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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Organizator obstugi sprzedazy internetowej 524402

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Handlowiec — obstuga sklepu online.

e Pracownik ds. obstugi sprzedazy internetowe;j.
e Pracownik dziatu sprzedazy internetowe;j.

e Sprzedawca internetowy.

e Sprzedawca w sklepie internetowym.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 5244 Contact centre salespersons.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja G — Handel hurtowy i detaliczny; naprawa pojazdéw samochodowych, wtgczajac
motocykle.

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 wynikdéw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) ,Opracowanie
i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawoddw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w pazdzierniku 2018 r.,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Karolina Karpinska — Szkota Podstawowa Specjalna nr 26, Lublin.
e Magdalena Szymczuk — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Szymon Wasowicz — Log-inn Szymon Wasowicz, Krakdw.

e Joanna Wozniczka — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Krzysztof Gosz — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Magdalena Jackman — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Daria Sieminska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Mirostaw Zurek — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
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Recenzenci:

e Anna Hasiuk — Agencja Rozwoju Pomorza SA, Gdansk.
e Monika Kidyba — Alexandrite Group Monika Kidyba, Gliwice.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Grazyna Mroziiska-Hotlos — Zespdt Szkét Elektronicznych, Lublin.
e Magdalena Mrozkowiak — Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa.

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

Organizator obstugi sprzedazy internetowej nadzoruje i kontroluje proces sprzedazy produktéw
w internecie. Prowadzi lub koordynuje wszystkie dziatania zwigzane z funkcjonowaniem sklepu
internetowego na rynku. Czesto do jego zadan nalezy aktualizacja asortymentu sklepu i aktualizacja
strony internetowej.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Organizator obstugi sprzedaiy internetowej zajmuje sie koordynowaniem wszystkich proceséw
zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem sprzedazy za posrednictwem sklepu internetowego.
Spektrum tych dziatan jest szerokie i czesto wigze sie z nadzorowaniem pracy zespotu pracownikéw
odpowiedzialnych za kolejne etapy sprzedazy i obstugi klientéw.

Dziatania, ktére koordynuje organizator obstugi sprzedazy internetowej, obejmuja przyjecie towaru,
przygotowanie go do sprzedazy i aktualizacje oferty sklepu internetowego. Osoba pracujgca w tym
zawodzie zajmuje sie rowniez monitorowaniem statusu zamowien, obstugg zwrotéw i reklamaciji.

Organizator obstugi sprzedazy internetowej bezposrednio obstuguje dziatalno$¢ sprzedazowga, takze
poprzez pakowanie towaru i jego wysytke, nadzorowanie fakturowania, obstuge pfatnosci oraz
obstuge posprzedazows®.

W duzych sklepach internetowych zakres pracy organizatora obstugi sprzedazy internetowej moze
by¢ mniejszy, np. nie obejmowac nadzoru nad ekspedycja.

Sposoby wykonywania pracy

Praca organizatora obstugi sprzedazy internetowej polega m.in. na:

— obstugiwaniu klienta (telefonicznie lub za posrednictwem internetu),

— doradzaniu klientom w wyborze towaru,

— przyjmowaniu zamowienia,

— monitorowaniu procesu wysytki towaru oraz jego zwrotu,

— nadzorowaniu ptatnosci za zamowiony towar,

— udzielaniu wyjasnie nabywcom badZ osobom zainteresowanym ofertg sklepu.

Wiecej szczegétowych 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

Miejscem pracy organizatora obstugi sprzedazy internetowej sg zwykle pomieszczenia biurowe lub
magazynowe.

Oprdcz tego praca moze by¢ wykonywana np. w:

— domu —home office (telepraca'?),

— sklepie stacjonarnym prowadzacym sprzedaz internetowg,
— firmach oferujacych sprzedaz biletow przez internet.

Praca organizatora obstugi sprzedazy internetowej jest wykonywana w pozycji siedzacej.
Pomieszczenia, gdzie wykonywana jest praca, posiadajg zazwyczaj oswietlenie dzienne i sztuczne
oraz instalacje klimatyzacyjne (lub wentylacyjne).

