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WSTEP

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie jest podzielony na dwie czesci:

B pierwsza zawiera informacje ogdlne o zawodzie oraz mozliwosci dalszego ksztatcenia
w zawodzie, uzupetniania wyksztatcenia w réznych formach,
m druga zawiera wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan oraz podstawe programowg
dla zawodu.
Do kazdej kwalifikacji, do kazdego zestawu efektéw ksztatcenia, zostaty wybrane umiejetnosci
reprezentatywne dla zawodu. Do tych umiejetnosci przypisano najwazniejsze wymagania ogdlne
jako rozwiniecia oraz zamieszczono przyktadowe zadanie z podang odpowiedzig prawidtowas.

Zamieszczony jest rowniez przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji w zawodzie.

Zadania w informatorze nie wyczerpujg wszystkich przyktadowych zadan, ktére moga wystgpié
w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze by¢ gtéwng wskazéwka do planowania procesu
ksztatcenia w zawodzie, a ksztatcenie powinno odbywaé sie zgodnie z programami nauczania
opracowanymi wedtug obowigzujacej podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie jest przeprowadzany:

a. z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub w zawodach zgodnie
z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego,

b. na podstawie wymagan okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach.

Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumieé¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw
oczekiwanych efektdw ksztatcenia, ktérych osiggniecie potwierdza $wiadectwo wydane przez
okregowa komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji.

Cze$¢ pisemna egzaminu trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu skfadajgcego sie
z 40 zadan zamknietych, zawierajgcych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest
prawidtowa. Mozna uzyska¢ max. 40 punktéw. Czes¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana
z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu lub arkuszy i kart
odpowiedzi.

Cze$é¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana w formie zadania praktycznego i polega
na wykonaniu przez zdajgcego zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym
na stanowisku egzaminacyjnym. Czes¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana wedtug modelu
(formy):

a. w (wykonanie) — gdy rezultatem koricowym jest wyrdb lub ustuga,

b. wk (wykonanie przy komputerze) — gdy rezultatem koncowym jest wyrdb lub ustuga,
uzyskana z wykorzystaniem komputera,

c. d(dokumentacja)— gdy jedynym rezultatem koricowym jest dokumentacja,

d. dk (dokumentacja przy komputerze) — gdy jedynym rezultatem koricowym jest
dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera.

Oczekiwane rezultaty zadania podlegajg ocenie przez egzaminatora w trakcie trwania egzaminu lub
po jego zakonczeniu, zgodnie z podanymi kryteriami.
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Przed przystgpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznaé sie z ogdlnymi zasadami
obowigzujgcymi na egzaminie potwierdzajagcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego
2017/2018. Sg one okresSlone w ustawie o systemie osSwiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
(j.t. Dz. U. z 2016 r., poz.1943 ze zm.) oraz W rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu przeprowadzania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie oraz w formie skréconej w czesci ogdlnej Informatora
0 egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego 2017/2018, dostepnego na
stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.edu.pl) oraz na stronach

internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.
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INFORMACIE O ZAWODZIE

1. Zadania zawodowe

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ksiegarstwa powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) przygotowywania do sprzedazy asortymentu ksiegarskiego i jego sprzedazy;

2) opracowywania informacji bibliograficznej i katalogéw ksiegarskich;

3) prowadzenia dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej;

4) promowania asortymentu ksiegarskiego;

5) zaopatrywania ksiegarni w asortyment ksiegarski.

2. Wyodrebnienie kwalifikacji w zawodzie

W zawodzie technik ksiegarstwa wyodrebniono dwie kwalifikacje.

Numer
Symbol kwalifikacji
kwalifikacji
z podstawy Nazwa kwalifikacji
(kolejnosc)
programowej

w zawodzie
K1 AU.20 Prowadzenie sprzedazy
K2 AU.24 Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2017/2018 ksztatcenie w zawodzie technik ksiegarstwa jest realizowane
w klasach pierwszych 4-letniego technikum.

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ksiegarstwa po potwierdzeniu kwalifikacji AU.20
Prowadzenie sprzedazy moze uzyska¢ dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie technik
handlowiec po potwierdzeniu kwalifikacji AU.25 Prowadzenie dziatalnosci handlowe;.

Klasyfikacja zawoddw szkolnictwa zawodowego przewiduje mozliwos¢ ksztatcenia w zawodzie
technik ksiegarstwa w 5-letnim technikum - od roku szkolnego 2019/2020 oraz w 2-letniej
branzowej szkole Il stopnia (na podbudowie 3-letniej branzowej szkoty pierwszego stopnia) — od
roku szkolnego 2020/2021. Od dnia 1 stycznia 2020 r. przewidziano mozliwos$¢ ksztatcenia
na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w zakresie kwalifikacji AU.20 Prowadzenie sprzedazy oraz
AU.24 Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j.
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WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN

Kwalifikacja K1

AU.20 Prowadzenie sprzedazy

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji AU.20
Prowadzenie sprzedazy

1.1. Organizowanie sprzedazy
Umiejetnosc 1) przestrzega zasad przyjmowania i dokumentowania dostaw towarow, na przyktad:
m stosuje zasady przyjmowania towaréw;

B dokumentuje dostawe towardow.

Przyktadowe zadanie 1.
Ktéry dokument potwierdza przyjecie towaréw do magazynu hurtowni?

A. Wz - Wydanie na zewnatrz.
B. Pz- Przyjecie z zewnatrz.
C. Faktura VAT.

D. Rachunek.

Odpowiedz prawidtowa: B.
Umiejetnosc 3) przestrzega zasad ustalania cen towardw, na przyktad:

B stosuje zasady kalkulacji ceny w sprzedazy hurtowej i detalicznej z uwzglednieniem
sposobdéw obliczania marzy;

m oblicza ceny towardw po obnizkach lub podwyzkach cen.

Przyktadowe zadanie 2.
Oblicz cene detaliczng kuchenki mikrofalowej, jezeli jej cena zakupu netto wynosi 200 zt, marza
detaliczna liczona jest w wysokosci 20% ceny zakupu, a podatek VAT wynosi 23%.

