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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci)

Ekspedient w punkcie ustugowym 524903

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Pracownik obstugi klienta punktu ustugowego.
e Pracownik recepcji punktu ustugowego.
e Sprzedawca w punkcie ustugowym.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 5249 Sales workers not elsewhere classified.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja G — handel hurtowy i detaliczny; naprawa pojazdéw samochodowych, wiaczajac
motocykle.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawodow na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w marcu 2019 r.,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Marcin Kowalik — Centrum Edukacji Zawodowej, Stalowa Wola.
e Patrycja Myszka — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
e Radostaw Niemczewski — Centrum Ksztatcenia Praktycznego, Pleszew.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e tukasz Baka — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

e Maria Konarska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

e Matgorzata Przybyszewska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Agnieszka Szczechura — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

e Matgorzata Szpilska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Marcin Bukalski — Pogotowie Komputerowe NEO, Sadlinki.
o Norbert Wetyczko — Zachodniopomorski Oddziat Przewozéw Regionalnych, Szczecin.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Robert Fleischer — Terapia Szkolenia Doradztwo. Rif. Robert Fleischer, Olsztyn.
e Joanna Zukowska — Szkofa Gtéwna Handlowa w Warszawie.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2019 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Ekspedient w punkcie ustugowym obstuguje klientdw korzystajacych z punktu ustugowego.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Ekspedient w punkcie ustugowym jest zawodem o charakterze ustugowym. Osoba wykonujgca ten
zawod odpowiedzialna jest za obstuge klientdw oraz prace zwigzane z funkcjonowaniem punktu
ustugowego. Jego celem jest wsparcie klienta w wyborze optymalnego dla niego rozwigzania.

Sposoby wykonywania pracy

Praca ekspedienta w punkcie ustugowym polega m.in. na:

— obstugiwaniu klientéw korzystajgcych z punktu ustugowego,

— przyjmowaniu zlecen oraz uzgadnianiu z klientami zakresu swiadczonych ustug,

— przyjmowaniu reklamacji,

— udzielaniu klientom informacji o zakresie swiadczonych ustug,

— wycenianiu $wiadczonych ustug,

— sporzadzaniu rachunkéw i faktur oraz przyjmowaniu zaptaty za Swiadczone ustugi,
— utrzymywaniu kontaktu z dostawcami i kurierami oraz wykonawcami ustug,

— dbaniu o czystosc i estetyke punktu ustugowego,

— reklamowaniu i promowaniu Swiadczonych ustug.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3.
Kompetencje zawodowe.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Praca ekspedienta w punkcie ustugowym wykonywana jest przewaznie w pomieszczeniach
zamknietych, zazwyczaj o ograniczonej przestrzeni oraz sztucznym oswietleniu. Punkty ustugowe
zajmujg najczesciej niewiele miejsca (wyspy w centrach handlowych, drobne stanowiska np.
w przejsciach podziemnych na dworcach PKP i PKS). Przygotowanie towaru do transportu lub jego
przyjmowanie moze wymagac przebywania w pomieszczeniach magazynowych lub na swiezym
powietrzu.



INFORMACIJA O ZAWODZIE - Ekspedient w punkcie ustugowym 524903

Praca ekspedienta polega przede wszystkim na kontakcie z klientem. Moze by¢ wykonywana
w pozycji siedzacej jak i stojacej, uzaleznione jest to od rodzaju punktu ustugowego
i specyfiki jego dziatalnosci.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Ekspedient w punkcie ustugowym w dziatalno$ci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer / laptop / tablet z typowym oprogramowaniem biurowym (w tym takze do
przegladania zasobow internetu, wysytania i odbierania poczty elektronicznej) oraz
specjalistycznym, wspomagajgcym realizacje proceséw punktu ustugowego,

—  kase fiskalng®,

— terminal ptatniczy®,

— telefon z dostepem do internetu, do mobilnych aplikacji, np. do robienia zdjec
i natychmiastowego przesytania ich oraz do kontaktu z klientami,

— typowe urzadzenia biurowe, takie jak: drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do
dokumentow itp.,

— piSmiennicze artykuty biurowe.

