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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy 242228

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Specjalista ds. rozwoju sprzedazy.
e Specjalista ds. sprzedazy.
e Menedzer sprzedazy.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2422 Policy administration professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.

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 zawoddéw 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
Zespof Ekspercki:

e Anna Hasiuk — Agencja Rozwoju Pomorza SA, Gdanisk.
e Matgorzata Przybytek — Uniwersytet Technologiczno-Humanistyczny, Radom.
e Aleksandra Stachura-Krzysztatowicz — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.

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 Pracy — PIB, Warszawa.

e Agnieszka Szczechura — Centralny Instytut Ochrony Pracy — PIB, Warszawa.
e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

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

Recenzenci:

e Michat Skoczylas — Polpharma Biuro Handlowe, Warszawa.
e Grzegorz Stawinski — Rében Polska sp. z 0.0. i Wspdlnicy s.k., Sroda Slaska.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:
e Robert Fleischer — Terapia Szkolenia Doradztwo. RIF, Olsztyn.
e Barbara Steblik — Centralna Komisja Egzaminacyjna, Warszawa.

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

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy odpowiada za proces sprzedazy, w tym za:
analize rynku, kreowanie i realizowanie polityki sprzedazy®, koordynacje dziatart sprzedazowych,
pozyskiwanie i obstuge klientéw oraz raportowanie wynikow.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedaizy zajmuje sie koordynowaniem procesu
sprzedazy produktu. Dokonuje analizy i badania rynku, pozyskuje dane o obecnych i potencjalnych
klientach, dziataniach konkurencji oraz prowadzonych akcjach promocyjnych. Ponadto prowadzi
proces controllingu sprzedazy® produktéw oferowanych przez firme. Odpowiada za realizacje
zatozonych plandw sprzedazowych. Dodatkowo specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy
podejmuje dziatania wspierajgce sprzedaz, np. promocje dla klientéw lub konsumentéw oraz
kampanie reklamowe. Poza tym bierze udziat w wydarzeniach branzowych, podczas ktérych
reprezentuje przedsiebiorstwo.

Sposoby wykonywania pracy

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy wykonuje prace polegajacg m. in. na:

— tworzeniu polityki sprzedazowej firmy,

— pozyskiwaniu informacji o sprzedazy danego produktu/ustugi,

— analizowaniu rynku i ocenianiu ofert konkurencji,

— organizowaniu i wyposazaniu obiektéw handlowych,

— okreslaniu potrzeb dotyczacych personelu,

— uczestniczeniu w tworzeniu strategii marketingowej® rozwoju sprzedazy produktu,

— przygotowaniu oferty handlowej"’,

— koordynowaniu procesu sprzedazy produktu/ustugi na rynku,

— przygotowaniu i nadzorowaniu realizacji budzetéw sprzedazy®,

— ksztattowaniu dtugofalowych relacji z klientem/dostawcg oraz pozyskiwaniu nowych
klientow/dostawcéw,

— wspotpracowaniu z dostawcami i kontrahentami,

— realizowaniu zatozonych planéw sprzedazowych,

— udzielaniu wsparcia klientom na temat oferowanych produktow,

— obstugiwaniu klientéw przez caty okres procesu sprzedazowego,

— przyjmowaniu reklamacji i rozwigzywaniu probleméw zgtaszanych przy reklamacjach,

— przygotowaniu raportow ze sprzedazy w odniesieniu do prowadzonej polityki handlowej
i marketingowej,
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— uczestniczeniu w targach, wystawach, konferencjach, spotkaniach branzowych,
— prezentowaniu nowych produktéw/ustug,

— wspotpracowaniu z dziatem zajmujgcym sie reklamacjami i serwisem,

— wspotpracowaniu z dziatem logistyki i magazynem,

— wspdtpracowaniu z dziatem marketingu, dziatem PR (Public Relations)’.

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

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy pracuje gtdwnie w pomieszczeniach biurowych,
posiadajgcych zazwyczaj oswietlenie dzienne i sztuczne oraz instalacje klimatyzacyjne lub grzewcze.
Jego praca odbywa sie gtdwnie w pozycji siedzacej. Wykonywanie zawodu wigze sie rowniez
z odbywaniem podrdzy stuzbowych m.in. do klientéw, partneréw handlowych, na targi czy inne
imprezy branzowe.

Warunki pracy sg zalezne przede wszystkim od wielkosSci i wyposazenia pomieszczenn oraz stanu
technicznego pojazdu, ktédrym pracownik sie przemieszcza.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— komputer (przenosny lub stacjonarny),

— programy informatyczne stuzgce do zbierania i analizy danych, tworzenia dokumentéw,
prezentacji,

— internet,

— telefon,

— urzadzenia biurowe, takie jak: drukarka, skaner, faks, kserokopiarka, niszczarka dokumentow,

— projektor na potrzeby prowadzenia prezentacji,

— samochéd osobowy umozliwiajgcy odbywanie podrézy stuzbowych.