Praca nie wigze sie z duzym obcigzeniem fizycznym. Jest to praca catoroczna, w ktdrej mogg
wystepowad sezonowe nasilenia sprzedazy, w zaleznosci od asortymentu sklepu.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Organizator obstugi sprzedazy internetowej w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje:

—  komputer z dostepem do internetu (e-mail marketing?),

—  telefon,

—  skaner, drukarke, kserokopiarke oraz inne urzagdzenia peryferyjne,

—  oprogramowanie komputerowe typu systemy zarzgdzania relacjami z klientami (Customer Relationship
Management CRM'), narzedzia do planowania zasobéw przedsiebiorstwa (Enterprise Resource
Planning ERP*), programy ksiegowe, terminale pfatnicze, programy usprawniajace procesy
sprzedazowe, np. systemy automatyzacji marketingu internetowego,

—  urzadzenia zapewniajace kontakt ze wspdtpracownikami (dziat ekspedycji, firma kurierska®), np.
krétkofalowka.

Organizacja pracy

Organizator obstugi sprzedazy internetowej pracuje w biurze lub w domu (telepraca). W pracy
dominujg czynnosci umystowe. Organizacja pracy jest uzalezniona od miejsca wykonywania pracy
oraz wielkosci przedsiebiorstwa. Zwykle ma forme pracy indywidualnej. Czas pracy to najczesciej 8
godzin dziennie i moze mie¢ charakter zmianowy. Moze wystgpi¢ sezonowe zwiekszenie obowigzkéw
zawodowych i koniecznos$¢ wydtuzenia dnia pracy, np. przed swietami Bozego Narodzenia.

Kontakt z klientami, dostawcami oraz wspétpracownikami odbywa sie zazwyczaj w oparciu
o technologie teleinformatyczng (telefon, poczta elektroniczna). Praca realizowana jest samodzielnie,
jednak nadzorowana przez przetozonego lub bezposrednio wtasciciela firmy — w zaleznosci od skali
prowadzone] dziatalnosci.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Wykonywanie pracy w zawodzie organizator obstugi sprzedaiy internetowej nie wigze sie
z wystepowaniem specyficznych zagrozen dla zdrowia. Niemniej mogg wystgpié, np.:

— obcigzenie wzroku oraz uktadu kostno-stawowego w zwigzku z dtugotrwatg pracay przy komputerze,

— stres, w przypadku trudnych relacji z klientem.
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2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd organizator obstugi sprzedazy internetowej wazne s3:
w kategorii wymagan fizycznych

— ogblna wydolno$¢ fizyczna,

— sprawno$¢ narzadu wzroku,

— sprawnos¢ narzadu stuchu,
— sprawnos$¢ ukfadu kostno-stawowego;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostro$¢ wzroku,

— ostrosé stuchu,

— zrecznos$é rak i palcéw;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji,

— uzdolnienia organizacyjne,

— rozumowanie logiczne,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie lub w pismie,
— zdolno$¢ skutecznego przekonywania,

— zdolnos¢ analitycznego myslenia,

— zdolnosci arytmetyczne;

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnosé,

— samokontrola,

— gotowos¢ do pracy indywidualnej,
— gotowos¢ do pracy w szybkim tempie,
— elastycznosé i otwartos¢ na zmiany,
— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— doktadnosé,

— systematycznosé,

— asertywnosc,

— cierpliwosé.

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

Wymagania zdrowotne

Wykonywanie zawodu organizator obstugi sprzedaiy internetowej nie wigze sie ze specjalnymi
wymogami zdrowotnymi. Praca w tym zawodzie, pod wzgledem wydatku energetycznego, nalezy do
prac lekkich. Wystepuje w niej rowniez obcigzenie umystowe, zwigzane np. z analizowaniem,
rozwigzywaniami problemdw i podejmowaniem decyzji sprzedazowych.

Przeciwwskazaniami do wykonywania tego zawodu sg m.in.:
— wady wymowy utrudniajgce porozumiewanie sie,

— alergie,

— choroby zakazne i nosicielstwo chordéb zakaznych,

— schorzenia kregostupa.

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

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej
wymagane jest co najmniej wyksztatcenie na poziomie branzowej szkoty | stopnia (dawniej
zasadniczej szkoty zawodowe]) w zawodzie pokrewnym, np. sprzedawca. Jednakze wieksze szanse na
zatrudnienie majg osoby z wyksztatceniem s$rednim w zawodzie szkolnym pokrewnym technik
handlowiec lub technik informatyk.

