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Uwagi do programu dla zawodu sprzedawca

Andrzej Komosa

Uwagi ogólne

Nowe Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 czerwca 2009 r. w sprawie dopuszczania do użytku w szkole programów wychowania przedszkolnego i programów nauczania oraz dopuszczania do użytku szkolnego podręczników (Dz. U. Nr 89, poz. 730 z 2009 r.) dopuszcza możliwość realizowania w roku szkolnym 2009/2010 również programów opracowanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej w latach 1998-2000 r. Układ rozdziałów w wydanych przez nas podręcznikach jest zgodny z układem programów nauczania programów nauczania opracowanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej w latach 1998-2000 r.

Programy te jednak nie są już dostępne. Aby ułatwić szkołom dalsze korzystanie z naszych podręczników, Wydawnictwo Ekonomik zamieszcza te programy w wersji oryginalnej, dokonując w nich następujących zmian:

1. Kolorem czerwonym zaznaczono w tekście te fragmenty, które ze względu na dezaktualizację należy wykreślić.

2. Kolorem zielonym zaznaczono te fragmenty, o które program nauczania należy uzupełnić.

3. Kolorem żółtym zaznaczono uwagi autorów poprawek, zmiany te są również umieszczone w przypisach.

4. Dokonano zmian w planie nauczania.

Zaproponowane zmiany mają charakter propozycji. Po zweryfikowaniu ich i po zatwierdzeniu propozycji programu nauczania przez dyrektora szkoły program ten ma charakter obowiązujący.

Uwagi szczegółowe

1. Przedmiot „Komputer w sklepie” – w podstawie programowej dla zawodu sprzedawca znajduje się zapis: „17) obsługiwać komputer i korzystać z programów użytkowych”. Programy nauczania muszą być zgodne z podstawą programową, więc pominięcie tego zagadnienia uważam (przy obowiązującej podstawie programowej) za niemożliwe.

2. Zależności miedzy przedmiotem „Organizacja sprzedaży” a „Zajęciami praktycznymi” – niektóre zagadnienia powinny być, moim zdaniem, jednocześnie ujmowane w tych dwóch blokach – w aspekcie teoretycznym w przedmiocie „Organizacja sprzedaży”, a w aspekcie praktycznym na „Zajęciach praktycznych”. To powtarzanie jest jednak konieczne, nie można bowiem w czasie zajęć w szkole ukształtować w pełni umiejętności przyjmowania zapłaty kartą kredytową. Zatem wiadomości na temat kart kredytowych, ich odmian, reguł postępowania i rozliczeń uczeń powinien poznać w szkole, a w czasie zajęć praktycznych powinien nauczyć się czynności związanych z zapłatą kartą płatniczą. Inne przykłady to:

a) zagadnienia BHP – problematykę BHP uczeń powinien poznać w ogólnym zarysie w szkole. Jednakże nie można rozpocząć zajęć praktycznych bez szkolenia BHP (do niedawna całość zagadnień BHP była ujmowana w programie zajęć praktycznych);

b) obsługa maszyn i urządzeń – wyposażenie szkoły w maszyny i urządzenia, z jakimi uczeń może spotkać się w pracy zawodowej jest niemożliwe. Już sama różnorodność kas fiskalnych powoduje, że uczeń nie zostanie przez szkołę przygotowany do obsługi każdej kasy fiskalnej. Powinien on jednak znać zasady rozliczania kas („Organizacja sprzedaży”) i umieć – w podstawowym zakresie – obsłużyć kasę fiskalną („Zajęcia praktyczne”).

3. W programie nauczania przedmiotu „PROMOCJA” usunięto dwa tematy: „I. Zagadnienia kultury obsługi” i „III. Zagadnienia promocji i reklamy”. Występują one jednak w wystarczającym wymiarze w przedmiocie „Organizacja sprzedaży”.

4. W programie nauczania przedmiotu „PROMOCJA” pozostawiono blok tematyczny: „II. Dekorowanie wnętrza sklepu i okna wystawowego”. W dużych sklepach urządzaniem wnętrza i okna wystawowego zajmują się wyspecjalizowani pracownicy, także w części małych sklepów powierza się te zadania innym niż sprzedawca pracownikom, czy zleceniobiorcom.

5. Ogólnokształcący przedmiot „Podstawy przedsiębiorczości” realizowany jest w wymiarze 1 godz. Treści związane z podejmowaniem działalności gospodarczej występują także w podstawie programowej dla zawodu sprzedawca i jako takie musza znaleźć się w programie. Nauczyciele tych dwóch przedmiotów powinni ustalić, jakie treści realizowane będą w czasie tych przedmiotów.
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PROGRAMY NAUCZANIA PRZEDMIOTÓW ZAWODOWYCH

Wykaz obowiązkowych przedmiotów zawodowych :

str.

Plany nauczania
 4

Nazwy przedmiotów

1. Organizacja sprzedaży
 6

2. Promocja
 18

3. Towaroznawstwo
 25 

4. Komputer w sklepie
 34

5. Zajęcia praktyczne
 38

6. Praktyka zawodowa (LZ i SP)
 48

PLANY NAUCZANIA DLA ZAWODU

Plan nauczania

Szkoła zasadnicza

Zawód: sprzedawca
60 01

Podbudowa programowa: szkoła podstawowa

Lp.
Przedmioty nauczania

(obowiązkowe)
Dla młodzieży
Dla dorosłych*



K L A S A
Razem

godzin

tygodniowo

w cyklu

nauczania
Razem

godzin

tygodniowo

w 3-letnim

cyklu nauczania

w formie

stacjonarnej
Razem godzin

w 3-letnim

cyklu

nauczania

w formie

zaocznej



I
II
III






Liczba tygodni nauki






38
38
36






Liczba godzin tygodniowo




1. 
Język polski
3
2
2
7
5
90

2. 
Język obcy
2
2
2
6
3
60

3.
Matematyka
2
2
2
6
4
75

4.
Przysposobienie obronne
1
1
-
2
-
-

5.
Wychowanie fizyczne
2
2
2
6
-
-

6.
Wiedza o społeczeństwie 
-
1
-
1
1
15

7.
Historia
2
-
-
2
1
15

8.
Fizyka 
1
1
-
2
1
20

9.
Chemia
2
-
-
2
2
40

10.
Ochrona i kształtowanie środowiska 
1
-
-
1
1
15

 Godziny do dyspozycji wychowawcy
1
0,5
0,5
2
-
-

 Razem godzin przedmiotów 

 ogólnokształcących
17
11,5
8,5
37
18
330

11.
Organizacja sprzedaży
2
2
2
6
4
80

12.
Promocja 
-
2
1
3
2
40

13.
Towaroznawstwo
1
2,5
2,5
6
4
80

14.
Komputer w sklepie
-
-
2
2
2
40

15.
Zajęcia praktyczne **
8
10
12
30
23
430

 Razem godzin przedmiotów

 zawodowych
11
16,5
19,5
47
35
670

 Godziny do dyspozycji dyrektora ***
-
-
-
-
1
20

 Ogółem godzin przedmiotów obowiązkowych
28
28
28
84
54
1020

 Nadobowiązkowe zajęcia pozalekcyjne: Elementy informatyki - 2 godz./tyg. w klasie II



*/ Wymiary godzin poszczególnych przedmiotów dzieli się odpowiednio na te same lata nauki jak w szkole dla młodzieży;

**/ Dla młodocianych pracowników wymiar godzin określają przepisy Kodeksu Pracy;

 ***/ Godziny przeznaczone na dodatkowe zajęcia z przedmiotów obowiązkowych, zgodnie z potrzebami danej klasy (semestru).

PLAN NAUCZANIA 
Średnia szkoła zawodowa

Liceum zawodowe

Zawód: sprzedawca 60 01

Podbudowa programowa: szkoła podstawowa

Lp.
Przedmioty nauczania

(obowiązkowe)
Dla młodzieży
Dla dorosłych*



Klasa
Razem

godzin

tygodniowo

w cyklu

nauczania
Razem

godzin

tygodniowo

w 4-letnim cyklu

nauczania

w formie

stacjonarnej*
Razem godzin

w 4-letnim

cyklu nauczania

w formie
zaocznej*



I
II
III
IV






Liczba tygodni nauki






38
38
34
30






Liczba godzin tygodniowo




1. 
Język polski
4
4
4
4
16
10
140

2.  
Język obcy 
3
3
2
2
10
8
140

3. 
Historia 
2
2
1
1
6
3
60

4. 
Elementy informatyki
2
1
-
-
3
2
40

5. 
Przysposobienie obronne
1
1
-
-
2
-
-

6. 
Wychowanie fizyczne 
2
2
2
2
8
-
-

7. 
Wiedza o społeczeństwie
-
-
-
1
1
1
16

8. 
Geografia 
2
1
1
-
4
2
40

9. 
Matematyka 
4
4
4
3
15
9
124

10. 
Fizyka 
1
1
1
1
4
2
40

11. 
Chemia 
3
2
-
-
5
3
50

12. 
Ochrona i kształtowanie środowiska 
1
1
-
-
2
2
30

 Godziny do dyspozycji wychowawcy
0,5
0,5
0,5
0,5
2
-
-

 Razem godzin przedmiotów ogólnokształcących
25,5
22,5
15,5
14,5
78
42
680

13.
Organizacja sprzedaży
2
1,5
1,5
1
6
4
80

14.
Promocja 
-
-
3
-
3
2
40

15.
Towaroznawstwo
1,5
1,5
2
1
6
4
80

16.
Komputer w sklepie 
-
-
-
2
2
2
40

17.
Zajęcia praktyczne 
-
4,5
8
11,5
24
18
400

Razem godzin przedmiotów zawodowych 
3,5
7,5
14,5
15,5
41
30
640

Godziny do dyspozycji dyrektora** 
-
-
-
-
-
4
80

 Praktyka zawodowa 4 tygodnie w klasie III 

Ogółem godzin przedmiotów obowiązkowych
29
30
30
30
119
76
1400

 Nadobowiązkowe zajęcia pozalekcyjne:

*/ Wymiary godzin poszczególnych przedmiotów dzieli się odpowiednio na te same lata nauki jak w szkole dla młodzieży;

**/ Godziny przeznaczone na zajęcia z przedmiotów obowiązkowych, zgodnie z potrzebami danej 

 klasy /semestru/

PLAN NAUCZANIA

Szkoła średnia zawodowa -
Szkoła policealna

Zawód: Sprzedawca 60 01

Podbudowa programowa: liceum ogólnokształcące

Lp.
Przedmioty nauczania

(obowiązkowe)
Dla młodzieży
Dla dorosłych*



Semestr
Razem

godzin

tygodniowo

w 1-rocznym cyklu

nauczania
Razem godzin

tygodniowo

w 1-rocznym

cyklu nauczania

w formie

stacjonarnej*
Razem godzin

w 1-rocznym

cyklu

nauczania

w formie

zaocznej*



I
II






Liczba tygodni nauki






20
14






liczba godzin tygodniowo




 1.
Organizacja sprzedaży
4
4
4
4
80

 2. 
Promocja
2
2
2
2
40

 3.
Towaroznawstwo
3
3
3
2
40

 4.
Komputer w sklepie
2
2
2
2
40

 5.
Zajęcia praktyczne
15
15
15
11
230

Praktyka zawodowa 4 tygodnie w semestrze II

Razem godzin przedmiotów zawodowych
26
26
26
21
430

 6.
Wychowanie fizyczne
2
2
2
-
-

Ogółem godzin przedmiotów obowiązkowych
28
28
28
21
430

Nadobowiązkowe zajęcia pozalekcyjne:

*/ Wymiary godzin poszczególnych przedmiotów dzieli się odpowiednio na te same lata nauki jak w szkole młodzieżowej
Dwuletnia szkoła zawodowa

Przedmiot zawodowy
klasa I
klasa II
Razem
Forma stacjonarna
Forma zaoczna

Organizacja sprzedaży
3
3
6
5
90

Promocja
-
1
1
1
18

Towaroznawstwo
3
2
5
3,5
63

Komputer w sklepie
x
2
2
1,5
27

Zajęcia praktyczne
10
10
20
15
270

Razem
16
18
34
26
468

ORGANIZACJA SPRZEDAŻY

1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA 

W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· zastosować różne formy i techniki sprzedaży,