Organizacja pracy

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy moze pracowaé w statych godzinach pracy
w systemie jednozmianowym w wymiarze 8 godzin dziennie, a takze w systemie nienormowanego
czasu pracy. Wykonuje swoje obowigzki indywidualnie lub zespotowo. Wspdtpracuje przede
wszystkim z pracownikami dziatéw sprzedazy, marketingu, logistyki.

Praca w tym zawodzie jest nadzorowana. Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy
podlega kierownikowi dziatu.

Obcigzenie praca w duzej mierze zalezy od samodzielnej organizacji, efektywnosci, ale takze
od lokalizacji i systemu pracy, klientéow, partneréw handlowych.
Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy, realizujgc swoje obowigzki, narazony jest m.in. na:
— obcigzenie wzroku oraz uktadu kostno-szkieletowego z uwagi na dtugotrwaty prace przy
komputerze,
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— stres psychiczny zwigzany z odpowiedzialnoscig za realizacje celéw i plandw sprzedazowych,
obstugg wymagajacych klientéw,
— wypadki w transporcie podczas podrdzy stuzbowych.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0goblna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnos$¢ narzadu wzroku,

— sprawnos¢ narzadu stuchu,

— sprawnos¢ narzagdow rownowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosé stuchu,

— ostros$é wzroku,

— rozrdznianie barw,

—  zmyst réwnowagi,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolno$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— uzdolnienia kierownicze i organizacyjne,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i/lub w pismie,
— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— zdolno$¢ motywowania siebie,

— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
— wspotdziatanie i wspdtpraca w zespole (grupie),

— dobra pamig¢,

— zdolnosc¢ rozwigzywania konfliktow;

w kategorii cech osobowosciowych

— komunikatywnosc¢,

— wysoka kultura osobista,

— operatywnos¢ i skutecznosé,

— dazenie do osiggania celow,

— gotowosé do tworzenia i podtrzymywania sieci kontaktéw z klientami,
— gotowos¢ do prezentowania wynikow swojej pracy,
— samodzielnosé,

— dyspozycyjnosé,

— asertywnosc,

— odpornos¢ emocjonalna,

— radzenie sobie ze stresem.

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

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedaiy wymaga dobrego ogdlnego
stanu zdrowia oraz sprawnosci intelektualnej. Pracownik w tym zawodzie powinien odznaczac sie
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sprawnoscig narzadow wzroku oraz stuchu ze wzgledu na koniecznos¢ przeprowadzania wielu
rozméw i intensywng wspétprace z innymi ludzmi.

Przeciwwskazaniami do pracy w zawodzie s3:
— wady wzroku i stuchu niepodlegajace korekgiji,
— niektére zaburzenia neurologiczne i psychiczne.

Schorzenia kregostupa lub stawoéw, do ktérych przyczynia sie siedzacy lub stojacy tryb pracy, mogg
W znaczny sposob utrudnié wykonywanie zawodu specjalista do spraw organizacji i rozwoju
sprzedazy.

Pod wzgledem wydatku energetycznego praca w tym zawodzie nalezy do lekkich (praca biurowa).
Wystepuje w niej jednak obcigzenie umystowe, zwigzane np. z analizowaniem, rozwigzywaniem
probleméw i podejmowaniem decyzji odnoszgcych sie do organizacji i rozwoju sprzedazy.

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

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 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 specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy
preferowane jest wyksztatcenie wyisze | stopnia (tytuty zawodowe: licencjat, inzynier) lub I
(magister) na kierunkach: marketing, handel, zarzgdzanie, ekonomia, towaroznawstwo lub innych
zwigzanych z branzg pracodawcy.

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

Podjecie pracy w zawodzie specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy utatwia posiadanie:

— dyplomu ukonczenia studiéw | lub Il stopnia na kierunku: organizacja i zarzadzanie, marketing,
ekonomia, towaroznawstwo lub pokrewnych,

— Swiadectwa ukoriczenia studiow podyplomowych w zakresie zarzadzania sprzedazg i/lub
zblizonym do specjalizacji realizowanej przez pracodawce.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu specjalisty do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy moga

by¢ m.in.:

— suplementy Europass (w jezyku polskim i angielskim), wydawane na prosbe zainteresowanego
przez organy szkolnictwa wyzszego,