Organizacja pracy

Ekspedient w punkcie ustugowym pracuje w statych godzinach, w systemie jedno- lub
dwuzmianowym, od poniedziatku do pigtku, ewentualnie w soboty lub niedziele, najczesciej
w wymiarze 8 godzin. Godziny pracy mogg by¢ rowniez uzaleznione od czasu otwarcia centrum
handlowego, marketu, galerii, dworca. W zaleznosci od miejsca pracy, rodzaju zadan i liczby
zatrudnionych oséb praca moze by¢ wykonywana indywidualnie lub zespotowo pod nadzorem
kierownika punktu ustugowego. Ekspedient w punkcie ustugowym pracuje w relacji cztowiek —
cztowiek, najczesciej z klientem, ale moze wspétpracowad réwniez z dostawcami czesci zamiennych
oraz z podwykonawcami, m.in. firmami specjalizujgcymi sie w naprawach.

Najczestszym sposobem porozumiewania sie ekspedienta w punkcie ustugowym z przetozonym i/lub
klientem jest forma ustna, a takze z wykorzystaniem technologii IT. Praca ekspedienta w punkcie
ustugowym jest na ogét pracg rutynowg wykonywang stacjonarnie w punkcie ustugowym, jednak
moze wymagac rzadkich wyjazddw (spotkanie z dostawcami, serwisantami, szkolenia branzowe itp.).

Ekspedient w punkcie ustugowym moze réwniez prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarcza.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Pracownik w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym podczas pracy moze by¢ narazony m.in. na:

— przecigzenia uktadu miesniowo-kostnego z powodu wymuszonej pozycji ciata podczas
dtugotrwatej pracy w jednej pozycji, powodujgce dolegliwosci kregostupa i plecow, wady
postawy,

— przecigzenia narzadu wzroku spowodowane intensywng i dtugotrwatg pracg przy komputerze,
tablecie, ktérych skutkiem mogg by¢: wady wzroku, podraznienia btony Sluzowej oczu, bdl,
fzawienie oczu,

— obcigzenia nerwowo-psychiczne spowodowane praca z ludZmi, takie jak: stres, nerwica, depresja,
wypalenie zawodowe.
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2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujacego zawdd ekspedient w punkcie ustugowym wazne s3:
w kategorii wymagan fizycznych

— ogblna wydolno$¢ fizyczna,

— sprawnos$¢ narzadu wzroku,

— sprawnos¢ narzadu stuchu,
— sprawno$¢ narzadu rownowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostros$é wzroku,

— ostrosé stuchu,

— spostrzegawczosé,

—  zreczno$é rak i palcow,

— zmyst rGwnowagi;

w kategorii sprawnosci i zdolnoSci

— zdolnosci organizacyjne,

— zdolno$¢ koncentracji uwagi,

— podzielnosé uwagi,

— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolno$¢ wspdtdziatania,

— zdolnos¢ pracy przy minimalnym nadzorze,

— tatwos¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,
— tatwo$¢ wypowiadania sie w mowie i pismie;

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnosé,

— samokontrola,

— gotowos¢ do wspdtdziatania,

— komunikatywnos¢,

— samomotywacja,

— gotowos¢ pracy w szybkim tempie,
— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— doktadnosé,

— odpornos¢ emocjonalna,

— terminowosé.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spotfeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Do pracy w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym wymagana jest ogdlna sprawnos¢ uktadu
kostno-stawowego, dobry wzrok, stuch, czucie dotykowe i zreczno$é palcéw, umozliwiajgce obstuge
urzadzen, w ktére wyposazone sg punkty ustugowe. Pod wzgledem wydatku energetycznego praca
w tym zawodzie nalezy do prac lekkich. Nie wystepujg w niej specyficzne obcigzenia umystowe.

Przeciwwskazaniami do pracy w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym sg m.in.:
— wady i dysfunkcje narzagdu mowy, ktdre moglyby ograniczy¢é mozliwosé swobodnego
porozumiewania sie, np. schorzenia strun gtosowych, staba ekspresja werbalna i wady wymowy,
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— wady i dysfunkcje narzadu wzroku, ktére nie mogg by¢ skorygowane szktami optycznymi lub
soczewkami kontaktowymi, w tym brak widzenia stereoskopowego oraz zaburzenia
w rozréznianiu barw,

— dysfunkcje narzadu stuchu znacznego stopnia, ktére nie mogg by¢ skorygowane aparatem
stuchowym,

— choroby o podtozu psychicznym uniemozliwiajgce prace z ludzmi,

—  zaburzenia réwnowagi i Swiadomosci,

— niektdre choroby psychiczne.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2019 r.) do podjecia pracy w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym preferowane jest
wyksztatcenie na poziomie branzowej szkoty | stopnia (dawniej zasadnicza szkota zawodowa)
w zawodach pokrewnych z branzy handlowej.