· współdziałać w zakresie organizacji procesu sprzedaży,

· zorganizować pracę własną,

· przyjąć towary do sklepu,

· przygotować towary do sprzedaży,

· wykorzystać wiedzę towaroznawczą w rozmowie sprzedażowej – oraz prezentacji towarów,

· skutecznie przeprowadzić rozmowę sprzedażową,

· wykonać czynności rachunkowo-kasowe typowe dla punktów sprzedaży detalicznej (w tym: sprawnie wykonać obliczenia, szacować wyniki obliczeń, zastosować obliczenia procentowe i odsetkowe, przyjąć zapłatę kartą kredytową charakteryzować odmiany kart kredytowych i przebieg zapłaty kartą kredytową, sprawdzić poprawność wypełniania weksla i czeku, wypełnić dokumenty związane ze sprzedażą ratalną, rozliczyć na podstawie dokumentów kasę rejestracyjną, zarejestrować sprzedaż),

· wykonać czynności związane z przyjmowaniem i załatwieniem reklamacji,

· wypełnić dokumenty związane ze sprzedażą (rachunek, rachunek uproszczony, faktura VAT, rachunek korygujący, faktura korygująca) po rozstrzygnięciu, jaki dokument należy wystawić konkretnemu klientowi,

· obliczyć wielkości związane z zapasami towarów,

· wypełnić dokumenty związane z przyjęciem do pracy,

· obliczyć płace w różnych systemach,

· wypełnić dokumenty związane z podejmowaniem i prowadzeniem działalności gospodarczej,

· wykonać typowe zapisy w podatkowej księdze przychodów i rozchodów oraz ewidencji przychodów prowadzonej w celu ustalenia wysokości zryczałtowanego podatku dochodowego od przychodów ewidencjonowanych,

· posłużyć się podstawowymi przepisami prawa pracy i ubezpieczeń społecznych dotyczącymi pracownika,

· zastosować przepisy dotyczące uprawnień klienta, m.in. z tytułu gwarancji i rękojmi niezgodności towaru z umową,

· pozyskać nabywców przy sprzedaży akwizycyjnej m.in. poprzez ustalanie listy potencjalnych nabywców, zbieranie informacji o nabywcach,

· obliczyć podatek dochodowy od osób fizycznych w typowych sytuacjach,

· rozróżnić zakres działania instytucji stanowiących otoczenie punktów sprzedaży detalicznej, w tym rozróżnić instytucje zajmujące się kontrolą punktów sprzedaży detalicznej i określić zakres prowadzonej przez nie kontroli,

· obliczyć należny podatek od towarów i usług,

· ustalić wysokość odsetek od środków ulokowanych w banku oraz wysokość dyskonta.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA 

I. PODSTAWY GOSPODAROWANIA

Potrzeby. Zasoby. Towary i usługi. Rynek dóbr i usług. Konsument na rynku.

Mechanizm rynkowy. Produkcja. Handel. Rynek kapitałowy. Postęp techniczny i organizacyjny. Firma handlowa i jej działalność - opodatkowanie działalności.

Ćwiczenia:

· Wyszukiwanie ( w słownikach ekonomicznych i innych źródłach ) definicji, pojęć określonych w tej części programu nauczania.

· Określenie przez uczniów listy dziesięciu dóbr, które chcieliby zabrać na bezludną wyspę.

· Ustalenie na uproszczonych przykładach wysokości obciążeń z tytułu podatku dochodowego.

· Ustalenie na uproszczonych przykładach wysokości obciążeń z tytułu podatku od towarów i usług.

· Ustalenie wysokości odsetek od środków ulokowanych w banku.

· Ustalenie dyskonta.

II. HANDEL DETALICZNY

Funkcje (zakup, sprzedaż, zapasy). Formy działalności gospodarczej uzupełniające działalność handlową. Formy handlu detalicznego (stacjonarny,

ruchomy, wysyłkowy).

Ćwiczenia :

· Określanie zależności między: wielkością sprzedaży, zyskiem globalnym, zyskiem jednostkowym a ceną sprzedaży.

· Bilansowanie wielkości : zapasy, zakup i sprzedaż.

· Ustalanie wielkości sprzedaży niezbędnej do zachowania zysku globalnego przy zmniejszeniu zysku jednostkowego.

III. PODMIOTY GOSPODARCZE PRZEDSIĘBIORCY
Podmioty gospodarcze Przedsiębiorcy i ich klasyfikacja z punktu widzenia formy organizacyjno-prawnej działania. Osoba fizyczna i prawna. Przedmiot i zakres działania przedsiębiorstwa handlowego. Przedsiębiorstwa jednosklepowe i wielosklepowe. Właściciel, zarządzający i pracownicy.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie schematu ilustrującego klasyfikację podmiotów gospodarczych przedsiębiorstw.

· Określanie (na podstawie słowników ekonomicznych lub innych źródeł) różnic między poszczególnymi podmiotami gospodarczymi przedsiębiorstwami.

· Sporządzanie schematu ilustrującego klasyfikację spółek.

IV. OTOCZENIE PRZEDSIĘBIORSTWA HANDLOWEGO

Banki. Agencje. Giełdy, targi, wystawy. Firmy doradcze. Izby gospodarcze. Instytucje ubezpieczeniowe. Przedsiębiorstwa telekomunikacyjne. Przedsiębiorstwa transportowe.

Ćwiczenie:

· Ustalenie na uproszczonym przykładzie wysokości świadczenia wobec pracownika przebywającego na zwolnieniu lekarskim. Klasyfikowanie ubezpieczeń, charakteryzowanie ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.
V. MARKETING W HANDLU DETALICZNYM

Segmentacja rynku. Produkt, cena, dystrybucja i komunikacja z rynkiem. Segmentacja rynku. Merchandising.
Ćwiczenia:

· Analizowanie okien wystawowych sklepów położonych w pobliżu szkoły.

· Wskazanie, na dowolnym przykładzie, działań przedsiębiorstwa handlowego w zakresie public relations.

· Omawianie poszczególnych narzędzi promocji.

· Charakteryzowanie istoty merchandisingu.

VI. PUNKT SPRZEDAŻY DETALICZNEJ I JEGO WYPOSAŻENIE 

Lokalizacja punktów sprzedaży detalicznej. Rodzaje punktów sprzedaży i ich charakterystyka. Standard obsługi. Wygląd zewnętrzny punku sprzedaży detalicznej. Szyld. Okno wystawowe. Wnętrze i wyposażenie. Urządzanie wnętrz sklepowych. Ekspozycja towarów wewnątrz punktu sprzedaży detalicznej. Oświetlenie, czystość i porządek. Meble i urządzenia sklepowe. Organizacja pracy.

Ćwiczenia:

· Omawianie na przykładach prawidłowych elementów wyposażenia punktów sprzedaży detalicznej.

VII. OBLICZENIA SKLEPOWE

Działania na liczbach wielorakich. Współczynnik natężenia. Rachunek proporcji. Obliczenia procentowe. Wskaźniki struktury. Indeksy proste. Średnia arytmetyczna. Obliczenia odsetkowe i dyskontowe.

Ćwiczenia:

· Wykonywanie obliczeń indeksów prostych i wskaźników struktury.

· Obliczanie średniej arytmetycznej.

· Stosowanie rachunku proporcji.

· Wykonywanie obliczeń procentowych, odsetkowych, dyskontowych i innych związanych z funkcjonowaniem sklepu.

VII a. OPAKOWANIA

Opakowania i ich klasyfikacja. Waga towaru z opakowaniem i bez. Obowiązki przedsiębiorstw handlowych w zakresie opakowań.

Ćwiczenia:

· Klasyfikowanie opakowań.

· Posługiwanie się pojęciami: waga netto, brutto i tara.

VIII. TOWAR

Wybór dostawcy. Zapotrzebowanie na towary. Zakup Zamawianie towarów. Odbiór ilościowy. Opakowania. Kody kreskowe. Obliczenia towarowe (waga netto, brutto, tara). Rozmieszczenie towarów w punkcie sprzedaży detalicznej. Kształtowanie asortymentu. Zapasy towarów. Inwentaryzacja i jej rozliczenie. Niedobory towarowe. Odpowiedzialność materialna pracowników. Zapobieganie kradzieżom. Rozliczenie między właścicielem a pracownikami punktu sprzedaży detalicznej.

Ćwiczenia:

· Wykonywanie obliczeń towarowych.

· Dokonywanie na uproszczonym przykładzie wyboru dostawcy.

· Dokonywanie odbioru ilościowego towarów.

· Porównanie dokumentów towarzyszących dostawie z towarami dostarczonymi do sklepu.

· Określanie na podstawie kilku sklepów (np. położonych w pobliżu szkoły) rodzaju asortymentu towarów.

· Kompletowanie (na dowolnym przykładzie) zestawu towarów i zaliczanie ich do asortymentu podstawowego i uzupełniającego.

· Obliczanie rotacji w dniach i razach.

· Określenie czynników, od których zależy wielkość zapasów.

· Przeprowadzenie inwentaryzacji i rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych.

IX. KSZTAŁTOWANIE CEN SPRZEDAŻY

Ceny, marże handlowe, bonifikaty, rabaty, skonto.

Ćwiczenia:

· Obliczanie cen i marż.

· Obliczanie skonta.

IX a. ODZYSK I RECYKLING ZUŻYTEGO SPRZĘTU ELEKTRYCZNEGO I ELEKTRONICZNEGO

Zasady odzysku i recyklingu oraz obowiązki sklepów w tym zakresie.

Ćwiczenie:

– Określanie zasad gromadzenia zużytego sprzętu.
X. SPRZEDAŻ

Formy sprzedaży. Organizacja sprzedaży. Cechy i sprzedawcy Kwalifikacje i cechy sprzedawcy, wygląd zewnętrzny, higiena, ubiór. Etyka zawodowa. Kultura wypowiedzi. Motywy zachowań konsumentów. Przygotowanie towarów do sprzedaży. Rozmowa sprzedażowa. Techniki rozmowy sprzedażowej. Komunikacja z klientem. Komunikacja werbalna i niewerbalna - pokonywanie barier w komunikacji. Indywidualizacja procesu sprzedaży. Argumentacja. Rozmowa w sytuacjach nietypowych. Prezentacja towarów elementem rozmowy sprzedażowej. Techniki prezentacji. Decyzje konsumentów. Źródła informacji o towarze. Specjalne formy sprzedaży (z dostawą do domu, na zamówienie itd.). Prawne uregulowania sprzedaży konsumentom: sprzedaż konsumencka, oznakowanie towaru, bezpieczeństwo produktów, warunki sprzedaży poza lokalem i na odległość, niedozwolone klauzule.
Warunki sprzedaży rzeczy ruchomych z udziałem konsumentów.
Reklamacje. Gwarancja. Rękojmia. Niezgodność z umową. Tryb załatwiania reklamacji.

Sprzedaż bezpośrednia. Akwizytor i jego kwalifikacje. Marketing sieciowy. 

Techniki sprzedaży akwizycyjnej. Sprzedaż telefoniczna.

Ćwiczenia:

· Przeprowadzanie, przy zastosowaniu różnych technik, rozmowy sprzedażowej na przykładzie wybranych produktów.

· Wypełnianie dokumentów związanych ze sprzedażą.

· Wykonywanie niezbędnych obliczeń związanych ze sprzedażą na raty.

· Wypełnianie dokumentów związanych z reklamacjami.

XI. ZAPŁATA ZA TOWAR 

Formy zapłaty za towar. Czynności rachunkowo-kasowe. Ewidencja sprzedaży. Podatek od towarów i usług. Dokumentowanie sprzedaży: paragon, rachunek, rachunek uproszczony, faktura VAT. Zapłata bezgotówkowa - czek , weksel, karta kredytowa płatnicza. Należność i reszta. Kasa rejestracyjna i jej rozliczenie. Odprowadzanie utargów. 

Ćwiczenia :

· Wystawianie paragonu, rachunku, rachunku uproszczonego, faktury VAT, faktury korygującej, rachunku korygującego.

· Obliczenie należności i reszty.

· Sprawdzanie poprawności wypełnienia czeku, weksla.

· Rozliczanie kasy rejestracyjnej (na podstawie dokumentów).