— certyfikat potwierdzajgcy kwalifikacje ,,Tworzenie oferty, planowanie i prowadzenie sprzedazy
skierowanej do klientéw biznesowych — handlowiec” uzyskanym zgodnie z zasadami walidacji
i certyfikacji kwalifikacji rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

— certyfikaty lub zaswiadczenia potwierdzajgce nabycie kompetencji przydatnych do wykonywania
powierzonych zadan zawodowych, np. w zakresie zarzadzania sprzedazg,

— certyfikat potwierdzajgcy znajomosc jezyka obcego na poziomie umozliwiajgcym swobodng
komunikacje i stosowanie specjalistycznej terminologii,

— prawo jazdy kat. B,

— referencje od pracodawcéw potwierdzajgce posiadanie umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 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

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy moze rozwijac¢ swoje kwalifikacje i umiejetnosci

w zawodzie poprzez dalsze ksztatcenie w formie:

— studidw |l stopnia (na kierunkach: zarzadzanie, marketing, ekonomia, towaroznawstwo,
pokrewne),

— studidw podyplomowych,

— krajowych i miedzynarodowych branzowych szkolen, seminariéw, konferencji, wizyt studyjnych,

— samodzielnego pozyskiwania wiedzy branzowe;j.

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy, po nabyciu dalszego doswiadczenia
zawodowego, posiadajagc stosowne kompetencje oraz zdolnosci organizacyjne, jak rdéwniez
umiejetnosci zarzadzania, moze awansowa¢ na stanowisko kierownicze (kierownik zespotu,
kierownik dziatu, dyrektor dziatu).

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2019 r.) nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji zawodowych w zawodzie specjalista
do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy w edukacji formalnej oraz pozaformalnej.

Zdobycie tytutu zawodowego licencjata lub magistra poswiadczajg komisje egzaminacyjne wyzszych
uczelni.

Istnieje mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowa , Tworzenie
oferty, planowanie i prowadzenie sprzedazy skierowanej do klientéw 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 specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy moze rozszerzac
swoje kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L . L Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Dyrektor sprzedazy 112014
Kierownik do spraw sprzedazy 122102
Regionalny kierownik sprzedazy 122106
Specjalista do spraw marketingu i handlu 243106
Specjalista do spraw sprzedazy 243305

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy wykonuje réznorodne
zadania, do ktorych nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Analizowanie i badanie rynku oraz ocenianie ofert konkurencji.

Z2 Planowanie procesow dystrybucji i sprzedazy w dziatalnosci przedsiebiorstw handlowych.

Z3 Budowanie relacji partnerskich z dostawcami i klientami.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Z4 Organizowanie i wyposazanie obiektéw handlowych zgodnie z zasadami merchandisingu®®.
Z5 Koordynowanie procesu sprzedazy produktu na rynku.

26 Synchronizowanie statuséw zamdwien pomiedzy kontrahentami.

Z7 Sporzadzanie raportéw i dokumentacji w odniesieniu do prowadzonej polityki handlowej.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Optymalizowanie sprzedazy

Kompetencja zawodowa Kz1: Optymalizowanie sprzedazy obejmuje zestaw zadan zawodowych 71,
Z2, 73, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Analizowanie i badanie rynku oraz ocenianie ofert konkurencji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Klasyfikacje rynku wedtug zasiegu
terytorialnego;

e Charakterystyke otoczenia rynkowego
przedsiebiorstwa;

e Mechanizmy rynkowe;

e Znaczenie i zaleznosci wystepujgce miedzy
podaia12 i popvtemu;

e  Proces segmentacji rynkuls;

e Potrzeby oraz oczekiwania klientow wobec
oferowanych produktow/ustug;

e Techniki i narzedzia stosowane do badania rynku;

e Konkurentdw i zarys ich strategii sprzedazowej;

e Metody stosowane do zarzadzania jakoscig,
w tym benchmarkingz.

e  Przeprowadzac analize rynku lokalnego i jego
potrzeb;

e Interpretowac dane i wskazniki ekonomiczne
rynku, na ktérym dziata przedsiebiorstwo;

e Okresla¢ determinanty popytu;

e Identyfikowac czynniki wptywajgce na wartosc
podazy;

e Identyfikowac potencjalnych odbiorcéw
produktow;

e Analizowa¢ potrzeby oraz oczekiwania klientéw
wobec oferowanych produktéw/ustug;

e Zbiera¢ informacje o sprzedazy danego
produktu/ustugi;

e Okredla¢ mocne i stabe strony konkurencji;

e Poréwnywaé polityke prowadzong przez
przedsiebiorstwo z konkurentami;

e  Stosowac metody zarzadzania jakoscig.

