Zatgcznik nr 9

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA

W ZAWODZIE TECHNIK KSIEGARSTWA

SYMBOL CYFROWY 522[02]

|. OPIS ZAWODU

1. W wyniku ksztalcenia w zawodzie absolwent powinien umiec:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

wykorzystywac wiedze dotyczaca roznych dziedzin nauki, techniki i sztuki;
ocenia¢ wydawnictwa ksigzkowe i nieksigzkowe pod wzgledem edytorskim
I ksiegoznawczym;

korzystac ze zrodet informaciji ksiegarskiej;

klasyfikowaé¢ asortyment ksiegarski wedtug uktadow formalnych i rzeczowych;
sporzadzac opis bibliograficzny;

organizowac i prowadzic¢ ksiegarska dziatalno$¢ handlowa;

realizowa¢ zadania zwigzane z zaopatrzeniem i sprzedazg asortymentu
ksiegarskiego;

prowadzi¢ dziatalno$¢ informacyjno-bibliograficzng;

stosowac rézne formy i metody popularyzacji wydawnictw;

stosowac zasady ekspozycji wydawnictw w witrynach i wnetrzach;

podejmowac dziatania reklamowe i marketingowe;

prowadzi¢ dokumentacje dziatalnosci ksiegarskiej;

wspotpracowac z placéwkami i instytucjami kulturalno — o$wiatowymi;
przestrzegacé przepisow prawa dotyczacych realizacji zadan zawodowych;
przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw

ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska;



16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

stosowaC przepisy Kodeksu pracy dotyczace pracownika i pracodawcy
oraz warunkow pracy;

organizowaé stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

stosowac przepisy prawa dotyczgce dziatalnosci gospodarczej;

udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;

kierowac¢ zespotem pracownikow;

postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
zawodowych;

korzysta¢ z réznych zrodet informacji oraz z doradztwa specjalistycznego
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan zawodowych;

prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza.

Ksztaltowanie postaw przedsiebiorczych oraz przygotowanie do wejscia na rynek

pracy powinno przebiega¢ zarowno w trakcie ksztatlcenia zawodowego, jak i podczas

realizacji zaje¢ edukacyjnych ,Podstawy przedsiebiorczosci”.

2. Absolwent szkoly ksztatcacej w zawodzie technik ksiegarstwa powinien by¢

przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1)

2)
3)
4)

organizowania sprzedazy oraz promowania ksigzek i wydawnictw krajowych,
zagranicznych, wspotczesnych i dawnych;

prowadzenia sprzedazy ksigzek i wydawnictw;

upowszechniania ksigzek i czytelnictwa,

podejmowania wspotpracy z instytucjami kulturalno-oswiatowymi.

ll. BLOKI PROGRAMOWE

Zakres umiejetnosci i tresci ksztatcenia, wynikajacy z opisu kwalifikacji

absolwenta, zawierajg nastepujgce bloki programowe:

1)
2)
3)

ekonomiczno - organizacyjny;
informacja ksiegarska;

podstawy dziatalnosci zawodowej.



BLOK: EKONOMICZNO — ORGANIZACYJNY

1. Cele ksztaicenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

postugiwac sie terminologig ekonomicznag;

sporzadza¢ dokumenty dotyczace dziatalnosci handlowej;
analizowac czynniki ksztattujgce popyt;

oblicza¢ marze i rabaty;

dokonywac analizy czynnikoéw wptywajacych na obnizke kosztow;
oblicza¢ zyski i straty;

kwalifikowac i rozlicza¢ niedobory inwentaryzacyjne;

stosowac podstawowe miary statystyczne;

przeprowadzac badania statystyczne;

charakteryzowac asortyment okreslonych instytucji wydawniczych;
kwalifikowac okreslong pozycje wydawniczg asortymentu ksiegarskiego;
stosowac zasady uktadu ksigzek w ksiegarni;

stosowac metody ksztaltowania asortymentu ksiegarskiego;
kwalifikowac klientow ksiegarni do poszczegolnych grup nabywcow;
inicjowac i przeprowadzac rozmowy sprzedazowe,

stosowac rozne formy zapfaty;

oblicza¢ podatek VAT w r6znych fazach obrotu;

obstugiwac¢ kasy;

dokonywac¢ wyboru zrodet zaopatrzenia ksiegarni;

sporzadzac opis defektu technicznego ksigzki;

przeprowadzaé analize dziatalnosci ksiegarni;

okreslac role i funkcje reklamy;

planowac i oceniac¢ akcje reklamowsa;

postugiwac sie srodkami reklamowymi;

stosowac formy i metody popularyzacji ksigzek i wydawnictw.

