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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Przedstawiciel handlowy 332203

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

Account manager.

Agent do spraw sprzedazy.
Agent handlowy.

Doradca handlowy.

Doradca techniczno-handlowy.
Handlowiec.

Komiwojazer.

Merchandiser.

Przedstawiciel regionalny.
Regionalny przedstawiciel handlowy.
Reprezentant handlowy.

Sales executive.

Sales representative.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:

3322 Commercial sales representatives.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja G. Handel hurtowy i detaliczny; naprawa pojazdéw samochodowych, wtgczajgc motocykle.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy

Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

wynikéw badan i analiz prowadzonych w projektach:

- Phare 2000 (2002-2004) Krajowy System Szkolenia Zawodowego,

- SPO RZL (2006-2007) ,Opracowanie i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji
zawodowych”,

analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawodéw na Wortalu

Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w maju 2018 r.,

zebranych opinii od recenzentéw, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji

i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

Tomasz Goljat — ,,FTS” Sp. z 0.0., Zielona Géra.
Michat Skoczylas — Zaktady Farmaceutyczne Polpharma, Warszawa.
Iwona Kacak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
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Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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

e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Jarostaw Sitek — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Dariusz Brus — COMP DATA Sp. z 0.0., Warszawa.

e Andrzej Kowalski — JARBUR CHEM, Szydtowiec.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Wojciech Jabtoniski — Zwigzek Pracodawcédw Warszawy i Mazowsza, Warszawa.
e Michat Leszek Malinowski — Kratki pl. Marek Bal, Wsola.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

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

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Przedstawiciel handlowy odpowiada za sprzedaz bezposrednig® produktéw/ustug firmy, ktdrej jest
przedstawicielem i reprezentuje firme na rynku w kontaktach z klientami.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Podstawowym celem pracy przedstawiciela handlowego jest osigganie zaktadanych poziomoéw
przychodéw ze sprzedazy produktéw/ustug firmy (tzw. target'!). Odpowiada on za budowanie sieci
dystrybucji produktéw/ustug firmy, state pozyskiwanie i obstuge potencjalnych klientéw, promocje
i sprzedaz produktéw/ustug, monitorowanie konkurencji.

Sposoby wykonywania pracy
Przedstawiciel handlowy w swojej pracy stosuje metody, techniki i procedury zwigzane z:

— analiza rynku konkurencii’ i potencjalnych klientéw (badania produktowe?),

— organizacjg sieci sprzedazy, w tym nawigzywaniem nowych i utrzymywaniem kontaktéw
handlowych z odbiorcami (klientami firmy),

— promowaniem produktéw/ustug firmy w trakcie kontaktéw bezposrednich z klientami i na
spotkaniach promocyjnych, targach branzowych,

— analizg efektywnosci prowadzonej dziatalnosci handlowe;.

WAZNE:
Praca jest zwigzana z czestymi wyjazdami i dtugotrwatym przebywaniem poza domem.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. i 3.3.
Kompetencje zawodowe.
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2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Przedstawiciel handlowy moze by¢ zatrudniony w firmie, ktérg reprezentuje, lub prowadzi¢
dziatalno$¢ gospodarczg na witasny rachunek, najczesciej na okreslonym obszarze terytorialnym (kraj,
region, wojewddztwo), niekiedy nawet na zasadach wytgcznosci. Moze by¢ zatrudniony na podstawie
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej. Obecnie bardzo wielu przedstawicieli handlowych
posiada zarejestrowang dziatalno$é gospodarczg. Bez wzgledu na forme zatrudnienia przedstawiciel
handlowy pracuje samodzielnie, lecz podlega zarzagdom firm, ktérych produkty promuje i sprzedaje.
Zdecydowana wiekszos¢ handlowcdw nie posiada swojego stacjonarnego miejsca w biurze firmy,
a ich praca w duzej mierze wykonywana jest w terenie. Przedstawiciel handlowy wykonuje takze
prace biurowg — opracowuje strategie, zbiera dane klientéw, sporzgdza raporty dla firmy
macierzyste;j.

W zawodzie przedstawiciel handlowy mozna wyrdzni¢ stanowiska pracy zwigzane z bezposrednia
obstugg klienta w siedzibie firmy lub w terenie albo zwigzane z koordynowaniem pracy innych
przedstawicieli handlowych. Skutecznos$é¢ pracy przedstawiciela handlowego uzalezniona jest od
zaufania, jakie pozyska u klienta. Bardzo wazna jest umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z ludZmi.
Nie mniej wazny jest wyglad zewnetrzny i stréj odpowiednio dobrany do sytuacji.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

W dziatalnosci zawodowej przedstawiciel handlowy wykorzystuje:
— sprzet informatyczny wraz z niezbednym oprogramowaniem,
— internet,

— urzadzenia peryferyjne (drukarka, skaner),

— urzadzenia biurowe (np. telefon, tablet, komputer, faks),

— samochdd osobowy.