Z2 Planowanie procesow dystrybucji i sprzedazy

w dziatalnosci przedsiebiorstw handlowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Uwarunkowania wewnetrzne i zewnetrzne
firmy;

e  Podstawowe instrumenty marketingu mix9;

e Kanat dystrybucii7w ujeciu podmiotowym
i funkcjonalnym;

e taricuch dostaw® na ptaszczyznie dystrybucyjno-
-handlowej;

e  Czynniki istotne przy prognozowaniu sprzedazy;

e Znaczenie analizy optacalnosci'.

e Szacowac wewnetrzne mozliwosci firmy;

e Szacowad uwarunkowania zewnetrzne
przedsiebiorstwa;

e  Okreslac¢ zwigzki przyczynowo-skutkowe, ktére
zachodzg pomiedzy elementami rynku, tj.
podaza, popytem, ceng;

e Okreslac kanaty dystrybucji z wykorzystaniem
podstawowych instrumentow promociji® w celu
zwiekszenia popytu na produkty;

e Pozyskiwac partneréw, dostawcow,
dystrybutoréw i klientow;

e  Planowac produkty do sprzedazy i ustalac ich
ceng;

e  Prognozowac sprzedaz z uwzglednieniem np.
sezonowosci produktu,

e Szacowac poprawe rentownosci sprzedazy;

o Dostosowywac oferte placdwki handlowej do
potrzeb klientéw.
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Z3 Budowanie relacji partnerskich z dostawcami i klientami

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Narzedzia i techniki stosowane do gromadzenia
danych dotyczacych partneréw handlowych
i klientow;

e Zasady tworzenia baz danych;

e  Zasady pozycjonowania partnerow handlowych
i klientdw ze wzgledu na lokalizacje, czas
wspotpracy z firmga, realizacje zamoéwien;

e  Umowy o wspodtpracy handlowej;

e Znaczenie dziatalnosci wystawienniczo-targowej
w handlu;

e Zasady tworzenia prezentacji produktu.

e Wykorzystywac programy komputerowe do
analizy informacji na temat partneréw
handlowych i klientéw;

e  Przygotowywa¢ bazy danych partneréw
handlowych i dostawcow;

e Wykorzystywac informacje dotyczace partneréw
handlowych i klientéw do optymalizacji procesu
sprzedazy;

e Ksztattowac pozytywne relacje z partnerami
handlowymi i klientami;

e Negocjowac¢ umowy i warunki handlowe
z klientami;

e Uczestniczy¢ w targach, wystawach handlowych;

e Organizowac spotkania branzowe;

e  Prowadzi¢ prezentacje produktu.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Tworzenie i monitorowanie procesu sprzedazy

Kompetencja zawodowa Kz2: Tworzenie i monitorowanie procesu sprzedazy obejmuje zestaw
zadan zawodowych Z4, 75, 76, Z7, do realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.

Z4 Organizowanie i wyposazanie obiektow handlowych zgodnie z zasadami merchandisingu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady organizacji pracy w handlu;

e Technologie i formy sprzedazy;

e Charakterystyke obiektow handlowych;

e  Zasady planowania powierzchni i wyposazenia
sklepu;

e Zasady doboru wyposazenia do obiektow
handlowych w podstawowym zakresie;

e  Metode merchandisingu wizualnego;

e Strefowosc rozmieszczania towardow w sklepie;

e Znaczenie efektywnosci i innowacyjnosci
przedsiewzie¢ stosowanych w procesie
sprzedazy;

e  Zasady i przepisy BHP, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska oraz
ergonomii w zakresie organizowania stanowiska
pracy w dziatalnosci sprzedazowe;j.

e Wykorzystywac zasoby ludzkie, rzeczowe
i finansowe do prowadzenia procesu sprzedazy;

e  Okresla¢ metode sprzedazy wtasciwg dla
przedsiebiorstwa;

e Dostosowywac forme sprzedazy do obiektu
handlowego;

e Zagospodarowywac poszczegolne czesci obiektu
handlowego zgodnie z przeznaczeniem;

e  Zagospodarowywac przestrzen sklepu lub czesci
sprzedazowej hurtowni;

e  Wybiera¢ odpowiedni asortyment wyposazenia
do obiektow handlowych;

e Proponowac sposoby rozmieszczania
i prezentacji towaru;

e  Monitorowac uktadanie i rozmieszczanie
towardw w sklepie;

e Wdrazac¢ efektywne metody sprzedazy;

e Stosowac efektywne i innowacyjne rozwigzania
W procesie sprzedazy;

e  Przestrzegad zasad i przepiséw BHP, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska
i ergonomii podczas organizowania stanowiska
pracy w dziatalnosci sprzedazowe;j.