XII. INSTYTUCJE ZWIĄZANE Z OCHRONĄ KONSUMENTA 

Instytucje upoważnione do kontroli punktów sprzedaży detalicznej (PIH, PIS). Znaczenie wniosków pokontrolnych. Powiatowy rzecznik konsumentów. Federacja Konsumentów. Polubowne sądy konsumenckie.

XIII. PRACOWNICY PUNKTÓW SPRZEDAŻY DETALICZNEJ

Zatrudnianie pracowników. Rozmowa kwalifikacyjna. Korespondencja związana z zatrudnieniem. Prawa i obowiązki pracowników. Czas pracy. Urlopy. Szkolenie zawodowe. Umowa o pracę i umowy cywilnoprawne (umowa-zlecenie, agencyjna i o dzieło). Zwalnianie pracowników.
Prawa i obowiązki pracowników - elementy prawa pracy. Konkurencja na rynku

pracy. Podnoszenie kwalifikacji. Rozmowa kwalifikacyjna. Przyjmowanie do

pracy. Umowa o pracę i umowy cywilnoprawne (umowa-zlecenie, agencyjna i o dzieło). Czas pracy. Urlopy. Wydajność pracy. Płace funkcje i zasady wynagradzania, systemy płac. Korespondencja związana z zatrudnieniem. Podatek dochodowy od osób fizycznych. Ubezpieczenia społeczne i zdrowotne.

Składki na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne oraz opodatkowanie dochodów zleceniobiorców i przedsiębiorców.
Ćwiczenia:

· Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej np. w formie scenki sytuacyjnej

· Sporządzanie dokumentów związanych z przyjęciem do pracy.

· Ustalenie wysokości przysługującego urlopu wypoczynkowego.

· Obliczanie płacy brutto w różnych systemach.

· Ustalenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.

· Obliczenie wydajności pracy na jednego pracownika lub m2 powierzchni sklepowej.

· Ustalenie wynagrodzenia netto pracownika.

· Ustalenie wysokości składek z tytułu ubezpieczeń społecznych.

XIV. PODEJMOWANIE DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ 

Doradztwo na rzecz osób podejmujących i prowadzących działalność

gospodarczą. Planowanie przedsięwzięcia. Pozyskiwanie kapitału. 

Wybór formy prawnej prowadzenia działalności gospodarczej. Rejestracja przedsiębiorcy. Obowiązki właściciela z tytułu ubezpieczeń społecznych. Ubezpieczenia gospodarcze. Numer statystyczny REGON. Rachunek bankowy.

Ćwiczenia:

· Wypełnianie wniosku o rozpoczęcie działalności gospodarczej do terenowego organu administracji rządowej.

· Wypełnianie wniosku o uzyskanie REGON.

· Wypełnienie wniosku o otwarcie rachunku bankowego.

XV. OPODATKOWANIE DOCHODÓW 

Podatek dochodowy od osób fizycznych. Podatkowa księga przychodów i rozchodów. Zryczałtowany podatek dochodowy od przychodów ewidencjonowanych (ryczałt ewidencjonowany) osób fizycznych. Ewidencja przychodów. Karta podatkowa.

Ćwiczenia:

· Dokonywanie na uproszczonych przykładach rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych.

· Dokonywanie zapisów w ewidencji przychodów prowadzonej na potrzeby ustalenia ryczałtu ewidencjonowanego, a następnie ustalenie wysokości podatku.

· Dokonywanie typowych zapisów w podatkowej księdze przychodów i rozchodów.

3. UWAGI O REALIZACJI 

Program nauczania przedmiotu „Organizacja sprzedaży” zawiera treści wynikające z podstawy programowej kształcenia w zawodzie.

Kształcenie w zawodzie „sprzedawca” odbywa się w szkole zasadniczej, liceum zawodowym i szkole policealnej, co oznacza konieczność dostosowywania przez nauczyciela materiału nauczania do możliwości percepcyjnych uczniów. To zróżnicowanie nie może jednak oznaczać eliminowania umiejętności. Nauczyciel powinien natomiast zróżnicować poziom (biegłość, sprawność) kształtowanych umiejętności w zależności od typu szkoły i możliwości intelektualnych uczniów.
„Organizacja sprzedaży” jest przedmiotem teoretycznym, w ramach którego przewiduje się ukształtowanie szeregu umiejętności niezbędnych do wykonywania zawodu i jest łącznikiem między takimi przedmiotami jak: Promocja i Towaroznawstwo a praktyczną nauką zawodu, realizowaną w formie Zajęć praktycznych jak i Praktyki zawodowej zajęcia praktyczne.

Realizacja celów kształcenia tego przedmiotu pozwala na kompleksowe podejście do zadań sprzedawcy i stwarza potrzebę ciągłego nawiązywania do treści realizowanych w innych przedmiotach zawodowych.

Zajęcia z tego przedmiotu powinny odbywać się w klasopracowni, wyposażonej w urządzenia jak: kasa fiskalna, metkownica. Niezbędnym wyposażeniem pracowni powinny być druki, których prawidłowe wypełnianie powinien opanować każdy uczeń (słuchacz).

Konstrukcja programu zakłada możliwość wprowadzania przez nauczyciela treści wynikających z postępu technicznego, nowoczesnych rozwiązań organizacyjnych czy też treści dotyczących lokalnego rynku pracy.

W dziale I występuje hasło „Firma handlowa i jej działalność - opodatkowanie działalności”, które powinno być omówione jedynie informacyjnie, ze szczególnym uwzględnieniem roli pomiotu gospodarczego jako uczestnika rynku. W tym rozdziale są szczególne możliwości kształtowania u uczniów (słuchaczy) nawyku korzystania z różnych źródeł wiedzy, tj. posługiwanie się encyklopediami, słownikami i innymi publikacjami w celu ustalenia różnic między pokrewnymi pojęciami jak: przedsiębiorstwo, zakład, firma, podmiot gospodarczy itp..

 W dziale V „Marketing w handlu detalicznym” należy przedstawić filozofię działania przedsiębiorstwa handlowego oraz wskazać rolę każdego pracownika, w tym sprzedawcy, w kształtowaniu public relations. W bloku tym nie będą kształtowane umiejętności praktyczne, ważne jest natomiast kształtowanie określonego sposobu myślenia. Szczegółowe zastosowania marketingowej strategii wystąpią w przedmiocie „Promocja”.
Realizacja działu VI „Punkt sprzedaży detalicznej i jego wyposażenie” powinna odbywać się poprzez organizowanie wycieczek, a także odwoływanie się do obserwacji, poczynionych przez uczniów (słuchaczy), dotyczących punktów sprzedaży detalicznej funkcjonujących w miejscu położenia szkoły. W tym dziale programu należy wykorzystywać wiedzę i umiejętności, jakie zdobyli uczniowie (słuchacze) w czasie zajęć praktycznych. 

Dział X dotyczący „Sprzedaży” stanowi najważniejszą i najtrudniejszą część programu nauczania, przy realizacji którego niezbędne jest ciągłe korzystanie z wiadomości i umiejętności, jakie zdobyli uczniowie (słuchacze) w czasie realizacji innych przedmiotów, a także w czasie zajęć praktycznych. Szczególnie ważna jest współpraca nauczyciela tego przedmiotu z innymi nauczycielami dla zachowania korelacji międzyprzedmiotowej.

W dziale XIII dotyczącym „Pracowników punktów sprzedaży detalicznej” szczególnie ważne jest kształtowanie umiejętności praktycznych, jak sporządzanie dokumentów związanych z przyjmowaniem do pracy oraz dokonywania obliczeń płac brutto i netto. Ważne jest także kształtowanie świadomości uczestnictwa na rynku pracy i konkurencji na nim występującej, a także uświadomienie uczniowi (słuchaczowi) zasad prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Realizacja działu XIV „Podejmowanie działalności gospodarczej” ma na celu przede wszystkim uświadomić, że absolwenci w swoim życiu zawodowym mogą prowadzić działalność gospodarczą na własny rachunek i powinni poznać stronę formalno-prawną takiego przedsięwzięcia.

Ostatni dział „Opodatkowanie dochodów” podobnie jak poprzedni, ma charakter ogólny zaś umiejętności w nim ukształtowane będą przydatne na różnych stanowiskach pracy.

Niektóre ćwiczenia jak np. ćwiczenie pierwsze w dziale pierwszym powinno być powtórzone w każdym dziale programowym. Pozwoli to na kształtowanie nawyku korzystania z różnych źródeł wiedzy.

W procesie nauczania obok tradycyjnych metod nauczania, jak pogadanka czy wykład należy szeroko stosować metody ćwiczeniowe.

Treści przedmiotu są zróżnicowane, obok wiadomości wprowadzono do programu dużą ilość umiejętności i to zarówno o charakterze intelektualnym, jak i praktycznym. Stopień opanowania wiadomości powinien być sprawdzany konwencjonalnymi metodami, jak testy czy sprawdziany. Umiejętności mogą być sprawdzane jedynie poprzez obserwację wykonywanych przez uczniów zadań (ćwiczeń). Niektóre z nich, jak np. obliczanie należności, szacowanie wyników, sprawdzenie poprawności wypełniania czeku i weksla czy obliczanie podatku od towarów i usług powinny być wykonywane bezbłędnie za pierwszym podejściem. Inne mogą być wykonywane po kolejnej próbie, ale zgodnie z obowiązującymi zasadami, np. poprawianie błędów popełnionych przez ucznia przy wypełnianiu rachunku uproszczonego. Niektóre z umiejętności muszą być ukształtowane tak, aby uczeń umiał rozwiązać problem w każdej sytuacji (np. inkaso należności), a inne w takim stopniu, aby uczeń radził sobie przy rozwiązywaniu problemu w sytuacji typowej. 

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



Szkoła zasadnicza

 I    I.
Podstawy gospodarowania
10
8

 I.  II.
Handel detaliczny
20
20

 I  III.
Podmioty gospodarcze
11
11

 I  IV.
Otoczenie przedsiębiorstwa handlowego
6
5

V.
Marketing w handlu detalicznym
5
5

VI.
Punkt sprzedaży detalicznej i jego wyposażenie
11
11

VII.
Obliczenia sklepowe
23
21

VII a
Opakowania
–
1

VIII.
Towar
15
15

IX.
Kształtowanie cen sprzedaży
4
4

IX a.
Odzysk i recykling zużytego sprzętu elektrycznego i elektronicznego
–
1

X.
Sprzedaż
29
29

XI.
Zapłata za towar
13
13

XII.
Instytucje związane z ochroną konsumenta
4
3

XIII.
Pracownicy punktów sprzedaży detalicznej
26
26

XIV.
Podejmowanie działalności gospodarczej
11
5

XV.
Opodatkowanie dochodów
10
8

 Do dyspozycji nauczyciela 
26
30

 Razem godzin
224
216

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE 

· Kodeksy: Pracy, Cywilny Kodeks pracy,

· słowniki i encyklopedie ekonomiczne,

· druki: paragony, rachunki uproszczone, faktury i faktury VAT oraz rachunki korygujące i faktury korygujące, zgłoszenia reklamacyjne, rozliczenia kas rejestracyjnych, czeki, weksle, polecenie przelewu, kwestionariusz osobowy (ankieta personalna), kwestionariusze osobowe, zamówienie na towary,

· dokumenty związane z podejmowaniem działalności gospodarczej,

· podatkowa księga przychodów i rozchodów,

· ewidencja przychodów,

· katalogi mebli sklepowych, Internetowe strony z meblami sklepowymi,

· schematy (plansze, foliogramy lub inne rozwiązania techniczne) opracowane samodzielnie przez nauczyciela,

· ustawy i przepisy wykonawcze dotyczące: podatków, podejmowania działalności gospodarczej, prawa pracy i ubezpieczeń społecznych.
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PROMOCJA

1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA 

W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć: 

· scharakteryzować promocję, jej rodzaje i rozróżniać podstawowe formy promocji,

· określić pojęcie, zadania, rodzaje i rozróżniać formy reklamy,

· umiejscowić reklamę jako część promocji i marketingu,

· współpracować w realizowaniu wybranych działań promocyjno-reklamowych w sklepie,

· współdziałać w kreowaniu i budowaniu wizerunku sklepu (image firmy),

· odróżnić orientację na klienta od orientacji na sprzedaż,

· rozpoznawać podstawowe typy klientów,

· dostosować sposób obsługi do form zachowań klientów,

· uzyskiwać informacje od klientów: o towarach, potrzebach, specjalistyczne /do kartoteki/,

· przewidywać różne sytuacje stresowe i trudne oraz stosować właściwe środki zapobiegawcze,

· określić podstawowe zależności i zasady dekoracji sklepu,

· rozróżnić zasadnicze kroje liter,

· wykonać napisy i wywieszki informacyjne, dekoracyjne,

· rozmieścić i dobierać elementy dekoracji wewnętrznej i zewnętrznej sklepu,

· rozróżnić style dekoracji w różnych warunkach realizacyjnych,

· zaprojektować kompleksowe dekorowanie okien wystawowych,

· dobierać i przygotowywać właściwy wygląd do pracy (fryzura, makijaż, ubiór itp.)