Organizacja pracy

Charakterystyczng cecha pracy przedstawiciela handlowego jest wykonywanie wiekszosci zadan
i czynnosci poza siedzibg firmy oraz czesto w czasie, jaki odpowiada potencjalnemu klientowi lub
kierownictwu macierzystej firmy. Jego praca ma charakter zadaniowy. Odpowiada przed
kierownikiem dziatu sprzedazy lub kierownikiem regionalnym. Realizowanie planéw sprzedazowych
oraz wykonywanie licznych dziatan posrednich, ktére majg prowadzi¢ do sprzedazy, wymaga duzej
samodyscypliny i umiejetnego organizowania czasu wiasnej pracy.

Sporzadzanie harmonogramu pracy, planowanie trasy przejazdu, okreslanie czasu spedzanego
u klientéw, przygotowanie scenariusza rozméw z klientami to umiejetnosci, ktére w duzej mierze
wptywajg na efektywnos¢ pracy przedstawiciela handlowego. Przedstawiciel handlowy duzo czasu
i uwagi poswieca planowaniu pracy.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Praca przedstawiciela handlowego narazona jest na:

— wypadki komunikacyjne podczas dojazdu do miejsca spotkania z klientem i z powrotem;

— mozliwo$¢ nadmiernego obcigzenia uktadu psychonerwowego (ze wzgledu na spotkania
z klientami o réznym usposobieniu);

— stres (presja kierownictwa na osigganie wysokich wynikéw sprzedazy, trudne negocjacje
z klientami);
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— zmienne warunki atmosferyczne (dojazdy do klientéw w réznych warunkach atmosferycznych,
praca w réznych temperaturach otoczenia);

— wszelkiego rodzaju zagrozenia wynikajgce z miejsca i rodzaju oferowanego klientowi produktu
(np. zagrozenia czynnikami biologicznymi, chemicznymi, zwigzane z obstugg urzadzen
elektrycznych, hatas, wibracje).

WAZNE:

Przedstawiciel handlowy ma elastyczny czas pracy. Zazwyczaj sam ustala ,harmonogram dnia”, tj. date
i godzine spotkania z klientami oraz czy spotkanie ma sie odby¢ w dni robocze, czy w weekend. Powinien
jednak uwzgledni¢ oczekiwania klientow w tym zakresie.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd przedstawiciel handlowy wazne s3:
w kategorii wymagan fizycznych

— wysoka ogdlna wydolnos¢ fizyczna,

— duza sprawnos$¢ narzadu stuchu,

— duza sprawnos$¢ narzadu wzroku;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosé wzroku,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— szybki refleks,

— spostrzegawczosé,

— zrecznosé rak;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

tatwos$é nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ przekonywania,

— empatia,

— tatwos¢ przechodzenia od jednej czynnosci do drugiej,
— tatwos$¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie,

— zamitowanie do systematycznosci, porzadku i tadu,
— zdolnos¢ wspoétdziatania,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielno$é uwagi,

— dobra pamie¢,

— samokontrola,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnosci organizacyjne,

— zdolnos¢ podejmowania decyzji,

— inicjatywnos¢,

— odpornos¢ emocjonalna,

— wytrwatos¢,

— sprawnosci manualne;

w kategorii cech osobowosciowych
— kreatywnos¢,

— zdolnosci kierownicze,

— wyobrazZnia i tworcze myslenie,
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— gotowos¢ do podejmowania ryzyka,
— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
— niezaleznosé.

WAZNE:

O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.
W pracy przedstawiciela handlowego bardzo waziny jest jego wyglad zewnetrzny. Stres, ciggte podrdze,
specyficzna praca z ludzmi w wielu przypadkach prowadza do wypalenia zawodowego. Aby planowac kariere
przedstawiciela handlowego, trzeba mie¢ w sobie silng motywacje.

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

Wymagania zdrowotne

Brak jest przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zawodu przedstawiciel handlowy
z wyjatkiem uposledzen uniemozliwiajgcych wykonywanie zadan. Zawdd przedstawiciel handlowy
moze by¢é wykonywany przez osoby z niepetnosprawnoscig ruchowa, lecz nie mogg go wykonywad
osoby z niepetnosprawnoscia intelektualna.

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

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawod:zie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
w zawodzie przedstawiciel handlowy.

Alternatywng S$ciezkg ksztatcenia w zawodzie przedstawiciel handlowy jest nabycie kwalifikacji
w zawodzie pokrewnym technik handlowiec.

W zawodzie technik handlowiec mozna potwierdzaé nastepujgce kwalifikacje:

— AU.20 Prowadzenie sprzedazy,

— AU.25 Prowadzenie dziatalnosci handlowej.