Pracodawcy zatrudniajg réwniez osoby posiadajgce wyksztatcenie podstawowe i gimnazjalne, ktére
zdobywajg wiedze i doswiadczenie na drodze szkolenia praktycznego (przyuczenia) na stanowisku
pracy w punkcie ustugowym.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Podjecie pracy w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym utatwiaja:
— dyplom potwierdzajacy kwalifikacje wyodrebnione w zawodach szkolnych (pokrewnych):
sprzedawca lub technik handlowiec,
— ukonczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego i zdanie egzaminu organizowanego przez
Okregowe Komisje Egzaminacyjne, potwierdzajgcego kwalifikacje czgstkowa:
e AU.20 Prowadzenie sprzedazy, w szkolnym zawodzie (pokrewnym) sprzedawca lub technik
handlowiec,
e AU.25 Prowadzenie dziatalnosci handlowej, w szkolnym zawodzie (pokrewnym) technik
handlowiec.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu ekspedienta w punkcie ustugowym mogg by¢ m.in.:

— suplement Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawany na prosbe zainteresowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne (do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe),

— udokumentowane doswiadczenie na identycznym lub pokrewnym stanowisku pracy,

— posiadanie certyfikatéw i swiadectw potwierdzajacych udziat w szkoleniach w zakresie technik
sprzedazowych, obstugi klienta i/lub psychologii sprzedazy, obstugi komputera, programow
biurowych, magazynowych i serwisowych.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.
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2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetenc;ji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

W zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym mozliwosci awansu i rozwoju kariery zawodowej
uzaleznione sg od struktury organizacyjnej firmy lub instytucji, w ktérej zatrudniony jest pracownik.
W duzych firmach lub instytucjach ekspedient w punkcie ustugowym moze:

— rozpoczg¢ prace na stanowisku pomocniczym, a nastepnie wraz z nabyciem doswiadczenia
zawodowego awansowac na samodzielne stanowisko ekspedienta w punkcie ustugowym,

— po nabyciu dalszego doswiadczenia zawodowego, awansowa¢ na stanowisko starszego
ekspedienta w punkcie ustugowym,

— po ukoniczeniu branzowej szkoty | stopnia w zawodzie pokrewnym sprzedawca, podja¢ dalsze
ksztatcenie w branzowej szkole Il stopnia lub technikum w technik handlowiec, i po jej
ukonczeniu oraz zdaniu egzaminu maturalnego rozpocze¢ studia wyzsze | oraz Il stopnia, na
kierunku np. handel,

— posiadajac zdolnosci i umiejetnosci organizacyjne oraz umiejetnos¢ pracy z ludzmi, awansowac
na stanowisko kierownika w punkcie ustugowym.

— doskonali¢ umiejetnosci, uczestniczac w szkoleniach branzowych, konferencjach, warsztatach
tematycznych dotyczacych np. technik sprzedazy.

Ekspedient w punkcie ustugowym moze réwniez rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez
podejmowanie ksztatcenia i/lub szkolenia w zawodach pokrewnych.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2019 r.) w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym nie ma mozliwosci potwierdzenia
kompetencji zawodowych w drodze edukacji formalnej i pozaformalne;j.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujg mozliwo$¢ potwierdzania kompetencji zawodowych

przydatnych w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym, wchodzgcych w skfad zawodu

(pokrewnego):

— sprzedawca, w ramach kwalifikacji AU.20 Prowadzenie sprzedazy,

— technik handlowiec, w ramach kwalifikacji AU.20 Prowadzenie sprzedazy oraz AU.25
Prowadzenie dziatalnosci handlowej.

Osoba wykonujgca zawdd ekspedient w punkcie ustugowym moze potwierdzi¢ niektére swoje

kompetencje konczac kwalifikacyjny kurs zawodowy, zdajac egzamin przed Okregowa Komisjg

Egzaminacyjng w zakresie kwalifikacji:

— AU.20 Prowadzenie sprzedazy, ujetej w podstawie programowej dla zawodu sprzedawca oraz
technik handlowiec,

— AU.25 Prowadzenie dziatalnos$ci handlowej, ujetej w podstawie programowej dla zawodu technik
handlowiec.

