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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Kierownik sali sprzedazy 522201

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Kierownik dziatu.
e Kierownik stoiska.
e Menadzer sali sprzedazy.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 5222 Shop supervisors.

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 zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zréodet internetowych,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawoddw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e  Krzysztof Hasiuk — Euro-net sp. z 0.0., Bojano.
e Barbara tukomska — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
e Malgorzata Wysocka — Ekspert branzowy, Chata Polska, Znin.

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

o Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Mirostaw Zurek — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Karolina Karpinska — Szkota Podstawowa Specjalna nr 26, Lublin.
e Grzegorz Stawinski — Roben Polska sp. z 0.0., Sroda Slaska.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Ewa Ferensztajn-Galardos — Uniwersytet Technologiczno-Humanistyczny im. K. Putaskiego,
Radom.
e Anna Frankowska — Ogélnopolski Zwigzek Pracodawcéw Transportu Drogowego.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 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

Kierownik sali sprzedazy nadzoruje realizacje zadan sprzedazowych i kieruje biezgca dziatalnoscia sali
sprzedazy.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Kierownik sali sprzedazy zarzadza procesem sprzedazy w sali sprzedazy, m.in. poprzez dbanie
o prawidtowg ekspozycje, jakos¢ i dostepnosé towaru, dbanie o prawidtowe oznaczenie towaru ceng
zgodnie z widoczng metkg cenowa, sktadanie zamdéwien i przyjmowanie towaru, sprawowanie
nadzoru nad inwentaryzacja® towaréw i opakowan zwrotnych, sporzadzanie raportéw
sprzedazowych sali sprzedazy (dziennych, miesiecznych) dla przetozonych, obstuge klientéw
w sprzedazy i rozpatrywanie ich reklamacji.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku organizuje i nadzoruje prace podlegtego zespotu, uczestniczy
w procesie rekrutacji, szkoli, ocenia i motywuje pracownikéw, dba o podnoszenie kwalifikacji
podlegtego zespotu, a takze dba o bezpieczenstwo i higiene pracy, organizacje miejsca pracy zgodnie
z zasadami i przepisami BHP, ochrony srodowiska i wymaganiami sanitarno-higienicznymi, w tym
systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktéw Kontroli (HACCP).

Do obowigzkdéw kierownika sali sprzedazy nalezy dazenie do realizacji plandw sprzedazy i aktywna
wspotpraca z przetozonymi oraz z merchandiserami.

Kierownik sali sprzedazy moze pracowaé w przedsiebiorstwach handlowych firm panistwowych
lub prywatnych, gdzie struktura sklepu jest podzielona na rézne kategorie, takie jak np.: artykuty
spozywcze, artykuty gospodarstwa domowego, kosmetyki, tekstylia, sprzet elektroniczny, inne.
Osoba pracujaca na tym stanowisku moze zarzadzac¢ jedng kategorig badz kilkoma w obrebie danej
sali sprzedazy.

Sposoby wykonywania pracy

Kierownik sali sprzedazy wykonuje prace polegajgcg m.in. na:

— przygotowywaniu i realizowaniu plandw sprzedazowych,

— dbaniu o atrakcyjnosc¢ oferty produktowej w sali sprzedazy,

— zarzadzaniu procesem sprzedazy w sali sprzedazy,

— planowaniu i organizowaniu pracy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami sanitarno-
-higienicznymi, w tym zasadami HACCP (branza spozywcza),

— kontrolowaniu przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw obowigzujacych przepiséw
prawnych oraz procedur wewnetrznych obowigzujacych w sali sprzedazy,

— utrzymywaniu kontaktu z dostawcami oraz zamawianiu towaru,
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— nadzorowaniu procesu przyjmowania, magazynowania towarow,

— dbaniu o odpowiedni poziom zapaséw towaréw w magazynie,

— dbaniu o ekspozycje, jakosé i dostepnosc towaru,

— obstugiwaniu i budowaniu relacji z klientami,

— sprawowaniu nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji towarodw,

— monitorowaniu zachowan konkurencji,

— planowaniu akcji promocyjnych w sali sprzedazy,

— dbaniu o rozwéj kompetencji zawodowych podlegtego zespotu,

— uczestniczeniu w procesach rekrutacji, szkolenia, oceniania i motywowania podlegtych
pracownikéw,

— rozpatrywaniu zazalen i reklamacji zgtaszanych przez klientéw,

— sporzadzaniu raportéw z dziatalnosci sali sprzedazy.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. Kompetencja
zawodowa.