A. 240,00 zt
B. 286,00 zt
C. 295,20 zt
D. 307,50 zt

Odpowiedz prawidtowa: C.
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Umiejetnos¢ 11) przestrzega zasad rozmieszczania towarow w magazynie i w sali sprzedazowej, na

przyktad:
B stosuje zasady rozmieszczania towardw w magazynie i w sali sprzedazowej
z uwzglednieniem: wagi towaru i wielkosci opakowania, cech fizykochemicznych

i wymaganych warunkéw przechowywania, wielkosci i czestosci sprzedazy towaru, branzy

i grupy asortymentowe] towardéw.

Przyktadowe zadanie 3.
W sgsiedztwie ktérych towardw moga byé utozone ciastka sprzedawane luzem?

B.
. ° |
Palenie
szkodzl Tobie
| osobom w Twoim
otoczeniu
c D.

Odpowiedz prawidtowa: B.

1.2. Sprzedaz towarow
Umiejetnosc 1) charakteryzuje asortyment towardw do sprzedazy, na przyktad:
B rozrdznia wiasciwosci fizyczne, chemiczne, uzytkowe i estetyczne towaréw przeznaczonych
do sprzedazy;
B rozrdznia rodzaje asortymentu towarow;

m okresla strukture asortymentu towardw.
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Przyktadowe zadanie 4.
Ktére sery nalezg do grupy serow dojrzewajgcych podpuszczkowych miekkich z porostem
plesniowym?

A. Brie i camembert.

B. Parmezan i cheddar.

C. Rokpol i gorgonzola.

D. Mozzarella i oszczypek.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc 8) realizuje zamowienia klientow w réznych formach sprzedazy, na przyktad:
m realizuje zamdwienie od klienta w réznych formach sprzedazy hurtowej i detalicznej;
B rozrdznia dokumenty zwigzane z realizacjg zamdwienia w réznych formach sprzedazy;

m ustala kwote naleznosci za sprzedane towary.

Przyktadowe zadanie 5.
Korzystajgc z danych w tabeli oblicz kwote naleznosci, ktérg powinien zaptaci¢ klient za zakupione
towary: 2 kg jabtek, 0,60 kg gruszek i 0,30 kg pieczarek.

Cena detaliczna
Nazwa towaru
zalkg
Jabtka 2,50 zt
Gruszki 4,00 zt
Pieczarki 6,00 zt

A. 9,20zt
B. 9,80zt
C. 11,00 zt
D. 12,00 zt

Odpowiedz prawidtowa: A.
Umiejetnosc¢ 16) przestrzega procedur dotyczqcych przyjmowania i rozpatrywania reklamacji, na

przyktad:
B stosuje procedury przyjmowania i rozpatrywania reklamacji;

m identyfikuje dokumenty zwigzane z reklamacjg towardéw.
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Przyktadowe zadanie 6.
W jakim terminie sprzedawca ma obowigzek ustosunkowania sie do zgdania klienta domagajgcego
sie wymiany lub naprawy reklamowanego towaru?

A. W ciggu 7 dni od dnia ztozenia reklamacji.
B. W ciggu 14 dni od dnia ztozenia reklamacji.
C. W ciggu 1 miesigca od dnia ztozenia reklamacji.

D. W ciagu 2 miesiecy od dnia ztozenia reklamaciji.

Odpowiedz prawidtowa: B.
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2.Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji
AU.20 Prowadzenie sprzedazy

Przygotuj stanowisko sprzedazowe:
B pobierz z magazynu towary zgodnie z listg towaréw do pobrania z magazynu — Tabela 1,

B sprawdZ terminy przydatnosci towardw do uzycia, wycofaj towary, ktérych nie mozna
dopuscic¢ do sprzedazy i umies¢ je w pudetku z napisem ,,Wycofane z obrotu”,

B pozostate towary oznakuj cenami za pomocg metkownicy, potrzebne informacje znajdziesz
w Tabeli 2,

B utdéz towary na regale do ekspozycji towaréw, sporzadz wywieszki cenowe i umies¢ je przy
towarach,

m z koperty z napisem ,Pogotowie kasowe” wyjmij gotéwke do wydania reszty i wprowadz jg
do kasy fiskalne;.

Zrealizuj zamdwienie klienta:
B sprzedaj klientowi towary zgodnie z zamoéwieniem klienta - Tabela 3,

m wprowadz? sprzedaz towardw do kasy fiskalnej,

B przyjmij zaptate (pienigdze klienta umieszczone s3 w kopercie z napisem ,Pienigdze
klienta”),

m wydrukuj paragon i wydaj reszte dla klienta (reszte oraz wydrukowany paragon umiesé
w kopercie ,,Pienigdze klienta”).

B zapakuj towary dla klienta.

Ustal stan kofncowy gotowki w kasie i wypetnij druk ,,Wptata gotowkowa”:

m dokonaj wptaty 20,00 zt z utargu na rachunek bankowy sklepu (pienigdze umies¢ w kopercie
z napisem ,Utarg”),

® wypetnij druk ,Wptata gotéwkowa”, znajdujgcy sie w arkuszu egzaminacyjnym,

m ustal stan koncowy gotdéwki w kasie i wypetnij Tabele 4, znajdujgcg sie w arkuszu
egzaminacyjnym.

Zapakowane towary dla klienta oraz koperte z napisem ,,Pienigdze klienta” pozostaw na stanowisku
egzaminacyjnym.