Obecnie (2019 r.) istnieje rowniez mozliwo$¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje rynkowga ,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca”, zgodnie
z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych, wprowadzonych do Zintegrowanego
Rejestru Kwalifikacji.

Wiecej informacji mozna uzyskaé w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym moze rozszerzaé swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o P . L. Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjq zawodow i specjalnosci
Kierownik do spraw sprzedazy 122102
Specjalista do spraw sprzedazy 243305
SprzedawcaS 522301
Technik handlowiec® 522305
Doradca klienta 524902

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym wykonuje réznorodne zadania, do ktérych
nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Wykonywanie prac zwigzanych z obstugg klientow.

Z2 Przyjmowanie urzadzen lub innych towardw od klientow.

Z3 Uzgadnianie z klientem zakresu swiadczonych ustug.

Z4 Przekazywanie, odbieranie urzadzen lub innych towaréw od wykonawcéw ustug.

Z5 Prowadzenie dziatah promujgcych ustugi Swiadczone przez punkt ustugowy.

76 Wykonywanie prac porzgdkowych, dbanie o czystosé i estetyke punktu ustugowego.

Z7 Zabezpieczanie punktu ustugowego przed wtamaniem i kradzieza.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Wykonywanie prac zwigzanych z obstugg klientow oraz
przyjmowaniem i wydawaniem towardw i urzadzen

Kompetencja zawodowa Kz1l: Wykonywanie prac zwigzanych z obstuga klientédw oraz
przyjmowaniem i wydawaniem towarow i urzadzen obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, 72, 73,
Z4, do realizacji ktorych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Wykonywanie prac zwigzanych z obstugg klientow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e  Zasady obstugi komputera, kasy fiskalnej; o  Obstugiwac kase fiskalng i inne urzadzenia
e  Zasady obstugi terminala pfatniczego; w celu ewidencjonowania i dokonania
e Zasady sporzadzania rachunkéw i faktur oraz sprzedazy;
przyjmowania zapfaty za ustugi; e  Obstugiwac terminal pfatniczy;
o  Techniki sprzedazy. e  Przyjmowac naleznosci oraz zabezpieczaé
i odprowadza¢ utarg’;
o  Obstugiwac klientow zgodnie z przyjetymi
standardami;
e Dostrzegac potrzeby klientéw i stosowacd
odpowiednie techniki sprzedazy.

Z2 Przyjmowanie urzadzen lub innych towaréw od klientow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., e  Przestrzegad zasad i przepiséw BHP, ochrony
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ergonomii, ochrony srodowiska podczas
przyjmowania urzadzen lub innych towaréw od
klientow;

Zasady prowadzenia dokumentacji

w punkcie ustugowym;

Procedury przyjmowania urzadzen lub innych
towarow od klientéw;

Sposoby oceny jakosci urzadzen lub innych
towarow;

Znaki bezpieczeristwa na produktach.

ppoz., ergonomii, ochrony srodowiska podczas
przyjmowania urzadzen lub innych towaréw od
klientow;

Prowadzi¢ dokumentacje przyjmowanych
urzadzen lub innych towaréw;

Obstugiwac urzadzenia do przyjmowania
urzadzen lub innych towarow;

Kontrolowac jakos¢ i ilos¢ przyjmowanych
urzadzen lub innych towarow;

Klasyfikowaé przyjmowane urzadzenia

i produkty pod wzgledem jakosci
przechowywania i transportowania;
Rozpoznawac i wtasciwie interpretowac znaki
bezpieczenstwa stosowane na urzgdzeniach

i produktach.

Z3 Uzgadnianie z klientem zakresu swiadczonych ustug

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady pierwszego kontaktu z klientem;

Zasady i przepisy dotyczgce przyjecia zlecenia od
klienta;

Sposoby uzgadniania z klientem zakresu
realizowanych ustug;

Przepisy dotyczace ochrony danych osobowych,
w tym przepisy RODO".

