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Plan zaje¢ dydaktycznych dla klasy II

na rok szkolny

OBSLUGA KLIENTOW

Kwalifikacja A.18 Prowadzenie sprzedazy
Zawod: technik handlowiec 522305, technik ksiegarstwa 522306, sprzedawca 522301

3 godziny x 32 tygodnie = 96 godzin

Lp.

Tresci nauczania

Liczba godzin

Cele edukacyjne i osiggniecia ucznia.
Uczen potrafi:

Zasady obshugi klientow

1. Omowienie programu nauczania i wymagan edukacyjnych. 1
2. Charakterystyka zawodu sprzedawcy. 58 wymieni¢ charakterystyczne cechy sprzedawcy;
3. Charakterystyczne cechy zawodu sprzedawcy. scharakteryzowa¢ zawod sprzedawcy;
g- E;)j/::; ﬁ?(\:,;ozdac\)/\\;\c/% Z&;i‘:)?‘;‘gccﬁwcy rgz$o§nai 1e':tyczne i nieetyczne formy postepowania przy
. : obstudze klientow;
6.  Kultura obstugi. obstuzy¢ klientdw zgodnie z powszechnie przyjetymi
7. Stres w pracy sprzedawcy. d o handl dami kulturv i etvki
' g : : zasadami w handlu oraz zasadami kultury I etyki,

8. 5p059by radzenia sobie ze stresem. radzi¢ sobie ze stresem podczas wykonywania zadan
9. Podzial metod sprzedazy. zawodowych:
10. Charakterystyka tradycymych metod sprzedgzy. dokonaé podziatu metod sprzedazy;
11. Proces przebiegu sprzedazy metoda tradycyjng. . -

. ) ! . . scharakteryzowa¢ metody sprzedazy;
12. Proces przebiegu sprzedazy metoda tradycyjng — ¢wiczenia. s . . S

2 omoOwic¢ przebieg procesu sprzedazy w zaleznosci od metody

13. Charakterystyka preselekcji. sorzedazy:
14. Charakterystyka samoobstugi. przedazy, Ce
15. E-handel. poréwnaé stpsowane w handlu zasady obstugi klientow
16. Charakterystyka specjalnych form sprzedazy. w zalre.zrnosm od formy sprzedazy;
17. Rodzaje klientow. okresli¢ typ klienta;
18. Rodzaje klientow. okresli¢ motywy zachowan klientoéw, ktorzy dokonuja
19. Rodzaje klientéw — ¢wiczenia. zakupow towarow;
20. Rodzaje klientow — ¢wiczenia. zastosowac techniki aktywnego stuchania podczas obstugi

Podrecznik: 1. Wielgosik, Obstuga klientéw. Prowadzenie sprzedazy, tom 3, Wydawnictwo eMPi’, Poznan 2013
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Motywy zachowan klientow.

Motywy zachowan klientow — ¢wiczenia.
Indywidualizacja obstugi klientow.

Indywidualizacja obstugi klientow — ¢wiczenia.
Informacja o towarach.

Przygotowywanie wywieszek informacyjnych — ¢wiczenia.
Przygotowywanie wywieszek informacyjnych — ¢wiczenia.
Zasady prowadzenia rozmowy sprzedazowe;.

Zasady prowadzenia rozmowy sprzedazowe;.
Rozmowa sprzedazowa — ¢wiczenia.

Rozmowa sprzedazowa — ¢wiczenia.

Rozmowa sprzedazowa — ¢wiczenia.

Rozmowa sprzedazowa — ¢wiczenia.

Rozmowa sprzedazowa przez telefon.

Rozmowa sprzedazowa przez telefon — ¢wiczenia.
Techniki argumentacji.

Techniki argumentacji — ¢wiczenia.

Sytuacje konfliktowe podczas rozmowy sprzedazowe;.
Sytuacje konfliktowe podczas rozmowy sprzedazowej — ¢wiczenia.
Komunikacja interpersonalna.

Komunikacja interpersonalna — ¢wiczenia.

Negocjacje.

Negocjacje — ¢wiczenia.

Negocjacje — ¢wiczenia.

Obstuga klientow w sklepie internetowym.

Obstuga klientow w sklepie internetowym — ¢wiczenia.
Obstuga klientow w sklepie internetowym — ¢wiczenia.
Pakowanie towarow.

Pakowanie towaréw — ¢wiczenia.

Pakowanie towaréw — ¢wiczenia.

Zasady odwazania towarow.

Odwazanie towaréw — ¢wiczenia.

Odwazanie towaréw — ¢wiczenia.

Zasady organizacji pracy w sklepie.

Podziat pracy w punktach sprzedazy detaliczne;.
Organizacja pracy sprzedawcy.