Kwalifikacje AU.20 i AU.25 mozna réwniez zdoby¢ na kwalifikacyjnych kursach zawodowych.

Ksztatcenie mozna kontynuowac na uczelniach wyzszych na kierunkach np. marketing, psychologia
sprzedazy, w publicznych i niepublicznych szkotach wyzszych.

Obecnie (2018 r.) firmy podnoszg wymagania stawiane przedstawicielom handlowym. Oczekujg
kompetencji (w tym na poziomie szkoty wyzszej) z zakresu marketingu, znajomosci branzy, jezykow
obcych, umiejetnosci negocjacyjnych, interpersonalnych, szybkiego uczenia sie, wysokiej kultury
osobistej, prawa jazdy, kreatywnosci, odpornosci na stres, doswiadczenia.

WAZNE:
Przedstawiciel handlowy musi posiada¢ wazng ceche wtasciwg dla niewielkiej grupy ludzi — umiejetnosé
sprzedazy.

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

Dyplom potwierdzajacy kwalifikacje AU.20 Prowadzenie sprzedazy i AU.25 Prowadzenie dziatalnosci
handlowej, w zawodzie technik handlowiec przygotowuje do pracy przedstawiciela handlowego
w zakresie: zarzgdzania dziatalnoscig handlowg, obstugi klienta, realizacji transakcji kupna-sprzedazy,
dziatan reklamowych i marketingowych.



INFORMACJA O ZAWODZIE - Przedstawiciel handlowy 332203

W pracy przedstawiciela handlowego niezbedne jest prawo jazdy kategorii B oraz znajomos¢ jezyka
obcego.

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mo:iliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Przedstawiciel handlowy powinien stale rozwijaé i podnosi¢ swoje kwalifikacje. Dobrze widziane sg
studia wyzsze/podyplomowe lub kursy w zakresie: marketingu, ekonomii, zarzadzania zasobami
ludzkimi, towaroznawstwa. Przedstawiciel handlowy powinien uczestniczy¢ w szkoleniach
doskonalgcych (np. z zakresu obstugi klienta, technik sprzedazy, zarzadzania czasem i projektami),
ktore umozliwia mu dalszy rozwéj i ewentualny awans na stanowisko kierownika regionu lub
dyrektora regionalnego. Kandydatowi do pracy w zawodzie przedstawiciel handlowy pracodawca
zwykle zapewnia szkolenie z zakresu wiedzy o produktach/ustugach, ktére sprzedaje dana firma.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie przedstawiciel handlowy nie ma mozliwosci potwierdzania
kompetencji w systemie ksztatcenia formalnego.

Pracodawcy we wtasnym zakresie organizujg szkolenia oséb zatrudnionych w tym zawodzie, m.in.
poswiecone pogtebieniu wiedzy o sprzedawanych produktach/ustugach i/lub korzystajg z ofert firm
komercyjnych lub uczelni wyzszych.

Wiecej informacji mozna uzyskaé 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 przedstawiciel handlowy moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. — - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Dyrektor sprzedazy 112014
Menedzer produktu (product manager) 243103
Specjalista ds. sprzedazy 243305
Specjalista ds. marketingu i handlu 243106
Technik handlowiec® 522305

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie przedstawiciel handlowy wykonuje réznorodne zadania, do ktdrych nalezg
w szczegdblnosci:

Z1 Analizowanie rynku klienta i konkurencji.

Z2 Organizowanie sieci sprzedazy.

Z3 Organizowanie promocji produktéw/ustug oraz udziat w targach branzowych™.

Z4 Przygotowywanie ofert handlowych®.

Z5 Organizowanie i prowadzenie akcji promocyjnych® oferowanych produktéw u klienta.

Z6 Udzielanie informacji klientom w zakresie sprzedawanych produktow.



https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw handlowych
z odbiorcami

Kompetencja zawodowa Kz1: Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw handlowych z odbiorcami
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, Z3, do realizacji ktérych wymagane s3 odpowiednie
zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Analizowanie rynku klienta i konkurencji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Rynek konkurencji;

e Rynek klienta (typy klientow i ich zachowania);
e  Funkcje, cechy, kryteria podziatu rynku;

e  Proces analizy rynku;

e Pojecia: cenaa @p_y_tgi Qoda27;

®  Pozacenowe czynniki popytu i podazy.

e Analizowac rynek konkurencji pod wzgledem
takich cech, jak: cena produktu/ustugi,
dostepnos¢, koszt dostawy i czas realizacji;

e Dobiera¢ odpowiednie metody gromadzenia
informacji o rynku klienta;

e Gromadzi¢ informacje o potencjalnych klientach;

e Rozrdzniac czynniki majgce wptyw na
ksztattowanie sie popytu i podazy na rynku;

e Rozpoznawac podaz/popyt na rynku w zakresie
wybranej grupy produktow;

e Rozréznia¢ grupy asortymentowe produktéw
wybranej firmy;

e  Okreslac kierunek rozwoju segmentu
produktow/ustug;

e Rozpoznawac potrzeby klientow;

e Analizowaé¢ mozliwosci kontaktéw handlowych.