· przedstawić propozycje efektywnych metod: promocji, wystroju sklepu, doboru towarów itp.
2. MATERIAŁ NAUCZANIA 

I. ZAGADNIENIA KULTURY OBSŁUGI

Elementy psychologii sprzedaży. Orientacja na klienta. Typy klientów. Formy zachowań klientów. Kartoteka klientów. Podstawowe zasady obowiązujące sprzedawcę. Cechy dobrego sprzedawcy i jego wygląd zewnętrzny. Sytuacje trudne i stresowe.

Ćwiczenia:

· Charakteryzowanie typów klientów na podstawie zachowań.

· Dostosowywanie wariantów zachowań się sprzedawcy w sytuacjach trudnych i stresowych.

· Trening sposobów ubierania się, makijażu, fryzur, łączenia i dobierania kolorów.

II. DEKOROWANIE WNĘTRZA SKLEPU I OKNA WYSTAWOWEGO

Podstawowe zagadnienia i normy estetyczne /kolor, proporcja, kompozycja/.

Liternictwo i napisy. Kształtowanie wystroju wewnętrznego i zewnętrznego sklepu. 

Style dekoracji. Okno wystawowe. Zasady kompozycji w oknie wystawowym. 

Ćwiczenia:

· Pisanie liter i cyfr.

· Pisanie napisów informacyjnych różnymi technikami.

· Wykonywanie wywieszek informacyjnych.

· Wykonywanie napisów dekoracyjnych.

· Układanie dekoracyjne towarów na urządzeniach sklepowych.

· Układanie dekoracyjne towarów w oknie wystawowym.

· Porównywanie wystaw wg stylu dekoracji.

· Wykonywanie projektów i dekoracji okolicznościowych.

· Sporządzanie planu i dekoracji wystawy sklepowej.

· Prezentacja wybranych towarów.

III. ZAGADNIENIA PROMOCJI I REKLAMY

Pojęcie promocji. Środki i metody promocji. Promocja towaru. Promocja sprzedaży. Pojęcie reklamy. Reklama jako część promocji i marketingu. Zadania i cele reklamy. Przekaz reklamowy. Środki i metody reklamy. Reklama towaru, usług, firmy.

Ćwiczenia:

· Analizowanie różnych form promocji.

· Rozróżnianie środków reklamowych.

· Porównywanie działalności reklamowej z promocyjną.

· Wykonywanie projektów sloganów reklamowych.

· Opracowywanie treści i formy komunikatów reklamowych.

· Planowanie wydatków na reklamę i promocje.

3. UWAGI O REALIZACJI

PROMOCJA nie stanowi odrębnej dziedziny wiedzy, wręcz przeciwnie - korzysta w dużym zakresie z treści nauczania innych przedmiotów zawodowych, w tym w szczególności z „Organizacji sprzedaży” i „Towaroznawstwa”. 

Realizacja programów nauczania tych przedmiotów wymaga zatem bieżącej korelacji prowadząc do bezpośrednich uzgodnień i współpracy nauczycieli tych przedmiotów w celu wyeliminowania powtórek, na rzecz pogłębienia wiedzy lub doskonalenia umiejętności uczniów (słuchaczy). Wiele tematów jak np.: cechy sprzedawcy, komunikacja z klientem, rozmowy w sytuacjach nietypowych, prezentacja towarów, decyzje konsumentów, odpowiedzialność, ekspozycja towarów w oknie wystawowym, kultura obsługi, promocja sprzedaży, segmentacja rynku, dobór opakowań, udzielanie informacji i porad o towarach, oferowanie towarów nowych itp., występuje o podobnej treści w innych przedmiotach, co nie oznacza ich powielania lecz innego spojrzenia lub innej interpretacji tego samego zagadnienia.
Istotnym warunkiem efektywnego nauczania tego przedmiotu jest prowadzenie zajęć w klasopracowni przedmiotowej wyposażonej w techniczne środki jak odbiornik TV i magnetowid z zestawem kaset video o tematyce reklamowo-promocyjnej, podstawowy sprzęt wystawienniczy jak: lady, regały, gondole, zasobniki, manekiny, atrapy, repliki typowych okien wystawowych, różne materiały dekoracyjne, plansze reklamowe, materiały promocyjne różnych firm, itp.

Realizacja programu nauczania powinna odbywać się z podziałem na grupy, liczące max. do 15 uczniów (słuchaczy), stwarzając możliwość wielokrotnego powtarzania ćwiczeń w czasie jednostki lekcyjnej.
Przy realizacji poszczególnych działów programu należy zwrócić uwagę na następujące zagadnienia: w dziale I, dotyczącym zagadnień kultury obsługi, na:

· konieczność uświadomienia uczniom (słuchaczom) psychologicznych aspektów kontaktu z klientem i wzajemnego oddziaływania;

· różnorodność zachowań nabywców w procesie kupna i sytuacji z tym związanych, szczególnie trudnych i nietypowych;

· potrzebę nabycia umiejętności dostrzegania i rozróżniania podstawowych typów klientów,

· nieodzowność wyrobienia cech niezbędnych w pracy sprzedawcy, ze szczególnym zwróceniem uwagi na: uczciwość, rzetelność, znajomość techniki sprzedaży i właściwej obsługi klienta;

· aktualizację wiedzy i stałe doskonalenie umiejętności dla osiągnięcia mistrzostwa w tym trudnym ale ciekawym zawodzie (wskazać przykłady osób w danej miejscowości, zaprosić ich na spotkanie z młodzieżą itp.).

W dziale II dotyczącym dekoratorstwa i wystawiennictwa należy zwrócić uwagę na:

· kształcenie nawyków i przekonania, że oprócz zaangażowania w pracę polegającą na bezpośredniej obsłudze klientów, istotne znaczenie mają sprawy estetyczne, w tym w szczególności wystrój zewnętrzny i wewnętrzny sklepu oraz wygląd sprzedawcy,

· nabycie podstawowych umiejętności w zakresie kształtowania wystroju sklepu i jego image plastycznego,

· wykonywanie maksymalnie dużej liczby ćwiczeń i pokazów w zakresie liternictwa, wykonywania różnorodnych napisów, haseł informacyjnych i reklamowych plakatów, plansz itp.; ważne jest wykorzystanie indywidualnych zdolności, innowacji i fantazji uczniów (słuchaczy),

· umiejętność dekoracji wystaw sklepowych o różnorodnej tematyce i wykorzystanie rozmaitych środków - od najprostszych, po bardzo wyszukane i oryginalne; wskazane jest przeprowadzenie dużej liczby ćwiczeń w małych grupach uczniów, aby można było oceniać ich pracę, np. na podstawie konkursu na najlepszą dekorację okolicznościową (Dzień Kobiet, Dzień Matki, Święta itp.),

· zrozumieniu zasad i istoty kompozycji kompleksowej sklepu: wystrój zewnętrzny połączony z wystrojem wewnętrznym, w tym ułożenie towarów, wygląd i funkcjonalność wyposażenia sklepu, ubiór i wygląd personelu, także atrakcyjność asortymentowa i cenowa oferty towarowej.

Uczeń (słuchacz) powinien zobaczyć wzorce w tym zakresie w swojej miejscowości lub podczas wycieczki zorganizowanej w tym celu.

W dziale III stricte poświęconym promocji i reklamie należy zwrócić uwagę na: 

· zrozumienie promocji w warunkach współczesnej gospodarki rynkowej;

· znaczenie i formy udziału sprzedawcy w akcjach promocyjnych i reklamowych prowadzonych przez producentów i handlowców;

· ukształtowanie umiejętności niezbędnych do aktywnego uczestniczenia w promocji np. sklepu lub firmy;

· praktyczne poznanie form i instrumentów działalności promocyjnej,

· zrozumienie celów promocji i kalkulacji kosztów.

Efektywne rezultaty może dać współpraca z firmą produkcyjną lub handlową organizującą promocję swojego produktu lub wyrobu np. nowego sera przez mleczarnię lub spotkanie z zawodowymi organizatorami pokazów promocyjnych.
Nauczyciel, biorąc pod uwagę własną znajomość poszczególnych tematów w programie nauczania, zdolności percepcyjne uczniów, konkretne warunki realizacyjne powinien dostosować metody nauczania, aby osiągnąć założone cele kształcenia.

Specyfika tego przedmiotu narzuca konieczność dużej poglądowości oraz dużej ilości praktycznych ćwiczeń dla wykształcenia poszczególnych umiejętności.

Istotne znaczenie w realizacji materiału nauczania będzie miało „innowacyjne” jego interpretowanie, uwzględniające stale zmieniające się zapotrzebowanie rynku, w tym wymagań konsumentów i przedsiębiorców.
Istnieje możliwość stosowania różnorodnych form oceny ucznia - od czysto konwencjonalnych w zakresie teorii (odpytywanie, klasówka, test) po kompleksową ocenę umiejętności ucznia np. ocena projektu dekoracji wystawy sklepowej lub wystroju sklepu itp. czy też obserwację realizowanych ćwiczeń np. dekoracyjne układanie towarów, przeprowadzanie ankiety itp.

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



Szkoła zasadnicza

I.
Dekorowanie wnętrza sklepu i okna wystawowego
30


Do dyspozycji nauczyciela 
6


Razem
36

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE

· Wzory i wykroje pisma,

· katalogi reklamowe i promocyjne towarów, usług, firm itp. (krajowe i zagraniczne),

· plansze, zdjęcia, plakaty o tematyce reklamowej i promocyjnej,

· schematy różnych typów okien wystawowych, rozplanowania powierzchni lokali sklepowych,

· kasety video (taśmy filmowe) z nagranymi wzorcowymi programami reklamowymi,

· środki techniczne: telewizor, magnetowid.
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TOWAROZNAWSTWO
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA 

W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· posługiwać się pojęciami z zakresu towaroznawstwa,

· sklasyfikować towary w oparciu o wybrane kryteria,

· scharakteryzować właściwości towarów i stawiane im wymagania,

· określić czynniki wpływające na jakość towaru,

· rozpoznać klasy jakości, odmiany, asortyment handlowy, markę towaru,

· zastosować zasady odbioru jakościowego,

· porównać wyniki oceny jakości z wymaganiami ustalonymi w odpowiednich przepisach, normach i wzorcach jakości,

· przestrzegać warunków racjonalnego przechowywania i transportu towarów,

· dokonać charakterystyki i oceny opakowań,

· właściwie dobrać opakowanie do funkcji jakie ma spełniać wobec określonego towaru, 

· wykryć i rozróżnić niezgodności, wady towarów oraz określić przyczyny ich powstania,

· dokonać oceny jakościowej towaru na podstawie cech istotnych dla danego produktu z zastosowaniem odpowiednich metod i wykorzystaniem przepisów, norm i wzorców jakości,

· odczytać i zinterpretować oznaczenia na towarach, opakowaniach i etykietach,

· wyjaśnić zasady konserwacji towarów,

· udzielić porady na temat sprzedawanego towaru zgodnie z wiedzą towaroznawczą i znajomością czynników mających wpływ na decyzje konsumenta,

· poinformować o składzie surowcowym, niezawodności i pełnionych funkcjach towaru, wartości odżywczej (lub szkodliwości), sposobie przygotowania (użycia),

· zaoferować towary komplementarne i substytucyjne - szczególnie nowości – pod kątem spełnienia oczekiwań klientów.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA 

I. WIADOMOŚCI OGÓLNE Z TOWAROZNAWSTWA

Towaroznawstwo – zakres. zadania, rozwój, powiązania z innymi naukami oraz znaczenie wiedzy z towaroznawstwa dla sprzedawcy. Klasyfikacja rodzajowa towarów - kryteria podziału i systemy klasyfikacyjne. Normalizacja, normy i inne źródła informacji o jakości. Znaczenie norm w towaroznawstwie. Użyteczność, jakość i czynniki ją warunkujące (niezawodność, niezgodność, wady). Potrzeby i oczekiwania nabywców. Działalność organizacji konsumenckich. Testowanie jakości towarów. Państwowy nadzór nad jakością towarów. Reklamacje jakościowe. Opakowania towarów. Oznakowanie towarów. Podstawowe informacje na opakowaniu i etykiecie. Czynniki wpływające na jakość przechowywanych towarów.

