiy 
Popyt na towary. Rodzaje popytu. Czynniki wptywajqce na ksztattowanie 
si? popyki konsumpcyjnego. Metody badania popytu 
na towary. Zrodla zakupu towarow, czynniki wptywajqce na ich wybor. 
Procedury zamawiania towarow. Zasady zaopatrzenia w towary. 
Harmonogram dostaw. Wplyw sprzedaiy akwizycyjnej na zaopatrzenie 
punktow sprzedaiy detalicznej. Organizacja przyjmowania towarow 
w punktach sprzedaiy detalicznej. Dokumentacja zwiqzana z dostawq 
towarow. Technika odbioru ilosciowego i jakosciowego. Reklamacje 
zwiqzane z przyjmowaniem towaru w punktacli sprzedaiy detalicznej. 

Cwiczenia: . Okresianie wptywu roinych czynnikow na ksztattowanie sig popytu 
na towary. 
Dobieranie metod i sposobow pozyskiwania informacji dotyczqcych 
popytu na okreslone towary. . Okreslanie irodet zakupu oraz ocenianie ich atrakcyjnosci. 
Obliczanie zapotrzebowania na towary. 
Sporzqdzanie zamowienia na towary. 
Sporzqdzanie harmonogramu dostaw. 
Dokonywanie ilosciowego i jakosciowego odbioru towarow. 

e Wypelnianie dokumentow dotyczqcych odbioru towarow. 
Okreslanie procedury zwiqzanej z reltlamacjq kierowanq do dostawcy. 



5.  Promocja towarow 
Znaczenie i cele promocji. Promocja mix. Strategie promocji. Narzedzia 
promocji. Srodki i formy reklamy. Reklama w punkcie sprzedaiy. Etyka 
w reklamie. 

Cwiczenia: 
Analizowanie przykladowych reklam radiowych, telewizyjnych 
i prasowych dotyczqcych roznego asortymentu towarow. 

e Dobieranie form i narzedzi promocji okreslonych towarow. 
Projektowanie logo, wizytowki. 
Projektowanie ogloszenia prasowego. 
Projektowanie ulotki reklamowej. . lnterpretowanie przepisow prawa dotyczqcych reklamy, 
wystawiennictwa i sprzedaiy towarow. 

6. Zasady rozmieszczania towarow 
Zasady rozmieszczania towarow w sali sprzedaiowej i na zapleczu. 
Strefowose rozmieszczania towarow w sali sprzedaiowej. Zasady 
ekspozycji towarow na meblach i urzqdzeniach ekspozycyjnych. 
Pokrewienstwo handlowe. Zapasy towarowe, rotacja i gospodarka 
zapasami. Klasyfikacja niedoborow towarowych. Limit ubytkow 
towarowych. Metody zmniejszania ubytkow towarowych. Inwentaryzacja. 
Roziiczanie inwentaryzacji. 

Cwiczenia: . Planowanie rozmieszczenia towarow w sali sprzedaiowej. . Przygotowywanie okolicznosciowej ekspozycji towarow 
z uwzglednieniem pokrewienstwa handlowego. . Obliczanie wskaznika rotacji towarow oraz interpretowanie wynikow 
obliczeh. . Porownywanie limitow ubytkow towarow ze wzglgdu na branig i formg 
obslugi. 
Obliczanie dopuszczalnej wartosci ubytkow towarow. . Sporzqdzanie spisu z natury. 
Ustalanie wynikow inwentaryzacji. 



7. Ochrona mienia 
Odpowiedzialnosc materialna, siuibowa i karna pracownikow. Przyczyny 
strat w punktach sprzedaiy. Sposoby zapobiegania kradzieiom 
w punktach sprzedaiy. Warunlti ubezpieczenia punktow sprzedaiy. 

Cwiczenia: 
Sporzqdzanie uniowy dotyczqcej odpowiedzialnosci materialnej. 
Opracowywanie zakresu zadan oraz obowiqzkow sprzedawcy 
i magazyniera. . OkreSlanie sposobow zapobiegania kradziezom w przedsigbiorstwach 
handlowych. 
Analizowanie oraz dokonywanie wyboru ofert firm ubezpieczeniowych 
dotyczqcych ubezpieczenia mienia przedsigbiorstwa handiowego. 

~ r o d k i  dydaktyczne 
Tekst przewodni, instri~kcje do cwiczeh. 
Kodeks cywilny. 
Kodeks pracy. 
Przepisy prawa dotyczqce materialnej odpowiedzialnoSci sprzedawcy. 
Kasa fiskalna. 
Waga elektroniczna. 
Metkownica. 
lnstrukcje obstugi urzqdzeii technicznych. 
Urzqdzenia do ekspozycji towarow: regaty, polki, gabloty, manekiny, 
kosze i koszyki, kuwety. 
Lada sprzedazowa. 
Druki dokumentow: zamowienie towaru, faktura VAT, faktura VAT 
korygujqca protokot roznic, dowod przyjqcia towaru, zgtoszenie 
reklamacji dostawy, arkusz spisu z natury. 
Komputer i drukarka fiskalna. 
Programy ko~nputerowe finansowo-ksiqgowe stosowane w firmach 
handlowych. 
Kalkulatory. 
Katalogi urzqdzen i wyposaienia sklepow. 
Schematy, plansze, foliogramy, makiety, modele dotyczqce organizacji 
sprzedaiy towarow. 



Uwagi o realizacji 
Celem realizacji programu przedmiotu Organizacja spizedazy jest 

kszta+towanie umiejatnosci dotyczqcych organizacji procesu sprzedaiy 
towarow. Tresci programowe przedmiotu stanowiq podstawe 
do realizacji programow kolejnych przedmiotow zawodowych. 

W trakcie realizacji programu przedmiotu wskazane jest stosowanie 
nastgpujqcych metod nauczania: tekstu przewodniego, metody 
projektow, pogadanki i dyskusji dydaktycznej. Wskazane jest rowiiiei 
organizowanie wycieczek dydaktycznych celem obserwacji sprzedazy 
oraz pracy w roinych punktach sprzedaiy detalicznej. 

Podczas zajec nalezy zwracac uwage na ksztaltowanie umiejetnosci: 
- planowania i aranzacji powierzchni sprzedazowej placowki handlowej, 
- pozyskiwania informacji dotyczqcych potrzeb klientow, 
- sporzqdzania zapotrzebowania na towary, 
- odbioru towarow od dostawcow, 
- dokonywania roziiczeri obrotu towarowego, 
- stosowania roznych form promocji towarow, 
- sporzqdzaiiia niezbgdnej dokumentacji, 
- wykonywania obliczen inwentaryzacyjnych. 

Wainym elementem realizacji programu jest poznanie przez uczniow 
zasad dzialania i obslugi urzadzen technicznych stosowanych 
w procesie sprzedaiy towarow. Niezbgdne jest opanowanie umiejetnosci 
poslugiwania sig instrukcjami obstugi urzqdzen, przestrzegania 
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpoiarowej 
oraz ochrony srodowiska. 