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:

1) terminologia ekonomiczna,



2) wybrane zagadnienia z ekonomiki handlu;

3) inwentaryzacja w ksiegarni;

4) wybrane zagadnienia ze statystyki;

5) przedsiebiorstwa i instytucje wydawnicze;

6) zasady funkcjonowania ksiegarni i przedsiebiorstwa ksiegarskiego;

7) specjalizacja ksiegarn;

8) podstawowe zagadnienia z rachunkowosci;

9) dokumentacja i sprawozdawczos¢ w ksiegarni;

10) analiza dziatalnosci ksiegarni;

11) historia i funkcje reklamy;

12) rola i znaczenie reklamy w organizacji rynku ksigzki;

13) planowanie dziatalnosci reklamoweyj;

14) organizacja i technika reklamy w systemach obiegu ksigzki;

15) metody popularyzacji ksigzki i czytelnictwa.

BLOK: INFORMACJA KSI EGARSKA

1. Cele ksztatcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)

sporzadzac ksiegoznawczy i materialtoznawczy opis ksigzki;
okreslac¢ nurty artystyczne i kierunki literackie;

wyszukiwac informacje o twoércach i wydarzeniach kulturalnych;
okreslac profil i specyfike instytucji wydawniczych;
charakteryzowac popularne serie wydawnicze;

dokonywac oceny wydawnictw nieksigzkowych;

oceniac jako$¢ techniczng i edytorska ksigzek;

wykorzystywaé¢ informacje dotyczace zastepowania papierowej
ksigzki wersjg elektroniczng;

aktualizowac wiedze z zakresu metodyki bibliograficznej;
organizowac dziatalnos¢ informacyjno - bibliograficzna;
organizowac¢ warsztat informacyjny;

dokonywac wyboru zrédet informacji ksiegarskiej;

wyszukiwac i selekcjonowac informacje ksiegarskie;

wersiji



14) korzystac ze zrodet informacji bibliograficznej;

15) stosowac kryteria klasyfikowania wydawnictw;

16) sporzadzac opis bibliograficzny wydawnictw;

17) sporzadza¢ zestawienia bibliograficzne dla okreslonych

uzytkownikow;

18) stosowac w ksiegarni bibliografie specjalistyczne;

19) sporzadzac spisy i katalogi asortymentu ksiegarskiego;

20) podejmowac dziatania reklamowe i marketingowe;

21) stosowac rozne formy popularyzacji wydawnictw;

22) doradzac¢ klientom w wyborze ksigzek i innych wydawnictw;

23) analizowa¢ zmiany na wydawniczym rynku ksigzki;

24) wspotpracowac z instytucjami kulturalno - oswiatowymi.

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

materialoznawstwo,

budowa i uktad graficzny ksigzki;

wybrane zagadnienia z socjologii kultury, estetyki i teorii sztuki;
konwencje, nurty literackie, tworcy literatury polskiej i obcej;
organizacja dziatalnosci wydawniczej;

ocena techniczna i edytorska ksigzki;

papierowa i elektroniczna wersja ksigzki;

kategorii

organizacja dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej w Polsce i na Swiecie;

warsztat informacyjno-bibliograficzny ksiegarni;

10) system informaciji bibliograficznej;

11)
12)
13)

14)
15)

przedmiot, zadania i historia bibliografii;

bibliografie specjalistyczne;

katalogi ksiegarskie 1 wydawnicze, bibliografia narodowa,
specjalne;

popularyzacja ksigzki i czytelnictwa;

rynek wydawniczy ksigzki.

bibliografie



BLOK: PODSTAWY DZIALALNO SCI ZAWODOWEJ

1. Cele ksztatcenia

Uczen(stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)

obstugiwac biurowe urzadzenia techniczne;

postugiwac sie edytorem tekstu;

redagowac pisma w roznych uktadach graficznych;

korzystac z edytoréw graficznych;

wprowadzaé informacje do baz danych;

korzystac¢ z baz danych;

wyjasnia¢ mechanizmy funkcjonowania gospodarki rynkoweyj;

rozrézniaé formy organizacyjno — prawne przedsiebiorstw ustugowych;
sporzgdza¢ dokumenty niezbedne do podejmowania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

sporzadzac budzet i planowa¢ rozwoj firmy;

opracowywac plan marketingowy;

stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowigzkéw pracownika
i pracodawcy oraz warunkow pracy;

stosowac przepisy prawa dotyczgce dziatalnosci zawodowej;

podejmowac dziatania zwigzane z poszukiwaniem pracy;

sporzadzac¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;

komunikowaé sie z uczestnikami procesu pracy;

prowadzi¢ negocjacje;

rozwigzywac problemy w zakresie wykonywanych zadan zawodowych;
podejmowac decyzje w zakresie wykonywanych zadan zawodowych;
przestrzega¢ zasad etyki;

wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisami ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska;
okresla¢ wptyw zmeczenia fizycznego i psychicznego na efektywnosc¢ pracy;
organizowaé stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

udzielac pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
formutowac¢ pisemne i ustne wypowiedzi w jezyku obcym zwigzane z realizacjg

zadan zawodowych,;



26) organizowac¢ doskonalenie zawodowe pracownikow.