Organizacja pracy kasjera.

Harmonogram pracy w sklepie.

Harmonogram pracy w sklepie — ¢wiczenia.

klienta;

stosowac w praktyce wiadomosci z zakresu fachowego

i rzetelnego sprzedawania towarow;

scharakteryzowaé zasady prowadzenia rozmowy
sprzedazowe;j;

przeprowadzi¢ rozmowe sprzedazows w zaleznosci od typu
klienta;

przeprowadzi¢ rozmowe sprzedazows przez telefon;
przygotowaé wywieszki informacyjne dotyczace towarow;
udzieli¢ informacji dotyczacych sprzedawanych towarow;
zastosowac odpowiednie techniki argumentacji;
zapakowac towar z wykorzystaniem réznych materiatow
opakowaniowych;

odwazyc¢ towary zgodnie z obowiazujgcymi zasadami;
stosowac zasady organizacji pracy w handlu;

opracowac przyktadowy harmonogram pracy;

Podrecznik: 1. Wielgosik, Obstuga klientéw. Prowadzenie sprzedazy, tom 3, Wydawnictwo eMPi’, Poznan 2013




Promocja towarow
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Znaczenie i cele promocji.

Znaczenie i cele promocji.

Pojecie i cele reklamy.

Formy i $rodki reklamy.

Bezposrednia reklama sklepowa.

Elementy zewngtrzne tworzace wizerunek sklepu.
Rodzaje okien wystawowych.

Rodzaje wystaw sklepowych.

Projektowanie wystaw sklepowych — ¢wiczenia.
Projektowanie wystaw sklepowych — ¢wiczenia.
Sprzet wystawowy.

Zasady aranzacji okien wystawowych.

Podziat okna wystawowego.

Kompozycja wystawy.

Kompozycja wystawy — ¢wiczenia.
Kompozycja wystawy — ¢wiczenia.

Oswietlenie okna wystawowego.

Pojecie i cele merchandisingu.
Zagospodarowanie przestrzeni sprzedazowe;.

Zagospodarowanie przestrzeni sprzedazowej — ¢wiczenia.
Zagospodarowanie przestrzeni sprzedazowej — ¢wiczenia.

Ekspozycja towarow na potkach.

Przygotowanie ekspozycji towaré6w — ¢wiczenia.
Przygotowanie ekspozycji towaré6w — ¢wiczenia.
Promocja w miejscu sprzedazy.

Rodzaje reklamy w miejscu sprzedazy.
Opakowanie — wizytowka produktu.

Sprzedaz osobista.

Sprzedaz osobista — ¢wiczenia.

Promocja sprzedazy.

Promocja sprzedazy — ¢wiczenia.

Promocja bezposrednia.

Promocja bezposrednia — ¢wiczenia.
Ksztattowanie wizerunku firmy.
Wystawiennictwo towardw na targach i wystawach.
Przygotowanie do targdéw i wystaw.

Zasady ekspozycji na targach i wystawach.

37

wyjasni¢ pojecie promocji;

omoOwi¢ znaczenie i cele promocji;

scharakteryzowac formy i $rodki reklamy;

wymieni¢ elementy reklamy sklepowej;

rozrdznia¢ rodzaje okien wystawowych;

zaprojektowac roznego rodzaju wystawy sklepowe;
dobrac sprzet wystawowy do eksponowanych towarow;
scharakteryzowaé zasady aranzacji okien wystawowych;
zastosowac roznego rodzaje kompozycje wystawy;
okresli¢ role oswietlenia w ekspozycji towardw;
scharakteryzowa¢ zasady merchandisingu
zaprojektowac wnetrze sklepu;

przygotowac ekspozycje towarow zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;

wyjasni¢ znaczenie opakowania w promocji towarow;
dobra¢ dziatania promocyjne do typu klienta;
scharakteryzowac zasady wystawiennictwa towarow

na targach i wystawach.
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Plan zaje¢ dydaktycznych dla klasy Il

na rok szkolny

OBSLUGA KLIENTOW

Kwalifikacja A.18 Prowadzenie sprzedazy

Zawod: sprzedawca 522301

3 godziny x 32 tygodnie = 96 godzin

Lp.