Tresci programowe powinny by6 aktualizowane w miarg postepu 
technicznego, nowych rozwiqzan organizacyjnych oraz zmian 
na lokalnym rynku pracy. 

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni technik sprzedaiy, 
wyposaionej w niezbgdne urzqdzenia techniczne i srodki dydaktyczne. 
Zajecia mogq by6 organizowane w grupie liczqcej do 15 uczniow, 
a w miare potrzeb z podzialem na zespoly 2-3 osobowe. 



Proponuje sie nastepujqcy podzial godzin na realizacje 
poszczegoinych dziaiow tematycznych: 

Dziaty tematyczne Vr~e~?tacyjna 
liczba godzin 

25 
23 

-. 

Podane w tabeii liczby godzin na realizacje poszczegolnych dziaiow 
majq charakter orientacyjny. Nauczyciel moie wprowadzit pewne 
zmiany, majqce na ceiu dostosowanie programu do specyfiki szkoly. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgnigc 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnigc uczniow naleiy przeprowadzac 
systematycznie, wedlug kryteriow przedstawionych na poczqtku zajec. 
Ocenianie osiqgniec edukacyjnych dotyczy poziomu opanowania 
umiejetnosci okreslonych w szczegotowych celach ksztatcenia. 

Osiqgnigcia edukacyjne mogq by6 oceniane na podstawie: 
sprawdzianow ustnych i pisemnych, testow osiqgniqc szkolnych, 
przygotowanych prezentacji, projektow opracowanych przez uczniow, 
obsewacji pracy uczniow w czasie cwiczeli i innych zadan. 

W ocenie prezentacji i projektow naleiy zwracac uwage 
na: samodzielnosc wykonania pracy, korzystanie z roinych irodet 
informacji, wspotpracg z zespotem, sposob prezentacji efektow pracy. 

Podczas obsewacji pracy uczniow szczegolnq uwage naleiy zwracat 
na: 
- organizacje stanowiska pracy, 
- planowanie rozmieszczenia towarow, 
- przygotowanie towarow do sprzedaiy, 
- przygotowanie ekspozycji towarow, 
- dokonywanie obliczen, 
- sporzqdzanie umow, 
- obslugq urzqdzeri technicznych, 
- sprawne wykonywanie zadan. 



W koncowej ocenie osiqgnigc uczniow naleiy uwzglgdniac wyniki 
stosowanych sprawdzianow i testow osiqgniqt. Proces sprawdzania 
i oceniania powinien byc realizowany zgodnie z obowiqzujqcq skalq 
ocen. 
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Szczegolowe cele ksztatcenia 
W wyniku procesu ksztatcenia uczeli (sluchacz) powinien umiec: 
- scharakteryzowak typy klientow, 
- okreslic zasady obstugi klientow, 
- okreslit uprawnienia klientow, 
- zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, 
- zinterpretowac informacje zamieszczane na towarach, opakowaniach 

i etykietach, 
- rozmiescic i wyeksponowac towary, 
- przeprowadzic rozmowg sprzedaiowq, 
- zastosowac roine formy rozmowy sprzedaiowej, 
- pozyskac nabywcow, 
- zaprezentowac towary, 
- wykonat czynnosci sprzedaiowe, 
- zastosowac roine formy sprzedaiy, 
- zastosowac Srodki aktywizacji sprzedaiy, 
- zapakowac i wydac towary, 
- zarejestrowac sprzedai towarow oraz roziiczyc kasg fiskalnq, 
- dokonac inkasa naleinosci w forlnie gotowkowej i bezgotowkowej, 
- sporzqdzic dokumenty zwiqzane ze sprzedaiq towarow, 
- wypeinic dokumenty zwiqzane ze sprzedaiq ratalnq, 
- odprowadzit utarg, 
- okreSlit czynnosci zwiqzane z przyjmowaniem i rozpatrywaniem 

rekiamacji, 
- zastosowac procedury rozpatrywania reklamacji, 
- obliczyc ceny, marie i podatek VAT, 
- wykonac obliczenia zwiqzane z f~~nkcjonowaniem sklepu, 
- okreSliC szacunkowo wyniki obliczeh, 
- obsluiyc urzqdzenia i Srodki techniczne, 
- obstuiyc sprzgt techniczny stosowany podczas sprzedaiy, 
- posluiyc sig progralnami komputerowylni do ewidencjonowania 

i dokulnentowania sprzedaiy. 
- okreslic zasady sprzedaiy akwizycyjnej, 
- dokonac oceny jakoSci wykonanej pracy, 
- zastosowac ogolnie przyjgte zasady etyki, 
- zastosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony 

przeciwpoiarowej oraz ochrony Srodowiska. 



Materiat nauczania 

1. Zasady obsfugi klientow 
Charakterystyka zawodu sprzedawca. Podstawowe zasady etyki. 
Przebieg procesu sprzedaiy w sklepach o roinych formach sprzedazy. 
Przygotowanie towarow do sprzedaiy Kultura obslugi klientow. 
lndywidualizacja obslugi klientow. Psychologiczne typy klientow. Rodzaje 
klientow, zakres udzielania informacji. Czynnikl warunkujqce poprawnq 
i skutecznq rozmowg sprzedazowq. Zasady oraz formy prowadzenia 
rozmowy sprzedaiowej. 

Cwiczenia: 
Sporzqdzanie charakterystyki zawodu sprzedawca. . Okreslanie roinych postaw zawodowych sprzedawcy za pomocq 
scenek sytuacyjnych. 

e Porownywanie procesu sprzedaiy w sklepach o roinych formach 
sprzedaiy. 

r Okreslanie zasad dotyczqcych ubioru i wyglqdu zewngtrznego, 
obowiqzuj~cego w sklepie. . Prowadzenie rozmow sprzedaiowycli z roinego typu klientatni - 
symuiacja. 
Odwaianie i pakowanie towarow, przyjmowanie naleinosci. 

2. Uwarunkowania sprzedaiy towarow 
Podstawowe pojecia - oferta sprzedaiy, umowa sprzedaiy, wady 
towarow. Gwarancja jakosci. Rekiamacje. Proced~iry postgpowania 
reklamacyjnego w sprzedaiy roinego typu. Obowiqzki punktow 
sprzedaiy detaiicznej i konsumentow dotyczqce zglaszania 
i przyjmowania reklamacji. Ochrona praw klienta. 

Cwiczenia: 
Przygotowywanie oferty sprzedaiy. 

e Sporzqdzanie umowy sprzedaiy. 
e Charakteryzowanie wad towarow stanowiqcych podstawg reltlamacji. . Sporzqdzanie dokumentacji zwiqzanej z reklamacjq towarow. 



3. Ceny towarow 
Rodzaje i budowa cen. Rodzaje mar i  handlowych. Sposoby 
ksztaitowania cen. Odliczenia od cen - bonifikaty, rabaty, skonto. 

Cwiczenia: 
Obliczanie hurtowej i detalicznej ceny towarow. 

e Stosowanie roinych sposobow obliczania mar i  towarow. 
e Obliczanie cen netto i brutto przy roinych stawkach podatku VAT. 