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

Warunki pracy

Praca w zawodzie kierownik sali sprzedazy odbywa sie gtdwnie w pomieszczeniach zamknietych, tj.
na terenie hali sprzedazowej oraz w pomieszczeniach biurowych. Pomieszczenia,
w ktérych odbywa sie praca, zazwyczaj sg dobrze oswietlone swiattem naturalnym i sztucznym,
posiadajg instalacje wentylacyjng i klimatyzacyjng oraz wyposazone sg w sprzet i urzadzenia biurowe
wykorzystywane w procesie pracy.

Kierownik sali sprzedazy, w zaleznosci od przyjetych rozwigzan organizacyjnych oraz posiadanych
zasobow lokalowych, moze posiada¢ witasne pomieszczenie biurowe lub dzieli¢ go
z innymi wspotpracownikami.

Czesc obowigzkéw wykonywana jest w pozycji siedzacej, czes¢ na stojgco.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Kierownik sali sprzedazy w dziatalno$ci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer z dostepem do sieci internet,

— oprogramowanie biurowe (np.: edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy do tworzenia
i wyswietlania prezentacji komputerowych, programy do obstugi poczty elektronicznej),

— oprogramowanie specjalistyczne wspomagajgce realizacje proceséw sprzedazy, planowania
zamowien, realizacje zadan kadrowych itp.,

— urzadzenia biurowe (np.: drukarka, telefon, fax, skaner, kserokopiarka, urzadzenie
wielofunkcyjne, niszczarka dokumentow),

— kase fiskalng, tester banknotdéw, wage oraz inne maszyny i narzedzia w zaleznosci od rodzaju
sprzedawanych produktow.

— skaner kodow kreskowych,

— prase do makulatury,

— wozek elektryczny.
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Organizacja pracy

Kierownik sali sprzedazy zazwyczaj pracuje w systemie jedno- lub dwuzmianowym, na ogét przez
8 godzin dziennie. W zaleznosci od realizowanych zadad, mogg zdarzy¢ sie sytuacje, w ktérych
pracuje w dtuzszym wymiarze czasu pracy.

Kierownik sali sprzedazy wykonuje prace w soboty i niedziele, w ktéorych otwarty jest punkt
sprzedazy.

Kierownik sali sprzedazy w trakcie wykonywania pracy kontaktuje sie z zespotem pracownikow,
ktorym kieruje, kierownictwem punktu sprzedazy i pracownikami innych jednostek organizacyjnych
zatrudnionymi w nim oraz dostawcami.

Zagrozenia majqce wpfyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Z wykonywaniem zawodu kierownik sali sprzedazy wigzg sie zagrozenia dla zdrowia, typowe dla

pracy jako sprzedawca oraz pracy administracyjno-biurowej. Sg to m.in.:

— dysfunkcje kregostupa wynikajace z pracy siedzacej lub wykonywanej w pozycji stojacej
i zwigzane z tym obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego,

— schorzenia narzagddw ruchu,

— schorzenia narzadu wzroku zwigzane z pracg z komputerem,

— ryzyko zaburzen psychosomatycznych zwigzane ze stresem, odpowiedzialnoscig, konfliktami
z podlegtymi pracownikami i obstugiwanymi klientami.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd kierownik sali sprzedazy wazne s3:
w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— o0golna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnosc¢ uktadu kostno-stawowego,

— sprawnosc¢ narzadu réwnowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosé wzroku,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— spostrzegawczosé,

— zrecznos$é rak,

— zrecznos$é palcow,

— zmyst rGwnowagi;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i w pismie,

— tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

— predyspozycje do postepowania z ludzmi,

— zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ utrzymywania pozytywnych relacji ze wspdtpracownikami,
— rozumowanie logiczne,

— koncentracja uwagi,

— radzenie sobie ze stresem,

— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Kierownik sali sprzedazy 522201

— zdolno$¢ motywowania podwtadnych,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ sprawnego delegowania zadan,

— zdolnos¢ analizowania i systematyzowania ztozonych probleméw;

w kategorii cech osobowosciowych

— autoprezentacja,

— asertywnos¢,

— doktadnosé,

— dyskrecja,

— gotowos¢ do tworzenia i podtrzymywania sieci kontaktéw z klientami,
— komunikatywnosg¢,

— kontrolowanie wtasnych emaocji,

— odporno$é emocjonalna,

— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— otwartos¢ na dialog,

— wysoka kultura osobista,

— zamitowanie do tadu i porzadku,

— asertywnos¢,

— odpowiedzialnos¢ za dziatania zawodowe,
— dazenie do osiggania celow.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Do pracy w zawodzie kierownik sali sprzedazy wymagana jest dobra ogdlna kondycja fizyczna,
a takze prawidtowa koordynacja wzrokowo-ruchowa, zreczno$¢ rak i palcéw, rozréznianie barw. Pod
wzgledem wydatku energetycznego praca w tym zawodzie nalezy do lekkich (prace biurowe,
organizacja pracy). Wystepuje w niej rowniez obcigzenie umystowe zwigzane np. z analizowaniem,
rozwigzywaniem probleméw i podejmowaniem decyzji, rozwigzywaniem probleméw w zakresie
planowania, organizowania i nadzorowania pracy podlegtego personelu.