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

Prace w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej moze wykonywaé réwniez osoba,

ktora:

— zostatfa przyuczona do zawodu,

— uzyskata doswiadczenie w trakcie pracy,

— odbyta szkolenie zorganizowane w miejscu pracy lub w wyspecjalizowanym osrodku
szkoleniowym.

Podjecie pracy w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej utatwia:

— dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe w szkolnym pokrewnym zawodzie sprzedawca lub
technik handlowiec lub technik informatyk,

— Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje AU.20 Prowadzenie sprzedazy, w zawodzie szkolnym
pokrewnym sprzedawca,

— Swiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje AU.20 Prowadzenie sprzedazy i AU.25 Prowadzenie
dziatalnosci handlowej, w zawodzie szkolnym pokrewnym technik handlowiec,

— Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje EE.09 Programowanie, tworzenie i administrowanie
stronami internetowymi i bazami danych, w zawodzie szkolnym pokrewnym technik informatyk.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu organizatora obstugi sprzedazy internetowej mogg by¢

miedzy innymi:

— suplement Europass (w jezyku polskim i angielskim) do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe, wydawane na prosbe zainteresowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— certyfikat potwierdzajgcy kwalifikacje , Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym -
sprzedawca”, zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych wprowadzonych
do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji,

— zaswiadczenia z odbytych szkolen z technik sprzedazowych, obstugi klienta i/lub psychologii
sprzedazy,

— udokumentowane doswiadczenie w handlu detalicznym,

— znajomos¢ jezyka obcego (preferowany poziom B1).

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

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Pracownik w zawodzie organizator obstugi sprzeday internetowej moze:

— rozpoczgc prace od stanowiska asystenta osoby odpowiedzialnej za organizacje obstugi sprzedazy
internetowej, a nastepnie, wraz z nabyciem doswiadczenia zawodowego, awansowac na
samodzielne stanowisko,
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— po nabyciu doswiadczenia zawodowego, przy posiadaniu zdolnosci i umiejetnosci
organizacyjnych oraz umiejetnosci pracy z ludimi — awansowaé¢ na stanowisko osoby
nadzorujgcej prace matego zespotu pracownikéw (lider zespotu),

— kontynuowa¢ edukacje na studiach, np. na kierunkach: zarzadzanie, marketing, organizacja,
informatyka (studia | i Il stopnia oraz studia podyplomowe) i awansowac¢ na stanowisko
kierownicze (np. kierownik dziatu, dyrektor ds. sprzedazy),

— doskonali¢ swoje umiejetnosci, uczestniczgc w branzowych szkoleniach,

— rozwija¢ swoje kompetencje poprzez udziat w ksztatceniu i/lub szkoleniu w zawodach
pokrewnych,

— zatozyc¢ i prowadzi¢ wtasng dziatalnos$¢ gospodarczg w zakresie sprzedazy internetowe;.

Moiliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej nie ma mozliwosci
potwierdzania kompetencji zawodowych w edukacji formalnej oraz pozaformalnej.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujg mozliwos¢ potwierdzania kompetencji zawodowych

przydatnych w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej, wchodzacych w sktad zawodu

szkolnego pokrewnego:

— sprzedawca, w zakresie kwalifikacji AU.20 Prowadzenie sprzedazy,

— technik handlowiec, w zakresie kwalifikacji AU.20 Prowadzenie sprzedazy i AU.25 Prowadzenie
dziatalnosci handlowej, w zawodzie szkolnym pokrewnym,

— technik informatyk, w zakresie kwalifikacji EE.09 Programowanie, tworzenie i administrowanie
stronami internetowymi i bazami danych.

Istnieje mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowa ,Obstuga
klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca”, zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

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 organizator obstugi sprzedazy internetowej moze rozszerza¢ swoje
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . P . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Technik informatykS 351203
SprzedawcaS 522301
Technik handlowiec® 522305
Ekspedytor sprzedazy wysytkowej / internetowe;j 524401
Sprzedawca na telefon 524403
Telemarketer 524404

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej wykonuje réznorodne zadania,

do ktoérych nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Wspotpraca z projektantem stron internetowych w zakresie przygotowywania i wdrazania
witryny internetowe] przystosowanej do prowadzenia dziatalnosci handlowe;j.
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z2
Z3

Z4
Z5
Z6

77
Z8

Opracowywanie strategii promocji i sprzedazy w internecie.
Obstugiwanie sklepu internetowego z uwzglednieniem aspektéow technicznych oraz formalno-

-prawnych.