Obliczanie rabatow towarow. 

4. Zaptata za towar 
Foriny zaptaty za towar - rozliczenia gotowkowe i bezgotowkowe. 
Sprzedai ratalna. lnkaso naleinosci w sklepach o roinych fortnach 
sprzedaiy. Organizacja roziiczania utargu i ewidencja inkasa. Zasady 
odprowadzania utargu. Dokumentacja sprzedaiy towarow - paragon, 
rachunek, faktura VAT. Programy komputerowe do ewidencji 
i dokiimentowania sprzedaiy towarow. 

Cwiczenia: . Okreslanie elementow rewersu i awersu karty ptatniczej oraz 
kredytowej. . Wypetnianie polecenia przelewu. . Obliczanie i pobieranie naleinosci za towar, wydawanie reszty. 

e Przygotowanie paragonu, rachunku, faktury VAT, faktury korygujqcej. 
Rozliczanie kasy rejestracyjnej. 
Dokonywanie sprzedaiy detalicznej i hurtowej z zastosowaniem 
programow komputerowych. 

5. Promocja 
Bezposrednia reklama skiepowa. Eielnenty zewngtrzne tworzqce 

,? 
wizerunek skiepu. Szyld. Wystawa skiepowa. Sprzgt wystawowy. Zasady 
podziatu okna wystawowego, kompozycja wystawy i oswietlenie. Zasady 
araniacji wngtrza sklepu i ekspozycji aitykutow, zwiqzane z promocjq 
towarow. Rodzaje reklamy - rzeczowa, zapachowa, okolicznosciowa, 
upominkowa. Wystawiennictwo towarow na targach, wystawach 
i kiermaszacli. 



Cwiczenia: . Projektowanie dekoracji wnetrza sklepu i okna wystawowego. 
Wykonywanie wywieszek informacyjnych z zastosowaniem roinych 
technik plastycznych. 
Sporzqdzanie napisow dekoracyjnych z zastosowaniem roinych 
technik wykonania. 
Ukladanie towarow na urzqdzeniach sklepowycli z zastosowaniem 
form dekoracyjnych. 
Ukladanie towarow w oknie wystawowym z zastosowanietn roinych 
technik dekoracyjnych. . Wykonywanie wystaw wedtug roinych stylow dekoracji. 
Projektowanie dekoracji okolicznoSciowych. . Prezentowanie towarow - symulacja. 

~ r o d k i  dydaktyczne 
Kodeks cywilny. 
Kodeks pracy. 
Kasa fiskaina z czytnikiem kodow kreskowych. 
Tester banknotow. 
Czytnik kari ptatniczych. 
Atrapy kait platniczych. 
Waga eiektroniczna. 
Metkownica. 
Sprzet do ekspozycji towarow: regaly, lady, potki, gabloty, stojaki, 
manekiny, kosze i koszyki, kuwety, zasobniki. 
Lada sprzedaiowa. 
Druki dokumentow: polecenie przelewu, paragon, I-achunek, faktura 
VAT, faktura VAT korygujqca, zgloszenie reklamacji, gwarancja. 
Koniputer i drukarka fiskalna. 
Programy komputerowe finansowo-ksiggowe stosowane w firmach 
handlowych. 
Kalkulatory. 
Schematy, plansze, foliogramy, makiety. 
lnstrukcje obsiugi urzqdzen technicznych. 
Atrapy towarow i opakowan. 
Repliki okien wystawowych. 
Materialy dekoracyjne. 
Plansze reklamowe. 
Materialy promocyjne: piakaty reklamowe, ulotki, katalogi, przylttady 
ogtoszeh reklamowycli. 



Uwagi o realizacji 
Celein I-ealizacji programu przedmiotu jest ksztaitowanie umiejqtnosci 

dotyczqcych sprzedaiy towarow. 
W procesie realizacji programu przedmiotu wskazane jest stosowanie 

nastqpujqcych metod nauczania: metody sytuacyjnej, przypadkow oraz 
twiczen praktycznych. W trakcie wykonywania Cwiczen i innych zadan 
praktycznych nalezy zwracac uwage na tematykg najtrudniejszq 
do opanowania przez uczniow, miedzy innymi dotyczqcq stosowania 
technik sprzedaiy. 

Wskazane jest prowadzenie zajgc w grupach i ksztaitowanie 
umiejqtnosci ponadzawodowych, jak: komunikowanie sie, prezentowanie 
wynikow, prowadzenie dyskusji. Proponuje siq takze organizowanie 
wycieczek dydaktycznych do roznycl? punktow sprzedaiy detalicznej 
w celu bezposredniego zapoznania siq uczniow z zasadami sprzedaiy 
towarow i obslugi kiientow. 

W trakcie realizacji programu przed~niotu nalezy zwracac uwagq 
na ksztaltowanie umiejqtnosci: 
- przygotowania ekspozycji towarow i wystaw sklepowych, 
- prowadzenia rozmowy sprzedaiowej, 
- wykonywania czynnosci sprzedaiowych, 
- przyjmowania i rozpatrywania reklamacji, 
- prowadzenia dokumentacji sprzedaiy, 
- wykonywania niezbqdnych obliczen. 

Program przedmiotu powinien byc realizowany w pracowni technik 
sprzedaiy oraz w pracowni promocji i reklamy, wyposaionych 
w niezbqdne urzqdzenia techniczne i srodki dydaktyczne. Zajqcia 
powinny byc prowadzone w grupie do 15 uczniow, a w lniarg potrzeb 
z podziatem na zespoty 2-3 osobowe. 

Wskazane jest aktuaiizowanie przez nauczyciela tresci programowych 
w miare postgpu technicznego, nowych rozwiqzan organizacyjnych oraz 
potrzeb lokalnego rynku pracy. 

Proponiije siq nastgpujqcy podziat godzin na realizacjq 
poszczegolnych dziatow tematycznych: 



Podane w tabeli liczby godzin na reaiizacje poszczegolnych dzialow 
majq charakter orientacyjny. Nauczyciel moie  wprowadzie pewne 
zmiany, majqce na celu dostosowanie programu do specyfiki szkoly. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgniec 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzai?ie i ocenianie osiqgnige uczniow nalezy przeprowadzac 
systematycznie, wedlug kryteriow przedstawionych na poczqtku zajgC. 
Ocenianie osiqgnigc edukacyjnych dotyczy przede wszystkim pozioinu 
opanowania umiejgtnosci okreslonych w szczegolowych ceiacl? 
ksztalcenia. 

Kontrola i ocena osiagnigC moie byc dokonywana na podstawie: 
sprawdzianow ustnych i pisemnych, testow osiqgnigi: szkoinych, 
przygotowanych prezentacji, projektdw opracowanych przez uczniow 
oraz obsewacji pracy uczniow w trakcie wykonywania cwiczeii. 

Podczas procesu sprawdzania i oceniania naleiy zwracaC uwage na: 
poprawne wykonywanie zadali oraz poslugiwanie sig terminologiq 
samodzielnosC wykonania prezentacji i projektow, korzystanie z roznych 
irodel informacji, wspolpracg z zespolem oraz prezentacje efektow 
pracy. 