Przyjmowa¢ zgtoszenie od klienta
korzystajgcego z ustug osobiscie, telefonicznie
lub drogg elektroniczng;

Wstepnie diagnozowacd problem klienta;
Gromadzi¢ podstawowe dane o kliencie do
ewidencji klientéw;

Uzgadniac z klientem zakres ustugi;

Okresla¢ formy ustugi;

Okreslac¢ orientacyjny czas wykonania ustugi;
Przestrzegac przepisow o ochronie danych
osobowych, w tym stosowac przepisy RODO.

24 Przekazywanie, odbieranie urzadzen lub innych towaréw od wykonawcéw ustug

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i przepisy przekazywania urzadzen lub
innych towaréw wykonawcom ustugi;

Zasady i przepisy odbierania urzadzen lub innych
towaréw od wykonawcow ustugi;

Przepisy i zasady BHP obowigzujgce podczas
przekazywania i odbierania urzadzen lub innych
towaréw;

Zasady klasyfikowania przekazywanych

i odbieranych urzadzen lub innych towarow;
Procedury wydawania, odbierania i reklamacji
przesytek pocztowych i kurierskich.

Prowadzi¢ dokumentacje przekazywanych
urzadzen lub innych towardéw;

Prowadzi¢ dokumentacje odbieranych urzadzen
lub innych towaréw;

Obstugiwac urzgdzenia do przekazywania

i odbierania urzadzen lub innych towardw;
Kontrolowac jakos¢ i ilos¢ przekazywanych

i odbieranych urzadzen lub innych towarow;
Stosowac przepisy BHP, ppoz. i ergonomii pracy
w trakcie przekazywania i odbierania urzadzen
lub innych towaréw;

Klasyfikowac przekazywanie i odbieranie
urzadzen lub innych towaroéw;

Wydawac przesytki z uwzglednieniem rodzajéw
przesytek;

Odbierac¢ przesytki z uwzglednieniem rodzajéw
przesytek;

Wypetnia¢ druki zwigzane z wysytka, odbiorem
i reklamacjg przesytek.
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3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Dbanie o wizerunek punktu ustugowego oraz jego

promowanie

Kompetencja zawodowa Kz2: Dbanie o wizerunek punktu ustugowego oraz jego promowanie
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z5, Z6, 27, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie

zbiory wiedzy i umiejetnosci.

25 Prowadzenie dziatan promujacych ustugi swiadczone przez punkt ustugowy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Kanaty komunikacji marketingowej
dostosowanej do klienta docelowego (grupy
docelowej);

e Narzedzia promocji;

e Sposoby ustalenia wysokosci budzetu na
dziatania promocyjne;

e  Metody analizy efektywnosci dziatan
promocyjnych;

e Regulacje prawne zwigzane z promocjg
oferowanych ustug.

e Okreslac¢ role Qromoc'i2 w dziataniach
marketingowych przedsiebiorstwa;

o  Charakteryzowac funkcje promociji;

e Dobiera¢ narzedzia promocji do oferty punktu
ustugowego;

e Oblicza¢ wysokosé kosztéow przeznaczonych na
akcje promujgce punkt ustugowy;

e Wskazywac réznice pomiedzy poszczegdlnymi
rodzajami promocji;

o Okredlac¢ adresatéw akcji promocyjnej;

o Dobierac instrumenty promocji do oferty
handlowej;

e Opracowywac plan dziatar promocyjnych dla
okreslonego punktu ustugowego;

e Dobierac formy reklamy3 do rodzaju punktu
ustugowego.

26 Wykonywanie prac porzadkowych, dbanie o

czystosc i estetyke punktu ustugowego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ergonomii,
ochrony srodowiska podczas wykonywania prac
porzadkowych w punkcie ustugowym;

e  Zasady dziatania narzedzi i srodkoéw czystosci;

e Techniki usuwania zabrudzen wewnatrz i na
zewnatrz punktu ustugowego;

e  Zasady segregacji $mieci;

e  Zasady postepowania z odpadami
niebezpiecznymi wystepujgcymi w punkcie
ustugowym.

e  Przestrzegad zasad i przepiséw BHP, ochrony
ppoz., ergonomii, ochrony srodowiska podczas
wykonywania prac porzagdkowych w punkcie
ustugowym;

e  Obstugiwac narzedzia niezbedne w trakcie prac
porzagdkowych w punkcie ustugowym;

e Dobierac¢ srodki czystosci i narzedzia do
wystepujgcych zabrudzen i zanieczyszczen
w punkcie ustugowym;

e Rozpoznawad i klasyfikowaé rodzaj
zanieczyszczenia;

e  Stosowac wtasciwg kolejnos¢ czynnosci
sprzatania.