Z2 Organizowanie sieci sprzedazy

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Prawa, zadania i obowigzki przedstawiciela
handlowego;

e Sposoby skutecznego komunikowania sie;

e Typy klientéw i ich rynkowe zachowania;

e Zasady etyki w handlu — lojalnos$¢ wobec firmy
i klienta;

e Zasady kultury sprzedazy;

e Zasady telefonicznej rozmowy handlowej;

e Prawa konsumenta;

e Rodzaje, techniki i etapy negocjacji;

e Sposoby nawigzywania kontaktéw handlowych;

e  Zasady reklamacji;

e Sposoby skutecznego komunikowania sie;

e Plan sprzedazy produktéw/ustug firmy;

e Metody i techniki opracowania analiz
rentownosci sprzedazy.

e Rozrdzniaé podstawowe zadania przedstawiciela
handlowego;

e Stosowac normy i standardy pracy
przedstawiciela handlowego;

e  Ustala¢ sposoby komunikowania sie z klientami;

e Gromadzi¢ informacje o potencjalnych klientach;

e Rozpoznawac biezgce potrzeby odbiorcow;

e  Tworzyc i aktualizowac baze danych
obstugiwanych klientow;

e  Prowadzi¢ bezposrednie rozmowy promocyjno-
-sprzedazowe;

e Dobiera¢ odpowiedni sposéb zainteresowania
transakcjg handlowa w zaleznosci od typu
klienta;

e Przestrzegad zasady kultury sprzedazy;

e Nawigzywac kontakty z potencjalnymi klientami;

e  Aktualizowac oferte handlowg;

e  Przyjmowac zamdwienia od klientow
i przekazywac je do dziatu sprzedazy;

e  Przyjmowac reklamacje;

e Udziela¢ informacji o mozliwosciach napraw lub
wymiany reklamowanych towaréw;

e Ustalaé formy zaptaty naleznosci za sprzedane
towary;
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e Tworzy¢ pozytywny wizerunek przedsiebiorstwa
w otoczeniu;

e Podtrzymywac kontakty poprzez
niekonwencjonalne formy i techniki
(honorowanie $wiat i zwyczajow klienta itp.);

e Analizowa¢ wykonanie planu sprzedazy
produktow/ustug firmy;

e Opracowywac sprawozdania z osiggnietych
wynikow sprzedazy.

Z3 Organizowanie promocji produktéw/ustug oraz udziat w targéw branzowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady organizacji ekspozycji wystawienniczej;

e Sposoby reklamy i promocji produktu;

e Zasady organizacji prezentacji produktu;

e Zasady opracowania prezentacji
z wykorzystaniem komputera;

e Instrukcje dla wystawcow;

e  Regulamin obiektu targowego;

e Baze targdw branzowych;

e Marketingowe narzedzia promocji produktow/
ustug.

e Dobierac skuteczne sposoby promocji i reklamy
produktu;

e Przygotowywac plan i harmonogram
przygotowania i demontazu stoiska;

e Planowad i uzgadniac z przetozonym skfad
zespotu realizujgcego promocje produktu/ustugi
na targach;

o Wspodtdziata¢ w zakresie przygotowania

ekspozycji stanowiska firmy i produktu na
potrzeby targéw lub wystaw okazjonalnych;

e Demonstrowad produkty podczas targéw

i pokazéw branzowych;

e  Porownywac swojg oferte z ofertg konkurencji

z uwzglednieniem ceny produktu, jego
opakowania, kampanii promocyjnej itd.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Sprzedawanie produktow i ustug

Kompetencja zawodowa Kz2: Sprzedawanie produktéw i ustug obejmuje zestaw zadan zawodowych
Z4, 75, 76, do realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z4 Przygotowywanie ofert handlowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Elementy analizy rynku w aspekcie popytu oraz
podazy;

e Zrédta pierwotne i wtérne informacji o rynku;

e Formy sktadania zaméwien;

e Sposoby sktadania zamoéwien;

e  Formy rozliczenia transakcji handlowych;

e (Czestotliwos¢ dostaw towaru do odbiorcy;

e  Cechy oferty handlowej;

e Wzory ofert handlowych;

e  Profil klienta;

e Przepisy prawa w zakresie ochrony danych
osobowych konsumentdw i klientow;

e Rodzaje, techniki i etapy negocjacji handlowych.