Tabela 1. Lista towaréw do pobrania z magazynu

Lp. | Nazwa towaru J.m. llosé
1 | Szampon dla dzieci Bambino szt. 1
2 | Szampon dla dzieci Johnsons szt. 1
3 | Oliwka dla dzieci Johnsons szt. 1
4 | Oliwka Bambino z witaming F szt. 1
5 | Mydto w kostce Bambino szt. 2
6 | Mydto w ptynie Bambino szt. 1
7 | Puder dla dzieci i niemowlat szt. 1
11
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Tabela 2. Wykaz koddw i cen detalicznych

Lp. | Nazwa towaru Kod Je:inr::stka :;?i:tll(:; Cena detaliczna [21]
y VAT [%] | netto | brutto
1 Szampon dla dzieci Bambino 01 szt. 23 4,88 6,00
2 | Szampon dla dzieci Johnsons 02 szt. 23 8,13 10,00
3 | Oliwka dla dzieci Johnsons 12 szt. 23 9,76 12,00
4 | Oliwka Bambino z witaming F 11 szt. 23 9,35 11,50
5 | Mydto w kostce Bambino 21 szt. 23 1,46 1,80
6 | Mydto w ptynie Bambino 25 szt. 23 4,47 5,50
7 | Puder dla dzieci i niemowlat 40 szt. 23 6,50 8,00
Tabela 3. Zaméwienie klienta
Lp. | Nazwa towaru J.m. llosé

1 Szampon dla dzieci Bambino szt. 1

2 Oliwka Bambino z witaming F szt. 1

3 Mydto w kostce Bambino szt. 2

4 Puder dla dzieci i niemowlat szt. 1

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie podlega¢ beda 3 rezultaty:

B przygotowane stanowisko sprzedazowe,

® wypetniona tabela ,Stan koricowy gotowki w kasie” i druk , Wptata gotéwkowa”

zrealizowane zamoéwienie klienta,

oraz

przebieg przygotowania stanowiska do sprzedazy.

Tabela 4. Stan korncowy gotowki w kasie

Stan poczatkowy

Utarg

Razem

Wopfata na rachunek bankowy

Stan koncowy

Druk ,,Wptata gotéwkowa”

Polecenie przelewu / wplata gotéwkowa
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Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego beda uwzgledniac:

B przygotowane stanowisko sprzedazowe;
B zrealizowane zamowienie klienta;
® wypetniona tabela ,Stan koricowy gotowki w kasie” i druk , Wptata gotéwkowa”;

B przebieg przygotowania stanowiska do sprzedazy.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:
1. Organizowanie sprzedazy

1) przestrzega zasad przyjmowania i dokumentowania dostaw towardw;
2) dokonuje ilosciowej i jakosciowej kontroli towaréw przeznaczonych do sprzedazy;
4) oznakowuje towary przestrzegajgc zasad ustalonych w punkcie sprzedazy;
9) obstuguje urzadzenia techniczne stosowane na stanowiskach pracy;
10) przestrzega zasad przygotowania towardw do sprzedazy;
11) przestrzega zasad rozmieszczania towardw w magazynie i w sali sprzedazowej;
2. Sprzedaz towardéw
3) stosuje rézne formy i techniki sprzedazy;
8) realizuje zamdwienia klientéw w réznych formach sprzedazy;
9) dokonuje inkasa naleznosci oraz rozliczen finansowych;
11) wykonuje czynnosci zwigzane z pakowaniem, wydawaniem oraz odbioremtowaru;
12) obstuguje urzadzenia techniczne stosowane na stanowiskach pracy;
13) sporzadza dokumenty potwierdzajgce sprzedaz towaréw.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji AU.20 Prowadzenie sprzedazy moga dotyczy¢:

sprzedazy towaréw w jednostce handlu hurtowego,

sporzgdzenia i wydrukowania z kasy fiskalnej: raportu dobowego, dokumentéw,
potwierdzajgcych przyjecie gotdwki do kasy fiskalnej na poczatek zmiany i wyptate,
gotowki z kasy fiskalnej po zakoriczeniu sprzedazy,

zabezpieczenia towardw przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradziezg,
przeprowadzenia inwentaryzacji towardw,

ustalania cen towardéw,

sprzedazy towardw w hurtowni, sporzgdzenia w programie komputerowym i wydrukowania

np.: dowoddw przyjecia towardéw do magazynu i wydania ich z magazynu, faktury sprzedazy.
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Kwalifikacja K2

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji AU.24
Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

1.1.Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw

Umiejetnos¢ 1) postuguje sie terminologiqg z zakresu bibliografii, bibliologii, informacji naukowej, na
przyktad:

B rozrdéznia rodzaje spisow bibliograficznych, wsréd nich bibliografie ogdlne i specjalne,
uniwersalne, narodowe regionalne, lokalne oraz prospektywne, biezgce i retrospektywne,
rejestracyjne, adnotowane i analityczne;

m identyfikuje ukfady bibliograficzne takie jak: alfabetyczny, chronologiczny, przedmiotowy,
klasowy, dziatowy czy systematyczny.

Przyktadowe zadanie 1.

Przewodnik Bibliograficzny czyli Urzedowy wykaz drukéw wydawanych w Rzeczpospolitej Polskie
jest bibliografig

A. uniwersalng, specjalng i retrospektywna.
B. regionalng, adnotowang i pochodna.

C. lokalng, prymarng i prospektywna.

D. narodowa, 0gdlng i biezaca.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc 3) rozrdéznia asortyment ksiegarski, na przyktad:
B rozrdznia asortyment ksiegarski ze wzgledu na zakres, sposéb opracowania, rodzaj wydania
i jego warianty, rodzaj tekstu graficznego i inne cechy;
B rozrdéznia asortyment ksiegarski charakterystyczny dla ksiegari ogdlnoasortymentowych,
specjalistycznych i antykwariatéw.

Przyktadowe zadanie 2.
Ktory opis bibliograficzny dotyczy wydawnictwa muzycznego?

A. Awangardowa encyklopedia czyli stownik rozumowany nauk, sztuk i rzemiost / Irena
Hubner, Agnieszka lzdebska, Jarostaw Ptuciennik; red. Danuta Szajnert. - todz: Wydawnictwo
Uniwersytetu tddzkiego, 2008. - 540 s.; 24 cm. - ISBN 978 — 83 — 7525 - 202-6.

B. Literackie identyfikacje i oddZwieki. Poetyka a empatia / todz: Wydawnictwo Uniwersytetu
tédzkiego, 2012. -180 s.; 24cm. - ISBN 976 - 83 7171 - 583 — 8.