W trakcie zaj@ szczegolnq uwage naleiy zwracab na opanowanie 
uiniejetnosci dotyczqcych: 
- organizowania stanowiska pracy, 
- stosowania roinych form promocji towarow, 
- pozyskiwania nabywcow, 
- stosowania roinych forin sprzedaiy towarow, 
- stosowania zasad i srodkow sprzedaiy akwizycyjnej, 
- stosowania Srodkow aktywizacji sprzedaiy, 
- rejestrowania sprzedaiy i rozliczania kasy fiskalnej. 
- dokonywania inkasa naieinosci w formie gotowltowej 

i bezgotowkowej. 
- sporzqdzania dokutnentow dotyczqcych sprzedaiy towarow, 
- przestrzegania przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy. 

Podstawowym kryterium oceny osiqgniec edukacyjnych powinien by6 
poziom realizacji celow ksztalcenia. W kohcowej ocenie osiagiiiqC: 
uczniow naleiy uwzglgdniat wyniki stosowanych sprawdzianow i testow 
osiqgnigc. Proces sprawdzania i oceniania powinien byc realizowany 
zgodnie z obowiqzujqcq skalq ocen. 
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PODSTAWY DZIALALNOSCI HANDLOWEJ 

Szczegolowe cele ksztalcenia 
W wyniku procesu ksztalcenia uczei, (stuchacz) powinien umiec: 
- postuiyc sie podstawowq terminologiq dotyczqcq gospodarki 

rynkowej, 
- okreslic procedury postgpowania zwiqzane z podejmowaniem 

dziatalnosci gospodarczej, 
- zinterpretowac wymagania higieniczno-sanitarne dotyczqce piacowek 

handlowych, 
- dokonac identyfikacji instytiicji kontrolujqcych punkty sprzedaiy, 
- okreSliC zasady wspolpracy przedsigbiorstwa handlowego 

z otoczeniem, 
- okresliC czynniki ksztattujqce popyt, podai i ceng, 
- okreslic irodla finansowania przedsigbiorstwa oraz pozyskiwania 

kapitati~, 
- opracowac prosty plan przedsiqwziqcia oraz okresiic forme jego 

realizacji, 
- dokonac wyboru prawno-organizacyjnej formy dziatalnosci 

przedsiebiorstwa, 
- dokonac wyboru formy opodatkowania, 
- sporzqdzic dokumenty dotyczqce zatrudnienia oraz prowadzenia 

dziatalnosci gospodarczej, 
- dokonac rozliczeii finansowo-ksiegowych, 
- sporzqdzic dokurnentacjq niezbgdnq do rozliczenia sie z Urzgdem 

Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, 
- zadbac o pozytywny wizerunek przedsigbiorstwa handlowego, 
- zastosowac przepisy dotyczqce warunkow pracy oraz praw 

i obowiqzkow pracownika i pracodawcy. 
- zorganizowac stanowizlto pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, 
- zastosowac przepisy prawa dotyczqce wykonywanych zadan 

zawodowych, 
- podjqc decyzje 01-az rozwiqzac probieniy zwiqzane z wykonywaliiem 

zadaii zawodowych, 
- porozumiet sie z uczestnikami procesu pracy, 
- postuiyc siq specjalistycznymi programami komputerowymi, 
- zastosowac ogolnie przyjete zasady etyki, 
- dobrat srodki ochrony indywidualnej, 



- zastosowac przepisy bezpieczeristwa i higieily pracy, ochrony 
przeciwpoiarowej oraz ochrony srodowiska, 

- udzielic pierwszej pomocy osobom poszkodowanyin w wypadkach 
przy pracy, 

- skorzystac z roznych irodet informacji oraz doradztwa 
specjalistycznego 

Material nauczania 

I. Podstawy dziatalnosci gospodarczej 
Zasady planowania okreslonej dziatalnosci. Formy organizacyjno-prawne 
dziatalnosci przedsigbiorstwa. Osoba fizyczna i prawna. Forniy 
pozyskiwania kapitalu. Procedury zwiqzane z rejestrowaniein firmy. 
Dokumentacja dotyczqca podejmowania dziatalnosci gospodarczej. 
Opodatkowanie dzialalnosci gospodarczej. Uproszczone formy ewidencji 
gospodarczej. Wydajnosc pracy. Systemy wynagrodzen pracownikow. 
Obowiqzki pracodawcy dotyczqce ubezpieczeh spolecznych. 
Ubezpieczenia gospodarcze. Etyka w biznesie. 

Cwiczenia: 
Opracowywanie bisnesplanu dzialalnosci handlowej. 
lnterpretowanie tresci u~now kredytowych . lnterpretowanie tresci umow leasingowych. 
Wypelnianie zgloszenia do ewidencji dzialalnosci gospodarczej. 
Wypetnianie wniosku o uzyskanie NIP. 
Wypetnianie wniosku o uzyskanie REGON. 
Wypetnianie wniosku o otwarcie rachunku bankowego. 

e Obliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych. 
Wypelnienie dekiaracji podatkowych (PIT). . Obliczanie podatku VAT naliczonego i naleinego w rejestrach oraz 
wypetnianie deklaracji VAT 7. 
Wypelnianie drukow ewidencji srodkow trwalych. 
Obliczanie amortyzacji srodka trwatego. 

e Prowadzenie ewidencji pracownikow. 
Wypelnianie podatkowej ksiggi przychodow i rozchodow. 
Obliczanie placy w roinych systemach wynagrodzen. 
Obliczanie skiadek z tytutu ubezpieczeh spoiecznycli pracownikow 
i pracodawcy. 
Wypelnianie deklaracji ZUS. 
Dokonywanie wyboru ofert firm ubezpieczeniowych dotyczqcycl? 
ubezpieczen rnajqtkowych. 



e Sporzqdzanie projektu kodeksu etycznego okreslonego 
przedsigbiorstwa handiowego. 

2. Otoczenie firmy handlowej 
Banki. Agencje marketingowe. Gietdy towarowe. Targi. Wystawy 
gospodarcze, lzby gospodarcze, lnstytucje ubezpieczeniowe. Transport, 
spedycja i tqcznosc. Kontrola pracy punktow sprzedazy detalicznej. 
lnstytucje upowainione do kontroli. Dzialalnosc organizacji 
konsumenckich. 

Cwiczenia: 
e Porownywanie ofert bankow komercyjnych kierowanych 

do przedsiebiorstw handlowycli. 
ldentyfikowanie agencji marketingowych dzialajqcych w najbliiszym 
otoczeniu przedsigbiorstwa handlowego. 
Przygotowywanie prezentacji multimedialnej imprez handlowych 
organizowanych przez polskie osrodki targowe. 
Porownywanie ofert firm ubezpieczeniowych z zakresu ubezpieczeli 
majqtkowych. 

e Identyfikowaliie organizacji konsumenokich dziatajqcych w rejonie. 