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)
Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:
1) biurowe urzadzenia techniczne;
2) edytory tekstow;
3) ukiady graficzne tekstéw i pism;
4) arkusze kalkulacyjne;
5) bazy danych, zasady budowy, sortowanie, przeszukiwanie, przetwarzanie;
6) struktura systemu prawa;
7) gospodarka rynkowa,;
8) formy organizacyjno — prawne przedsiebiorstw ustugowych;
9) dokumenty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
10) struktura budzetu;
11) plan rozwoju przedsiebiorstwa;
12) strategie marketingowe,;
13) wybrane przepisy prawa pracy;,
14) przepisy prawa dotyczace dziatalnosci zawodowej;
15) metody poszukiwania pracy;
16) dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;
17) zasady i metody komunikowania sie;
18) elementy socjologii i psychologii pracy;
19) etyka;
20) ochrona przeciwpozarowa i ochrona srodowiska;
21) elementy ergonomii;
22) zasady udzielania pierwszej pomocy;
23) jezyk obcy zawodowy w zakresie czterech kompetencji jezykowych;

24) formy doskonalenia zawodowego.



lll. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Nazwa bloku programowego Minimalna liczba godzin w cyklu
ksztatcenia w % *
Ekonomiczno-organizacyjny 40
Informacja ksiegarska 30
Podstawy dziatalnosci zawodowej 15
Razem 85**
* Podziat godzin na bloki programowe dotyczy ksztalcenia w szkotach dla

miodziezy i w szkotach dla dorostych (w formie stacjonarnej i zaocznej).
** Pozostate 15% godzin jest przeznaczone do rozdysponowania przez autoréw

programéw nauczania na dostosowanie ksztatcenia do potrzeb rynku pracy.

IV. ZALECANE WARUNKI REALIZACJI TRE SCI
KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Do realizacji treéci ksztatcenia, ujetych w blokach programowych,

odpowiednie sg hastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownia ksiegarska,

2) pracownia bibliograficzna;

3) pracownia plastyczna i reklamy;

4) pracownia komputerowo-techniczna.
Pracownia ksiegarska powinna by¢ wyposazona w:

1) pozycje wydawnicze ksiegarni ogélnoasortymentowej;

2) pozycje wydawnicze ksiegarni specjalistycznych;

3) dokumenty obrotu ksiegarskiego;

4) meble sklepowe;



5) kasy.
Pracownia bibliograficzna powinna by¢ wyposazona w:
1) bibliografie narodowg biezacq i retrospektywna;
2) bibliografie specjalne;
3) bibliografie drugiego stopnia;
4) karty katalogowe;
5) zrodta informaciji ksiegarskiej;
6) publikacje dotyczgce historii bibliografii;
7) dziela teoretyczne oraz publikacje zwigzane z metodyka bibliograficzna;
8) normy bibliograficzne.
Pracownia plastyczna i reklamy powinna by¢ wyposazona w:
1) stanowiska do wykonywania prac graficznych i malarskich;
2) przybory rysunkowe i malarskie;
3) materiaty rysunkowe i malarskie;
4) projekty wystroju okien wystawowych;
5) sprzet do ekspozycji.
Pracownia komputerowo - techniczna powinna by¢ wyposazona w:
1) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla dwoch uczniow);
2) oprogramowanie specjalistyczne;
3) pakiet programoéw biurowych;
4) drukarki;
5) kserokopiarka,
6) telefony, faksy, automatyczne sekretarki, dyktafony;

7) materiaty biurowe.

Pracownie powinny sktadac sie z sali lekcyjnej i zaplecza magazynowo — socjalnego.
W sali lekcyjnej nalezy zapewni¢ stanowisko pracy dla nauczyciela i odpowiednig

liczbe stanowisk pracy dla uczniéw.

Praktyczna nauka zawodu moze odbywa¢ sie w pracowniach szkolnych,

ksiegarniach, przedsiebiorstwach ksiegarskich.