27 Zabezpieczanie punktu ustugowego przed wta

maniem i kradziezg

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Podstawowe sposoby zabezpieczania mienia
przed kradziezg;

e Podstawowe sposoby zabezpieczania punktu
ustugowego przed wtamaniem;

e  Zabezpieczac urzadzenia i towar przed
kradziezg;

e  Zabezpiecza¢ punkt ustugowy przed
wtamaniem;
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System alarmowy w punkcie ustugowym;
Metody i znaczenie zabezpieczania towardéw.

Uruchamiac¢ system alarmowy w punkcie
ustugowym;

Charakteryzowac stosowane sposoby
zabezpieczenia towaréw przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub kradziezg;

Dobiera¢ rodzaj zabezpieczenia przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradziezg dla
wskazanych towarow.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym powinien posiada¢ kompetencje spoteczne

niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan w pracy, zaréwno w odniesieniu

do oséb, jak rowniez mienia.
Weryfikacji i samooceny wtasnych dziatan.

Wspdtdziatania w zespole i kontaktu z klientami podczas wykonywania zadan zawodowych.

Oceniania zagrozen wystepujacych w miejscu pracy oraz podejmowania dziatan adekwatnych do

tych zagrozen.

Kierowania sie zasadami zgodnymi z etyka zawodowg, obowigzujacymi przepisami, zasada

uczciwosci, rzetelnosci oraz poufnosci w pracy.

Podnoszenia swoich kompetencji zawodowych w kontekscie nowych rozwigzan, technik w branzy

handlowej.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos$¢ kompetencji kluczowych dla zawodu

ekspedient w punkcie ustugowym.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

1 2 3 4

(%]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu ekspedient w punkcie ustugowym
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Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym nawigzujg do
opiséw poziomodw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2019 r.) pracownikdw w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym najczesciej poszukuje
sie do pracy w punktach zlokalizowanych w centrach handlowych. Decydujgcym czynnikiem
o sukcesie takiego punktu jest jego lokalizacja, dlatego tez prace mozna podjg¢ w miejscach takich jak
targowiska, dworce kolejowe i autobusowe, w punktach znajdujacych sie przy popularnych szlakach
komunikacyjnych.

Przyktadowe punkty ustugowe to:
— punkt naprawy obuwia (szewc),
— pralnia chemiczna,

— zegarmistrz,

—  optyk,

— punkt dorabiania kluczy,

—  ksero,

— kantor,

—  punkt operatoréw komérkowych,
— lottomat,

— ptatnosci za rachunki,

— punkt sprzedazy e-papierosow.

Obecnie (2019 r.) wedtug Barometru zawoddow zapotrzebowanie na pracownikow w zawodzie jest
zréwnowazone i ksztattuje sie na statym poziomie.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyska¢, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.03.2019]:

Ranking (monitoring) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe
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Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
wwWw.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2019 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatow do pracy w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu mozna uzyska¢ podejmujac ksztatcenie:

— w branzowej szkole | stopnia w pokrewnym zawodzie sprzedawca,

— w branzowej szkole Il stopnia lub technikum w pokrewnym zawodzie technik handlowiec,

— na kwalifikacyjnych kursach zawodowych (dla dorostych) w zakresie kwalifikacji:
e AU.20 Prowadzenie sprzedazy, w zawodzie pokrewnym sprzedawca lub technik handlowiec,
e AU.25 Prowadzenie dziatalnosci handlowej, w zawodzie pokrewnym technik handlowiec.

Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) mogg prowadzic¢:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych, prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— publiczne i niepubliczne placowki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniowa,

— podmioty prowadzgce dziatalnos¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie sprzedawca oraz technik handlowiec potwierdzajg (réwniez
w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Osoby, ktore uzyskaty powyisze kwalifikacje, maja mozliwos¢ otrzymania réwniez suplementu
Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawanego na prosbe zainteresowanego przez Okregowe
Komisje Egzaminacyjne (do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe), co ma istotne
znaczenie w przypadku poszukiwania pracy za granica.