3. Elementy prawa pracy 
Prawa i obowiqzki pracodawcy oraz pracownika okreslone w Kodeksie 
pracy. Rodzaje umow o prace. Zasady zawierania i rozwiqzywania 
umow. Dokumentacja zwiqzana z zatrudnieniem. Czas pracy. 
Wyiiagrodzenie za pracg. Urlopy wypoczynkowe i bezptatne. Ochrona 
pracy mlodocianych i kobiet. Szkolenie pracownikow w zakresie 
bezpieczenstwa i higieny pracy. Srodki ochrony indywidualnej. 
Odpowiedziainosc za naruszenie prawa pracy. 

Cwiczenia: . lnterpretowanie praw oraz obowiqzkbw pracownikow i pracodawcy 
na podstawie Kodeksu pracy. 

e Sporzqdzanie umowy o pracg. 
4 Sporzqdzanie pisma dotyczqcego rozwiqzania umowy o pracg. 

Przygotowywanie swiadectwa pracy dla pracownika. 
Okreslanie zasad kompletowania i przechowywania akt osobowych 
pracownika. 
Ustalanie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe. 

e Ustalanie wysokosci uriopu wypoczynkowego przystugujqcego 
oracow~iikowi. 



e Dobieranie srodkow ochrony indywidualnej do rodzaju wyltonywanej 
pracy. 
Okreslanie przykladow naruszania prawa pracy na podstawie roinych 
trodel informacji. 

4. Bezpieczenstwo i higiena pracy 
Podstawy fizjologii i ergonomii pracy. Praca dynamiczna i statyczna. 
Rytm pracy Zmeczerlie, przemgczenie, odpoczynek. Obowiqzki 
kierownictwa i pracownikow firmy dotyczqce przestrzegania przepisow 
bezpieczeristwa i higieny pracy. Nadzor panstwowy w zakresie 
bezpieczetistwa i higieny pracy. Wymagania techniczne dotyczqce 
budynkow i pomieszczen. Mikroklimat, wentylacja i oswietlenie 
pomieszczen. Ochrona przeciwpoiarowa. Ochrona srodowiska. Ci?oroby 
zawodowe. Zagroienia wypadkowe. Wypadki przy pracy. Zasady 
udzielania pierwszej pomocy. 

Cwiczenia: . Porownywanie wydatitow energetycznych na wykonanie okreslonych 
czynnosci zawodowych. . Obiiczanie wydatkow energetycznych dotyczqcych wykonywania 
pracy lekkiej, srednio cieikiej i cieikiej. . Sporzqdzanie wykresu dobowego rytlnu pracy. . Okreslanie objawow oraz nastgpstw zmgczenia i przemeczenia. 
Okreslanie zasad stosowania roinych form relaksu i wypoczynku. . Okreslanie klimatycznych warunkow pomieszczen. . Dobieranie oswietienia dla pomieszczeh do wykonywania pracy. 
Dobieranie sprzetu i Srodkow gasniczych odpowiednio do rodzaju 
potaru - symulacja. 
Okreslanie objawow typowych chorob zawodowych wystepujqcych 
u pracownikow handlu. . Udzielanie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym w wypadkach 
przy pracy - symulacja. 

~ r o d k i  dydaktyczne 
Kodeks cywiiny. 
Kodeks handlowy. 
Kodeks pracy. 
Przepisy prawa dotyczqce: prowadzenia rachunkowosci, dzialalnosci 
gospodarczej, podatku dochodowego od os6b prawnych i fizycznych, 
prowadzenia podatkowej ksiggi przychodow i rozchodow. 
Wzory umow kredytowycl?. 



Wzory umow leasingowych. 
Wzory zgtoszen do ewidencji dzialalnosci gospodarczej. 
Wzory wnioskow o uzyskanie NIP. 
Wzory wnioskow o uzyskanie REGON. 
Wzory wnioskow o otwarcie rachunku bankowego. 
Wzory deklaracji podatkowych 
Podatkowa ksigga przychodow i rozchodow. 
Wzory umow o pracg i Swiadectw pracy. 
Formularze: kwestionariusz osobowy, wypowiedzenia uinowy o pracg, 
rozwiqzania umowy o pracg bez wypowiedzenia, rozwiqzania umowy 
o pracg za porozumieniem stron, karta urlopowa. 
Normy dotyczqce warunkow pracy w przedsigbiorstwach handlowych. 
Sprzet gasniczy. 
Fantom do nauki udzielania pierwszej pomocy. 
Filmy dydaktyczne, plansze dotyczqce zasad i sposobow udzielania 
pierwszej pomocy. 

Uwagi o realizacji 
Celem realizacji programu przedmiotu Podsfawy dziaiainosci 

handiowej jest poznanie przez uczniow podstaw oraz uwarunkowan 
dziatalnosci w przedsigbiorstwie handlowym. 

Ze wzglgdu na zmiany zachodzqce w gospodarce niezbgdne jest 
systematyczne aktualizowanie tresci programowych okreslonych 
dla zawodu. Szczegolnq uwagg naleiy zwracak na interpretacjg 
przepisow prawa dotyczqcych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, 
korzystania z roinych irodei informacji oraz doradztwa 
specjalistycznego. lstotne jest rowniei ksztaltowanie umiejetnosci 
obliczania podatkow i skladek ubezpieczeniowych oraz sporzqdzania 
niezbgdnej dokumentacji. 

Program przedmiotu powinien by6 realizowany z zastosowaniein 
metody projektow i Cwiczen praktycznych. Waznq rolg w procesie 
nauczania spetniajq Cwiczenia, ktore wplywajq na ksztakowanie 
umiejgtnosci samodzielnego myslenia i podejmowania decyzji. 
Wskazane jest wykonywanie Cwiczen praktycznych zarowno, 
w warunltach rzeczywistych jalc i symulowanych. Podczas zajgc naleiy 
zwracaC uwagg na przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny 
pracy, oclirony przeciwpozarowej oraz ociirony srodowiska. 

Zajgcia powinny odbywaC sig w odpowiednio wyposaionych 
pracowniach dydaktycznych, w grupie liczqcej do 15 uczniow, a w miarg 
potrzeb w zespotach 2-3 osobowych. 



Proponuje sig nastgpujqcy podziat godzin na realizacje dziatow 
ternatycznych: 

Dzialy iernalyczne liczba aodzin 

Podstawy dzialalnosci gospodarczej E&: f;irLhmzlowei 30 ! 

~ ~ e z p i e c z ~ s t w o  ~,ig',na ,racy 
.- 20 

14 
Razem / 72 

Podane w tabeli liczby godzin na realizacjg poszczegolnych dziatow 
majq charakter orientacyjny. Nauczyciei moze wprowadzid pewne 
zmiany, lnajqce na celu dostosowanie programu do specyfiki szkoly. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgnigC 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnigc uczniow naleiy przeprowadzac 
systematycznie, wedtug kryteriow przedstawionych na poczqtku zajqd. 
Ocenianie osiqgnigc edukacyjnych dotyczy przede wszystkim poziomu 
opanowania umiejgtnosci okreslonych w szczegotowych celach 
ksztatcenia. 