e Rozpoznawac potrzeby klienta w zakresie
wybranej grupy produktow;

e Dostosowywac oferte handlowg do potrzeb
klientéw w poszczegdlnych segmentach rynku;

e  Ustala¢ formy zaptaty naleznosci za sprzedane
towary;

e  Opracowywac tresci oferty handlowej dla
konkretnego klienta.
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25 Organizowanie i prowadzenie akcji promocyjnych oferowanych produktow u klienta

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Kryteria doboru odpowiednich form e Analizowac i dobiera¢ odpowiednie informacje
i materiatéw informacyjno-promocyjnych; o promowanych towarach;
e  Ustugi promocyjno-reklamowe na rynku; e Dobierac¢ skuteczne sposoby promocji i reklamy
e  Zasady organizacji spotkan o charakterze produktu;
promocyjnym; e Rozréznia¢ formy i instrumenty polityki
e  Zasady kultury i etyki promocji produktow; promocji;
e Nowosci w zakresie charakterystyki produktu e Kompletowad i dostarcza¢ klientom informacje
i procesow technologicznych; o nowych produktach;
e Wskazniki efektywnosci dziatarh promocyjnych; e Organizowac spotkania promocyjno-reklamowe
e  Formy iinstrumenty polityki promocji; u klienta;
e Katalogi, opisy techniczne produktéw; e Udziela¢ bezposredniej informacji o nowosciach
e System oceny zgodnosci produktu®® i nadzoru w zakresie oferowanych produktow oraz
rynku; zachecac do zainteresowania sie nimi;
e Deklaracje zgodnodci producenta4; e Rozpowszechniaé wsrdd klientdéw materiaty
e  Zasady sporzadzania pism i wypetniania informacyjne, katalogi, opisy techniczne oraz
dokumentdw; informacje o produkcie;
e  Zasady sporzadzania raportéw i sprawozdan. ¢ Wzbudzac zainteresowanie promowanymi

produktami i ustugami poprzez wskazywanie
najlepszych cech uzytkowych i mozliwosci
zastosowania produktu;

e  Opracowywac prezentacje multimedialng na
potrzeby promoc;ji i reklamy;

e Informowac klienta o zgodnosci produktu
z wymaganiami okreslonymi w aktach unijnego
prawodawstwa dot. danego produktu;

e Demonstrowac produkty podczas akgcji
promocyjnych oraz reklamowych;

e Analizowa¢ efektywnos¢ dziatah promocyjnych;

e Sporzadzaé sprawozdania i raporty
z przeprowadzanych akcji promocyjnych.

26 Udzielanie informacji klientom w zakresie sprzedawanych produktow

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Formy i metody organizacji szkoleri/spotkan e Planowac i organizowac szkolenia w zakresie
promocyjnych; wiedzy o firmie, produkcie, jego walorach oraz
e Sposoby reklamy i promocji produktu; o sposobie i warunkach sprzedazy;
e Zasady opracowywania prezentacji e Przygotowywac prezentacje multimedialng
z wykorzystaniem technologii informatycznych. wspomagajgcg proces szkolenia;
e Prowadzi¢ szkolenia/akcje promocyjne
produktow/ustug.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie przedstawiciel handlowy powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadann zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za dziatanie wtasne w ramach prowadzonej dziatalnosci
handlowe;j.
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Podejmowania inicjatywy i ponoszenia odpowiedzialnosci za kreowanie wizerunku firmy.
Podejmowania przedsiebiorczych dziatan w zakresie sprzedawanych produktéw i ustug.
Kultywowania i upowszechniania wzorcéw witasciwego postepowania.

Doskonalenia wspodtpracy i komunikacji ze wszystkimi partnerami wewnetrznymi oraz
zewnetrznymi, ktérzy uczestniczg w procesie sprzedazy produktéw/ustug.

e  Kierowania sie zasadami etyki zawodowej, w tym przestrzegania zasad uczciwosci, rzetelnosci,
poufnosci.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

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

Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania Internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywdédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
IS
v

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu przedstawiciel handlowy

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

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie przedstawiciel handlowy 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


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Przedstawiciel handlowy moze podjg¢ prace w bardzo wielu branzach, gtéwnie ustugowych, takich
jak: medyczno-farmaceutyczna, kosmetyczna, spozywcza, paliwowa, energetyczna, budowlana,
motoryzacyjna, chemiczna.

Przedstawiciel handlowy moze pracowaé w:
— dziatach marketingu i sprzedazy firm sektora MSP oraz duzych przedsiebiorstwach;
- agencjach reklamowych, interaktywnych i reklamowych.

Moze takze rozpoczaé wtasng dziatalnos¢ gospodarczg zwigzang z marketingiem i sprzedaza.