Warunki racjonalnego przechowywania. Zmiany zachodzące w przechowywanych towarach. Szkodniki towarowe. Ubytki towarowe. Magazynowanie i transportowanie towarów. Przedłużenie trwałości towarów przez odpowiednie opakowanie, warunki dostawy, przechowywanie i konserwację. Utrwalanie żywności.

Gospodarka opakowaniami, opakowania wtórne.

Ćwiczenia:

· Klasyfikowanie towarów ze względu na pochodzenie, skład, właściwości, rodzaj zaspokajanej potrzeby, itp.

· Dobieranie towarów komplementarnych i substytucyjnych.

· Posługiwanie się różnymi informacjami o towarach.

· Zapoznawanie się z różnymi rodzajami norm, analizowanie treści norm.

· Rozróżnianie i wartościowanie cech towarów.

· Porównywanie cech towarów z ich opisami zawartymi w normach i innych dokumentach oraz cechami wzorca.

· Prezentowanie wadliwych towarów i klasyfikowanie wad.

· Ocenianie wybranych produktów na podstawie badania organoleptycznego.

· Ocenianie opakowań i uszeregowanie ich ze względu na rodzaj materiału, jego cechy, rodzaj chronionego towaru, funkcje.

· Rozpoznawanie oznakowań i interpretowanie informacji na towarach, opakowaniach i etykietach.

· Obserwowanie zmian zachodzących w przechowywanych produktach.

· Odczytywanie informacji o warunkach i okresach przechowywania wybranych towarów.

· Określanie warunków i okresów przechowywania wybranych grup towarów.

· Rozróżnianie głównych szkodników na podstawie ich opisu, rysunku, eksponatu itp.

· Ocenianie wpływu metod konserwacji na cechy towarów.

· Określanie zmian zachodzących w produktach pod wpływem drobnoustrojów.

II. TOWAROZNAWSTWO ARTYKUŁÓW ŻYWNOŚCIOWYCH

Wprowadzenie do towaroznawstwa artykułów żywnościowych: charakterystyka

i podział grup artykułów spożywczych, podstawowe składniki artykułów spożywczych, wartość odżywcza i kaloryczna, wymagania higieniczno - sanitarne w procesie obrotu, zatrucia pokarmowe. Zapotrzebowanie człowieka na poszczególne składniki pokarmowe.
Zboża i ich przetwory: rodzaje zbóż, budowa i skład ziarna, kasze, mąki, makarony, pieczywo.

Mleko i jego przetwory: mleko, koncentraty mleczne, śmietanki i śmietany, napoje mleczne fermentowane, masło, sery twarogowe i podpuszczkowe, lody.

Tłuszcze: oleje roślinne, utwardzone tłuszcze roślinne, tłuszcze zwierzęce. Jaja.

Mięso, drób i ryby: mięso zwierząt rzeźnych, dziczyzny, drobiu, ocena świeżości mięsa, kontrola sanitarna, podział tusz. Klasyfikacja i charakterystyka przetworów z mięsa zwierząt rzeźnych. Przetwory drobiowe. Podział ryb: charakterystyka ryb żywych, świeżych i mrożonych. Przetwory rybne i asortyment uzupełniający (raki, ostrygi, ...). Konserwy. Rodzaje bombażu.

Warzywa, owoce, grzyby i ich przetwory: ziemniaki i przetwory ziemniaczane. Nasiona roślin strączkowych. Pozostałe warzywa. Owoce i ich przetwory: soki, nektary, napoje z owoców i warzyw. Grzyby. Przyprawy i używki. Miody naturalne. Cukier. Wyroby cukiernicze i pieczywo cukiernicze. Wody i napoje gazowane. Napoje alkoholowe (piwo, wino, winiak, wódki, spirytus). Wpływ alkoholu na organizm człowieka. Rola drożdży w procesie fermentacji. System ubezpieczenia zdrowotnego HACCP.
Ćwiczenia:

· Rozpoznawanie asortymentu wybranych grup towarowych.

· Porównywanie składu chemicznego różnych produktów i określanie ich wartości odżywczej.

· Określanie okresów i warunków przechowywania produktów, daty produkcji i przydatności do spożycia.

· Odczytywanie i interpretowanie oznaczeń i informacji na towarach, ich opakowaniach i etykietach oraz ich wykorzystywanie w procesie sprzedaży i zakupu.

· Przeprowadzanie oceny jakościowej wybranych produktów zgodnie z wymaganiami zawartymi w normach.

· Określanie cech wybranych produktów na podstawie prostych badań i oznaczeń.

· Ocenianie wpływu różnych metod konserwacji na cechy produktów.

· Prezentowanie i omawianie produktów na podstawie atlasów, albumów, katalogów itp. ilustrujących omawiane artykuły żywnościowe.

· Dobieranie i prezentowanie cech towarów zaspokajających oczekiwania nabywcy.

· Prezentowanie nowych produktów spożywczych, zapoznanie się z ich składem, właściwościami i jakością.

· Przeprowadzanie oceny wybranych produktów na podstawie badań organoleptycznych szczególnie degustacyjnych.

· Zorganizowanie wycieczki lub samodzielne odwiedzanie sklepów z artykułami spożywczymi i prowadzenie notatek o asortymencie handlowym i sposobach promocji.

III. TOWAROZNAWSTWO ARTYKUŁÓW NIEŻYWNOŚCIOWYCH

Klasyfikacja artykułów nieżywnościowych wg gałęzi przemysłu, z których pochodzą. Wybrane wyroby ceramiczne. Porcelana. Zarys produkcji na przykładzie porcelany. Porcelit. Fajans. Kamionka. Wybrane materiały budowlane.

Szkło i wybrane wyroby szklane. Dekorowanie wyrobów szklanych. Klasa dekoracji.

Wybrane artykuły elektrotechniczne. Zmechanizowany sprzęt gospodarstwa domowego - wybrane urządzenia.

Papier i wybrane wyroby papiernicze, piśmienne i biurowe.

Surowce przemysłu włókienniczego i wybrane wyroby włókiennicze. Przędza.

Tkaniny. Dzianina. Wyroby konfekcyjne. Odzież. Tabela rozmiarowzrostów.

Numeracja odzieży. Skóra i wyroby skórzane. Surogaty skór. Obuwie. Systemy

numeracji obuwia.

Wybrane artykuły chemii gospodarczej. Klasyfikacja wyrobów chemii gospodarczej.

Rodzaje brudu i plam. Proces prania. System EDTA i TEAD. Środki do czyszczenia i konserwacji różnych powierzchni.

Wyroby perfumeryjno - kosmetyczne. Podstawowe zapachy. Wody toaletowe,

kwiatowe, kolońskie, perfumy. Dezodoranty. Mydła. Środki do mycia i pielęgnacji. Środki upiększające. 

Wyroby różne (np. zabawki, sprzęt sportowy, wybrane artykuły z tworzyw

sztucznych, itp.). 

Ćwiczenia:

· Prezentowanie różnych produktów i dokonywanie podziału na grupy, rodzaje i odmiany.

· Rozpoznawanie asortymentu wybranych grup produktów oraz badanie ich właściwości na podstawie prostych badań i oznaczeń.

· Przeprowadzanie badań organoleptycznych wybranych wyrobów.

· Sprawdzanie prawidłowości kształtu, formy, staranności wykonania i wykończenia, zharmonizowania kolorystyki itp. wybranych artykułów.

· Wykrywanie i rozpoznawanie niezgodności i podstawowych wad.

· Przeprowadzanie oceny jakościowej wybranych produktów na podstawie norm. 

· Określanie właściwości użytkowych wybranych towarów.

· Prezentowanie opakowań i analizowanie oznaczeń ze szczególnym uwzględnieniem informacji ostrzegawczych.

· Analizowanie cech użytkowych na podstawie prospektów, katalogów i opisów towarów.

· Analizowanie instrukcji wybranego sprzętu i urządzenia.

· Dobieranie towarów uwzględniając potrzeby i gusta klientów.

3. UWAGI O REALIZACJI 

Przedmiot „Towaroznawstwo” w kształceniu sprzedawcy jest jednym z podstawowych przedmiotów zawodowych. Obejmuje szeroki, wielobranżowy zakres wiedzy towaroznawczej, która odgrywa istotną rolę w konkurencyjnej gospodarce wolnorynkowej.
Materiał nauczania został podzielony na trzy działy programowe.

Dział I dotyczy zagadnień ogólnych, który należy traktować jako zamkniętą całość.

Zawarte w nim treści stanowią podstawową wiedzę - bazę dla dalszego kształcenia w zakresie towaroznawstwa. Należy wskazać na powiązania tego przedmiotu z innymi dziedzinami wiedzy oraz uświadomić uczniom (słuchaczom) znaczenie wiedzy towaroznawczej w zawodzie sprzedawca. Wyczulić na potrzebę posługiwania się normami, nauczyć odczytywać oznakowania i informacje na towarach, opakowaniach i etykietach, wyjaśnić zasady przechowywania i konserwowania produktów oraz przeprowadzania podstawowej oceny jakości.

Sprawdzenie przyswojenia wiadomości z tego działu programowego oraz opanowania umiejętności zawodowych należy dokonywać za pomocą metod konwencjonalnych: ustnych i pisemnych, jak również obserwacji ucznia (słuchacza) podczas wykonywania zadania.

Działy II i III obejmują wybrane zagadnienia z towaroznawstwa branżowego i zawierają zagadnienia stanowiące bardziej szczegółową wiedzę towaroznawczą.

W działach tych należy przedstawić charakterystykę artykułów z poszczególnych branż towarowych, omówić metody produkcji, ocenę jakości i poradnictwo oraz zwrócić uwagę na cechy charakterystyczne dla danej grupy towarowej. Omawiając np. artykuły żywnościowe należy uczulić ucznia (słuchacza) na problem zatruć pokarmowych, a w związku z tym na metody przechowywania i konserwacji.

Podobnie, omawiając artykuły nieżywnościowe, np. środki piorące, należy wskazać różne rodzaje brudu i plam, także możliwość wystąpienia uczulenia (alergii) itp.

Ponadto warto rozszerzyć wiedzę towaroznawczą o artykuły regionalne, np. regionalne przetwory owocowo - warzywne czy wśród pieczywa cukierniczego - sękacz.

Realizacja materiału nauczania powinna opierać się na wykorzystywaniu wiadomości i umiejętności np. z zakresu chemii do odpowiednich zastosowań w 

towaroznawstwie a także zachowaniu korelacji z innymi przedmiotami ogólnymi jak geografia, ochrona i kształtowanie środowiska oraz zawodowymi np. promocja.

Ucznia (słuchacza) należy przyzwyczajać do samodzielnego poszukiwania materiałów pogłębiających wiedzę towaroznawczą i stałej jej aktualizacji.

Lekcje z towaroznawstwa najlepiej realizować w klasopracowni przedmiotowej, wyposażonej w środki techniczne i pomoce dydaktyczne, które umożliwiają upoglądowienie realizowanych treści kształcenia.

Do oceny zrozumienia i przyswojenia materiału nauczania oraz sprawdzenia nabytych umiejętności przez ucznia (słuchacza) powinny służyć wszystkie metody: od ustnych poprzez kontrolne prace pisemne typu test lub sprawdzian a także bieżąca obserwacja w czasie rozwiązywania zadań.