C. Folklor ludéw tunguskich/Jerzy Tulisow. - Warszawa: Wydawnictwo Akademickie Dialog,
2009. - 356 s.; 21cm. - ISBN 978 - 83 - 61203 -33 - 9.

D. Muzyka filmowa na fortepian/Wojciech Kilar. - Warszawa: PWM, 2012. - Z.1, 28s.;
24 cm. - ISBN 979 - 2740 - 0779 - 9.

Odpowiedz prawidtowa: D.
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Umiejetnos¢ 6) ocenia walory artystyczne oraz reklamowe opraw, na przyktad:
B rozréznia oprawy dawne i wspotczesne — skdérzane, ptdcienne, potptdcienne, podtskorek,
plastikowe, tekturowe, kartonowe, a takze okresla style i kierunki w sztuce zastosowane przy
ich tworzeniu;

m charakteryzuje funkcje opraw: ochronng, informacyjng i reklamowa.

Przyktadowe zadanie 3.

Ktdra ksigzka posiada oprawe skomponowang zgodnie z klasycznymi zasadami piekna i harmonii?

cl D
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t'F‘. § :
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X i W ¢
ree—l Welch
W e ) :

A. 40 dniity

B. 21 gramow

C. Zakatek pamieci

D. 10 minut,10 miesiecy, 10 lat.

Odpowiedz prawidtowa: C.

16

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



1.2. Opracowywanie bibliografii i katalogow

Umiejetnosc 1) rozrdznia rodzaje opiséw bibliograficznych, na przyktad:

m klasyfikuje opisy bibliograficzne wedtug stopnia szczegdétowosci i metody wykonania: opisy
pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia szczegdtowosci, opisy prymarne i pochodne,
rejestracyjne i adnotowane;

m identyfikuje adnotacje ksiegoznawcze i tresciowe, a wsrdd nich adnotacje wyjasniajace,
zawartos$ciowe, analizy wskazujgce i omawiajace.

Przyktadowe zadanie 4.

Opis bibliograficzny zamieszczony w ramce zawiera

Czy moje dziecko jest zdolne?/Alicja Borowska. — Kielce: Wydawnictwo Pedagogiczne ZNP,
2011.-103s.21cm.—ISBN 978 -83-7173-211-9

Tresé: Troche teorii; Stymulacja rozwoju procesdw poznawczych dziecka zdolnego; Dziecko
zdolne w przedszkolu; Zajecia i zabawy rozwijajgce zdolnosci dziecka; Zestawy kontrolne do

rozpoznawania okreslonych zdolno$ci dziecka.

A. analize wskazujaca.

B. analize omawiajaca.

C. adnotacje wyjasniajaca.
D. adnotacje zawartoSciowa.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc¢ 3) sporzqdza opisy roznych typodw wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi, na
przyktad:
B rozpoznaje dane o ksigzce na karcie tytutowej i w zrebie gtdownym dzieta;
B dobiera dane charakterystyczne dla poszczegdlnych stref opisu i zapisuje je wedtug
wskazowek zawartych w normie.

Przyktadowe zadanie 5.
W opisie bibliograficznym strefa opisu fizycznego zawiera dane dotyczgce

A. rodzaju oprawy.

B. wysokosci nakfadu.

C. objetosci dziefa i jego formatu.

D. kolejnosci wydania i jego wariantéw.

Odpowiedz prawidtowa: C.
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Umiejetnosc 6) projektuje uktady bibliograficzne wydawnictw, na przyktad:
B stosuje zasady porzgdkowania ustalone dla ukfadéw formalnych i rzeczowych, w tym
Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej;
m dobiera uktady bibliograficzne do zakresu bibliografii lub asortymentu ksiegarskiego.

Przyktadowe zadanie 6.
Dziaty gtéwne (0 — 9) Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesietnej uporzgdkowane sg w kolejnosci

A. logicznej.

B. alfabetycznej.

C. systematyczne;j.

D. chronologicznej.
Odpowiedz prawidtowa: A.

1.3. Organizowanie dziatan marketingowych ksiegarni

Umiejetnosc 3) organizuje promocje ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego, na przyktad:
B dobiera metody i techniki promowania asortymentu ksiegarskiego oraz formy reklamy:
telewizyjnej, radiowej, internetowej, prasowej;
B rozrdznia elementy marketingu mix.

Przyktadowe zadanie 7.

Ktéra z wymienionych metod promowania nowosci w ksiegarni nalezy do metod reklamy
bezposredniej?

A. Plakat.

B. Zaktadka.

C. Spot reklamowy.

D. Ekspozycja w oknie wystawowym.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc 5) wykonuje dziatania popularyzujgce czytelnictwo, na przyktad:
B analizuje dorobek artystyczny pisarzy w celu dobrania osoby twércy do oczekiwan
planowane] grupy uczestnikdéw i rodzaju spotkania popularyzujgcego czytelnictwo;
B popularyzuje dorobek artystyczny pisarzy.

Przyktadowe zadanie 8.

Ktéry sposrdd wymienionych pisarzy posiada w swym dorobku artystycznym dzieta mogace
zainteresowac na spotkaniu autorskim najmtodszych czytelnikéw?

A. Olga Tokarczuk.

B. Marcin Swietlicki.
C. Joanna Papuzinska.
D. Katarzyna Grochola.

Odpowiedz prawidtowa: C.
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Umiejetnos¢ 6) organizuje dziatalnos¢ wystawienniczq na targach i wystawach, na przyktad:
B rozrdznia rodzaje wystaw: towarowe, dekoracyjne, zamkniete, pétotwarte, otwarte;
B dobiera asortyment do celu ekspozycji: w zwigzku z sezonem kalendarzowym, obchodami
Swiat, uroczystosci, waznymi wydarzeniami o charakterze kulturalnym;
m identyfikuje uktady graficzne na ptaszczyznie i wuktady ksigzek oraz elementéw
dekoracyjnych w przestrzeni.
Przyktadowe zadanie 9.