Przyjmowanie zamdwien i doradzanie klientom w procesie zakupu przez internet, telefon.
Zlecanie realizacji zaméwien oraz monitorowanie przesytek.

Kontrolowanie procesu sprzedazy online
efektywnosé.
Monitorowanie stanu magazynu.

oraz wdrazanie rozwigzan zwiekszajacych jego

Prowadzenie dokumentacji finansowej sprzedazy internetowej.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Obstugiwanie sklepu internetowego

Kompetencja zawodowa Kzl: Obstugiwanie sklepu internetowego obejmuje zestaw zadan
zawodowych 71, 72, 73, 74, 75, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z1 Wspétpraca z projektantem stron internetowych w zakresie przygotowywania i wdrazania
witryny internetowej przystosowanej do prowadzenia dziatalnosci handlowej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady dziatania programéw do budowy stron
wWWw;

Zasady tworzenia stron internetowych;
Przepisy prawa zwigzane ze sprzedazg
internetowg;

Zasady pozycjonowania stron www’.

o Dostarczac projektantowi stron www informacji
niezbednych do tworzenia witryny sklepu
internetowego;

e Sporzadzad oraz wprowadzac opisy produktow;

e Okresla¢ wytyczne dotyczace pozycjonowania
stron www.

Z2 Opracowywanie strategii promocji i sprzedazy w internecie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Strategie marketingowe® (promogiji);
Znaczenie promocji dla skutecznej sprzedazy
oane%

Zasady korzystania z narzedzi promocji;
Zasady tworzenia tekstéw promocyjnych.

e Wybierac strategie promocji w zaleznosci
od grupy odbiorcow i rodzaju oferowanego
produktu;

e Dopasowywac narzedzia promogji
do okreslonych grup docelowych;

e Tworzy¢ profil klienta;

e  Przygotowywac tresci do wykorzystania podczas
realizacji zadan zwigzanych z promocja.

Z3 Obstugiwanie sklepu

formalno-prawnych

internetowego z uwzglednieniem aspektéw technicznych oraz

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady dziatania sklepu internetowego;
Przepisy zwigzane z ochrong danych osobowych
klientéw (ROD0)";

Procedury obowigzujgce w sklepie
internetowym.

o Obstugiwaé program komputerowy
do zarzadzania sklepem;

e  Zarzadzac danymi osobowymi klientéw zgodnie
z przepisami prawa;

e Stosowac procedury postepowania
obowigzujace w sklepie internetowym.
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Z4 Przyjmowanie zamowien i doradzanie klientom w procesie zakupu przez internet, telefon

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Oferte sklepu oraz najwazniejsze informacje
na temat tej oferty;
e  Procedury dotyczace przyjmowania
i rejestrowania zamodwien;
e Zasady prowadzenia analizy potrzeb klientéw;
e  Zasady zwigzane ze sposobem ptatnosci
i dostarczaniem oferowanych produktéw
do sprzedazy;
e  Techniki sprzedazy produktéw;
e  Zasady komunikowania sie z klientem.

Badac potrzeby klientéw i prezentowac rdzne
opcje produktow;

Przyjmowac zamodwienia;

Rejestrowaé zamowienia;

Udziela¢ wyjasnien klientom w zakresie np. form
i sposoby pfatnosci, zasad dostarczenia towaru,
reklamacji itp.;

Przedstawiac oferte dostosowang

do indywidualnych wymagan klientéw.

25 Zlecanie realizacji zamoéwien oraz monitorowanie przesytek

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Procedury zwigzane ze zleceniem
przygotowania wysytki z magazynu;

e  Oprogramowanie stuzgce do okreslenia
aktualnego statusu produktu
przygotowywanego do wysyiki;

e  Zasady zlecania ekspedycji zapakowanego
towaru firmom kurierskim;

e Narzedzia do administrowania wysytka
zamowionych i optaconych towardéw.