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 uzyskac, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane zrodta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-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

13


http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/
https://barometrzawodow.pl/
http://obserwatorium.mazowsze.pl/
https://www.obserwatorium.malopolska.pl/
http://lorp.wup.lublin.pl/
http://obserwatorium.wup.lodz.pl/
http://www.porp.pl/
http://www.obserwatorium.opole.pl/
http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

INFORMACJA O ZAWODZIE - Przedstawiciel handlowy 332203

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

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) nie prowadzi sie ksztatcenia w zawodzie przedstawiciel handlowy w ramach
formalnego systemu ksztatcenia.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu przedstawiciel handlowy oferujg branzowe szkoty |l

stopnia i technika w zawodzie pokrewnym technik handlowiec. Kwalifikacje mozliwe

do potwierdzeniu w tym zawodzie przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne (réwniez w trybie

eksternistycznym) to: AU.20 Prowadzenie sprzedazy i AU.25 Prowadzenie dziatalnosci handlowej.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe dla tych kwalifikacji moga prowadzié:

e  publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

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

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

e instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnos$é edukacyjno-szkoleniowsa,

e podmioty prowadzace dziatalnos¢ oswiatowa na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcéw.

Publiczne i niepubliczne szkoty wyzsze oferujg ksztatcenie pozwalajgce na rozwéj zawodowy na
kierunkach np. marketing, psychologia sprzedazy.

Szkolenie

Przedstawiciel handlowy moze doskonali¢/rozszerza¢ posiadane kompetencje na licznych kursach
oferowanych przedstawicielom handlowym przez publiczne i niepubliczne instytucje szkoleniowe,
szkoty wyzsze i pracodawcéw na temat np.:

— technik sprzedazy,

— umiejetnosci prezentacyjnych produktéw,

— umiejetnosci negocjacyjnych,

— umiejetnosci personalnych,

— tworzenia pozytywnego wizerunku.

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

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
http://www.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
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4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Przecietne miesieczne wynagrodzenie przedstawiciela handlowego w 2018 r. to ponad 5000 zt
brutto. Najlepsi przedstawiciele handlowi zarabiali ponad 13 000 zt brutto.

Wynagrodzenie przedstawiciela handlowego zalezy w duzej mierze od rodzaju sprzedawanych
produktéw. Przecietna miesieczna prowizja w obszarze: FMCG® (np. artykuty spozywcze, $rodki
czystosci) czy wyposazenie domu, biura to 6000 zt brutto, a w sektorze IT czy farmacja/medycyna jest
to 9000 zt brutto.

Na wysokos$¢ zarobkéw przedstawiciela handlowego ma wptyw wiele czynnikéw. Do najwazniejszych
nalezy zaliczy¢: rodzaj sprzedawanych produktdw, region, wielkos¢ firmy.

Jednak we wszystkich sektorach obowigzuje ta sama zasada — im wiecej sprzedasz, tym wiecej
zarobisz.

WAZNE:

Zarobki oséb wykonujacych dany zawédd/grupe zawodéw s3 orientacyjne i moga szybko stracié
aktualnos¢. Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac
z polecanych Zzrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

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 przedstawiciel handlowy mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkow Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb osdb:

-z niewielkg dysfunkcjg narzadu ruchu (05-R), ktéra nie wyklucza stania i chodzenia, w tym
samodzielnego przemieszczania sie po zrdznicowanym terenie oraz nie utrudnia prowadzenia
samochodu,

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

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 taczgcym 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
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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 porédwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos$é¢ 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 zastata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

6.

Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

Ustawa z dnia 13 kwietnia 2016 r. o systemach oceny zgodnosci i nadzoru rynku (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1398, z pdin. zm.)

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

Ustawa z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 683, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 23 sierpnia 2007 r. o przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom rynkowym (t.j.
Dz. U.z 2017 r. poz. 2070).

Ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
798).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265 i 1149).

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1221,
z pbéin.zm.).

Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
419).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).

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

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania
(t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

Bednarski A.: Mistrz sprzedazy. Onepress Helion S.A., Gliwice 2011.

Biatecki K., Dorosz A., Januszkiewicz W.: Stownik handlu zagranicznego. Panstwowe
Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 1984.

Blanchard K., Johnson S.: Jednominutowy menadzer. Wydawnictwo IFC Press Sp. z 0.0., Krakow
2005.
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Ciosk P.: Jak napisa¢ dobrg oferte handlows. Marketing w Praktyce 9/2001, Marketing
w Praktyce, Warszawa 2001.

Drozd J.: Przedstawiciel handlowy. Wydawnictwo KaBe, Krosno 2014.

Dyhdalewicz A.: Wybdr metod ustalania cen w przedsiebiorstwach handlowych. Zeszyty
Naukowe Uniwersytetu Szczecinskiego, nr 625, Szczecin 2011.

Fox J.: Sekrety wielkich handlowcéw. Oficyna Wydawnicza VOCATIO, Warszawa 2006.

Gitomer J.: Biblia handlowca — Najbogatsze zrédto wiedzy o sprzedazy. Wydawnictwo Helion,
Gliwice 2016.