Ktéra z zaproponowanych ksigzek nalezatoby uwzgledni¢ przygotowujac ekspozycje w oknie
wystawowym ksiegarni w zwigzku z obchodami ,,Dni Nauki Polskiej”?

Kobiety, jedzenie i B6g / Ganeen Roth

Marzenia i tejemnice / Danuta Walesa

DANUTA
WALESA

Dynamiczna teoria postaw / Norbert Maliszewski

Podréze mate i duze / W. Mann, K. Materna

PODROZES
MALE o =

Odpowiedz prawidtowa: C.
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2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji

AU.24 Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

Do Ksiegarni im. Mikotaja Kopernika w Toruniu dostarczono 10 tytutéw nowosci. Na podstawie
informacji o tresci ksigzek, zamieszczonych w Tabeli 1, wybierz pozycje omawiajace osiggniecia polskich
uczonych. Wybrane tytuty zapisz w arkuszu egzaminacyjnym we wskazanym miejscu. Opracuj oferte
ksiegarska promujacg wybrane nowosci w zwigzku ze zblizajgcym sie Festiwalem Nauki Polskiej. W tym
celu wykorzystaj Dane dotyczqce ksiegarni z Tabeli 2. W opracowane]j ofercie zastosuj opisy drugiego
stopnia szczegotowosci zgodne z wytycznymi polskiej normy PN-N-01152-1/A1:1997 Opis bibliograficzny
ksigzki, z ktérej wycigg zamieszczono w Tabeli 3. Opisy te uporzadkuj w ukfadzie alfabetycznym
autorskim. Opracowang oferte zamies¢ w arkuszu egzaminacyjnym w miejscu zatytutowanym Oferta
ksiegarska. Napisz tekst ogtoszenia do prasy lokalnej informujgcego o promowanych przez ksiegarnie
nowosciach i opracowanej ofercie w zwigzku ze zblizajgcym sie Festiwalem Nauki Polskiej. Tekst

ogtoszenia napisz w arkuszu egzaminacyjnym w miejscu Ogfoszenie prasowe.
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Tabela 1. Zestaw 10 tytutéw nowosci, na przyktad:

Lp | Autor Tytut Dane bibliograficzne | Tres$¢
1 Kazimierz Akceleracja Rok wydania: 2013 W ksigzce przedstawiono metody
Wiatr obliczen Miejsce wydania: akceleracji obliczen w systemach
w systemach Warszawa; komputerowych przeznaczonych
wizyjnych Wydawnictwo: WNT | do realizacji obliczen zwigzanych
Objetos¢: 486 stron z przetwarzaniem duzej ilosci
Format: 24 cm ISBN: | danych na przykladzie systeméw
83-204-2846-7 Cena: | wizyjnych.
65,00 zt
2 Matgorzata Czestaw Rok wydania: 2012 Ksigzka powstata w stulecie
Kulowa Bobrowski — mistrz | Miejsce wydania: urodzin profesora Czestawa
ekonomii Warszawa; Bobrowskiego. Sktadajg si¢ na nig
stosowanej Wydawnictwo: teksty wystapien na sesji naukowe;j
Wydawnictwo zorganizowanej przez Katedrg
Uniwersytetu Polityki Gospodarczej Wydziatu
Warszawskiego Nauk Ekonomicznych
Objetosé: 210 stron Uniwersytetu Warszawskiego.
Format: 24 cm ISBN:
83-235-0046-0 Cena:
35,00 zt
3 Matgorzata Dysleksjai ADHD | Rok wydania: 2011 Monografia jest pracg badawcza
Lipowska Miejsce wydania: Z pogranicza neuropsychologii
Warszawa; rozwoju i psychologii klinicznej
Wydawnictwo: dziecka. Jest pomocna
Scholar Objetosé: 306 | w poznawaniu zaburzen pamigci
stron Format:20,5 cm | 1ich moderatorow u dzieci ze
ISBN: 978-83-7383- wspotwystepowaniem dysleksji
561-0 Cena: 38,00 zt 1 ADHD.
4 Bogumita Filozofia kultury Rok wydania: 2010 Opracowanie naukowe filozofii
Truchlinska Bogdana Miejsce wydania: kultury, opisujace pierwszy okres
Suchodolskiego Lublin; tworczosci Bogdana

Wydawnictwo:
UMCS Objetosé: 218
stron Format: 24 cm
ISBN:
978-83-227-2572-6
Cena: 50,00 zt

Suchodolskiego.
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Barbara Goldsmith

Geniusz i obsesja:
wewnetrzny $wiat
Marii Curie

Thumaczenie — Jarosta

w Szmotda Rok wydania:
2013 Miejsce wydania:
Wroctaw; Wydawnictwo:
Wydawnictwo
Dolnoslaskie Objetosc:
248 stron Format: 25 cm
ISBN:
978-83-245-9495-5
Cena: 28,00 zt

Biografia oparta na
niedawno odkrytych
dokumentach. Ukazuje
zaréwno chwile triumfu

i sukcesy dwukrotnej
noblistki, jak i przykrosci
zwigzane

z dyskryminacja, ktorej
dos$wiadczyta jako kobieta
-naukowiec 1 imigrantka
z Polski.

