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Zawod: technik ksiegarstwa
symbol cyfrowy: 522[02]

Etap pisemny egzaminu obejmuje:

Czes$¢ | — zakres wiadomosci i umiejetnosci wtasciwych dla kwalifikacji
w zawodzie

Absolwent powinien umieé:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukciji,
rysunkow, szkicow, wykresoéw, dokumentacji technicznych i technologicznych,
a w szczegolnosci:
1.1. identyfikowac podstawowe pojecia i terminy z zakresu prawa i ekonomii;

rozrdzniac zasady funkcjonowania ksiegarni;

klasyfikowac asortyment ksiegarski wedtug uktadow formalnych i rzeczowych;

rozrozniac zrodta informaciji ksiegarskiej;

rozrézniac instrumenty marketingu, a w szczegolnosci dziatania i cele promocii;

rozroznia¢ formy sprzedazy i zaptaty;

identyfikowac formy i metody popularyzacii ksigzki;

charakteryzowac kierunki i style réznych dziedzin sztuki.
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2. Przetwarzaé dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:
2.1. wskazywad zasady etalazu i kompozycji plastycznej w witrynach i wnetrzu ksiegarni;
2.2. analizowac czynniki ksztattujgce popyt;
- 2.3. wskazywac zasady rozliczen podatkowych i ubezpieczeniowych;
2.4. wskazywac zadania instytucji finansowych i ubezpieczeniowych;
2.5. oblicza¢ i analizowaé podstawowe mierniki dziatalnosci handlowe;j;
2.6. analizowa¢ czynniki wptywajgce na efekty ekonomiczne ksiggarni.

3. Bezpiecznie wykonywac¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony Srodowiska,
a w szczegolnosci:
3.1. stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, obowigzujgce
w ksiegarni;
3.2. wskazywac przepisy prawa stosowane w ksiegarstwie;
3.3. rozpoznawac zagrozenia pozarowe i sanitarne oraz wskazywac srodki zapobiegawcze.

Czesc¢ Il — zakres wiadomosci i umiejetnosci zwigzanych 2z zatrudnieniem
i dziatalnoscig gospodarcza

Absolwent powinien umiec:

1. Czytaé ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, tabel,
wykresow, a w szczegolnosci:

1.1. rozréznia¢ podstawowe pojecia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz prawa
pracy, prawa podatkowego i przepisow regulujgcych podejmowanie i wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej;

1.2. rozroznia¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem
dziatalnosci gospodarczeyj;

1.3. identyfikowa¢ i analizowaé¢ informacje dotyczace wymagan | uprawnien pracownika,
pracodawcy, bezrobotnego i klienta.

2. Przetwarzac¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:
2.1. analizowa¢ informacje zwigzane 2z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy
i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej;
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2.2. sporzadzac¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dziatalnosci gospodarcze;j;

2.3. rozroznia¢ skutki wynikajgce z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania
egzaminacyjnego wynikajgcego z zadania o tresci ogdine;j:

Wykonanie projektu realizacji prac zwigzanych z uzupetfnianiem ksiegozbioru,
poszerzaniem asortymentu sprzedazy o nowosci wydawnicze lub opracowaniem
| promocjg oferty ksiegarskiej wydawnictw krajowych i zagranicznych.

Absolwent powinien umiec:

1. Analizowaé potrzeby klientéw, stan i strukture zasobow ksiegarni, w celu uzupetnienia
i poszerzenia asortymentu sprzedazy.

2. Dobierac zrodta zaopatrzenia do asortymentu ksiegarni i potrzeb klienta.

3. Dobiera¢ metody promocji i sprzedazy zasobow ksiegarni do rodzaju asortymentu,
mozliwosci techniczno-organizacyjnych ksiegarni i potrzeb klienta.

4. Dobiera¢ formy zaptat do rodzaju asortymentu, mozliwosci techniczno-organizacyjnych
ksiegarni i potrzeb klienta.

5. Wykonywacé czynnosci zwigzane z zaopatrzeniem, opracowaniem, promocjg i sprzedazg
zasobow ksiegarni.

6. Opracowywac¢, w formie schematu blokowego, projekt prac zwigzanych z uzupetnianiem
ksiegozbioru i poszerzaniem asortymentu sprzedazy o nowosci wydawnicze.

~ 7. Opracowywac oferte ksiegarska wydawnictw krajowych i zagranicznych z uwzglednieniem
struktury zasobdow ksiegarni, mozliwosci techniczno-organizacyjnych ksiegarni i potrzeb
klienta.

8. OpracowywacC projekt dziatan i harmonogram prac zwigzanych z promocjg oferty
ksiegarskiej wydawnictw krajowych i zagranicznych.

9. Sporzgdzac¢ dokumenty wystepujgce w procesie zaopatrzenia i sprzedazy.

10.Rozlicza¢ punkt sprzedazy z tytutu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

11.0bstugiwaC¢  urzadzenia techniczne wykorzystywane w dziatalnosci  ksiegarni,
a w szczegolnosci kase fiskalng.

Niezbgedne wyposazenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego:

Stanowisko komputerowe: komputer podtgczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. Oprogramowanie:
pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), pakiet do wspomagania
procesu zaopatrzenia i sprzedazy w dziatalnosci ksiegarni. Druki dokumentow wystepujgcych w
procesie zaopatrzenia i sprzedazy. Kasa fiskalna. Materiaty do opracowania oferty ksiegarskiej. Katalogi
wydawnictw krajowych i zagranicznych. Apteczka.