Do przeciwwskazan uniemozliwiajgcych prace w zawodzie kierownik sali sprzedazy mozna zaliczy¢:

— wszelkie dysfunkcje, ktédre mogtyby ograniczy¢ mozliwos¢ swobodnego porozumiewania sie, np.
schorzenia strun gtosowych, staba ekspresja werbalna i wady wymowy,

— zaburzenia w rozréznianiu barw, wady i dysfunkcje narzagdu wzroku, ktére nie mogg byc
skorygowane szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

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

— choroby ograniczajgce ruchy rak lub nég, np. reumatyzm,

— choroby o podtozu psychicznym uniemozliwiajgce prace z ludzmi.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie kierownik sali sprzedazy wymagane jest co najmniej
wyksztatcenie $rednie ogdlnoksztatcace lub srednie zawodowe w zawodach z obszaru ksztatcenia
administracyjno-ustugowego. W zaleznosci od branzy, moze by¢é wymagane wyksztatcenie
kierunkowe techniczne.

Pracodawcy preferujg osoby z wyksztatceniem wyzszym | i/lub Il stopnia na kierunku np. ekonomia,
zarzadzanie, zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

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

Podjecie pracy w zawodzie kierownik sali sprzedazy utatwia posiadanie:

— dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe w zawodzie szkolnym pokrewnym technik
handlowiec,

— Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje AU.20 Prowadzenie sprzedazy i AU.25 Prowadzenie
dziatalnosci handlowej w zawodzie szkolnym (pokrewnym) technik handlowiec,

— dyplomu ukoniczenia studidw | lub Il stopnia na kierunku np.: ekonomia, zarzadzanie itp.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu w zawodzie kierownik sali sprzedazy sg m.in.:

— suplement Europass (w jezyku polskim i angielskim) wydawany na prosbe zainteresowanego
przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— suplement Europass (w jezyku polskim iangielskim) wydawany na prosbe zainteresowanego
przez szkoty wyzsze razem z dyplomem ukonczenia studiow,

— certyfikat potwierdzajacy kwalifikacje rynkowa , Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym
— sprzedawca” i/lub , Tworzenie oferty, planowanie i prowadzenie sprzedazy skierowanej do
klientéw biznesowych — handlowiec” uzyskany zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji,

— certyfikaty lub zaswiadczenia potwierdzajgce doskonalenie w zakresie zarzgdzania zasobami
ludzkimi, metod i technik motywacji pracownikéw, prowadzenia negocjacji itp.,

— prawo jazdy kat B.

Kierownik sali sprzedazy posiadajgcy kontakt z artykutami spozywczymi, wedlinami, miesem itp.
powinien posiadac aktualne orzeczenie (zaswiadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy) do
celéw sanitarno-epidemiologicznych, stwierdzajgce zdolno$¢ do wykonywania pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Pracownik w zawodzie kierownik sali sprzedazy moze:

— rozpoczgé prace od stanowiska praktykanta/stazysty, a nastepnie wraz z nabyciem doswiadczenia
zawodowego awansowac na samodzielne stanowisko sprzedawcy,

— po nabyciu dalszego doswiadczenia zawodowego kompetencji organizacyjnych i w obszarze
kierowania ludzmi, moze awansowac na stanowisko kierownika sali sprzedazy, stoiska, dziatu,

— po zdaniu matury i ewentualnym ukornczeniu uczelni wyzszej (np. na kierunku zarzadzanie,
zarzadzanie zasobami ludzkimi, ekonomia), awansowaé na stanowisko kierownicze (kierownika
punktu sprzedazy, sklepu, supermarketu),
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— rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe poprzez ksztatcenie/szkolenie w zawodach
pokrewnych,

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczagc w szkoleniach branzowych oraz organizowanych
przez pracodawcow,

— zatozy¢ i prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg zwigzang z handlem.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie kierownik sali sprzedaizy nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji zawodowych w edukacji formalnej, jak i pozaformalne;j.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujag mozliwos¢ potwierdzania kompetencji zawodowych
przydatnych w zawodzie kierownik sali sprzedazy, wchodzacych w sktad zawodu szkolnego
(pokrewnego) technik handlowiec — w zakresie kwalifikacji AU.20 Prowadzenie sprzedazy i AU.25
Prowadzenie dziatalnosci handlowe;j.