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy materiału nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



Szkoła zasadnicza

 I.
Wiadomości ogólne z towaroznawstwa
75
60

 II.
Towaroznawstwo artykułów żywnościowych
75
60

 III.
Towaroznawstwo artykułów nieżywnościowych
53
44


Do dyspozycji nauczyciela 
20
16


Razem
223
180

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE

· PKWiU Katalog Statystyczny Wykaz Wyrobów (SWW), kody kreskowe i inne (np. kody substancji dodatkowych),

· normy i inne przepisy prawne,

· tabele wartości odżywczych, tablice demonstracyjne, plansze,

· testy jakości, testy preferencji konsumenckich,

· eksponaty produktów naturalnych,

· eksponaty opakowań,

· kolekcje i zestawy np. tkanin, minerałów, zbóż, herbaty itp.,

· prospekty, katalogi, plakaty, wydawnictwa albumowe,

· czasopisma,

· kasety video,

· fizyczna mapa świata,

· przyrządy pomiarowe (mikroskop, lupa, waga techniczna, psychrometr, areometr).

5. LITERATURA 

1. Budzyński B.: Towaroznawstwo artykułów nieżywnościowych, 

WSiP, Warszawa, 1988

2. Drewniak T., Drewniak E.: Mikrobiologia żywności, WSiP, Warszawa, 1990

3. Dyjeciński J.: Szkodniki artykułów spożywczych, WPLiS, Warszawa, 1967

4. Dziankowski M.: Chemia organiczna dla ZSZ, WSiP, Warszawa, 1994

5. Fijałkowski B. Kowalski St.: Towaroznawstwo dla liceów ekonomicznych

WSiP, Warszawa, 1985

6. Fijałkowski B.: Towaroznawstwo artykułów nieżywnościowych,

WSiP, Warszawa, 1988

7. Flis B., Wyszyńska A.: Zarys technologii ceramiki, WSiP, Warszawa, 1991

8. Flis K., Konaszewska W.: Podstawy żywienia człowieka, WSiP, Warszawa, 1990

9. Mac T.A., Kołożyn-Krajewska D.: Towaroznawstwo artykułów żywnościowych, WSiP, Warszawa, 1985

10. Lempka A. i in. (praca zbiorowa): Towaroznawstwo artykułów spożywczych, PWE, Warszawa, 1985

11. Nalepa W. i in. (praca zbiorowa): Towaroznawstwo artykułów przemysłowych, PWE, Warszawa, 1986

12. Nycz E. i in. (praca zbiorowa): Materiałoznawstwo włókiennicze dla ZSZ, 

WSiP, Warszawa, 1991

13. Obrusiewicz T.: Mleczarstwo cz. I/ II, WSiP, Warszawa, 1994/1992

14. Rawdanowicz H.: Ogólne wiadomości z towaroznawstwa, WSiP,

Warszawa, 1990

15. Wiatrowski Z.: Towaroznawstwo artykułów nieżywnościowych, WSiP,

Warszawa, 1988

Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana

KOMPUTER W SKLEPIE
1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA 

W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· korzystać w elementarnym zakresie z edytora tekstu;

· zarejestrować sprzedaż i wystawić dokument sprzedaży w programie użytkowym wspomagającym sprzedaż.

· korzystać z podstawowych funkcji systemu operacyjnego,

· korzystać z nakładki systemowej w jednostkach samodzielnych oraz w sieci komputerowej,

· obsługiwać bazy danych i programy w zakresie dokumentowania sprzedaży,

· korzystać w elementarnym zakresie z edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA
I. WIADOMOŚCI WSTĘPNE

Regulamin pracowni, elementy bezpieczeństwa i higieny pracy z komputerem. Zastosowanie i wykorzystanie komputera w nowoczesnym sklepie.

Zarządzanie plikami, katalogami.

Korzystanie z zasobów sieci komputerowej.
Ćwiczenie:

· Wykonywanie poleceń systemu operacyjnego.

II. PROGRAMY UŻYTKOWE

Podstawowe funkcje i możliwości wykorzystania edytora tekstu. Praca z edytorem, operacje na tekście, wprowadzanie tekstu, zmiany, marginesy, tabele.
Wprowadzanie tekstu, zmiany, marginesy, operacje na tekście.
Stosowanie arkusza kalkulacyjnego.

Obsługiwanie baz danych. Podstawowe funkcje. Wykorzystanie dostępnych baz danych, zastosowanie ich w sklepie. 

Ćwiczenia:

· Przepisywanie pism np. podania, życiorys, oferta.

· Wypełnianie arkusza kalkulacyjnego.

· Wyszukiwanie danych według prostych kryteriów np. wyszukiwanie rekordów - dostawców wg alfabetu.

· Drukowanie wybranych rekordów bazy.

III. PRAKTYCZNE ZASTOSOWANIE KOMPUTERA W SKLEPIE

Sporządzanie dokumentów związanych ze sprzedażą. Wystawianie faktury VAT, rachunków uproszczonych i rachunków korygujących.

Przygotowywanie raportów i zestawień bieżących dokumentów.

Obsługa programów - małego przedsiębiorstwa handlowego.
Ćwiczenia:

· Sporządzanie faktury VAT,

· Sporządzanie rachunków uproszczonych,

· Sporządzanie faktur i rachunków korygujących,

· Tworzenie archiwum danych,

· Drukowanie dokumentów, raportów i zestawień,

· Rejestr dokumentów w księdze przychodów i rozchodów.

3. UWAGI O REALIZACJI 

Zadaniem przedmiotu „Komputer w sklepie” jest przygotowanie ucznia (słuchacza) do sprawnego posługiwania się programami komputerowymi stosowanymi w sklepie.

Szybki rozwój techniki i nowe zastosowania stwarzają sytuację, w której posługiwanie się komputerem, korzystanie z programów użytkowych staje się koniecznością.
W szkole zasadniczej materiał nauczania działu I-go „wiadomości wstępne” i II-go „programy użytkowe” należy potraktować dokładniej, kładąc większy nacisk na programy pracujące pod WINDOWS, natomiast w liceum zawodowym i w szkole policealnej należy utrwalić i rozszerzyć wiadomości i umiejętności obsługi IBM PC zdobyte wcześniej w wyniku realizacji przedmiotu „Elementy informatyki”.
Pozostały dział materiału nauczania, szczególnie dobór ćwiczeń, należy uzgodnić z nauczycielami innych przedmiotów zawodowych takich jak: Organizacja sprzedaży, Promocja, Zajęcia praktyczne oraz praktyka zawodowa w celu zachowania ścisłej korelacji. Treści kształcenia, dobór programów użytkowych i ćwiczeń powinno być ściśle powiązane z materiałem nauczania realizowanym na zajęciach w/w przedmiotów zawodowych.
Zajęcia należy prowadzić w pracowni komputerowej, umożliwiając uczniowi (słuchaczowi) aktywną pracę na komputerze indywidualnie lub co najwyżej 2 osoby do jednego komputera.

Proponuje się prowadzenie zajęć z podziałem na grupy.
Nauczyciel winien stosować na bieżąco aktualne programy użytkowe, eliminując wersje, które stały się już nieaktualne.

Nakłada to na nauczyciela konieczność śledzenia na bieżąco rynku programów komputerowych oraz dokształcania i aktualizowania swojej wiedzy.

Podstawą uzyskania przez ucznia (słuchacza) pozytywnej oceny jest opanowanie wszystkich umiejętności określonych celami kształcenia tego przedmiotu. Praktyczny jego charakter pozwala nauczycielowi ocenić nabyte wiadomości i umiejętności na podstawie rozwiązywania konkretnych zadań, które występują w sklepie, przy czym zadania te muszą być wykonane bezbłędnie.

Ważne w tym przedmiocie jest ukształtowanie umiejętności operatorskich przy obsłudze programów komputerowych, których opanowanie jest możliwe poprzez ćwiczenia. Stopień ich opanowania powinien być sprawdzony na podstawie poprawnego wykonania zadań na komputerze.

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:

Lp.
Nazwa działu
Orientacyjna liczba godzin



Szkoła zasadnicza

 I.
Wiadomości ogólne
10
10

 II. 
Programy użytkowe
20
20

 III.
Zastosowanie komputera w sklepie
35
35


Do dyspozycji nauczyciela 
7
7


Razem
72
72

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE 

· Pracownia komputerowa na co najmniej 8 stanowisk pracy , wyposażona w co najmniej 8 komputerów typu IBM PC, myszy do każdego komputera, drukarki (komputer dla każdego ucznia),

· aktualne oprogramowanie umożliwiające realizację celów kształcenia: dyskowy system operacyjny (MS DOS, WINDOWS), Excel, ACCES, edytory tekstu np. WIN WORD,

· zestawy zadań, instrukcji, ćwiczeń,

· program użytkowy wspomagający sprzedaż,

· programy użytkowe wersji szkoleniowej: księga przychodów i rozchodów, magazyn, faktury VAT, rachunki uproszczone itp.

5. LITERATURA 

1. Bielejewska A.: EXCEL 5 dla Windows- krok po kroku. Microsoft Pres, READ ME, Warszawa, 1995

2. Gregorczyk G., Bursz T.: Elementy informatyki, użytkowanie komputera,

PC Koncept, Warszawa-Grodzisk, 1995

3. Nowakowski Z. Sikorski W. : Informatyka bez tajemnic. MIKOM, Warszawa, 1995

4. Praca zbiorowa: Przewodnik po IBM PC czyli od DOSa przez Windows do aplikacji. MIKOM, Warszawa, 1995

5. Zeszyty ćwiczeń MIKOM, Warszawa, 1996 np.:

- Ćwiczenia z edytora Word 6.0 Pl. 

- Ćwiczenia z arkusza kalkulacyjnego Excel

6. Machowski J.: WORD 6 dla Windows - krok po kroku. /zawiera dyskietki z programami ćwiczeniowymi/ . Mikrosoft Pres - READ ME,Warszawa, 1995 

7. Szymanek M.: Komputer - zbiór zadań. MIKOM, Warszawa, 1995
8. Instrukcje do programów użytkowych, zestawy ćwiczeń.

Literaturę należy na bieżąco aktualizować.

ZAJĘCIA PRAKTYCZNE

1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA 

W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć:

· odróżniać cechy towarów i opakowań,

· wykorzystać informacje o towarach,

· eksponować towary,

· przyjmować i przechowywać towary,

· zastosować różne formy sprzedaży,

· zastosować zasady sztuki sprzedaży,

· skutecznie przeprowadzać rozmowę sprzedażową,

· obliczyć i zainkasować należności,

· oszacować wyniki obliczeń,

· sporządzić dokumenty związane ze sprzedażą i inne dokumenty związane z obrotem towarowym,

· odprowadzić utargi,

· rozliczyć obsługiwać w podstawowym zakresie kasę rejestracyjną,

· obsłużyć komputer oraz inne urządzenia techniczne stosowane w sklepie,

· zastosować przepisy dotyczące uprawnień klienta z tytułu gwarancji i rękojmi niezgodności z umową,

· wykorzystać informacje o potrzebach klienta,

· określić zależności między sklepem a jego otoczeniem,

· racjonalnie zorganizować pracę własną,

· postępować zgodnie z zasadami etyki i kultury zawodu,

· zastosować przepisy bezpieczeństwa i higieny pracy, przeciwpożarowe i inne przepisy dotyczące działalności sklepu - wyciągnąć wnioski z przeprowadzonych kontroli,

· ukształtować nawyk samokontroli.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA 

I. WPROWADZENIE UCZNIÓW (SŁUCHACZY) DO SKLEPU

Formalności związane z przyjęciem na zajęcia praktyczne.

Spotkanie z właścicielem sklepu (kierownikiem), instruktorem i personelem. Zapoznanie z regulaminem pracy a w szczególności z obowiązkami i prawami młodocianego pracownika - ucznia (słuchacza). Zapoznanie z systemem ochrony mienia. Przedstawienie i omówienie celu oraz zakresu zajęć praktycznych.

II. SZKOLENIE W ZAKRESIE BHP I PPOŻ.

Podstawowe przepisy, normy, instrukcje dotyczące bhp i ppoż.

Rozmieszczenie i działanie urządzeń gaśniczych oraz sprzętu ppoż.