Istnieje rowniez mozliwos¢ potwierdzenia kwalifikacji rynkowej ,,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie
handlowym — sprzedawca”, zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych,
wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.
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WAZNE:

Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celéw
i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa
branzowego, ktére wchodzi w zycie od 1 wrzesnia 2019 r., ulegajg zmianie dotychczasowe symbole
kwalifikacji wyodrebnione w zawodach szkolnictwa zawodowego, na kody sktadajace sie z trzech wielkich
liter, wskazujacych na przyporzadkowanie do jednej z 32 branz, wystepujgcych w klasyfikacji zawodow
szkolnictwa branzowego. Zmianie ulegty rowniez nazwy niektérych z dotychczasowych kwalifikacji. Nowa
regulacja umozliwia prowadzenie ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych lub na kursach
umiejetnosci zawodowych.

Szkolenie

Szkolenia i kursy doszkalajgce dla ekspedientow w punkcie ustugowym organizujg m.in.:

— pracodawcy w ramach wewnetrznych szkolen lub przyuczenia do zawodu (dla kandydatéow do
pracy i pracownikéw),

— firmy zewnetrzne na zlecenie grupy pracodawcow lub sieci sprzedazy,

— organizacje branzowe,

— producenci, dostawcy produktow, czesci zamiennych i akcesoriow,

— dostawcy szkoler on-line.

Przyktadowa tematyka szkolen dotyczy:

— technik sprzedazowych,

— standarddw obstugi klienta,

— psychologii sprzedazy,

— profesjonalnej obstuga klienta w punkcie ustugowym,
— trudnych sytuacji sprzedazowe.

Organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikow kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.03.2019]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal /#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2019 r.) wynagrodzenie osdb pracujgcych w zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym
miesci sie najczesciej w przedziale od 2350 zt brutto do 2550 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na
peten etat.
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Poziom wynagrodzen oséb wykonujgcych zawdd uzalezniony jest m.in. od:
—  zakresu obowigzkdw pracownika,

— doswiadczenia,

— stazu pracy,

— wielkosci i rodzaju firmy,

— wyksztatcenia,

— regionu zatrudnienia,

— formy zatrudnienia (umowa o prace, umowa zlecenie),

— sytuacji na lokalnym rynku pracy.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawo6d/grupe zawodéw s3 orientacyjne i moga szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.03.2019]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie ekspedient w punkcie ustugowym mozliwe jest zatrudnienie o0sdéb
z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia o0séb z niepetnosprawnosciami w zawodzie jest
identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych iorganizacyjnych warunkéw
srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

z niewielkg dysfunkcjg konczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy komputerze;

wymagane jest wowczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z niewielkg dysfunkcja koriczyn dolnych (05-R), wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— poruszajace sie na wodzkach inwalidzkich (05-R), wymagany jest wowczas odpowiedni dobér
stanowiska badZ ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzacej,

— z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-0), w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg aparatow stuchowych,

— z epilepsjag (06-E), pod warunkiem, ze napady padaczkowe wystepujg sporadycznie i sg
sygnalizowane przez aure, wystepujg gtdwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego
zmeczenia i stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu, a przebieg choroby
nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej,

— z innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajgcymi z choréb uktadu krazenia, oddechowego,
pokarmowego, moczowo-ptciowego i in. — pod warunkiem, ze praca nie wymaga znacznego
wysitku fizycznego oraz/lub jest zorganizowana w taki sposéb, aby pracownik miat mozliwos¢
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regularnego przyjmowania lekéw i dokonywania niezbednych zabiegédw pielegnacyjno-
-medycznych (np. zastrzykdw insulinowych).

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdélnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty
zrozumiate oraz fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wsréd
pracownikéw.

Obecnie (2019 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzient: 31.03.2019 r.

e Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. poz. 646, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o ograniczeniu handlu w niedziele i Swieta oraz w niektére inne
dni (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 466).

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2153, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1466, z péin. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celdw
i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa
branzowego (Dz. U. poz. 316).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczeg6towych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowe] ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).
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Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. Nr 148 poz. 973).

Obwieszczenie Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 6 grudnia 2018 r. w sprawie
wigczenia kwalifikacji rynkowej ,,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca”
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (M.P. poz. 1245).

Obwieszczenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 marca 2019 r. w sprawie prognozy
zapotrzebowania na pracownikdw w zawodach szkolnictwa branzowego na krajowym
i wojewoddzkim rynku pracy (M.P. poz. 276).