Uczelnie wyzsze poprzez wydanie dyplomu ukonczenia studidow | lub Il stopnia potwierdzajg nabycie
odpowiednio tytutu licencjata lub magistra, np. na kierunku: zarzadzanie, zarzadzanie zasobami
ludzkimi lub ekonomia itp.

Kompetencje zdobywane lub rozwijane w toku edukacji pozaformalnej i uczenia sie nieformalnego
potwierdzajg réznego rodzaju certyfikaty, zaswiadczenia uczestnictwa w szkoleniach.

Mozliwe jest réwniez przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowa ,Obstuga
klienta isprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca” i/lub ,Tworzenie oferty, planowanie
i prowadzenie sprzedazy skierowanej do klientdw biznesowych — handlowiec” zgodnie z zasadami
walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru
Kwalifikacji.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie kierownik sali sprzedazy moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Whtasciciel matego sklepu 522103
Kierownik stoiska w markecie 522202
Kierownik kas 522203
SprzedawcaS 522301
Technik handlowiec® 522305
Technik ksiegarstwaS 522306

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie kierownik sali sprzedazy wykonuje réznorodne zadania, do ktdrych nalezg

w szczegdblnosci:

Z1 Podejmowanie odpowiednich dziatan w celu osiggniecia zatozonego planu sprzedazowego
i analizowanie wynikow sprzedazy.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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Z2  Planowanie struktury asortymentowej® zaméwien i poziomu zapaséw w sali sprzedazowej.

Z3  Planowanie oraz nadzorowanie promocji danych towardéw i ich ekspozycja.

Z4  Planowanie i przygotowywanie harmonogramdéw pracy’ oraz kontrolowanie wykonywania
obowigzkéw przez pracownikow.

Z5 Nadzorowanie realizacji obowigzujacych w firmie standardéw zapewniajgcych jakosé obstugi
klientow.

6 Rozliczanie dziennych raportéw sprzedazy i zabezpieczanie utargu.

Z7  Wspdtpracowanie z przetozonymi w zakresie funkcjonowania firmy.

3.2. Kompetencja zawodowa Kzl: Zapewnianie funkcjonowania sali sprzedazy zgodnie
z obowigzujagcymi standardami, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtego
personelu oraz zapewnianie obiegu dokumentow zwigzanych z obrotem towarowym

Kompetencja zawodowa Kzl: Zapewnianie funkcjonowania sali sprzedazy zgodnie
z obowigzujacymi standardami, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtego personelu oraz
zapewnianie obiegu dokumentéw zwigzanych z obrotem towarowym obejmuje zestaw zadan
zawodowych 71, 72, 73, 74, Z5, Z6, Z7, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z1 Podejmowanie odpowiednich dziatan w celu osiggniecia zatozonego planu sprzedazowego
i analizowanie wynikéw sprzedazy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Raport sprzedazy danej grupy towarowej; e  Gromadzi¢, przetwarzac i analizowac dane
e Systemy komputerowe i programy sprzedazowe dotyczace sprzedazy i wynikéw osigganych przez
stosowane w punkcie sprzedazy; zespoty sprzedazowe;
e Systemy komputerowe i programy magazynowe | ® Obstugiwac systemy i programy sprzedazowe
stosowane w punkcie sprzedazy. stosowane w firmie.
e Obstugiwad systemy i programy magazynowe
stosowane w firmie.

Z2 Planowanie struktury asortymentowej zamowien i poziomu zapasow w sali sprzedazowej

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady planowania struktury asortymentowej; e  Planowac strukture towaréw/strukture

e  Charakterystyke towaréw/asortymentu w danej asortymentowa na podstawie analiz
branzy; marketingowych i badan rynku;

e  Zasady sporzadzania zaméwien i oferty e Rozrdzniaé towary/asortyment w danej branzy;
handlowej; e Sporzgdzaé zamowienia towardw na podstawie

e  Zasady przyjmowania towaru zgodnie raportdw z wykonanej sprzedazy i planowego
z przepisami i normami — odpowiednio do poziomu zapaséw;
asortymentu; e Stosowac zasady odbioru towaru zgodnie

e  Zasady kontroli jakosciowej i iloSciowej z procedurami — odpowiednio do asortymentu;
przyjetych towaréw zgodnie z obowigzujgcymi e Kontrolowa¢ przyjety towar pod wzgledem
przepisami i normami — odpowiednio do jakosci i iloéci zgodnie z obowigzujacymi
asortymentu; przepisami i normami — odpowiednio do