Zapobieganie zagrożeniom. Przepisy sanitarno - epidemiologiczne.

Ćwiczenia:

· Określanie zagrożeń wynikających z nieprzestrzegania przepisów bhp.

· Określanie działań zapobiegających zagrożeniom pożarowym.

· Posługiwanie się sprzętem przeciwpożarowym.

· Udzielanie pierwszej pomocy.

III. LOKAL SKLEPOWY, JEGO PODZIAŁ I WYPOSAŻENIE

Pomieszczenia znajdujące się w sklepie i ich rola. Rozplanowanie sali sprzedażowej i zaplecza. Funkcje mebli sklepowych, ich użytkowanie, utrzymywanie w czystości i estetycznym wyglądzie. Okno wystawowe. Oświetlenie. Ogrzewanie. Wentylacja.

Urządzenia miernicze, kasowe, chłodnicze, transportowe i inne. System ochrony majątku. Odpowiedzialność za majątek. Przestrzeganie czystości i ładu.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie schematu rozplanowania sklepu i zaplecza.

· Dokonanie oceny funkcjonalności mebli sklepowych.

· Sprawdzanie ustawienia i legalizacji urządzeń wagowych.

· Przedstawianie prawidłowych działań zmierzających do utrzymania w dobrym stanie technicznym urządzeń chłodniczych.

· Zapoznanie z instrukcją obsługi kasy rejestracyjnej i fiskalnej.

· Określanie działań zmierzających do zapobiegania włamaniom oraz kradzieżom wewnętrznym.

· Dokonywanie oceny wykorzystania powierzchni sklepowej.

· Dokonywanie oceny wykorzystania mebli sklepowych i innych urządzeń ekspozycyjnych.

IV. ORGANIZACJA PRACY

Struktura organizacyjna sklepu i zakres pracy poszczególnych pracowników.

Organizacja poszczególnych miejsc pracy. Racjonalne wykorzystanie czasu pracy. Dyscyplina pracy. Odpowiedzialność materialna.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie schematu organizacyjnego sklepu.

· Dokonanie oceny organizacji pracy wybranego miejsca roboczego.

· Sporządzanie harmonogramu pracy.

V. ASORTYMENT TOWAROWY

Zasady doboru asortymentu. Informacje o towarach z: etykietek, metek, ulotek, prospektów, bezpośrednio od dostawców oraz z kodów kreskowych.

Rozmieszczanie towarów w sali sprzedażowej i na zapleczu, ze szczególnym

uwzględnieniem przyzwyczajeń i oczekiwań konsumentów, cech fizyko - chemicznych, sezonowości zapasów, rotacji.

Ćwiczenia:

· Rozmieszczania towarów w sali sprzedażowej na podstawie obserwacji zwyczajów i upodobań klientów.

· Ustalanie optymalnej wagi artykułów porcjowanych.

· Określanie stopnia komplementarności asortymentu zgromadzonego w sklepie.

· Określanie substytutów wybranych towarów.

· Zbieranie informacji z metek lub etykietek o wybranych towarach.

· Określanie cech fizyko-chemicznych wybranych towarów.

VI. PRZYGOTOWANIE TOWARÓW DO SPRZEDAŻY

Przygotowanie towarów na zapleczu. Rozmieszczanie towarów na sali sprzedażowej. Wypisywanie cen oraz innych informacji o towarach. Estetyka pracy. Właściwe metody przechowywania towarów i opakowań.

Ćwiczenia:

· Określanie kolejnych czynności związanych z przygotowaniem do sprzedaży wybranych towarów.

· Określanie sposobów właściwego przechowywania wybranych towarów.

· Projektowanie informacji o towarze.

· Dokonywanie oceny stopnia przygotowania towaru do sprzedaży.

· Obsługiwanie urządzeń stosowanych w przygotowaniu towaru do sprzedaży.

VII. SPRZEDAŻ TOWARÓW

Formy sprzedaży i przyczyny ich stosowania w sklepie. Samodzielna obsługa klientów na różnych stanowiskach pracy. Rozmowa sprzedażowa. Sprzedaż różnymi metodami. Organizacja pracy na poszczególnych stanowiskach. Umiejętność zachowania się w różnych sytuacjach. Podstawowe dokumenty związane ze sprzedażą towarów. Obliczanie należności za sprzedany towar różnymi sposobami.

Obsługa oraz rozliczanie kas rejestracyjnych i fiskalnych. Zastosowanie komputera. Aktywizowanie sprzedaży. Postępowanie i dokumentacja związana z reklamacjami i rękojmią niezgodnością z umową.

Ćwiczenia:

· Określanie czynności w czasie obsługi klienta.

· Przeprowadzanie rozmowy sprzedażowej.

· Udzielanie porady klientom przy zakupie różnych towarów.

· Określanie najczęściej spotykanych typów klientów.

· Określanie typowych zachowań sprzedawcy wobec różnych klientów.

· Motywowanie klienta do zakupu określonego towaru.

· Zaprojektowanie techniki sprzedaży wybranych towarów.

· Rozliczanie kas rejestracyjnych fiskalnych.

· Sprawdzanie poprawności wypełnienia czeku i weksla.

· Sporządzanie dokumentów sprzedaży z uwzględnieniem VAT.

· Sporządzanie zgłoszeń reklamacyjnych.

VIII. ZAOPATRZENIE W TOWARY

Obserwacja popytu i wnioskowanie. Ocena opłacalności dostaw z poszczególnych źródeł. Znaczenie giełd i targów. Składanie zamówień. Odbiór ilościowy i jakościowy towarów. Dowody dostaw. Warunki składania reklamacji u dostawcy. Rozpoznanie wad jakościowych towarów. Postępowanie w przypadku wad ukrytych.

Ćwiczenia:

· Sporządzanie zamówienia na towary.

· Przeprowadzanie rozmowy z dostawcami oraz wyjaśnianie powodów utrzymywania z nimi współpracy lub rezygnacji.

· Dokonywanie oceny opłacalności dostaw tego samego towaru z różnych źródeł (dowolnie wybranych).

· Rozpoznawanie wad wybranych towarów.

IX. GOSPODAROWANIE ZAPASAMI TOWAROWYMI

Wpływ różnego rodzaju zapasów towarowych na gospodarkę finansową sklepu. Rotacja zapasów towarowych. Działania zmierzające do zachowania zapasów towarowych w dobrym stanie jakościowym. Postępowanie z zapasami trudno-zbywalnymi. Ubytki towarowe i sposoby ich ograniczania.

Ćwiczenia:

· Planowanie działań zmierzających do przyspieszenia sprzedaży zapasów towarowych.

· Planowanie działań zmierzających do szybkiej sprzedaży zapasów towarów trudno zbywalnych.

· Dokonywanie oceny gospodarowania zapasami towarowymi na podstawie informacji o stanie średnich zapasów i rotacji towarowej.

X. GOSPODAROWANIE OPAKOWANIAMI

Funkcje opakowań. Składowanie. Dokumentacja związana z obrotem opakowaniami. Opakowania a ochrona środowiska.

Ćwiczenia:

· Wyjaśnianie konieczności oszczędnego postępowania z opakowaniami.

· Odczytywanie informacji z opakowań zbiorczych i jednostkowych.

· Wypełnianie dokumentów związanych z obrotem opakowaniami.

XI. KONTROLA DZIAŁALNOŚCI SKLEPU

Instytucje uprawnione do kontroli. Korzystanie z wniosków pokontrolnych. 

Przebieg i rozliczanie inwentaryzacji. Odpowiedzialność materialna pracowników. Samokontrola.

Ćwiczenia:

· Omawianie wyników kontroli oraz konieczności wyciągania wniosków.

· Korzystanie z wniosków pokontrolnych.

· Wypełnianie arkuszy spisu z natury.

· Rozliczanie inwentaryzacji.

· Wyjaśnianie znaczenia samokontroli.

XII. MARKETING (PROMOCJA, REKLAMA, PUBLIC RELATIONS)

Działania związane z promocją i reklamą w sklepie. Rola sprzedawcy w kształtowaniu public relations sklepu. Kampanie promocyjno-reklamowe.

Ćwiczenia :

· Dokonanie oceny działalności reklamowej sklepu.

· Projektowanie reklamy wybranego towaru.

· Projektowanie reklamy sklepu.

· Wykonanie ekspozycji reklamowej.

· Zaprojektowanie promocji wybranego towaru.

· Dokonywanie oceny roli poszczególnych pracowników w kształtowaniu public relations sklepu.

· Określanie image sklepu.

XIII. OPODATKOWANIE DOCHODÓW

Realizacja na przykładzie sklepu, w którym uczeń (słuchacz) odbywa

zajęcia praktyczne.

Ćwiczenia:

· Obliczanie podatku od osób fizycznych,

· Wypełnianie deklaracji podatkowych.

· Obliczanie podatku od towarów i usług oraz wypełnianie deklaracji podatkowych.

· Obliczanie podatku zryczałtowanego i wypełnianie deklaracji podatkowych.

XIV. PODEJMOWANIE DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ

Ćwiczenia:

· Sporządzanie dokumentów związanych z podejmowaniem samodzielnej działalności gospodarczej.

3. UWAGI O REALIZACJI 

Program „Zajęć praktycznych” zawiera umiejętności wynikające z opisu kwalifikacji absolwenta. Zadaniem zajęć praktycznych jest powiązanie wiedzy teoretycznej nauczanej w szkole z praktyką występującą w handlu konkretnej branży towarowej oraz wyrobienie u uczniów (słuchaczy) umiejętności i nawyków, których w warunkach szkolnych nie można osiągnąć. W konsekwencji prowadzi to do zdobycia określonych umiejętności praktycznych niezbędnych w zawodzie sprzedawcy. 

Uczeń (słuchacz) powinien odbywać zajęcia w punktach sprzedaży detalicznej, jak np. sklepy różnej branży. Ważne jest, aby zajęcia praktyczne odbywały się w sklepach nowoczesnych, odpowiednio wyposażonych i dobrze zorganizowanych, zapewniających uczniom (słuchaczom) możliwości nabycia wszystkich czynności koniecznych do prawidłowego wykonywania zawodu.

Program zajęć praktycznych jest jednolity dla szkoły zasadniczej, liceum zawodowego i szkoły policealnej, w tym również dla obu form kształcenia dorosłych (stacjonarnej i zaocznej).
Realizując program należy mieć na uwadze, że podstawowym celem jest ukształtowanie umiejętności, które pozwolą absolwentowi na podjęcie samodzielnej pracy w zawodzie sprzedawcy. Zajęcia praktyczne mają umożliwić uczniom (słuchaczom) konfrontację i poszerzenie wiedzy zdobytej w szkole. Konieczna jest zatem korelacja ich treści z treściami innych przedmiotów zawodowych, takich jak Organizacja sprzedaży, Towaroznawstwo, Promocja i Komputer w sklepie.

Uczniowie (słuchacze) powinni prowadzić dzienniczki zajęć. 

Opiekunem podczas zajęć winien być właściciel sklepu, kierownik sklepu lub instruktor zajęć praktycznych.

Proponuje się następujący podział godzin na poszczególne działy programu nauczania:



Orientacyjna liczba godzin

 Lp.
 Nazwa działu
szkoła zasadnicza

 I.
Wprowadzenie uczniów (słuchaczy) do sklepu
8
5

 II.
Szkolenie w zakresie bhp i ppoż.
16
10

 III.
Lokal sklepowy, jego podział i wyposażenie
40
26

 IV.
Organizacja pracy
40
26

 V.
Asortyment towarowy
100
64

 VI.
Przygotowanie towarów do sprzedaży
80
52

 VII.
Sprzedaż towarów
350
226

 VIII
Zaopatrzenie w towary
50
32

 IX.
Gospodarowanie zapasami towarowymi
30
19

 X.
Gospodarowanie opakowaniami
30
19

 XI.
Kontrola działalności sklepu
50
32

 XII.
Marketing (promocja, reklama, public relations)
50
32

 XIII.
Opodatkowanie dochodów
60
39

XIV.
Podejmowanie działalności gospodarczej
70
30


Do dyspozycji prowadzącego zajęcia 
132
108


Razem
1116
720

Program zajęć praktycznych obejmuje czternaście działów.