Zlecad realizacje wysytki z magazynu;
Obstugiwac oprogramowanie stuzace
do monitorowania wysytki;

Nadawac i monitorowad przesyiki.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Kontrolowanie i monitorowanie sprzedazy

Kompetencja zawodowa Kz2: Kontrolowanie i monitorowanie sprzedazy obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z6, Z7, Z8, do realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

26 Kontrolowanie procesu sprzedazy online oraz wdrazanie rozwigzan zwiekszajacych jego

efektywnos¢

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Procedury procesu sprzedazy;

e Rodzaje wskaznikow poddawanych analizie
w procesie sprzedazy online oraz ich pozgdane
wartosci;

e  Wartosci poszczegdlnych sktadnikow
kosztowych procesu sprzedazy online.

Analizowad etapy procesu sprzedazy
internetowej;

Przedstawia¢ wnioski zwigzane ze stanem
obecnym i proponowad zmiany procesu
sprzedazy internetowej w celu poprawy jego
efektywnosci;

Wdrazac dziatania majgce na celu zwiekszenie
efektywnosci procesu sprzedazy internetowe;.

Z7 Monitorowanie stanu magazynu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  QOprogramowanie do biezgcego
ewidencjonowania stanu magazynu (zgtaszanie
zapotrzebowania i uzupetnianie stanéw

Korzystac z oprogramowania do kontroli stanu
magazynu, dostepnosci towardw i uzupetniania
stanéw magazynowych;

10




INFORMACIJA O ZAWODZIE - Organizator obstugi sprzedazy internetowej 524402

magazynowych); e Okresla¢ dostepnos¢ danego produktu;
Wydajnos¢ pracy magazynu; e  Okreslac dalszg mozliwosc¢ sprzedazy produktu.
Wydolnos¢ pracy magazynu.

28 Prowadzenie dokumentacji finansowej sprzedazy internetowe;j

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady prowadzenia dokumentacji ksiegowo- e  Prowadzi¢ dokumentacje ksiegowo-finansowa
-finansowej w przedsiebiorstwie przez dziat zwigzang z procesem sprzedazy internetowe;j;
e-commerce’; e Tworzy¢ raporty sprzedazowe;

e  Zasady tworzenia raportéw sprzedazowych; e Przeprowadzac analize raportow

e Zasady analizowania raportéw sprzedazowych. sprzedazowych.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej powinien posiada¢ kompetencje
spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Nawigzywania i utrzymywania niezbednych kontaktéow zwigzanych z dziataniami zawodowymi,
w szczegblnosci w zakresie utrzymywania relacji z klientami sklepu internetowego.

Ponoszenia odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan zawodowych zwigzanych z prowadzeniem
sprzedazy internetowej.

Kontrolowania jakosci wtasnej pracy i korygowania dziatan niepozgdanych w zakresie sprzedazy
internetowej.

Doskonalenia swoich kompetencji zawodowych zwigzanych z prowadzeniem sprzedazy oraz
obstugi sklepu internetowego.

Kierowania sie zasadami zgodnymi z etykg zawodowag dotyczacg prowadzenia dziatan
sprzedazowych on-line.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wiasciwego 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¢ kompetencji kluczowych dla
zawodu organizator obstugi sprzedazy internetowe;j.

11
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Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdéw

o

1 2 3

SN
(6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu organizator obstugi sprzedazy internetowej

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 poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej
nawigzujg do opisdw poziomdw 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

Organizator obstugi sprzedazy internetowej moze znalez¢ zatrudnienie w:

— matych i duzych przedsiebiorstwach prowadzgcych sprzedaz towardw za posrednictwem stron
WWW,

— sklepach stacjonarnych prowadzgcych takze sprzedaz internetowsa.

Osoba posiadajgca kwalifikacje do wykonywania tego zawodu moze tez podja¢ wtasng dziatalnosc
gospodarczy, polegajaca na prowadzeniu sklepu internetowego.

W wielu regionach Polski obserwuje sie deficyt pracownikéw w tym zawodzie. Nalezy przypuszczad,
ze w zwigzku z obserwowanymi trendami wzrostu udziatu sprzedazy internetowej w obrotach handlu
ogbétem zapotrzebowanie na pracownikdw w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowe;j
bedzie stale wzrastac.
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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 uzyskaé, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodow deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-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

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

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatéw do pracy w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowe;j.

Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu organizator obstugi sprzedazy internetowej mozna
uzyskac podejmujac:
— ksztatcenie w branzowej szkole | stopnia, w zawodzie szkolnym pokrewnym sprzedawca,
— ksztatcenie w technikum, w zawodzie szkolnym pokrewnym technik handlowiec lub technik
informatyk,
— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji:
e AU.20 Prowadzenie sprzedazy, w zawodzie pokrewnym sprzedawca,
e AU.20 Prowadzenie sprzedazy i AU.25 Prowadzenie dziatalnosci handlowej, w zawodzie
szkolnym pokrewnym technik handlowiec,
e EE.09 Programowanie, tworzenie i administrowanie stronami internetowymi i bazami
danych, w zawodzie szkolnym pokrewnym technik informatyk.

Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) mogg prowadzic:
—  publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,
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— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych i prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

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

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalno$é¢ edukacyjno-szkoleniowa,

— podmioty prowadzace dziatalno$é¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie szkolnym pokrewnym sprzedawca, technik handlowiec lub
technik informatyk potwierdzaja (réwniez w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje
Egzaminacyjne.

Istnieje mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje rynkowa ,Obstuga
klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca”, zgodnie z zasadami walidacji i certyfikacji
kwalifikacji rynkowych wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji.

Szkolenie

Szkolenia i kursy doszkalajgce zwigzane z zawodem organizator obstugi sprzedazy internetowej

organizujg:

— pracodawcy zatrudniajgcy w danym zawodzie,

— wyspecjalizowane instytucje komercyjne, organizacje branzowe,

— instytucje oferujgce szkolenia (kursy) w celu potwierdzenia kompetencji wymaganych
do wykonywania okreslonych prac (tzw. uprawnienia zawodowe),

— producenci oprogramowania sklepéw internetowych,

— dostawcy szkolen on-line.

Przyktadowo tematyka szkolen moze dotyczy¢:

— psychologii sprzedazy,

— technik prowadzenia negocjacji,

— marketingu internetowego,

— wiedzy na temat oferowanych towardéw,

— prowadzenia stron www sklepu internetowego.

Organizatorzy tych szkolen potwierdzajg uzyskane przez uczestnikbw kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

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

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujgcych w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej
jest zréznicowane i wynosi najczesciej od 4000 zt do 10000 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na
jeden etat.

Poza wynagrodzeniem podstawowym, czescig sktadowa wynagrodzenia w zawodzie organizator
obstugi sprzedazy internetowej moze byé premia za osiggane wyniki, ktéra wyliczana jest np. na
podstawie okreslonych przez pracodawce progdéw sprzedazowych.

Poziom wynagrodzenia w zawodzie organizator obstugi sprzedazy internetowej zalezny jest m.in. od:
—  regionu Polski,

—  wielkosci przedsiebiorstwa,

—  wielkosci sprzedazy,

—  branzy,

—  zakresu wykonywanych zadan zawodowych.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych 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 Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
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 organizator obstugi sprzedazy internetowej mozliwe jest zatrudnianie oséb
z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych

warunkoéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), jesli niepetnosprawnos¢ jest mozliwa do skorygowania za
pomocg implantéw lub aparatéw stuchowych,

— z zaburzeniami gtosu, mowy (03-L), jesli umozliwiajg skuteczny kontakt interpersonalny
i komunikacje,

— z chorobami narzagdu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest skorygowana odpowiednimi
szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi, ktore zapewnig ostros$¢ widzenia,

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

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

WAZNE

Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.
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5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawodéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczacym 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
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 poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ 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 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

* Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzieri: 31.10.2018 .

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).

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

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

e Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1219, z pdin. zm.).

e Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
419, z péin. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

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

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawododw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, 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
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 .
poz. 227).
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Obwieszczenie Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii z dnia 6 grudnia 2018 r. w sprawie
wigczenia kwalifikacji rynkowej ,,Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca”
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (M.P. poz. 1245, uwaga: ogtoszono 20 grudnia 2018 r.).

Literatura branzowa:

Antonowicz M.: Handel internetowy — implikacje dla logistyki. ,,Handel Wewnetrzny” nr 2, 2016.
Chodak G.: Wybrane zagadnienia logistyki w sklepach internetowych — modele, badania rynku.
Oficyna Wydawnicza Politechniki Wroctawskiej, Wroctaw 2014.