®  Zasady gospodarki magazvnowei4; asortymentu;

®  Zasady przeprowadzania inwentaryzacji ® Prowadzi¢ i nadzorowa¢ gospodarke
towarow i ich zapaséw oraz jej rozliczenia. magazynowa;

e  Uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami.
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Z3 Planowanie oraz nadzorowanie promocji danych towarow i ich ekspozycja

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Narzedzia promocji i standardy prezentacji e Dobierac i stosowac narzedzia promocji;
towaru; e Nadzorowac dziatania zwigzane z dziatalnoscig

e  Podstawy reklamy i marketingu; promocyjna i reklamowa sali sprzedazy;

e  Zasady tworzenia dobrego wizerunku sali e Stosowac zasady tworzenia dobrego wizerunku
sprzedazowej. sali sprzedazy.

Z4 Planowanie i przygotowywanie harmonogramoéw pracy oraz kontrolowanie wykonywania
obowigzkéw przez pracownikow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady sporzadzania harmonogramu pracy e  Przygotowywac harmonogram pracy zespotu /
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracownikow;
pracy; e  Przeprowadzac biezgce kontrole jakosci

e Zasady kontroli i oceny realizacji biezgcych zadan wykonywanych zadan przydzielonych
na stanowiskach; pracownikom;

e  Zakres obowigzkdéw powierzonych e  Kontrolowac prace powierzong pracownikom.
pracownikom.

25 Nadzorowanie realizacji obowigzujacych w firmie standardéw zapewniajacych jakos¢ obstugi
klientow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Standardy obstugi klientéw obowigzujace e  Zapewniac wysokg jakos¢ obstugi konsumentow
w firmie; poprzez realizacje ustalonych standardéw
e  Regulaminy szkoleniowe i kadrowe obowiazujacych w firmie;
obowigzujace w firmie; e Organizowac i przeprowadza¢ szkolenia dla
e Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., sprzedawcow na temat oferowanych
ergonomii’, ochrony $rodowiska i systemu produktow;
HACCP w zakresie funkcjonowania firmy. e Stosowac zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz.,
e Przepisy dotyczace praw konsumenta, w tym ergonomii, ochrony srodowiska i systemu
w szczego'lnoéci procedury rozpatrywania HACCP w zakresie zapewnienia funkcjonowania
reklamacji. firmy.
®  Przyjmowad i rozpatrywac reklamacje i sugestie
konsumentéw oraz podejmowac stosowne
dziatania.

26 Rozliczanie dziennych raportéw sprzedazy i zabezpieczanie utargu

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Procedury rozliczen finansowych w trakcie i po e Uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji zgodnie
zakoniczonej pracy oraz sporzadzania raportow z obowigzujgcymi procedurami.
dziennych sprzedazy; e Dokumentowad obrét towarowy i magazynowy
e  Zasady dokumentowania obrotu towaréw za pomoca dostepnych urzadzen kasowych;
(magazynowego); e  Przygotowywac zestawienia sprzedazy towaréw;
e  Zasady korzystania z urzadzen kasowych e Stosowac urzadzenia kasowe, biurowe do
i biurowych do rozliczen finansowych; sporzadzania rozliczen finansowych.
e  Procedury zabezpieczania utargu’. e  Przeliczac i zabezpieczac utarg po ukonczone;j
pracy.
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27 Wspotpracowanie z przetozonymi w zakresie funkcjonowania firmy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Procedury postepowania wobec kontroli e  Wspotpracowac ze stuzbami kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej; wewnetrznej i zewnetrznej7;
e  Zasady rekrutacji pracownikéw; e  Rekrutowac pracownikow zgodnie z zasadami
e  Zasady podejmowania inicjatywy w zakresie przyjetymi w firmie;
usprawniania funkcjonowania firmy. o Doksztatcac sie w kierunku planowania
i zarzadzania.

3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie kierownik sali sprzedaizy powinien posiadaé kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Przystosowywania sie do zmian w Srodowisku pracy w sali sprzedazy.