Realizacja działu I-go powinna być dobrze przemyślana i bardzo starannie przygotowana. Powinna poszerzyć pogląd uczniów (słuchaczy) na wybrany zawód.

Zadaniem działu II-go jest zapoznanie uczniów (słuchaczy) z podstawowymi przepisami. Ważne jest, aby otrzymali komplet materiałów zawierający najważniejsze przepisy. Należy kształtować nawyk korzystania z przepisów i poprawną ich interpretację.
Dział III poświęcony jest omówieniu lokalu sklepowego, jego podziałowi i wyposażeniu. Uczniowie (słuchacze), wykorzystując wiedzę głównie z przedmiotu „Organizacja sprzedaży”, powinni ocenić dobre i złe rozwiązania oraz uzasadnić celowość wyboru rozwiązania optymalnego.

Podczas realizacji działu IV-go należy przypomnieć uczniom (słuchaczom) wszystkie podstawowe zasady racjonalnej organizacji pracy i poprzez ćwiczenia pozwolić na samodzielne jej zorganizowanie. Należy zwrócić uwagę na ocenę organizacji pracy w różnych sklepach ze względu na ich specyfikę (branżę, formę sprzedaży itp.).

Dział V wymaga przypomnienia ogólnych zasad doboru asortymentu. Realizacja jego wymaga ścisłej korelacji z treściami przedmiotu „Towaroznawstwo”. Uczeń (słuchacz) powinien umieć praktycznie wykorzystać wiedzę towaroznawczą.

W dziale VI-tym należy uświadomić uczniom jak ważne dla sprawnego przebiegu procesu sprzedaży jest staranne przygotowanie towarów.

Dział VII poświęcony został omówieniu najważniejszej problematyki tj. sprzedaży towarów. Realizacja tego działu wymaga ścisłej korelacji głównie z przedmiotem „Organizacja sprzedaży”. Na zajęciach należy wyrabiać umiejętność samodzielnego obsługiwania klientów oraz prowadzenia rozmów sprzedażowych. Należy kształtować umiejętność prawidłowego dokumentowania sprzedaży, szybkiego i bezbłędnego obliczania należności zarówno w sposób tradycyjny jak i przy pomocy urządzeń liczących oraz obsługi kas rejestracyjnych i fiskalnych.

Realizacja działów VIII, IX i X - polega na praktycznym uczestniczeniu we wszystkich czynnościach związanych z zaopatrzeniem w towary oraz na praktycznym poznaniu jak należy gospodarować zapasami towarowymi i opakowaniami.

W dziale XI należy położyć szczególny nacisk na konieczność działań zgodnych z przepisami, na odpowiedzialność za wyniki własnej pracy, za majątek zgromadzony w sklepie oraz wyrabiać nawyk samokontroli.

W wyniku realizacji działu XII-go istotne jest wykształcenie przekonania, że potrzeby klienta są wyznacznikiem działań firmy handlowej. Należy wykształcić umiejętność obserwacji działań firm konkurencyjnych i wyciągania wniosków.

Realizacja działu XIII i XIV ma na celu zapoznanie ucznia (słuchacza) z problemami, które będzie musiał rozwiązać, gdyby w przyszłości zdecydował się na podjęcie samodzielnej działalności gospodarczej.

Sprawdzenie stopnia opanowania umiejętności powinno odbywać się głównie poprzez ciągłą obserwację uczniów (słuchaczy) w czasie wykonywania konkretnych czynności i zadań praktycznych, które zostały zaproponowane po każdym dziale.

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE 

· Kodeksy: Pracy i Cywilny,

· zarządzenia, instrukcje i regulaminy obowiązujące w sklepie,

· druki: paragonów, rachunków uproszczonych, faktur i faktur VAT oraz rachunków korygujących i faktur korygujących, zgłoszeń reklamacyjnych, rozliczeń kas rejestracyjnych, czeki, weksle, polecenie przelewu, zamówienie na towary,

·  arkusz spisu z natury,

· dokumenty związane z podejmowaniem działalności gospodarczej,

· podatkowa księga przychodów i rozchodów,

· ustawy i przepisy wykonawcze dotyczące: podatków, podejmowania działalności gospodarczej, prawa pracy i ubezpieczeń społecznych.

5. LITERATURA 

1.Chwałek J.: Nowoczesny sklep, WSiP, Warszawa 1995

2. Komosa A.: Organizacja sprzedaży cz. 1, 2, 3, Ekonomik, Warszawa 1996 2009
3. Komosa A.: Bezpieczeństwo i higiena pracy Ekonomik, Warszawa 2009
4. Maderthaner W.: Jak zdobywać klienta, PWN, Warszawa 1994

5. O’Shaughnessy J.: Dlaczego ludzie kupują, PWE, Warszawa 1994

6. Sewell C., Brown P.B.: Klient na całe życie, Morrow & Company, Warszawa 1995

Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.

PRAKTYKA ZAWODOWA
(dla liceum zawodowego i szkoły policealnej)

1. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA 

W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczeń (słuchacz) powinien umieć :

· sporządzić charakterystykę psd, w którym odbywa praktykę,

· sporządzić schemat organizacyjny sklepu, w którym odbywa praktykę,

· stosować zasady regulaminu pracy,

· skorzystać z instrukcji zastosowania i użytkowania produktów przeznaczonych do sprzedaży,

· skompletować ulotki reklamowe i promocyjne oraz instrukcje,

· przygotować zestaw dokumentów związanych z obrotem towarowym,

· aktywnie uczestniczyć w procesie załatwiania reklamacji zgłoszonych przez klientów,

· przedstawić stosowane w jednostce handlowej działania marketingowe,

· dokonać oceny gospodarowania zapasami towarowymi,

· zastosować przepisy bezpieczeństwa i higieny pracy, przeciwpożarowe i inne przepisy dotyczące działalności sklepu,

· wyciągnąć wnioski z przeprowadzonych kontroli.

2. MATERIAŁ NAUCZANIA

I. WPROWADZENIE UCZNIÓW (SŁUCHACZY) DO SKLEPU (1 dzień)

Formalności związane z przyjęciem na praktykę zawodową.

Spotkanie z właścicielem sklepu (kierownikiem) i personelem.

Zapoznanie z regulaminem pracy. Zapoznanie z systemem ochrony mienia.

Przedstawienie i omówienie celu i zakresu praktyki zawodowej

II SZKOLENIE W ZAKRESIE BHP I PPOŻ. (1 dzień)

Podstawowe przepisy, normy, instrukcje dotyczące bhp i ppoż.

Rozmieszczenie i działanie urządzeń gaśniczych i sprzętu ppoż. Zapobieganie zagrożeniom. Przepisy sanitarno - epidemiologiczne.

III. LOKAL SKLEPOWY, JEGO PODZIAŁ I WYPOSAŻENIE (2 dni)

Pomieszczenia znajdujące się w sklepie i ich rola. Rozplanowanie sali sprzedażowej i zaplecza. Funkcje mebli sklepowych, ich użytkowanie, utrzymywanie w czystości i estetycznym wyglądzie. Okno wystawowe. Oświetlenie. Ogrzewanie. Wentylacja.

Urządzenia miernicze, kasowe, chłodnicze, transportowe i inne. System ochrony majątku. Odpowiedzialność za majątek.

IV. ORGANIZACJA PRACY (1 dzień)

Struktura organizacyjna sklepu i zakres pracy poszczególnych pracowników. Organizacja poszczególnych miejsc pracy. Racjonalne wykorzystanie czasu pracy. Dyscyplina pracy. Odpowiedzialność materialna.

V. ASORTYMENT TOWAROWY (2 dni)

Zasady doboru asortymentu. Informacje o towarach. Rozmieszczanie towarów w sali sprzedażowej i na zapleczu.

VI. ZAOPATRZENIE W TOWARY (1 dzień)

Ocena opłacalności dostaw z poszczególnych źródeł. Znaczenie giełd i targów. Składanie zamówień. Odbiór ilościowy i jakościowy towarów. Dowody dostaw.

Warunki składania reklamacji u dostawców.

VII. SPRZEDAŻ TOWARÓW (3 dni)

Formy sprzedaży - uzasadnienie ich stosowania w sklepie. Podstawowe dokumenty związane ze sprzedażą towarów. Postępowanie i dokumentacja związana z reklamacjami i rękojmią.

VIII. GOSPODAROWANIE ZAPASAMI TOWAROWYMI (1 dzień)

Wpływ zapasów towarowych na gospodarkę finansową sklepu. Rotacja zapasów towarowych.

IX. GOSPODAROWANIE OPAKOWANIAMI (1dzień)

Funkcje opakowań. Składowanie. Dokumentacja związana z obrotem opakowaniami.

X. KONTROLA DZIAŁALNOŚCI SKLEPU (1dzień)

Instytucje uprawnione do kontroli. Korzystanie z wniosków pokontrolnych. 

XI. MARKETING (PROMOCJA, REKLAMA, PUBLIC RELATIONS) (2 dni)

Działania związane z promocją i reklamą w sklepie. Rola sprzedawcy w kształtowaniu public relations sklepu. Kampanie promocyjno-reklamowe.

XII. OPODATKOWANIE DOCHODÓW (2 dni)

Realizacja na przykładzie sklepu, w którym uczeń (słuchacz) odbywa praktykę zawodową.

XIII. PODEJMOWANIE DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ (2 dni)

Realizacja na przykładzie sklepu, w którym uczeń (słuchacz) odbywa praktykę zawodową.

3. UWAGI O REALIZACJI 

Praktyka zawodowa realizowana jest w wymiarze 4-ch tygodni w trzeciej klasie liceum zawodowego oraz w II-im semestrze szkoły policealnej. Jest ona niezbędnym uzupełnieniem zajęć praktycznych.

Głównym celem „Praktyki zawodowej” jest zdobycie praktycznych umiejętności niezbędnych w zawodzie sprzedawcy. Powinna ona dać uczniom (słuchaczom) ogólny pogląd na całokształt pracy sklepu, m.in. organizację pracy, formy sprzedaży, działania marketingowe, zasady obrotu towarowego, powiązania z otoczeniem, opodatkowanie, system kontroli.

Bardzo ważne jest, aby praktyki zawodowe odbywały się w dużych, nowoczesnych i dobrze zorganizowanych placówkach handlu detalicznego, jak duże sklepy branżowe, domy handlowe (w jednym lub kilku działach), domy towarowe, salony. 

Opiekunem praktyki zawodowej powinien być instruktor zajęć praktycznych posiadający odpowiednie kwalifikacje.

Program praktyki zawodowej powinien być skorelowany z treściami przedmiotów zawodowych. Przed rozpoczęciem praktyk nauczyciele poszczególnych przedmiotów zawodowych powinni przydzielić uczniom konkretne zadania do wykonania oraz udzielić wyjaśnień dotyczących formy i zakresu. Tematyka zadań musi być ściśle związana z celami kształcenia.

Wykonanie zadań realizowanych przez uczniów (słuchaczy) podczas praktyki zawodowej mogą również oceniać nauczyciele przedmiotów zawodowych.

Ocena końcowa uzależniona jest także od opinii kierownictwa jednostki handlu detalicznego, w której uczeń (słuchacz) odbywał praktykę.

Praktyka zawodowa oprócz celów dydaktycznych powinna spełniać także cele wychowawcze takie jak: kształtowanie właściwego stosunku do miejsca pracy, przełożonych i współpracowników, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad etyki i kultury zawodu.

4. PODSTAWOWE ŚRODKI DYDAKTYCZNE

· Kodeksy: Pracy i Cywilny,

· zarządzenia, instrukcje i regulaminy obowiązujące w sklepie,

· druki związane z obrotem towarowym,

· dokumenty związane z podejmowaniem działalności gospodarczej,

· podatkowa księga przychodów i rozchodów,

· ustawy i przepisy wykonawcze dotyczące: podatków, podejmowania działalności gospodarczej, prawa pracy i ubezpieczeń społecznych.

5. LITERATURA 

1. Chwałek J.: Nowoczesny sklep, WSiP, Warszawa 1995

2. Komosa A.: Organizacja sprzedaży cz. 1,2,3, Ekonomik, Warszawa 1996

3. Maderthaner W.: Jak zdobywać klienta, PWN, Warszawa 1994
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Literatura powinna być na bieżąco aktualizowana.
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