Tresci nauczania

Liczba godzin

Cele edukacyjne i osiggniecia ucznia.
Uczen potrafi:

1. Omoéwienie programu nauczania i wymagan edukacyjnych. 1
I | Realizacja transakcji kupna-sprzedazy
2. Formy zaptaty za towar. 80 e rozroznia¢ formy zaplaty za towar;
3. Charakterystyka rozliczen gotowkowych. e  scharakteryzowa¢ formy gotowkowe i bezgotowkowe;
4. Charakterystyka rozliczen gotowkowych. e okresli¢ waznos¢ czeku, karty;
2- ggiiiz:ﬁiz gg:gztggz - zzizizﬁiz e prawidlowo wypemi¢ dokumenty zwigzane
: we - 1a. ) z regulowaniem nalezno$ci
7. Charakterygtyka r(?zl}czen'bezgotowkowych — karty ptatnicze. e  scharakteryzowaé sprzedaz ratalna;
8. Karty platnicze — cwiczenia. ) e  scharakteryzowac¢ dowody sprzedazy;
9. Charakterystyka rozliczen bezgotéwkowych — czek . - .
hunk e prawidlowo wypehi¢ fakture, fakture korygujaca,
rozrachunkowy. . . rachunek oraz inne dowody sprzedazy;
10. Czek rozrachunkowy — ¢wiczenia. . is . S
. . : e omoéwic zasady inkasa naleznosci;
11. Charakterystyka rozliczen bezgotowkowych — polecenie . \ .
przelewu. . obllc;yc i pobra¢ nalezno$¢ za towar; o
12. Polecenie przelewu — ¢wiczenia. * prawl fﬂowo Wy,qaé reSZt,q przez dopetnianic;
13. Charakterystyka rozliczen bezgotowkowych — weksel. * ustali¢ wysokos¢ utargu; .
14. Weksel — éwiczenia. . stosowgc‘: zasady odprovs{adzanla utargu;
15. Charakterystyka sprzedazy ratalne;. *  wypehnic¢ bankowy dowod wptaty;
16. Sprzedaz ratalna — ¢wiczenia. e omoéwic budowe i zasady dzialania kasy fiskalnej;

Podrecznik: 1. Wielgosik, Obstuga klientéw. Prowadzenie sprzedazy, tom 3, Wydawnictwo eMPi’, Poznan 2013




17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.

Rodzaje dowodow sprzedazy.

Charakterystyka faktury.

Sporzadzanie faktury — ¢wiczenia.
Sporzadzanie faktury — ¢wiczenia.
Sporzadzanie faktury korygujacej — ¢wiczenia.
Sporzadzanie faktury korygujacej — ¢wiczenia.
Sporzadzanie noty korygujacej — ¢wiczenia.
Charakterystyka rachunku.

Sporzadzanie rachunku — ¢wiczenia.
Sporzadzanie rachunku — ¢wiczenia.

Inne dowody sprzedazy.

Paragon fiskalny.

Kontrolka sprzedazy, tasmy kasy rejestrujacej, raporty fiskalne.

Inkaso naleznosci — pojecie i rodzaje.

Zasady inkasa naleznosci.

Zasady inkasa naleznosci.

Wydawanie reszty przez dopelnianie — ¢wiczenia.
Wydawanie reszty przez dopelnianie — ¢wiczenia.

Inkaso naleznosci — ¢wiczenia.

Inkaso naleznosci — ¢wiczenia.

Organizacja rozliczania utargu i ewidencja inkasa.
Zasady odprowadzania utargu.

Odprowadzanie utargu — ¢wiczenia.

Kasa fiskalna — podstawowe pojecia.

Podstawowe zasady obstugi kasy fiskalnej.

Obstuga kasy fiskalnej — wytworzenie pozycji sprzedazy.
Obstuga kasy fiskalnej — wytworzenie pozycji sprzedazy.
Obstuga kasy fiskalnej — zakonczenie paragonu.

Obstuga kasy fiskalnej — sprzedaz przy uzyciu skanera.
Obstuga kasy fiskalnej — sprzedaz towaru na wage.
Obstuga kasy fiskalnej — sprzedaz z rabatem.

Obstuga kasy fiskalnej — kasowanie pozycji sprzedazy.
Obstuga kasy fiskalnej — wiaczenie i wytaczenie kasjera.
Obstuga kasy fiskalnej — koniec zmiany kasjera.

Obstuga kasy fiskalnej — koniec zmiany kasjera.

Obstuga kasy fiskalnej — wptata i wyplata z kasy.
Obstuga kasy fiskalnej — raport dobowy fiskalny.
Obstuga kasy fiskalnej — inne raporty.