Dutko M. (red.): Biblia e-biznesu 2. Nowy Testament. Onepress, Gliwice 2016.

Gracz L., Ostrowska I.: Mtodzi nabywcy na e-zakupach. Placet, Warszawa 2014.

Praca zbiorowa: E-commerce Manager. Profesjonalista w eHandlu. Tom 1. Fundacja Polak 2.0,
Poznan 2015.

Praca zbiorowa: E-commerce Manager. Profesjonalista w eHandlu. Tom 2. Fundacja Polak 2.0,
Poznan 2015.

Rawski M.: Stosowane strategie marketingowe przez przedsiebiorstwa prowadzace dziatalnos¢
na polskim rynku (w swietle wynikéw badania). ,,Organizacja i Zarzagdzanie” nr 74, 2014.
Skorupska J.: E-commerce. Strategia, zarzadzanie, finanse. PWN, Warszawa 2017.

Strzyzewska E., Wielgosik |.: Organizacja i techniki sprzedazy. Prowadzenie sprzedazy, tom 2.
Wydawnictwo eMPi2, Poznan 2018.

Wréblewski D., Bederski K.: Pozycjonowanie i optymalizacja stron www. ,Scientific Bulletin
of Chetm Section of Mathematics and Computer Science” nr 1, 2009.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Barometr zawoddw 2018. Raport podsumowujacy badania w Polsce:
https://barometrzawodow.pl/polska/plakaty/prognozy-na-2018-rok

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

E-commerce i e-handel w Polsce oraz na $wiecie: https://mensis.pl

E-handel: https://ehandelmag.com

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) sprzedawca 522301:
https://cke.gov.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522301.pdf
Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie (ksztatcenie wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) technik handlowiec 522305:

https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/522305.pdf
Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie ksztatcenie (wedtug podstawy
programowej z 2017 r.) technik informatyk 351203:

https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/351203.pdf
Kwalifikacja ,, Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym — sprzedawca” w Zintegrowanym
Rejestrze Kwalifikacji:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12639
Marketing i biznes: https://marketingibiznes.pl

Marketing internetowy, strategie marketingowe, blogi eksperckie: https://interaktywnie.com
Najnowsze rozwigzania e-marketingu: https://www.emarketing.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal branzowy As Sprzedazy: http://www.as-sprzedazy.pl

Portal branzowy Dla Handlu: http://www.dlahandlu.pl

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

Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus
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Wyszukiwarka opiséw zawoddéw: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7. StOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia 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 polegajgcy 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

S3 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, ktore
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
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 prowadza 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 umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych parnstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 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,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnoé¢ ksztattowania wifasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Z2yciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje Sa to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spofecznej izatrudnienia 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.
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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,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

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

Potwierdzanie
kompetencji

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”, ,s$wiadectwa”,
»certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdow zmystow (wzroku, stuchu, smaku,
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 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 niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemoéw. 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 zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia Oznaczajg posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztafcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja 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 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 odpowiadajgcego poziomowi ukoriczonej 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¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowe;j).
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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 zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktore sktadaja sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

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 wiaczania 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 s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.edu.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 CRM Oprogramowanie stuzgce do zarzadzania relacjami Definicja opracowana przez
z klientem. W jezyku angielskim Customer zespot ekspercki na podstawie:
Relationship Management, w bezposrednim PoradnikPrzedsiebiorcy.pl
ttumaczeniu na jezyk polski: Zarzadzanie Relacjami https://poradnikprzedsiebiorc
z Klientem. y.pl/-co-to-jest-crm

[dostep: 31.10.2018]

2 E-commerce Ogdlna nazwa dla handlu elektronicznego Definicja opracowana przez
prowadzonego za pomoca internetu i urzadzen zespot ekspercki na podstawie:
elektronicznych. Okreslenie uzywane w odniesieniu Stownik Intensys
do wszelkich narzedzi i procedur majacych https://slownik.intensys.pl/def
zastosowanie przy sprzedazy produktéw i ustug inicja/e-commerce
za pos$rednictwem mediéw elektronicznych, gtéwnie | [dostep: 31.10.2018]
internetu.