Literatura branzowa:

Balon U.: Badanie zachowan konsumentéw w zakresie sktadania reklamacji. ,Prace Naukowe
Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie. Pragmata Tes Oikonomias" nr 8, 2014.

Burda M.: Makroekonomia. Podrecznik europejski. Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne,
Warszawa 2013.

Dooley R.: Neuromarketing. PWN, Warszawa 2015.

Hys K.: Inter Mundus Blueprinting jako obraz relacji klient—sprzedawca. ,Organizacja
i Kierowanie” nr 164, 2014.

Mikina A., Wajgner M.D., Andrzejczak D.: Organizowanie sprzedazy. Towar jako przedmiot
handlu. Cz.1. Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne, Warszawa 2014.

Pink D.H.: Jak by¢ dobrym sprzedawcg. Wydawnictwo Studio EMKA, Warszawa 2014.

Strzyzewska E., Wielgosik I.: Organizacja i techniki sprzedazy. Prowadzenie sprzedazy. Podrecznik.
Tom 2. Wydawnictwo eMPi2, Poznan 2014.

Tracy B.: Psychologia sprzedazy. MT Biznes, Warszawa 2012.

Wielgosik I.: Obstuga klientéw. Prowadzenie sprzedazy. Tom 3. Wydawnictwo eMPi2, Poznan
2014.

Zasoby internetowe [dostep: 31.03.2019]:

Barometr zawoddw 2019. Raport podsumowujgcy badania w Polsce:
https://barometrzawodow.pl/userfiles/Barometr/2019/raport_ogolnopolski_pl.pdf

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Informator dotyczgcy egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie sprzedawca:
https://www.cke.edu.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522301.pdf
Informator dotyczgcy egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie technik handlowiec:
https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522305.pdf
Kwalifikacja rynkowa , Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca” w
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12639
Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl
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Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7.

StOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyziszy stopief —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyz;ji.

Czynnosci
zawodowe

S to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomocy efektdw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujgcy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skuteczno$¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnos¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.
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Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Osdb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to ukfad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujacy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomoéw kwalifikacji odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
»certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomoéw kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdow zmystow (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nég,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istnieja ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemdw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja formalng

nieformalne i edukacja pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektow i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszgcych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.
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Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukonczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoniczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koncu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, korczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidor zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetenc;ji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktorej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takie zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK s dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.edu.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Kasa fiskalna Kasa rejestrujgca, powszechnie nazywana fiskalng, http://www.firmy-24.pl/kasa-
jest elektronicznym urzgdzeniem rejestrujacym, fiskalna
ktére stuzy do prowadzenia zapisu obrotu oraz [dostep: 31.03.2019]
kwot podatku naleznego ze sprzedazy.

2 Promocja Marketingowe przedsiewziecie przedsiebiorstwa Definicja opracowana przez
lub instytucji z rynkiem, ktére ma na celu zespot ekspercki na podstawie:
zwiekszenie popytu na dobra i ustugi, ktére sg https://mfiles.pl/pl/index.php/Pr
przez nie $wiadczone. omocja

[dostep: 31.03.2019]

3 Reklama Dziatania zmierzajace do zwiekszenia popularnosci https://sjp.pwn.pl/slowniki/prom

jakiegos produktu lub przedsiewziecia. ocja.html
[dostep: 31.03.2019]

4 RODO Rozporzadzenie ujednolica zasady przetwarzania https://www.openlife.pl/rodo
(Rozporzadzenie o danych osobowych na terenie catej Unii [dostep: 31.03.2019]
Ochronie Danych Europejskie;j.

Osobowych)

5 Terminal ptatniczy Urzadzenie uzywane do kontaktu z bankiem, gdy Definicja opracowana przez
klient za nabywany towar lub ustuge ptaci karta zespot ekspercki na podstawie:
ptatnicza w celu rozliczenia transakcji. https://mfiles.pl/pl/index.php/Te

rminal_POS
[dostep: 31.03.2019]

6 Utarg llos¢ srodkdw pienieznych jaka zostata uzyskana ze Definicja opracowana przez
sprzedazy towarow lub/i ustug w okreslonym zespot ekspercki na podstawie:
okresie czasu. https://mfiles.pl/pl/index.php/Pr

zych%C3%B3d_kra%C5%84cowy
[dostep: 31.03.2019]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
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