Dawid Wells I TY zostaniesz Thimaczenie — Piotr W. Autor przedstawit
matematykiem Cholewa Rok wydania matematyke jako
2012 Miejsce wydania: uniwersalne narzedzie
Poznan; Wydawnictwo: stuzace do opisania §wiata
Zysk i S-ka ISBN: opierajace si¢ na wiedzy,
978-83-62136-69-8 taktyce,
Liczba stron: 492 spostrzegawczos$ci
Format: 24 cm i kombinacjach, ktore
Cena: 29,00 zt mozna ¢wiczy¢.
Joanna Krwawa zemsta Rok wydania 2012 Miej- | Kolejny kryminat znanej
Chmielewska sce wydania: Warszawa; | autorki ze zdrada
Wydawnictwo: Klin malzenska w tle.
ISBN:
978-83-7506-963-1
Objetosé: 424 strony
Format: 19 cm
Cena: 30,00 zt
Anna Maciek i towcy Rok wydania 2009 Nowe przygody bohatera
Onichimowska duchow Migjsce wydania: 1.6dz; | znanego juz z pierwszej

Wydawnictwo: Literatura
ISBN:
978-83-6122-491-4
Objetosé: 184 strony
Format: 20,5 cm

Cena: 25,00 zt

czesci pt. Duch starej
kamienicy. Tu musi si¢
zmierzy¢ z prawdziwymi
towcami duchow, ktorych
spotkat w pociagu, jadac
do ruin starego
zamczyska.
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Joseph Cummins

Najwigksi rywale
w historii

Thimaczenie — Tomasz
Luczak Rok wydania
2011 Miejsce wydania:
Warszawa,
Wydawnictwo: Swiat
Ksigzki ISBN:
978-83-247-1440-7
Objetosé: 367 stron
Format: 24 cm

Cena: 42,00 zt

Popularne opracowanie
ukazujgce znanych

1 mniej znanych
bohaterow — antagonistow
minionych lat na tle
ciekawostek
obyczajowych

i anegdot historycznych.

10

Andrzej Lapicki

Nic si¢ nie stato

Rok wydania 2012
Miejsce wydania:
Warszawa;
Wydawnictwo: Swiat
ksigzki ISBN:
978-83-247-2089-7
Objetose: 256 stron
Format: 20,5 cm
Cena: 29,00 zt

Pelna anegdot opowies¢

z zycia osobistego, pracy
w teatrze, filmie i telewizji
znanego aktora Andrzeja
Lapickiego.

Tabela 2. Dane dotyczgce ksiegarni

Nazwa ksiegarni

Ksiegarnia im. Mikotaja Kopernika

Adresy ksiegarni

ul. Szeroka 95 A
87 -100 Torun

www.ksiegarniakopernika.pl

Godziny otwarcia:

od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00 — 18.00
w soboty w godz. 9.00 — 16.00

Tabela 3. Wyciag z normy PN-N-01152-1/A1:1997. Opis bibliograficzny ksigzki

Znak )
Numer strefy Nazwa strefy Element opisu Punkt normy
umowny
1 Strefa tytutu Tytul Wihasciwy 3.1.1
1 oznaczenia [] Okreslenie typu dokumentu 3.1.2
odpowiedzialno$ci
= Tytut rownolegly 3.13
. Dodatek do tytutu 3.14
/ Pierwsze oznaczenie 3.1.5
odpowiedzialnos$ci
Nastepne oznaczenie 3.1.5
odpowiedzialnosci
23
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Strefa wydania - Oznaczenie wydania 3.2.1
/ Pierwsze oznaczenie 322
odpowiedzialnosci
dotyczgce wydania
; Nastepne oznaczenie 322
odpowiedzialno$ci
dotyczace wydania
, Dodatkowe oznaczenie 3.2.3
wydania
/ Pierwsze oznaczenie 323
odpowiedzialnosci
dotyczace dodatkowego
oznaczenia wydania
; Nastepne oznaczenie 323
odpowiedzialno$ci
dotyczace dodatkowego
oznaczenia wydania
Strefa adresu - Pierwsze miejsce wydania | 3.4.1
wydawniczego : Nastepne miejsce wydania 3.4.1
Nazwa wydawcy 34.2
, Data wydania 3.43
( Miejsce druku 344
. Nazwa drukarni 345
,) Data druku 34.6
Strefa opisu - Okreslenie formy ksigzki i/ 3.5.1
fizycznego lub objetos¢
Oznaczenie ilustracji 3.5.2
: Format 353
+ Oznaczenie dokumentu 354

towarzyszqgcego
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Strefa serii —( Tytut serii 3.6
. Dodatek do tytutu serii
/ Pierwsze oznaczenie 3.6
odpowiedzialnosci
dotyczace serii
; Nastepne oznaczenie 3.6
odpowiedzialno$ci
dotyczace serii
ISSN serii 3.6
: Numeracja w obrebie serii 3.6
, Oznaczenie i/lub tytut 3.6
podserii
. Dodatek do tytutu podserii 3.6
/ Pierwsze oznaczenie 3.6
odpowiedzialno$ci
dotyczace podserii
ISSN podserii 3.6
}) Numeracja w obrebie 3.6
podserii
Strefa uwag - Uwagi 3.7
Strefa ISBN ISBN 3.8.1
1 sposobu
uzyskania ksigzki Sposob uzyskania ksigzki i/ | 3.8.2
lub cena
25
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac beda 3 rezultaty:

zestaw 5 tytutéw nowosci przedstawiajgcych osiggniecia polskich uczonych;
oferta ksiegarska promujgca wybrane nowosci;
ogtoszenie do prasy lokalnej informujgce o promowanych przez ksiegarnie nowosciach

i ofercie ksiegarskiej.

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego bedg uwzglednia¢:

zgodnos¢ wybranych 5 tytutéw nowosci z celem oferty;
zachowanie kompozycji oferty oraz wymaganych tresci, zgodnos¢ opiséw ksigzek z normg
bibliograficzng i zasadami uktadu alfabetycznego autorskiego;

zgodnos¢ tekstu ogtoszenia prasowego z ofertg ksiegarni.

Umiejetnosci z kwalifikacji sprawdzane zadaniem praktycznym:

1. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw

1)
3)
4)

postuguje sie terminologia z zakresu bibliografii, bibliologii, informacji naukowej;
rozrdznia asortyment ksiegarski;
ocenia wydawnictwa pod wzgledem edytorskim i ksiegoznawczym.

2. Opracowywanie bibliografii i katalogow

1)
2)
3)
5)
6)

rozrdznia rodzaje opisow bibliograficznych;

gromadzi informacje potrzebne do wykonania opisu bibliograficznego;

sporzadza opisy réznych typédw wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi;
projektuje spisy bibliograficzne;

projektuje uktady bibliograficzne wydawnictw.