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za sprawne funkcjonowanie obiektu sprzedazy, organizowania
i nadzorowania pracy podlegtego personelu oraz prawidtowy obieg dokumentéw zwigzanych
z obrotem towarowym.

e Oceniania swojego dziatania jako kierownika i dziatania swojego zespotu funkcjonujacego w sali
sprzedazy.

e Samodzielnego osiggania wyznaczonych celow.

e Uzupetniania i aktualizacji wiedzy niezbednej do realizacji zadan zawodowych.

e Stosowania sie do rad, polecen przetozonych oraz instrukcji wewnetrznych.

e Przestrzegania zasad etycznych zgodnie z Kodeksem Etyki Zawodowej Sprzedawcéw przez Zarzad
Polskiego Stowarzyszenia Zarzgdzania Sprzedaza.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiadac zdolnosé 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$é kompetencji kluczowych dla
zawodu kierownik sali sprzedazy.
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Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o

1 2 3

SN
(6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu kierownik sali sprzedazy

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Os6b Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie kierownik sali sprzedazy nawigzujg do opisow
poziomoéw 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

Zatrudnienie w zawodzie kierownik sali sprzedazy oferujg firmy handlowe w catym kraju. Najwiecej
ogtoszen o pracy w tym zawodzie pojawia sie w wiekszych miastach, gdzie znajduje sie znaczna liczba
duzych obiektow handlowych.

Kierownik sali sprzedazy moze pracowa¢ w przedsiebiorstwach handlowych firm zaréwno
panstwowych, jak i prywatnych, na stanowiskach takich jak menadzer sali sprzedazy, kierownik
stoiska, kierownik dziatu, gdzie struktura sklepu obejmuje rézne kategorie, m.in.:

— stoisko spozywcze,

— stoisko artykutéw gospodarstwa domowego,

— stoisko kosmetyczne,

— stoisko przemystowe.

Kierownik sali sprzedazy moze by¢ odpowiedzialny za jedno stoisko albo za catg sale sprzedazy.


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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W badaniu Barometr zawoddow 2018 kierownik sali sprzedazy zostat przyporzagdkowany do grupy
zawodéw kierownicy sprzedazy. W 2018 roku zawody wchodzace w sktad tej grupy zostaty zaliczone
do zawodéw zrownowazonych w Polsce, czyli takich, w ktérych liczba wolnych miejsc pracy jest
zblizona do liczby osdb zainteresowanych podjeciem pracy i spetniajgcych wymagania pracodawcow.

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¢, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

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:
Www.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

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatow do pracy w zawodzie kierownik sali sprzedazy.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu kierownik sali sprzedazy mozna uzyskad,

podejmujac:

—  ksztatcenie w technikum w zawodzie szkolnym pokrewnym technik handlowiec,

— ksztatcenie w branzowej szkole | stopnia w zawodzie szkolnym pokrewnym sprzedawca,
a nastepnie kontynuowac¢ nauke w branzowej szkole Il stopnia w zawodzie szkolnym pokrewnym
technik handlowiec,
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— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji AU.20
Prowadzenie sprzedazy i AU.25 Prowadzenie dziatalnosci handlowej wchodzacych w sktad
zawodu szkolnego (pokrewnego) technik handlowiec,

— studia | oraz Il stopnia na uczelni wyzszej np. na kierunku: zarzadzanie, zarzgdzanie zasobami
ludzkimi, ekonomia lub pokrewnym.

Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) moga organizowac:

—  publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

— instytucje rynku pracy prowadzgce dziatalno$é edukacyjno-szkoleniows,

— podmioty prowadzace dziatalnos$é oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje AU.20 i AU.25 potwierdzajg (rowniez w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje
Egzaminacyjne.

Istnieje mozliwo$¢ potwierdzenia kwalifikacji rynkowej ,Obstuga klienta isprzedaz w punkcie
handlowym — sprzedawca” i/lub ,, Tworzenie oferty, planowanie i prowadzenie sprzedazy skierowanej
do klientéw biznesowych — handlowiec” zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji
rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

Szkolenie

Pracujacy na stanowisku kierownik sali sprzedazy lub kandydat do wykonywania tego zawodu
powinien na biezagco podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez udziat w szkoleniach i kursach
zawodowych.

Szkolenia takie sg oferowane przez:
— szkoty srednie zawodowe,

— uczelnie wyzsze,

— instytucje prywatne.

Gtowne tematy szkolen poszerzajgcych umiejetnosci w zawodzie kierownik sali sprzedazy to m.in.:
— sprzedaz i obstuga klienta,

— zarzadzanie zespotem,

— zarzadzanie sprzedazg,

— szkolenie z zakresu technik i metod sprzedazy,
—  coaching sprzedazowy?,

— negocjacje,

— ergonomia,

— gospodarka magazynowa,

— delegowanie zadan,

— ocena pracownikéw,

— szkolenie z zakresu BHP na miejscu pracy.