Osiqgnigcia uczniow mogq byc oceniane na podstawie: 
- sprawdzianow ustnych i pisemnych, 
- testow osiqgtiigC: szkolnych, 
- obserwacji pracy uczniow w trakcie wykonywania cwiczen. 

Podczas sprawdzania i oceniania osiqgnigc uczniow naleiy zwracac 
uwage na postugiwanie sig poprawnq terminologiq zawodowq oraz 
interpretacje obowiqzujqcych przepisow. 

W trakcie dokonywania oceny umiejgtnosci praktycznych naleiy 
zwracac uwagg na: 
- opracowanie prostego planu przedsigwzigcia, 
- sporzqdzanie dokumentacji dotyczqcej zatrudnienia oraz prowadzenia 

dzialalnosci gospodarczej, 
- dokonywanie rozliczeh finansowo-ksiggowych, 
- wykonywanie obliczeri podatkowych, 
- przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony 

przeciwpoiarowej oraz ochrony srodowiska, 
- udzielanie pierwszej pomocy osoboin poszkodowanyln w wypadltach 

przy pracy. 



Podstawowym kryterium oceny osiqgnigc edukacyjnych powinien bye 
poziom realizacji celow ksztaicenia oraz poprawnosc wykonania. 
Wainym elementem procesu oceniania moze by t  samoocena 
dokonywana przez uczniow. 

W koncowej ocenie osiqgniqt uczniow naieiy uwzglcdniac wyniki 
stosowanych sprawdzianow i tesiow osiagniqc. Proces sprawdzania 
i oceniania powinien byc realizowany zgodnie z obowiqzujqcq skalq 
ocen. 
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Szczegotowe cele ksztatcenia 
W wyniku procesu ksztaicenia uczen (siuchacz) powinien umiec: 
- odczytaC cechy oraz inforlnacje zamieszczone na towarach, 

opakowaniach, etykietach, 
- postuzyC sig informacjalni o towarach, 
- zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, 
- wyeksponowac towary, 
- zastosowac zasady przyjtnowania i przechowywania towarow, 
- przeprowadzic rozmowe sprzedaiowq, 
- uzyskac infortnacje o potrzebach klientow, 
- zastosowac ogolnie przyjete zasady etyki, 
- zastosowac rozne formy sprzedaiy, 
- obliczyC i zainkasowac naleinosc za towary, 
- oszacowak wyniki obliczen, 
- sporzqdzic dokumenty zwiqzane ze sprzedazq towarow i obrotem 

towarowym, 
- odprowadzic utarg, 
- rozliczyt kase rejestracyjnq, 
- zastosowac przepisy dotyczqce uprawnieri klienta z tytuiu gwarancji 

i rekojmi, 
- przyjqc reklamacjq oraz wypetnic zgtoszenie reklamacyjne, 
- okreslic uprawnienia il?stytucji kotitrolujqcych przedsiebiorstwa 

handlowe, 
- zinterpretowac wiiioski z przeprowadzonych kontroli, 
- posluiyc sig sprzqtem technicznym stosowanyrn w przedsigbiorstwie 

handlowytn, 
- dokonaC oceny jakosci wykonania zadan. 
- okreslic zaleznosci migdzy sklepem a jego oioczeniem, 
- zastosowac przepisy sanitarno-epidemiologiczne, bezpieczenstwa 

i higieny pracy, ochrony przeciwpo~arowej oraz ochrony Srodowiska, 
- zastosowac Srodki ochrony indywidualnej odpowiednio do rodzaju 

wykonywanej pracy 



Material nauczania 

1. Organizacja pracy 
Zapoznanie ucznibw z harmonogramem pracy, zasadami organizacji 
pracy, regulaminem oraz prawami i obowiqzkami pracownikow. 
Okreslanie zadan i obowia.zkow pracowt?ikow sklepu oraz magazynu. 
Sporzqdzanie schematu organizacyjnego sklepu. Okreslanie zakresu 
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow. Charakteryzowanie 
systemu ochrony mienia. Stosowanie srodkow ochrony indywidualliej, 
w tym odzieiy ochronnej. lnterpretowanie przepisow prawa, norm oraz 
instrukcji dotyczqcych bezpieczetistwa i higieny pracy, ochrony 
przeciwpoiarowej oraz ochrony srodowiska. Przestrzeganie przepisow 
sanitarno-epidemiologicznych. Okreslanie rozmieszczenia oraz 
wyjasnianie zasad dziatania srodkow gasniczych i sprzgtu 
przeciwpoiarowego. Przygotowanie stanowiska pracy. 

2. Wyposaienie lokalu sklepowego 
Rozplanowanie powierzchni sklepu i zaplecza, sporzqdzanie schematu. 
Ocenianie efektywnosci wykorzystania powierzchni sklepowej. Oceija 
funkcionalnosci mebli sklepowych. Okreslanie efektywnosci 
wyko;zystania mebli sklepowych i innych urzqdzen ekspozycyjnych. 
Sprawdzanie ustawienia i legalizacji urzqdzen wagowych. Okreslanie . . 
zasad utrzymywania urza.dzeil chtodniczych w dobrym stanie 
technicznym. Obstugiwanie kasy rejestracyjnej i fiskainej. Zastosowanie 
metod zabezpieczenia antywtamaniowego oraz zapobiegania 
kradzieiom wewngtrznym. 

3. Asortytnent towarowy 
Dobor asortymentu towarow. Odczytywanie informacji o towarach 
z etykiet, metek, ulotek, kodow kreskowych, prospektow. 
Rozmieszczanie towarow w sali sprzedaiowej. Ustalanie optymalnej 
wagi artykutow porcjowanych. Okreslanie stopnia lkomplementarnosci 
asortymentu zgromadzonego wsklepie. Okreslanie substytutow 
towarow. Okreslanie fizyko-chemicznych wtasciwosci towarow. 

4. Sprzedai towar6w 
Przygotowanie towarow do sprzedaiy. Okreslanie metod 
przechowywania towarow. Przygotowanie informacji o towarze w forinie 
wywieszek cenowych. Obstugiwanie urzqdzen stuiqcych przygotowaniu 
towaru do sprzedaiy. Ocena przygotowania towaru do sprzedaiy. 
Ocena jakosci i estetyki ekspozycji towarow. Obstugiwanie klientow, 
prowadzenie rozinowy sprzedaiowej, udzielanie pol-ad. 



Charakteryzowanie typow klientow. Okreslanie typowych zachowari 
klientow. Motywowanie klientow do zakupu towaru. Obliczanie 
i przyjmowanie naleinosci za towar. Przyjmowanie zaplaty ltartq 
kredytowq lub platniczq. Obslugiwanie i rozliczanie lkas rejestracyjnych. 
Prowadzenie dokumentacji sprzedaiy, sporzqdzanie faktury VAT. 
Przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeri reklamacyjnych. Stosowanie 
specjalistycznych programow komputerowych w procesie sprzedaiy 
towarow. 