3. Organizowanie dziatah marketingowych ksiegarni

1)
3)
4)
5)

Inne

przygotowuje oferte handlowg i zapytanie ofertowe;
organizuje promocje ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego;
konstruuje przekaz reklamowy asortymentu ksiegarskiego;
wykonuje dziatania popularyzujgce czytelnictwo.

zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji AU.24 Prowadzenie dziatalnosci

informacyjno-bibliograficznej moga dotyczy¢:

B projektowania spotkania autorskiego;

B konstruowania schematow uktadow bibliograficznych asortymentu ksiegarskiego dla

wybranych  ksiegard  specjalistycznych i  kwalifikowania ksigzek do dziatéw

w obrebie zaprojektowanego uktadu;

B projektowania stoiska kiermaszowego;

B projektowania lub wykonywania ekspozycji w oknie wystawowym ksiegarni;

opracowywania spiséw bibliograficznych o réznym zakresie, zasiegu i przeznaczeniu.
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PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTAtCENIA W ZAWODZIE TECHNIK KSIEGARSTWA - 522306.

1. CELE KSZTAtCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ksiegarstwa powinien byé przygotowany do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1)
2)
3)
4)
5)

przygotowywania do sprzedazy asortymentu ksiegarskiego i jego sprzedazy;
opracowywania informacji bibliograficznej i katalogéw ksiegarskich;
prowadzenia dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej;

promowania asortymentu ksiegarskiego;

zaopatrywania ksiegarni w asortyment ksiegarski.

2. EFEKTY KSZTAtCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych

efektdw ksztatcenia na ktére sktadaja sie:

1) Efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodéw

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uczen:
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

(PDG).
Uczen:

1)
2)

rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarows,
ochrong srodowiska i ergonomig;

rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska w Polsce;

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

przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych;

okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikdw w srodowisku pracy;
okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

stosuje Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;
przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

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

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;
stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;
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3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;
analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j;
11) planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;

12) stosuje zasady normalizacji;

13) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1)
2)
3)
4)

5)

postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych
oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

analizuje i interpretuje krdtkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce
komunikowanie sie w srodowisku pracy;

korzysta z obcojezycznych zrédet informac;i.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:

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

przestrzega zasad kultury i etyki;

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

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

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;

aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
przestrzega tajemnicy zawodowej;

10) negocjuje warunki porozumien;

11) jest komunikatywny;

12) stosuje metody i techniki rozwigzywania probleméw;
13) wspotpracuje w zespole.
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(OM2Z). Organizacja pracy matych zespotéw

Uczen:
1) planujeiorganizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;
4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkéw

i jakos¢ pracy;
6) stosuje metody motywacji do pracy;
7) komunikuje sie ze wspoétpracownikami.

2) Efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru
administracyjno-ustugowego, stanowigce podbudowe do  ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodoéw PKZ(AU.j) i PKZ(AU.m)

PKZ(AU.j) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodach: sprzedawca, technik
handlowiec, technik ksiegarstwa, technik ustug pocztowych i finansowych
Uczen:

1) postuguje sie terminologia z zakresu towaroznawstwa;

2) klasyfikuje towary wedtug okreslonych kryteriow;

3) przestrzega zasad magazynowania, przechowywania i transportu towaroéw;

4) przestrzega norm towarowych oraz norm jakosci dotyczgcych przechowywania i konserwacji

towaréw;

5) przestrzega zasad odbioru towaréw;

6) rozrdznia rodzaje opakowan towaréw;

7) przestrzega zasad pakowania i oznakowania towaréw;

8) przestrzega zasad gospodarki opakowaniami;

9) stosuje przepisy prawa dotyczgce praw konsumenta;

10) przestrzega procedur postepowania reklamacyjnego;

11) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz rozrdznia jego elementy;

12) sporzadza dokumenty zwigzane z wykonywang pracg;

13) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

PKZ(AU.m) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodach: technik spedytor,
technik logistyk, technik ekonomista, technik rachunkowosci, technik administracji, technik
handlowiec, technik ksiegarstwa
Uczen:

1) postuguje sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii;

2) korzysta z programoéw komputerowych w pracy biurowe;j;

3) przygotowuje standardowe formy korespondencji stuzbowej;

4) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem spotkan stuzbowych;

5) stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

6) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej;

7) przechowuje dokumenty;

8) dokonuje selekcji danych statystycznych pod katem ich przydatnosci analitycznej
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i decyzyjnej;
9) rozrdznia rodzaje badan statystycznych oraz okresla ich przydatnos¢;
10) gromadzi informacje o badanej zbiorowosci;
11) rozrdznia, oblicza i interpretuje podstawowe miary statystyczne;
12) przeprowadza analize statystyczng badanego zjawiska;
13) opracowuje i prezentuje dane statystyczne i wyniki badan;
14) stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.

3) Efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie
technik ksiegarstwa

AU.20 Prowadzenie sprzedazy

1. Organizowanie sprzedazy
Uczen:
1) przestrzega zasad przyjmowania i dokumentowania dostaw towardw;
2) dokonuje ilosciowej i jakosciowej kontroli towaréw przeznaczonych do sprzedazy;
3) przestrzega zasad ustalania cen towaréw;
4) oznakowuje towary przestrzegajgc zasad ustalonych w punkcie sprzedazy;
5) stosuje metody i formy prezentacji towaréw;
6) informuje klientéw indywidualnych i instytucjonalnych o ofercie sprzedazowej;
7) okresla formy transportu wewnetrznego i magazynowania towaréw;
8) przestrzega norm towarowych oraz norm jakosci, dotyczacych konserwacji produktéw
i przechowywania towaréw;
9) obstuguje urzadzenia techniczne stosowane na stanowiskach pracy;
10) przestrzega zasad przygotowania towardw do sprzedazy;
11) przestrzega zasad rozmieszczania towardw w magazynie i w sali sprzedazowej;
12) prowadzi racjonalng gospodarke opakowaniami;
13) stosuje przepisy prawa o odpowiedzialnosci materialnej;
14) zabezpiecza towary przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezg;
15) przeprowadza inwentaryzacje towardw.