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, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane zZrodta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl
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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 os6b wykonujgcych dany zawdd/dang grupe zawodéw

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie oséb pracujgcych w zawodzie kierownik sali sprzedazy jest
zréznicowane i wynosi od 2600 zt do 6300 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat.

Poziom wynagrodzenia na ogét uzalezniony jest od:

— osigganych wynikéw (premia uzalezniona od wynikow sprzedazy),
— doswiadczenia zawodowego,

— stazu pracy,

— wyksztatcenia,

— regionu zatrudnienia,

— sytuacji na lokalnym rynku pracy,

— wielkosci marketu,

—  kapitatu firmy.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawdd/grupe zawodéw sg orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
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 kierownik sali sprzedazy mozliwe jest zatrudnienie osdb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych

i organizacyjnym warunkéw srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— stabostyszacych (03-1), gdy stosujg aparaty stuchowe umozliwiajgce swobodng komunikacje,

— z dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktére zapewnig ostros¢ widzenia,

— z niewielkg dysfunkcjg koniczyn dolnych (05-R), ktdora nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie po zréznicowanym terenie,
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— z dysfunkcjg nieduzego stopnia koriczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza wykonywania bardziej
precyzyjnych czynnosci.

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/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czesScig 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 wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

Obecnie (2018 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: 31.10.2018 r.

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

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 683, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pézn. 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 péin. zm.).

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
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 pézn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawododw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).

e 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).
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Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z 23 grudnia 2014 r. w sprawie znakowania
poszczegdlnych rodzajéw srodkéw spozywczych (Dz. U. z 2015 r. poz. 29, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

Obwieszczenie Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 6 grudnia 2018 r. w sprawie
wiaczenia kwalifikacji rynkowej ,,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca”
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (M.P. poz. 1245, uwaga: opublikowano 20 grudnia
2018 r.).

Obwieszczenie Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 6 grudnia 2018 r. w sprawie
wtaczenia kwalifikacji rynkowej ,Tworzenie oferty, planowanie i prowadzenie sprzedazy
skierowanej do klientow biznesowych — handlowiec” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
(M.P. poz. 1240, uwaga: opublikowano 19 grudnia 2018 r.).

Literatura branzowa:

Blanchard K.: Legendarna obstuga klienta. MT Biznes, Warszawa 2017.

Grzybek R.: Magia sprzedazy. Techniki i éwiczenia - ebook. MT Biznes, Warszawa 2017.

Gut J., Haman W.: Psychologia Szefa 1. Szef to zawdd. Wydanie Ill rozszerzone. Wydawnictwo
Onepress, Gliwice 2015.

lannarino A.: Jedyny podrecznik sprzedazy jakiego potrzebujesz — ebook. MT Biznes, Warszawa
2018.

Majewska-Tworek A., Piekot T., Wolanska E., Wolanski A., Zasko-Zielinska M.: Jak pisac
i redagowad. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2018.

Maxwell J.C.: Wszyscy sie komunikujg niewielu potrafi sie porozumie¢. MT Biznes, Warszawa
2017.

Piotrowski M.: Procesy biznesowe w praktyce. OnePress, Gliwice 2016.

Skowron t., Gasior M.: Motywacja pracownika a satysfakcja i lojalnos¢ klienta. Difin, Warszawa
2017.

Szczerba G.: Menadzer doskonaty. Komunikacja. Wydawnictwo Ztote Mysli, Gliwice 2013.
Zielinska H.: Organizacja i technika sprzedazy — prowadzenie sprzedazy. Tom Il. WSiP, Warszawa
2014.

Zych R.: Lider Sprzedazy. Jak angazowaé handlowcow w aktywng sprzedaz. Onepress, Gliwice
2017.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Barometr zawoddw 2018. Raport podsumowujgcy badania w Polsce:
https://barometrzawodow.pl/polska/plakaty/prognozy-na-2018-rok

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

Czasopismo branzowe , Przemyst Spozywczy”: http://przemyslspozywczy.eu

Czasopismo branzowe , Wiadomosci Handlowe”: https://www.wiadomoscihandlowe.pl
Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) technik handlowiec 522305:

https://cke.gov.pl/images/ _EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522305.pdf
Kim sg i co robig kierownicy: https://mfiles.pl/pl/index.php/Kierownik