10
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25 Koordynowanie procesu sprzedazy produktu na rynku

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Oferte handlowg firmy;

e Znaczenie budzetu sprzedazy;

e  Strategie sprzedazy firmy;

e  Zasady wspotpracy z przedstawicielami
handlowymi;

e  Zasady realizacji plandéw sprzedazowych;

e  Zasady planowania zapasow;

e  Zasady monitorowania i kontroli efektow
realizowanych zadan w procesie sprzedazy;

e Standardy i zasady dobrej obstugi klienta;

e  Prawa konsumenta i zasady reklamacji;

e  Zasady obstugi posprzedazowej klienta;

e  Zasady wsparcia technicznego sprzedazy.

Prowadzi¢ dziatania zwiekszajgce zainteresowanie
klientéw produktami lub ustugami;

Nadzorowac realizacje budzetéw sprzedazy;
Realizowac plany operacyjne firmy dotyczace
sprzedazy;

Realizowac zatozone plany sprzedazowe;
Wspotpracowac i wspierac przedstawicieli
handlowych pracujacych w terenie;
Monitorowac status produktow w zakresie ich
dostepnosci;

Egzekwowacd od sprzedawcy stosowanie zasad
dobrej obstugi klienta;

Wprowadzaé usprawnienia w obstudze klientow;
Udziela¢ wsparcia i pomocy klientom podczas
zwrotow i reklamacji;

Nadzorowac proces obstugi reklamacji;
Udziela¢ wsparcia technicznego przy obstudze
oferowanych produktéw.

26 Synchronizowanie statusow zamowien pomie

dzy kontrahentami

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady prowadzenia procesu zamawiania
i dostarczania produktow, realizacji sprzedazy
produktu;

e Techniki, narzedzia i formy przekazu oraz
komunikacji wspomagajace przeprowadzenie
transakcji handlowych;

e Zasady funkcjonowania firm przewozowych
wykorzystywanych w procesach realizacji
zamowien.

Rejestrowac informacje dotyczace zamdwienia,
przyjecia produktu, jego sprzedazy lub realizacji
ustugi;

Przesytaé¢ informacje do dostawcow drogg
elektroniczna lub telefonicznie;

Korzystaé z oferty firm
kurierskich/spedycyjnych/poczty w celu
realizacji zamdwien.

27 Sporzadzanie raportéw i dokumentacji w odniesieniu do prowadzonej polityki handlowej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Proces tworzenia oferty handlowej;

e  Znaczenie korespondencji handlowej;

e  Proces tworzenia uméw handlowych miedzy
dostawcy a przedsiebiorstwem handlowym;

e Obowigzki stron wynikajgce z zawarcia umowy;

e Zasady tworzenia raportéw sprzedazowych;

e Znaczenie wskaznika rentownosci sprzedaiv”;

e  Zasady prezentacji osiggnietych wynikow.

Formutowac i prezentowac oferte handlowsg;
Przygotowywac¢ dokumenty do transakcji kupna-
-sprzedazy;

Sporzgdzaé¢ umowe handlowg z dostawcg;
Przestrzegac zasad zawartych w umowie
dotyczacych realizacji sprzedazy oraz sposobu
rozliczenia i ptatnosci;

Gromadzic¢ i archiwizowa¢ dane dotyczace
sprzedazy;

Przygotowywad dzienne i okresowe raporty ze
sprzedazy;

Okresla¢ wskaznik rentownosci sprzedazy
produktu/ustugi;

Prezentowac osiggniete rezultaty.
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3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy powinien posiadaé
kompetencje spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan
zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Przestrzegania przepisow oraz ogdlnie przyjetych zasad etycznych w sprawach organizacji
i rozwoju sprzedazy.

e Wykonywania pracy indywidualnej i zespotowej zorientowanej na klienta w zakresie organizacji
i rozwoju sprzedazy.

e Utrzymywania i tworzenia wtasciwych relacji ze wspétpracownikami i klientami w sprawach
organizacji i rozwoju sprzedazy.

e Ponoszenia odpowiedzialnosci w dazeniu do realizacji celéw sprzedazowych.

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za powierzone zadania w sprawach organizacji i rozwoju

sprzedazy.

Oceniania skutecznosci podejmowanych dziatarn w sprawach organizacji i rozwoju sprzedazy.

Podnoszenia kompetencji zawodowych w zakresie organizacji i rozwoju sprzedazy.

Promowania kultury projakosciowej w sprawach organizacji i rozwoju sprzedazy.

Dostosowywania swojego zachowania do zmian w srodowisku pracy w zakresie organizacji

i rozwoju sprzedazy.

3.5. 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 specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy.

Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywoédztwo

Komunikacja ustna

Wspétpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdw

o

1 2 3

I
wn

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Os6b Dorostych — projekt PIAAC (OECD).
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3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista do spraw organizacji i rozwoju
sprzedazy nawigzujg do opiséw poziomow 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

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy moze znalez¢ zatrudnienie w dziatach sprzedazy
w wielu branzach, m.in. w:

—  przedsiebiorstwach produkcyjnych oraz ustugowych,

—  firmach handlowych zajmujgcych sie dystrybucjg produktow.

Moze tez prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie sprzedazy, wspotpracujgc z wieloma
przedsiebiorstwami.

Obecnie (2019 r.) wedtug Barometru zawoddw specjalisci ds. sprzedazy oraz kierownicy sprzedazy
znajdujg sie w grupie deficytowej. Pracownicy w tych zawodach sg poszukiwani na rynku pracy.

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

Barometr zawodéw: 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
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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 (2019 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu mozna uzyskaé, podejmujgc nauke na uczelni
wyzszej na studiach | oraz Il stopnia na kierunkach: handel, marketing, zarzagdzanie, ekonomia lub
towaroznawstwo oraz studia podyplomowe w zakresie zarzgdzania sprzedaza.

Wystepuje mozliwos¢ dalszego ksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji na studiach podyplomowych
prowadzonych przez uczelnie panstwowe i prywatne.

Istnieje rowniez mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowa
»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

Zazwyczaj organizacjg szkolen dla kandydatéw do pracy i pracownikdw w zawodzie specjalista do
spraw organizacji i rozwoju sprzedaizy zajmujg sie instytucje zatrudniajace specjalistéw oraz
publiczne i niepubliczne instytucje prowadzace kursy profesjonalne (np. uczelnie, osrodki i firmy
szkoleniowe.

Na rynku ustug szkoleniowych dostepnych jest wiele ofert w obszarze sprzedazy. Dodatkowo
specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy ma mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, uczestniczgc w konferencjach i seminariach branzowych.

Przyktadowa tematyka szkolen oferowanych na rynku:
tworzenie polityki sprzedazy,

techniki sprzedazy,

— pozyskiwanie i utrzymanie klientéw,

negocjacja, komunikacja, asertywnos¢.

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 uzyskaé, 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
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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 wykonujacych dany zawdd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie (2019 r.) oséb pracujgcych w zawodzie specjalista do spraw organizacji i rozwoju
sprzedazy jest zrdznicowane i ksztattuje sie z reguty na poziomie od 3600 zt do 8500 zt brutto
miesiecznie w przeliczeniu na jeden etat.

Zarobki uzaleznione sg m.in. od:

—  posiadanego doswiadczenia, wyksztatcenia, umiejetnosci,
— rodzaju pracodawcy, jego wielkosci i skali dziatania,

— osigganych wynikow sprzedazy i realizacji plandw.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ 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 informujgce 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 specjalista do spraw organizacji i rozwoju sprzedazy mozliwe jest zatrudnienie oséb
z niepetnosprawnoscia.

Warunkiem niezbednym do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w zawodzie jest

identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkow

srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa

do skorygowania za pomocg aparatéw stuchowych,

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

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza wykonywania bardziej
precyzyjnych czynnosci,

— z niewielkg dysfunkcjg korczyn dolnych (05-R), ktdéra nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie po zréznicowanym terenie,

— z innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajgcymi z choréb uktadu krazenia, oddechowego,
pokarmowego, moczowo-ptciowego i inne — pod warunkiem, ze praca nie wymaga znacznego
wysitku fizycznego oraz/lub zorganizowana jest w taki sposéb, aby pracownik miat mozliwos¢
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regularnego przyjmowania lekéw i dokonywania niezbednych zabiegéw 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 zawodéw  (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 wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos$¢ wsréd pracownikow.

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

o 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 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668, z pdin.
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 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z péin. 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).

e 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).

e 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).
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Literatura branzowa:

Andrzejczak D., Mikina A., RzeZnik B.: Organizacja sprzedazy. Cze$¢ 1. Wydawnictwa Szkolne
i Pedagogiczne, Warszawa 2013.

Cassell J., Bird T.: Skuteczna sprzedaz, czyli techniki najlepszych handlowcéw. Edgard, Warszawa
2011.

Dyhdalewicz A.: Wybdér metod ustalania cen w przedsiebiorstwach handlowych. ,Zeszyty
Naukowe Uniwersytetu Szczeciskiego” nr 625, 2011.

Gitomer J.: Biblia handlowca — najbogatsze Zzrédto wiedzy o sprzedazy. Helion, Gliwice 2016.
Lunden B., Russel L.: Techniki sprzedazy. BL Info, Gdarisk 2014.