Gut J.,, Haman W.: Handlowanie to gra. Onepress Helion, Gliwice 2004.

Gut J., Haman W.: Psychologia szefa. Wydawnictwo Helion, Gliwice 2015.

Livesay J.: 7 najcenniejszych sekretow sprzedazy. Wydawnictwo MT Biznes, Warszawa 2006.
Lelonkiewicz A.: Doskonata prezentacja oferty. Marketing w praktyce, nr 4, Marketing
w Praktyce, Warszawa 2006.

Lunden B., Rosell L.: Techniki sprzedazy. Wydawca: BL Info, Gdansk 2014.

Mattson D.: Zasady Sandlera — 49 ponadczasowych zasad sprzedazy. Wydawca Gab, 2016.
Rackham N.: Sprzedaz metodg SPIN. Wydawca GO-PRESS, Warszawa 2007.

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

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

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

Anspire: http://www.anspire.pl/szkolenia/sprzedaz-przez-telefon/szkolenie-negocjacje-i-
techniki-sprzedazy

Biznes — Firma: http://www.biznes-firma.pl/podstawowe-techniki-negocjacji-i-sprzedazy/11597
Corson Doradztwo w karierze: http://www.corson.pl/centrum-stanowisk/przedstawiciel-
handlowy

eGospodarka.pl: http://www.praca.egospodarka.pl/121692,Przedstawiciel-handlowy-
handlowiec,1,114,1.html

Postaw na swoim: http://www.postawnaswoim.pl/kariera/czym-zajmuje-sie-przedstawiciel-
handlowy

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

Szkolny Osrodek Kariery, Zespét Szkét Ponadgimanzjalnych nr 2 w Tomaszowie Mazowieckim:
http://artekn.nazwa.pl/SzOK/pl/node/12

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

Zawodowe.com: https://www.zawodowe.com/kategorie/handel_i_sprzedaz/przedstawiciel
_handlowy/opis_i_zarobki.
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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 polegajacy 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

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

Edukacja formalna

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

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg 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 poziomow kwalifikacji
opisywanych za pomocy efektdw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

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

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktore 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.
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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 Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
Kwalifikacji (PRK) poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji

kompetencji zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
ycertyfikatu”.

Sektorowa Rama Opis poziomdw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych

Kwalifikacji (SRK) Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,

sensomotoryczne powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,

koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

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

Tytut zawodowy Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zasdb 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 systemdéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placéwkach 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
probleméw 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 ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od

sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé 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;.

Wyksztatcenie Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na
podstawie:

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

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukorczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowe;j).

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, konczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdéd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadaja sie
czynnosci zawodowe.
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Zawad

Jest to zbiér 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 zrédfo 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 wtgczania 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 ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Akcje promocyjne Narzedzie marketingowe stuzace promocji sprzedazy | Prawo marketingu.pl,
lub jako mechanizm motywacyjny. Akcjg promocyjng | http://prawomarketingu.pl/akc
moze by¢ konkurs, sprzedaz premiowa, loteria ja-promocyjna-umowa-czy-
promocyjna i inne. przyrzeczenie-publiczne

[dostep: 10.07.2018]
2 Analiza rynku Ciagty proces obejmujacy identyfikacje obecnych PMR Consulting & Research,
konkurencji oraz potencjalnych konkurentéw. Koncepcja ta http://www.pmrcr.com/analiz
zaktada staty monitoring dziatarn podejmowanych a-konkurencji-definicja-proces
przez rywali rynkowych w kazdym z kluczowych [dostep: 10.07.2018]
aspektéw ich funkcjonowania na rynku.

3 Badania produktowe Badania produktowe umozliwiajg zebranie PMR Consulting & Research,
wiarygodnych informacji na temat preferenciji http://www.pmrcr.com/badani
konsumentéw w odniesieniu do proponowanej im a-produktowe
oferty. Pozwalajg doktadniej poznaé i lepiej [dostep: 10.07.2018]
zrozumie¢ potrzeby: decydentéw w procesie
zakupowym, klientéw dokonujacych zakupodw,
finalnych uzytkownikéw. Badania tego rodzaju to
cenne zrodto wiedzy na temat mozliwosci
zwiekszania wartosci konkretnego produktu
w oczach wybranej grupy odbiorcéw.

4 Deklaracja zgodnosci Oswiadczenie producenta, instalatora lub ich http://prawo.sejm.gov.pl/isap.

producenta upowaznionego przedstawiciela albo prywatnego nsf/download.xsp/WDU20170
importera, na ich wytaczng odpowiedzialno$¢, ze 001398/U/D20171398Lj.pdf
wyrob jest zgodny z wymaganiami prawodawstwa [dostep: 10.07.2018]
unijnego.