Kwalifikacja rynkowa , Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca” w ZRK:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12639
Kwalifikacja rynkowa , Tworzenie oferty, planowanie i prowadzenie sprzedazy skierowanej do
klientow biznesowych — handlowiec” w ZRK:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12640
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Polskie Stowarzyszenie Sprzedazy Bezposredniej: https://pssb.pl/

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

Umiejetnosci dobrego kierownika: www.firma.egospodarka.pl/41170,Umiejetnosci-dobrego-
kierownika-rodzaje,3,47,1.html

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. SLOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrodznia 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 polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 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 ukorczeniu studiow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programdw, 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 pozioméw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ 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,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.
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Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnos¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spotecznej izatrudnienia potrzebne w Zzyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktore zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa 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 efektdw 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
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg 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”, ,s$wiadectwa”,
certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw zmystéw (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 prawidfowego
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) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemoéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkofach
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 zawodowe;.

Uprawnienia

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacjg 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¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.
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Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukonczonej 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.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Analiza Zagrozen
i Krytycznych
Punktow Kontroli
(HACCP)

Postepowanie majgce na celu zapewnienie
bezpieczenstwa zywnosci poprzez identyfikacje

i oszacowanie skali zagrozen z punktu widzenia
wymagan zdrowotnych zywnosci oraz ryzyka
wystgpienia zagrozen podczas przebiegu wszystkich
etapow produkcji i obrotu zywnoscig; system ten
ma réwniez na celu okreslenie metod eliminacji lub
ograniczania zagrozen oraz ustalenie dziatan
korygujacych (ang.: Hazard Analysis and Critical
Control Points).

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU20061
711225/0/D20061225.pdf
[dostep: 31.10.2018]

2 Coaching sprzedazowy

Rozwdj sprzedawcy poprzez personalny instruktaz,
wsparcie, zachete do osiggania sukcesu.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
http://www.salesnews.pl/Artic
le.aspx?id=117

[dostep 31.10.2018]

3 Ergonomia

Nauka zajmujaca sie zasadami i metodami
dostosowania urzadzen i narzedzi do cech
fizycznych i psychicznych cztowieka.

https://sjp.pwn.pl/szukaj/Ergo
nomia.html
[dostep: 31.10.2018]

4 Gospodarka
magazynowa

Zarzadzanie zapasem produktéw w magazynie
w celu zapewnienia odpowiedniej ich dostepnosci.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php/
Gospodarka_magazynowa
[dostep: 31.10.2018]
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Harmonogram pracy

Harmonogram, ktéry okresla godziny pracy
pracownikdéw w ciggu doby, tygodnia, miesigca oraz
okresu rozliczeniowego.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://www.portalkadrowy.pl
/czas-pracy/jak-sporzadzac-
rozklad-czasu-pracy-
17564.html

[dostep: 31.10.2018]

Inwentaryzacja Spis faktycznego stanu wszystkich rzeczowych https://fakturownia.pl/wszystk
i pienieznych sktadnikéw majatkowych, jak tez o-o-inwentaryzacji
wyjasnienie réznic pomiedzy stanem stwierdzonym [dostep: 31.10.2018]
podczas inwentaryzacji (rzeczywistym) a stanem
wynikajacym z ewidencji ksiegowej. Efektem
poprawnie przeprowadzonej inwentaryzacji jest
dodatkowo rozliczenie os6b materialnie
odpowiedzialnych, kontrola majatku, ustalenie jego
faktycznej struktury oraz uzyskanie informacji dla
potrzeb decyzyjnych.
Stuzby kontroli Stuzby sprawdzajgce zgodnosc¢ dziatan Definicja opracowana przez
wewnetrznej podejmowanych w firmie z obowigzujgcym prawem zespot ekspercki na podstawie:
i zewnetrznej i zasadami przyjetymi dla danego typu dziatalnosci. Ustawa z dnia 6 marca 2018 r.
— Prawo przedsiebiorcéow
(Dz. U. poz. 646, z pdzi. zm.)
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20
180000646
[dostep: 31.10.2018]
Struktura Zestaw wszystkich gatunkéw produktow Definicja opracowana przez
asortymentowa wystepujacych w danej branzy handlowe;j. zespot ekspercki na podstawie:

https://www.governica.com/A
sortyment_produkt%C3%B3w
[dostep: 31.10.2018]

Zabezpieczenie utargu

Podliczenie i przekazanie dziennej wartosci
sprzedazy osobom do tego upowaznionym.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
https://www.governica.com/U
targ_ca%C5%82kowity
[dostep: 31.10.2018]
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WWW.psz.praca.gov.pl

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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