Niemczyk A., Kedzierski M.: Zawdd: handlowiec. Skuteczna sprzedaz bez manipulacji. Onepress,
Gliwice 2018.

Olsen D.: Metoda Lean Product. Jak byé innowacyjnym dzieki wykorzystaniu minimalnej
koniecznej funkcjonalnosci i informacji zwrotnej od klientow. Onepress, Gliwice 2018.

Radtowski G.: Rytuaty w procesie zarzgdzania zespotami sprzedazy. CeDeWu, Warszawa 2018.
Strzyzewska E.: Organizacja sprzedazy. Podrecznik. Wydawnictwo eMPi2, Poznan 2014.

Tracy B.: Psychologia sprzedazy. MT Biznes, Warszawa 2014.

Tracy B.: Zarzadzanie sprzedazg. MT Biznes, Warszawa 2016.

Zych R.: Lider sprzedazy. Jak angazowac handlowcéw w aktywnga sprzedaz. Helion, Gliwice 2015.

Zasoby internetowe [dostep: 31.03.2019]:

Barometr zawodow 2019. Raport podsumowujacy 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

Katalog zawodow: http://www.kluczdokariery.pl/katalogzawodow

Kwalifikacja rynkowa , Tworzenie oferty, planowanie i prowadzenie sprzedazy skierowanej do
klientow biznesowych - handlowiec” w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja/view&id=12640

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal Szef Sprzedazy: https://www.szef-sprzedazy.pl

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

Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Wyszukiwarka opiséow zawoddw: 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 Wyréznia 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 wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajacg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji

zawodowe

celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.
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Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, ktore
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéow
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 prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.

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 umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad 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 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-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wiasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej i zatrudnienia 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 Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to uktad 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 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,
czgstkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

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

Potwierdzanie
kompetenciji

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).
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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 niektorych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy w innych nie ma takich systemow. 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 zdolno$¢ 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 koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réinego rodzaju aktywnos¢ poza edukacjg 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¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbiér opiséw obiektéw i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

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

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajagcego 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 koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rdézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujgcy kwalifikacje
wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Analiza optacalnosci Prowadzona przed rozpoczeciem przedsiewziecia Definicja opracowana przez
inwestycyjnego w celu ustalenia okresu zwrotu zespot ekspercki na podstawie:
zaangazowanych srodkéw i mozliwego do https://analizafinansowa.pl/m
osiggniecia zysku, a tym samym do podjecia decyzji onitorowanie-wyniku-

o realizacji inwestycji. finansowego/jak-wlasciwie-
ocenic-oplacalnosc-inwestycji-
2993.html
[dostep: 31.03.2019]

2 Benchmarking Analiza poréwnawcza, metoda zarzadzania https://mfiles.pl/pl/index.php/
polegajaca na systematycznym poréwnaniu Rodzaje_promoc;ji
przedsiebiorstwa z konkurentami lub firmami [dostep: 31.03.2019]
wiodgcymi w danej branzy oraz skopiowanie
sprawdzonych wzoréw postepowania (procesow,
metod, sposobow dziatania).

3 Budzet sprzedazy Plan sprzedazy na okreslony okres (zazwyczaj rok), Definicja opracowana przez
zawierajacy ilosciowe zestawienie produktow wraz zespot ekspercki na podstawie:
z ich cenami. http://www.abc-

ekonomii.net.pl/s/budzet_sprz
edazy.html
[dostep: 31.03.2019]

4 Controlling sprzedazy Koordynowanie dziatan marketingowych http://www.abmmedia.com.pl
i sprzedazowych firmy: procesu prognozowania, /index.php/content/view/slug/
planowania i oceny dziatan, ktére doprowadza optymalizacja-sprzedazowa
do zwiekszenia sprzedazy. [dostep: 31.03.2019]

5 Dziat PR (Public Dziat zajmujacy sie budowg wizerunku Definicja opracowana przez

Relations) przedsiebiorstwa poprzez odpowiednia zespot ekspercki na podstawie:
komunikacje z otoczeniem. https://biznes.newseria.pl/biur
o-prasowe/media_i_pr/czym-
zajmuje-sie-dzial-
pr,b1902310147
[dostep: 31.03.2019]

6 Instrumenty promocji | Zalicza sie do nich: sprzedaz osobista (akwizycja), https://mfiles.pl/pl/index.php/
marketing bezposredni, promocja sprzedazy, Public Rodzaje_promocji
Relations i Publicity. [dostep: 31.03.2019]

7 Kanat dystrybucji Zbidr wzajemnie zaleznych organizacji https://mfiles.pl/pl/index.php/
wspotuczestniczgcych w procesie dostarczania Rodzaje_promocji
produktu i ustugi do nabywcy. [dostep: 31.03.2019]

8 tancuch dostaw Sie¢ organizacji zaangazowanych poprzez Cassell J., Bird T.: Skuteczna
powigzania z dostawcami i odbiorcami w rézne sprzedaz, czyli techniki
procesy i dziatania, ktére tworza wartos¢ w postaci najlepszych handlowcow.
produktéw i ustug dostarczanych ostatecznym Edgard, Warszawa 2011
konsumentom.