2. Sprzedaz towarow
Uczen:
1) charakteryzuje asortyment towaréw do sprzedazy;
2) przestrzega zasad obstugi klienta w réznych formach sprzedazy;
3) stosuje rozne formy i techniki sprzedazy;
4) okresla rodzaje zachowan klientéw;
5) przestrzega zasad prowadzenia rozmowy sprzedazowej;
6) udziela informacji o towarach i warunkach sprzedazy;
7) prezentuje oferte handlowg;
8) realizuje zamdwienia klientéw w réznych formach sprzedazy;
9) dokonuje inkasa naleznosci oraz rozliczen finansowych;
10) zabezpiecza i odprowadza utarg;
11) wykonuje czynnosci zwigzane z pakowaniem, wydawaniem oraz odbiorem towaru;
12) obstuguje urzadzenia techniczne stosowane na stanowiskach pracy;
13) sporzadza dokumenty potwierdzajgce sprzedaz towarow;
14) stosuje przepisy prawa dotyczgce podatku VAT;
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15) stosuje przepisy prawa dotyczace praw konsumenta;
16) przestrzega procedur dotyczacych przyjmowania i rozpatrywania reklamacji.

AU.24 Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej

1. Pozyskiwanie informacji o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw
Uczen:
1) postuguje sie terminologia z zakresu bibliografii, bibliologii, informacji naukowej;
2) charakteryzuje rynek wydawnictw;
3) rozrdzinia asortyment ksiegarski;
4) ocenia wydawnictwa pod wzgledem edytorskim i ksiegoznawczym;
5) rozrdznia rodzaje technik drukarskich wydawnictw;
6) ocenia walory artystyczne oraz reklamowe opraw;
7) pozyskuje z baz danych informacje o asortymencie ksiegarskim i rynku wydawnictw.
2. Opracowywanie bibliografii i katalogéw
Uczen:
1) rozrdzinia rodzaje opiséw bibliograficznych;
2) gromadzi informacje potrzebne do wykonania opisu bibliograficznego;
3) sporzadza opisy réznych typdw wydawnictw zgodnie z normami bibliograficznymi;
4) przestrzega zasad tworzenia hasta przedmiotowego;
5) projektuje spisy bibliograficzne;
6) projektuje uktady bibliograficzne wydawnictw;
7) redaguje indeksy;
8) projektuje szate graficzng bibliografii i katalogéw zgodnie z zasadami kompozycji;
9) projektuje warsztat informacyjno-bibliograficzny dla ksiegarn ogdlnoasortymentowych,
specjalistycznych i antykwariatéw.
3. Organizowanie dziatan marketingowych ksiegarni
Uczen:
1) przygotowuje oferte handlowg i zapytania ofertowe;
2) prowadzi negocjacje handlowe;
3) organizuje promocje ksiegarni i asortymentu ksiegarskiego;
4) konstruuje przekaz reklamowy asortymentu ksiegarskiego;
5) wykonuje dziatania popularyzujgce czytelnictwo;
6) organizuje dziatalno$¢ wystawienniczg na targach i wystawach.
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3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik ksiegarstwa powinna posiadaé nastepujgce
pomieszczenia dydaktyczne:

1)

2)

3)

4)

pracownie organizowania i prowadzenia sprzedazy, wyposazong Ww: stanowisko
komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe dla
uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia), drukarki, skanery (po jednym urzadzeniu na
cztery stanowiska komputerowe), pakiet programoéow biurowych, projektor multimedialny,
stanowiska prowadzenia sprzedazy (jedno stanowisko dla dwdch ucznidw) obejmujace:
komputer z podtaczeniem do drukarki sieciowej, z zainstalowanym oprogramowaniem do
obstugi sprzedazy i gospodarki magazynowej, urzadzenia do rejestrowania sprzedazy,
urzgdzenia do przechowywania, eksponowania, transportu i znakowania towardw,
atrapy towardow, materiaty do pakowania towardéw, przyrzady do kontroli jakosci i warunkéw
przechowywania towardéw oraz do okreslania masy i wielkos$ci towardéw, druki dokumentéw
dotyczacych organizacji i prowadzenia sprzedazy, instrukcje obstugi urzadzen;

pracownie techniki biurowej, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela
z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla
jednego ucznia), drukarki (po jednej na cztery stanowiska komputerowe), pakiet programow
biurowych, oprogramowanie do katalogowania i wyszukiwania ksigzek, projektor
multimedialny, urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci takie, jak: telefon
z automatyczng sekretarkg i faksem, skaner, kserokopiarka, dyktafon, niszczarka,
bindownica, urzadzenia techniki korespondencyjnej do otwierania kopert, sktadania pism,
kopertowania, frankowania, instrukcje obstugi urzadzen, materiaty biurowe, druki
formularzy i blankietéw stosowanych w prowadzeniu dziatalnosci handlowej, w tym
dotyczace zatrudnienia, ptac i podatkéw, zestaw przepisdw prawa dotyczacych prowadzenia
korespondencji w formie drukowanej lub elektronicznej, jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktadéw tekstow,
w tym wzory pism handlowych w jezyku polskim i jezyku obcym, podreczniki, stowniki
i encyklopedie dotyczace dziatalnosci handlowej, stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw
obcych, ktérych nauczanie jest prowadzone w szkole;

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

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

Ksztatcenie praktyczne moze odbywaé sie w: pracowniach szkolnych, placdwkach ksztatcenia
praktycznego oraz podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkét
ksztatcgcych w zawodzie.
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Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy

wiasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 6 tygodni (240 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO"

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw oraz efekty ksztatcenia wspdine

dla zawoddéw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanowigce 330 godz
podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddw

AU.20 Prowadzenie sprzedazy 700 godz.
AU.24 Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej 240 godz

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie
ramowych plandéw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujgc
minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektow ksztatcenia: wspdlnych dla wszystkich zawoddw i wspdinych
dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia, stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow oraz

wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.
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