5 FMCG Okreslenie wykorzystywane w marketingu, opisujace | Stownik Marketingowy,
produkty codziennego uzytku, tzw. szybko zbywalne | http://www.ism.com.pl/index.
(ang. FMCG, fast-moving consumer goods), np. php/reklama/slownik-reklamy
artykuty spozywcze, chemia gospodarcza, drobne [dostep: 10.07.2018]
artykuty gospodarstwa domowego.

6 Oferta handlowa Propozycja sprzedazy lub kupna towardw albo ustug, | Biatecki K., Dorosz A.
okreslajgca istotne warunki przysztej umowy kupna- | Januszkiewicz W.: Stownik
sprzedazy. handlu zagranicznego.

Panstwowe Wydawnictwo
Ekonomiczne, Warszawa 1984,
s. 182

7 Podaz To ilo$¢ dobra, jakg sprzedawcy sg gotowi Encyklopedia Zarzadzania,
zaoferowac przy réznym poziomie ceny oraz przy https://mfiles.pl/pl/index.php/
zatozeniu niezmiennosci innych elementéw Poda%C5%BC
charakteryzujacych sytuacje na rynku. [dostep: 10.07.2018]
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https://mfiles.pl/pl/index.php/Rynek
https://mfiles.pl/pl/index.php/Poda%C5%BC
https://mfiles.pl/pl/index.php/Poda%C5%BC
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8 Popyt To ilo$¢ dobra, jakg nabywcy sg w stanie zakupi¢ przy | Encyklopedia Zarzadzania,
réznych poziomach ceny, zamiar i oferta kupna https://mfiles.pl/pl/index.php/
poparte odpowiednig suma pieniedzy, jaka Popyt
dysponuje ewentualny nabywca. [dostep: 10.07.2018]

9 Sprzedaz bezposrednia | Oferowanie towardw i ustug bezposrednio Polskie Stowarzyszenie
konsumentom na zasadach kontaktow Sprzedazy Bezposredniej,
indywidualnych, zazwyczaj w domu klienta, miejscu https://pssb.pl/sprzedaz-
pracy lub w innych miejscach, poza statymi punktami | bezposrednia/czym-jest-
sprzedazy detalicznej. Jest forma sprzedazy sprzedaz-bezposrednia
detalicznej poza siecig sklepowa. Sprzedaz [dostep: 10.07.2018]
bezposrednia wymaga osobistej prezentacji
produktu.

10 | System oceny System oceny zgodnosci tworzg zasady, procedury http://prawo.sejm.gov.pl/isap.

zgodnosci produktu oraz normy okreslajgce sposéb przeprowadzania nsf/download.xsp/WDU20170

oceny zgodnosci oraz wymagania dotyczace 001398/U/D20171398Lj.pdf
wyrobow podlegajacych ocenie zgodnosci. System [dostep: 10.07.2018]
nadzoru rynku obejmuje:
- kontrole spetniania przez wyroby wymagan lub

kontrole w zakresie stwarzania przez wyroby

zagrozenia;
- postepowanie w sprawie wprowadzonych do

obrotu lub oddanych do uzytku wyrobéw

niezgodnych z wymaganiami lub stwarzajgcych

zagrozenie;
- kontrole wyrobdéw przywozonych na teren Unii

Europejskiej w zakresie objetym ustawa.

11 | Target W ttumaczeniu z jezyka angielskiego, stowo to mBrokers.pl,
oznacza ,cel”. Target okresla maksymalny putap https://mbrokers.pl/rynek-
cenowy, ktéry moze zostac osiggniety w wyniku kapitalowy/forex/podstawowe
wzrostow, badz spadkdw cen instrumentdow. -pojecia-forex/co-to-jest-target

[dostep: 10.07.2018]
12 | Targi branzowe Targi to miejsce spotkan handlowych Definicja opracowana przez

organizowanych regularnie, zawsze w tym samym
osrodku, w ustalonych odstepach czasu,

0 ograniczonym z géry czasie trwania. Ich zadaniem
jest umozliwienie uczestnikom zaprezentowania
oferty w celu dokonania transakcji handlowych.
Targi, bedgce forma zorganizowanego rynku,
umozliwiajg kontakt wielu sprzedajacych z wieloma
kupujacymi. Sprzedajacy przedstawiajg swoje oferty,
przy czym sg one najczesciej pofaczone

z wystawieniem na widok publiczny towaréw
(eksponatéw) lub ich probek. Z uwagi na zasieg
branzowy targi dzielg sie na: targi uniwersalne
(wszystkie grupy wystawcow i zwiedzajacych) i targi
specjalistyczne (zorientowane na produkt, na proces
technologiczny, na temat).

zespot ekspercki na podstawie:
https://mfiles.pl/pl/index.php
/Targi

[dostep: 10.07.2018]
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientow 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 réznych 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 Kwalifikacji.
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