5. Zaopatrzenie w towary 
Okreslanie popytu na towary. Okreilanie oplacalnosci dostaw. Ustalanie 
irodel dostaw. Sporzqdzanie zamowien na towary. Prowadzenie 
negocjacji z dostawcami towarow. Sprawdzanie doslaw towarow pod 
wzgigdem ilosciowym i jakosciowym. Wypelnianie dowodow dostaw. 
ldentyfikowanie wad towarow. Przestrzeganie procedury skladania 
reklamacji u dostawcy. 

6. Gospodarka zapasami towarowymi i opakowaniami 
Okreslanie wielkosci zapasow towarowych. Okreslanie rotacji zapasow 
towarowych. Przestrzeganie zasad zachowania dobrej jakosci zapasow 
towarowych. Okresianie dzialan przyspieszajqcych sprzedai zapasow 
towarowych. Planowanie dzialan sprzyjajqcych szybkiej sprzedaiy 
zapasow towarow trudno zbywalnych. Okreslanie wielkosci ubytkow 
towarowych. Podejmowanie dzialan zwiqzanych z minimalizacjq ubytkow 
towarowych. Okreslanie funkcji opakowan. Skiadowanie opakowan 
w sklepie i w magazynie. Odczytywanie informacji o towarach 
z opakowah zbiorczych i jednostkowych. Prowadzenie dokumentacji 
dotyczqcej obrotu opakowaniami. Okreslanie wplywu gospodarki 
opakowaniami na ochrong srodowiska. 

7. Kontrola dzialalnosci punktu sprzedaiy 
Przeprowadzanie kontroli dziatalnosci sklepu i hurtowni. 
Charakteryzowanie uprawnien instytucji kontrolujqcych. lnterpretowanie 
wynikow kontroli i wnioskow pokontrolnych. Wypelnianie arkuszy spisu 
z natury. Rozliczanie inwentaryzacji. Oltreslanie znaczenia samoltontroli. 

8. Promocja punktu sprzedaiy 
Ocena reklamowej dzialalnosci sklepu. Projektowanie reklamy i promocji 
towarow. Projektowanie reklamy skiepu. Wykonywanie ekspozycji 
reklamowej. Dobieranie narzgdzi promocji okreslonych towarow. 
Ksztaltowanie public relations sklepu. Okreslanie image sklepu. 



Sroelki dydalctyezne 
Kodeks cywilny. 
Kodeks pracy. 
Zarzqdzenia, instrultcje i regulaminy obowiqzujqce w sltlepie. 
Urzqdzenia techniczne. 
lnsirukcje obslugi urzqdzeh technicznych. 
Druki para~onow, rachunkow uproszczonych, faktur VAT oraz falttur 
korygujqcych, zgloszen rek~amacyjn~ch, rozliczen kas rejestracyjnych, 
polecen przeiewu, zamowieli na towary, arkuszy spisu z natury. 
Programy ltomputerowe stosowane w sklepie. 
Przepisy dotyczqce: prawa pracy, ubezpieczeh spotecznych, 
podejmowania dziaialnosci gospodarczej, podatltow. 

Uwagi o realizacji 
Celem realizacji programu przedmiotu Zajqcia prakfyczne jest 

ksztaitowanie umiejetnosci umoiliwiajqcych absolwentom szitoly 
podjecie pracy w zawodzie. 

W trakcie realizacji programu wskazane jest stosowanie metody 
pokazu z objasnieniem oraz Cwiczen praktycznych. Realizacja 
poszczegolnych zadan powinna byc poprzedzona instruktaiem 
wstepnym oraz pokazem wykonania oltreslonych czynnosci. 

Proces zajec praktycznych moie  byc realizowany w punktach 
sprzedazy detalicznej roinych branz oraz w punktach sprzedazy 
hurtowej. Waine jest, aby zajecia praktyczne odbywaly sig 
w placowkach wyposaionych w wspotczesny sprzet i urzqdzenia 
techniczne oraz prowadzqcych sprzedai towarow o zr6znicowanym 
asortymencie. 

Opiekunem zaj$ praictycznych powinien bye: wtasciciel, kierownik 
sklepu, instrulttor zajei: praktycznych. Uczniowie powinni prowadzic 
dzienniczki zajec. 



Proponuje sig nastepujqcy podziat godzii? na realizacje poszczegolnych 
dzialow tematycznych: 

Uziaty teiiiatyczne ~ r i e n t a c m  
LP. iiczba 

-. 

i 8 .  Promocja punktu sprzedazy 

Podane w tabeli iiczby godzin na realizacje poszczegolnych dzialow 
majq charakter orientacyjny. Nauczyciel mo ie  wprowadzie pewne 
zmiany, majqce na celu dostosowanie programu do specyfilti szkoty 
i potrzeb rynkii pracy. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgnigc 
edukacyjnych ucznia 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnieb uczniow naleiy przeprowadzac 
systematycznie, na podstawie kryteriow przedstawionych na poczqtku 
zaje6. 

Ocena wiadoinosci i umiejetnosci uczniow powinna byc dokonywana 
na zakonczenie realizacji progratnu przedmiotu. Kontroia i ocena 
osiqnigc uczniow mo ie  byc dokonywana na podstawie: 
- sprawdzianow ustnych i pisemnych, 
- testow osiqgniec szkoinych, 
- obserwacji pracy uczniow w czasie wykonywania Cwiczeh i zadan 

praktycznych 
Dokonujqc oceny osiqgnied uczniow w formie ustnej naleiy zwracac 

uwage na: 
- merytorycznqjakosc wypowiedzi, 
- zastosowanie opanowanej wiedzy, 
- postugiwanie sig poprawnq terminologiq 

W trakcie dokonywania oceny urniejetnosci pralttycznych naleiy 
zwracac uwage na: 

- organizacje stanowiska pracy, 
- obsiuge urzqdzen technicznych, 
- realizacje powierzonych zadan, 



- stosowanie roinych techniic komunikowatiia sig z klientami oraz 
wspotpracownikami, 

- wspolpracg z zespolem, 
- przestrzeganie przepisow sanitarno-epidemiologicznych, 

bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpoiarowej oraz 
ochrony srodowiska, 

- przestrzeganie zasad etyki. 
W koncowej ocenie pracy uczniow, naieiy uwzglqdniak wyniki 

sprawdzianow stosowanych przez instruktora. Proces sprawdzania 
i oceniania powinien by6 realizowany zgodtiie z obowiqzujqcq skalq 
ocen. 