3 E-mail marketing Forma marketingu bezposredniego, wykorzystujaca Definicja opracowana przez
poczte elektroniczng jako narzedzie komunikaciji. zespot ekspercki na podstawie:

Dobre praktyki e-mail
marketingu, I1AB Polska 2009,
https://www.iab.org.pl/wp-
content/uploads/2014/01/Dob
re_praktyki_e-
mail_marketingu.pdf

[dostep: 31.10.2018]

4 ERP System wspomagania zarzgdzania zasobami Definicja opracowana przez
przedsiebiorstwa, ktérymi sg zasoby finansowe, zespot ekspercki na podstawie:
ludzkie, a takze materiatowe. W jezyku angielskim Informatykawfirmie.pl
Enterprise Resources Planning, w bezposrednim http://informatykawfirmie.pl/s
ttumaczeniu na jezyk polski: Planowanie Zasobow ystemy-

w Przedsiebiorstwie. informatyczne/systemy-erp-
mrp/57-do-czego-sluza-
systemy-klasy-erp
[dostep: 31.10.2018]
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5 Firma kurierska Przedsiebiorstwo, ktore oferuje ustugi w zakresie Definicja opracowana przez
transportu réznego rodzaju przesytek, paczek, listow, | zespdt ekspercki na podstawie:
dokumentow itp. Firmy kurierskie realizujg ustugi Encyklopedia Governica.com
zaréwno w skali lokalnej, krajowej, https://www.governica.com/Fi
jak i miedzynarodowe;. rmy_kurierskie

[dostep: 31.10.2018]
6 Obstuga Ostatni krok w catym procesie sprzedazy, w ktérego Definicja opracowana przez
posprzedazowa zakresie miesci sie m.in. badanie satysfakcji klienta, zespot ekspercki na podstawie:
obstuga reklamacji, przyjmowania zwrotow czy Blog Freebee
wymiany towaru. W handlu online polega réwniez https://blog.freebee.pl/obslug
na informowaniu klienta o statusie ztozonego a-posprzedazowa
zamdwienia, ewentualnych opdznieniach z wysytka [dostep: 31.10.2018]
czy brakiem towaru na stanie magazynowym.
7 Pozycjonowanie Zawiera w sobie wszelkie dziatania, ktérych efektem Definicja opracowana przez
strony www ma byc¢ jak najwyzsza pozycja strony w wynikach zespot ekspercki na podstawie:
wyszukiwania wyszukiwarki internetowej dla danego | Wrdblewski D., Bederski K.:
stowa lub wyrazenia kluczowego. Pozycjonowanie
i optymalizacja stron www.
,Scientific Bulletin of Chetm
Section of Mathematics and
Computer Science” nr 1, 2009

8 Sprzedaz online Okreslana réwniez jako handel internetowy, handel Definicja opracowana przez
elektroniczny lub e-commerce. Jest procesem zespot ekspercki na podstawie:
sprzedazy towaru lub ustugi z wykorzystaniem Antonowicz M.: Handel
internetu jako srodka tgczacego klienta z konkretng internetowy — implikacje dla
firma. logistyki. ,Handel

Wewnetrzny” nr 2, 2016
9 Strategia Zbior regut i zasad tworzacych ramy Definicja opracowana przez
marketingowa dla operacyjnych dziatan przedsiebiorstwa zespot ekspercki na podstawie:
w zakresie ksztattowania stosunkéw z otoczeniem Rawski M.: Stosowane
blizszym jako catoscig i poszczegdlnymi jego strategie marketingowe przez
elementami. przedsiebiorstwa prowadzgce
dziatalnos¢ na polskim rynku
(w Swietle wynikow badania).
»Organizacja i Zarzadzanie” nr
74,2014

10 | RODO Europejskie rozporzadzenie o ochronie danych Definicja opracowana
osobowych (ang. General Data Protection przez zespot ekspercki
Regulation, GDPR). Rozporzadzenie Parlamentu na podstawie:
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia https://giodo.gov.pl/pl/569/9276
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb [dostep: 31.10.2018]
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

11 | Telepraca Forma organizacji pracy polegajaca na $wiadczeniu Definicja opracowana przez

pracy poza jednostka organizacyjng pracodawcy
za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej.

zespot ekspercki na podstawie:
https://www.infor.pl/prawo/p
raca/formy-
zatrudnienia/230029,Co-to-
jest-i-na-czym-polega-
telepraca.html

[dostep: 31.10.2018]
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WWW.psz.praca.gov.pl

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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