9 Marketing mix Tak zwana kompozycja marketingowa stanowi https://mfiles.pl/pl/index.php/

obszerng kategorie wzajemnie ze sobg powigzanych
elementdw (dziatan, proceséw, metod i technik)
wykorzystywanych w przedsiebiorstwie

i tworzacych wspdlnie zintegrowany system
oddziatywania na otoczenie rynkowe
przedsiebiorstwa (klientéw, konkurentéw).

Marketing_mix
[dostep: 31.03.2019]
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10 Merchandising Zestaw technik oraz metod, ktére nadaja placéwce https://mfiles.pl/pl/index.php/
i sprzedawanym przez nig towarom czynny udziat Merchandising
w sprzedazy. Metody te oraz techniki sktadajg sie [dostep: 31.03.2019]

z odpowiedniej ekspozycji produktow oraz dbatosci
o otoczenie, czego skutkiem jest maksymalizacja
zyskéw. Inaczej mowiac, merchandising

to socjotechnika wystepujaca w handlu, ktéra
obejmuje jakiekolwiek dziatania wptywajgce

na zachowania konsumentdéw przez aranzacje
placéwek handlowych, odpowiednie wykorzystanie
sfery sprzedazowej czy tez wtasciwg prezentacje
produktéw.

11 Oferta handlowa To ztozenie przez jedng ze stron o$wiadczenia woli https://www.infor.pl/prawo/u
zawarcia umowy (chec sprzedazy towaru lub ustugi) mowy/postanowienia-
drugiej stronie, ktdra moze jg zaakceptowac (czego ogolne/685658,galeria,Co-jest-
wynikiem bedzie zawarcie umowy) lub odrzucic. oferta.html

[dostep: 31.03.2019]

12 Podaz llo$¢ dobra, jaka sprzedawcy sg gotowi zaoferowacé https://mfiles.pl/pl/index.php
przy roznym poziomie ceny oraz przy zatozeniu [dostep: 31.03.2019]
niezmiennosci innych elementéw
charakteryzujgcych sytuacje na rynku.

13 Polityka sprzedazy Zbiér zasad, celéw i kompleksowy plan dziatan Definicja opracowana przez
sprzedazy w przedsiebiorstwie. zespot ekspercki na podstawie:

https://www.salesberry.pl/stra
tegia-sprzedazy
[dostep: 31.03.2019]

14 Popyt llos¢ dobra, jakg nabywcy sg w stanie zakupic przy https://mfiles.pl/pl/index.php/
réznych poziomach ceny; zamiar i oferta kupna Popyt
poparte odpowiednig suma pieniedzy, jaka [dostep: 31.03.2019]
dysponuje ewentualny nabywca.

15 Segmentacja rynku Wyodrebnienie z ogdétu klientéw okreslonych grup Definicja opracowana przez
klientéw, do ktérych przedsiebiorstwo kieruje zespot ekspercki na podstawie:
swoje produkty. https://www.rafalszrajnert.pl/

badanie-i-segmentacja-
klientow
[dostep: 31.03.2019]
16 Strategia Ustalone w przedsiebiorstwie cele i sposob ich Definicja opracowana przez
marketingowa osiggniecia (plan dziatan) w zakresie produktu, zespot ekspercki na podstawie:
ceny, dystrybucji i promocji. http://adnext.pl/baza-
wiedzy/strategie-
marketingowe
[dostep: 31.03.2019]
17 Wskaznik Informuje o wysokosci osigganego zysku http://www.finanse.egospodar
rentownosci po uregulowaniu podatkéw i odliczeniu wszystkich ka.pl/10478,ROS-Wskaznik-
sprzedazy kosztow. Im wyzsza wartos¢ wskaznika, tym lepsza rentownosci-

sytuacja finansowa przedsiebiorstwa. Obnizenie
poziomu wskaznika oznacza, ze przedsiebiorstwo
musi zrealizowac¢ wieksze rozmiary sprzedazy

do osiggniecia okreslonego zysku.

sprzedazy,1,57,1.html
[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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