PRAKTYKA ZAWODOWA 

Szczegotowe cele ksztatcenia 
W wyniku procesu ksztalcenia uczen (sluchacz) powinien umiec: 
- posluzyC sig terminologiq dotyczqcq dzialalnosci handlowej, 
- okreslic profil dzialalnosci oraz strukturg organizacyjnq 

przedsigbiorstwa handiowego, 
- zastosowac przepisy dotyczqce dzialalnosci handlowej, 
- okreslic dzialania marketingowe stosowane w firmie handlowej, 
- okreslit zakres zadali realizowanych w komorkach organizacyjnych 

przedsigbiorstwa handlowego, 
- scharakteryzowac zasady organizacji pracy w firmie handlowej, 
- zastosowac przepisy I-egulaminu pracy, 
- zinterpretowac przepisy prawa dotyczqce ochrony pracownika, 
- obliczyt wysokoSc wynagrodzenia pracownikow, 
- okreslic zasady wyposazania handlowej i magazynowej czqsci sklepu, 
- zorganizowaC: stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, 
- wykonae podstawowe zadania okreslone dla stanowiska pracy, 
- zastosowac zasady obslugi klientow, 
- zorganizowae zaopatrzenie w towary, 
- opracowac system dostaw towarow, 
- posluiyc sie dokumentacjq obowiqzujqcq w przedsigbiorstwie 

handlowym. 
- obliczyc wskainiki stosowane do analizy ekonomicznej i finansowej, 
- przeprowadzic i rozliczyt inwentaryzacje skladnikow majqtku firmy, 
- zaewidencjonowac koszty handlowe, 
- obliczyC wynik finansowy przedsigbiorstwa handlowego, 
- dokonaC kalkulacji ceny sprzedaiy towarow, 
- obliczyc mar ig zarezetwowanq i zrealizowanq, 
- obliczye podatek VAT naliczony i naleiny, 
- rozliczyc siq z urzcdem skarbowym i zakladem ubezpieczen 

spolecznych, 
- postuiyd sig programaini komputerowymi stosowanymi 

w przedsigbiorstwie handlowym, 
- zastosowac ogolnie przyjgte zasady etyki, 
- zastosowac przepisy sanitarno-epidemiologiczne, bezpieczenstwa 

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska, 
- udzielik pietwszej pomocy osobom poszkodowanym w wypadkach 

przy pracy. 



Material nauczania 

1. Organizacja firmy handlowej 
Zapoznanie uczniow ze strukturq organizacyjnq firmy. Okreslanie formy 
prawnej przedmiotu dziatania firmy handiowej. Okreslanie zrodei dostaw 
i profilu sprzedaiy towarow. Zapoznanie uczniow z regulaminem firmy 
handlowej, przepisami sanitarno-epidemiologicznymi, bezpieczenstwa 
i higieiiy pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska. 
Stosowanie programow komputerowych wspomagajqcych handlowq 
dziaialnosc firmy. 

2. Marketing 
Analizowanie dzialainosci marketingowej firmy. Przeprowadzanie badan 
marketingowych. Okreslanie zakresu dzialan marketingowych firtny 
handlowej. 

3. Finanse i ks i~gowoBc 
Zapoznanie uczni6w z organizacjq i zadaniami komorki finansowo- 
ksiggowej. Okreslanie form i zasad ewidencji ksiggowej zdarzeri 
gospodarczych. Przestrzeganie zasad obiegu dokumentow finansowo- 
ksiggowych. Prowadzenie rozliczeri z kontrahentami. Prowadzenie 
rozliczeri z urzqdern skarbowym. Prowadzenie rozliczeti z zakiadem 
ubezpieczeti spotecznych. Obliczanie mariy handlowej, ceny sprzedaiy 
i wartosci przychodow ze sprzedaiy towarow. Prowadzenie rachunku 
kosztow handlowych. Ustalanie wyniku finansowego firmy. 

4. Analiza dziatalnosci firmy handlowej 
Sporzqdzanie planow krotkookresowych. Zapoznanie uczniow 
z zasadami sporzqdzania podstawowycli sprawozdan finansowych. 
Okreslanie zadan i zakresu analizy ekonomicznej. Okreslanie metod 
analizy ekonomicznej. Okreslanie podstawowych wskainikow analizy 
finansowej. Przeprowadzanie analizy struktury majqtku i kapitatu firmy. 

Uwagi o realizacji 
Celem realizacji programu praktyki zawodowej, obowiqzujqcego 

w rocznej szkole policealnej jest utrwalanie i doskonalenie opanowanych 
umiejgtnosci oraz weryfikacja wiadomosci i umiejgtnosci w rzeczywistych 
warunkach pracy. 

Program praktyki zawodowej powinien byc realizowany w ll semestrze 
w wymiarze 2 tygodni w firmie, prowadzqcej handel detaliczny 
lub hurtowy. 



Wskazane jest, aby uczniowie samodzielnie wybrali firme, w Iktorej 
bedq odbywat praktykg. W tyni celu powinni nawiqzac kontakt 
z kierownikiem przedsigbiorstwa, zaprezentowak poziom i zakres 
opanowanych umiejetnosci oraz ustali6 szczegolowy harmonograni 
praktyki. Zadanie szkoly w tym przypadku moie  ograniczye sig 
do zawarcia umowy. 

Realizacje programu praktyki naleiy traktowat w sposob elastyczny, 
to jest dostosowac do specyfiki oraz organizacyjno-technicznych 
moiliwosci firmy handlowej. 

Przed przystvieniem do wykonywania zadari praktycznych naleiy 
zapoznaC uczniow z regulaminem pracy, z przepisami bezpieczelistwa 
i higieny pracy, ochrony przeciwpoiarowej oraz ochrony srodowisita, 
obowiqzujqcymi w firmie. 

W trakcie praktyki naleiy przywiqzywac d u i q  uwagg do ksztaitowania 
umiejetnosci: 
- rozwiqzywania problemow, 
- komunikowania sig z otoczeniem, 
- organizowania pracy oraz oceny jej wykonania, 
- przewidywania skutkow podejmowanych decyzji, 
- racjonalnego wykorzystywania czasu pracy. 

Zajecia powinny odbywaC sig w maiych grupach pod kierunkiem 
instruktora lub opiekuna praktyki. Uczniowie powinni dokurnentowai: 
przebieg zajgC w dzientiiczku praktyki zawodowej. 

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiqgniec 
edukacyjnych sluchaczy 

Sprawdzanie i ocenianie osiqgnigc edukacyjnych uczniow naleiy 
przeprowadzat systematycznie, na podstawie kryteriow przedstawionych 
na poczqtku zajgc. 

Umiejetnosci uczniow mogq by6 oceniane na podstawie: 
- obserwacji wykonania powierzonej pracy, 
- sprawdzianow praktycznych. 

W trakcie dokonywania oceny pracy naleiy zwracac uwage na: 
- organizacjg stanowiska pracy, 
- przestrzeganie zasad komunikowania sig z klientem oraz 

wsp6lpracownikami. 
- przestrzegania zasad wspoipracy z zespolem, 
- przestrzeganie przepisow regulaminu pracy obowiqzujqcycli 

w przedsiebiorstwie, 
- poprawnosc i jakost wyltonania zadaii, 



- przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony 
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska, 

- zaangaiowanie w wykonywanie zadan, 
- przestrzeganie zasad etyki. 

Oceny umiejetnosci uczniow dokonuje opiekun praktyki 
z uwzglednieniem wynikow wykonywania zadan, stosowanych 
sprawdziandw oraz dokumentacji przebiegu praktyki zamieszczonej 
w dzienniczku praktyki. 

Opiekun praktyki zawodowej wpisuje ocene koricowq oraz opinig 
o postepach ucznia i przebiegu zajec w dzienniczku praktyki zawodowej. 