Obstuga kasy fiskalnej — wprowadzanie nowych towardw.
Obstuga kasy fiskalnej — wprowadzanie nowych towardw.

obstugiwac kase fiskalna;

wytworzy¢ pozycje sprzedazy réznymi sposobami;
zamkna¢ paragon;

zastosowac rabat;

skasowaé wybrane pozycje sprzedazy;
wplaci¢ i wyptaci¢ gotowke;

wlaczy¢ 1 wylaczy¢ kasjera;

zamkna¢ i rozliczy¢ koniec zmiany kasjera;
wydrukowa¢ raport dobowy i inne raporty;
wprowadzi¢ do kasy nowe towary;
obstugiwac program komputerowej obshugi sprzedazy
Subiekt GT;

okresli¢ parametry towarow i ustug;

dodawac i edytowac kartoteki towaru/ustugi;
pracowac z lista towardw i ustug;

okresli¢ parametry kontrahentow;

dodawac i edytowac kartoteki kontrahentow;
pracowac z lista,

rejestrowaé faktury zakupu, dostawy towaréw
na podstawie dokumentow magazynowych;
okresli¢ parametry dotyczace zakupu;
wystawi¢ faktury sprzedazy i paragony;
okresli¢ parametry dotyczace sprzedazy;
dokonac¢ korekty zakupu i sprzedazy;
wystawi¢ dokumenty magazynowe;
przeprowadzi¢ inwentaryzacje.

Podrecznik: 1. Wielgosik, Obstuga klientéw. Prowadzenie sprzedazy, tom 3, Wydawnictwo eMPi’, Poznan 2013
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75.
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80.

81.

Obstuga kasy fiskalnej — wymiana rolek kasowych.

Programy do obstugi sprzedazy — wiadomosci ogodlne.

Praca z programem Subiekt GT — wprowadzenie.
Subiekt GT — towary i ushugi.

Subiekt GT — towary i ushugi.

Subiekt GT — towary i ushugi

Subiekt GT — Kartoteki kontrahentow.

Subiekt GT — kartoteki kontrahentow.

Subiekt GT — kartoteki kontrahentow.

Subiekt GT — dokumenty zakupu.

Subiekt GT — dokumenty zakupu.

Subiekt GT — dokumenty zakupu.

Subiekt GT — dokumenty sprzedazy.

Subiekt GT — dokumenty sprzedazy

Subiekt GT — dokumenty sprzedazy.

Subiekt GT — sprzedaz z rabatem.

Subiekt GT — sprzedaz z rabatem.

Subiekt GT — korekty zakupu i sprzedazy.
Subiekt GT — korekty zakupu i sprzedazy.
Subiekt GT — korekty zakupu i sprzedazy.
Subiekt GT — tworzenie kompletow towarow.
Subiekt GT — tworzenie kompletow towarow.
Subiekt GT — magazyn: dokumenty magazynowe,
inwentaryzacja.

Subiekt GT — magazyn: dokumenty magazynowe,
inwentaryzacja.

Subiekt GT — magazyn: dokumenty magazynowe,
inwentaryzacja.

Ochrona praw konsumenta

82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
9L

Prawa konsumenta — wiadomosci ogolne.

Pojecie sprzedazy konsumenckie;.

Charakterystyka oferty sprzedazy.

Charakterystyka umowy sprzedazy konsumenckie;.

Analiza uméw sprzedazy konsumenckiej — ¢wiczenia.

Wady towaréw.

Wady towardéw — ¢wiczenia.
Gwarancja jakosci towarow.
Niezgodno$¢ towaru z umowa.
Postgpowanie reklamacyjne.

15

zdefiniowaé podstawowe pojecia zwigzane ze sprzedaza
towarow;

scharakteryzowac ofert¢ handlowa;

wymieni¢ elementy umowy sprzedazy konsumenckiej;
wyjasnié, kiedy umowa sprzedazy musi by¢ sporzadzana
pisemnie;

rozroznia¢ wady towarow;

wyjasni¢, na czym polega niezgodnos$¢ towaru z umowa;
scharakteryzowa¢ uprawnienia Klienta w procesie
sprzedazy;

Podrecznik: 1. Wielgosik, Obstuga klientéw. Prowadzenie sprzedazy, tom 3, Wydawnictwo eMPi’, Poznan 2013
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Postgpowanie reklamacyjne.

Sporzadzanie zgloszenia reklamacyjnego — ¢wiczenia.
Sporzadzanie zgloszenia reklamacyjnego — ¢wiczenia.

Instytucje ochrony praw konsumentow.
Instytucje ochrony praw konsumentow.

omowi¢ postepowanie reklamacyjne;

sporzadzi¢ zgtoszenie reklamacyjne;

obstuzy¢ prawidtowo klienta zgltaszajacego reklamacje;
scharakteryzowac¢ instytucje ochrony praw konsumentow.

Plan dydaktyczny nie obejmuje sprawdzianoéw i lekcji powtorzeniowych.
Zawiera wylacznie jednostki lekcyjne przeznaczone, zgodnie z wymaganiami, na realizacje podstawy programowej.

Podrecznik: 1. Wielgosik, Obstuga klientéw. Prowadzenie sprzedazy, tom 3, Wydawnictwo eMPi’, Poznan 2013




