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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Doradca klienta 524902

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e  Asystent ds. wsparcia sprzedazy.
e  Doradca klienta indywidualnego.
e  Doradca przedsiebiorstw.

e Doradca serwisowy.

e  Konsultant sprzedazy.

e  Przedstawiciel.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 5249 Sales workers not elsewhere classified.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalno$é¢ profesjonalna, naukowa i techniczna. Dziatalno$é firm centralnych,
doradztwo zwigzane z zarzgdzaniem.
e Sekcja S — Pozostata dziatalno$¢ ustugowa. Pozostata indywidualna dziatalnos¢ ustugowa.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

e wynikédw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e  Marzena Wilczynska — Szkota Podstawowa nr 1, Olsztynek.
e  Stawomir Wardzynski — Ekspert niezalezny, Olsztynek.

e  Magdalena Makac¢ — PBS sp. z 0.0., Sopot.

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

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e  Matgorzata Domanska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.

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

e |wona Kacak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e  Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e  Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.
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e  Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e  Daria Swisulska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Recenzenci:

e Beata Kiecana— Mary Kay Cosmetics Poland sp. z 0.0., Warszawa.
° Iwona Katna — Notus Finance, Gdynia.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:

e Jacek Smiarowski — KWLM Inwestycje sp. z 0.0., Gdansk.

e  Kinga Skiba — Firma Ustugowa KSJ, Kinga Skiba, Sopot.

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

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

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Doradca klienta, w oparciu o analize potrzeb klienta, rekomenduje i sprzedaje produkty, ustugi,
rozwigzania dla interesantow indywidualnych i biznesowych.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania

Opis pracy

Doradca klienta jest zawodem o charakterze ustugowym. Celem doradcy klienta jest wsparcie
kupujgcego w wyborze optymalnego rozwigzania, uwzgledniajgcego jego potrzeby i oczekiwania.

Doradca klienta jest réwniez odpowiedzialny za nawigzywanie i utrzymywanie dtugotrwatej, opartej
na zaufaniu relacji z klientami oraz budowanie pozytywnego wizerunku firmy, ktérg reprezentuje.

Doradca klienta powinien posiadaé¢ umiejetnosci analizowania rynku pod katem dostepnych ofert
oraz zdolnosci tatwego nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z klientami, zaréwno
indywidualnymi, jak i biznesowymi.

Sposoby wykonywania pracy

Praca doradcy klienta polega m.in. na:

— identyfikowaniu i analizowaniu potrzeb klienta w celu przygotowania optymalnej oferty
sprzedazowej dopasowanej do jego oczekiwan,

— doradzaniu i prezentowaniu klientowi wybranych propozycji produktéow, ustug lub technologii
i rozwigzan (przygotowuje prezentacje),

—  sporzadzaniu raportéw sprzedazowych®.

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 doradcy klienta mogg by¢é pomieszczenia biurowe, np. w sklepach, punktach
ustugowych, instytucjach finansowych, salonach sprzedazy rdéinego rodzaju produktéow. Moze
rowniez Swiadczy¢ swoje ustugi w terenie, spotykac¢ sie z klientami we wskazanych przez nich
miejscach.

W zaleznosci od miejsca wykonywania obowigzkdw i specyfiki branzy, charakter pracy moze by¢
stacjonarny lub wymagacé przemieszczania sie (np. dojazd do klienta). Jest to zazwyczaj wielogodzinna
praca w pozycji stojacej lub siedzacej, dlatego szczegdlnie wazne jest organizowanie jej zgodnie
z zasadami BHP, ochrony ppoz. i wymaganiami ergonomii.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Doradca klienta w swojej pracy zawodowej wykorzystuje m.in.:

— urzadzenia biurowe, takie jak: laptop, telefon, faks, drukarka, skaner,
—  specjalistyczne programy komputerowe,

— samochdd w przypadku dojazdu do klienta.

Organizacja pracy

Organizacja pracy doradcy klienta zalezy od wielu czynnikéw, m.in. od:
— branzy, profilu firmy,

— typu obstugiwanego klienta (indywidualnego — czeSciej w punktach obstugi klienta;
biznesowego — ze wzgledu na range interesanta czesciej wystepuje koniecznos$¢ dojazdu do
klienta),

— typu oferowanych ustug.

Doradca klienta pracuje w statych godzinach odpowiadajgcych godzinom funkcjonowania firmy
zatrudniajgcej pracownika lub w czasie nienormowanym, zwigzanym z obstuga klienta w dogodnym
dla niego terminie.

Praca jest samodzielna lub zespotowa, moze byé wykonywana pod nadzorem. Istnieje réwniez
mozliwosé realizowania przynajmniej czesci zadan zdalnie.

W pracy doradcy klienta bardziej liczg sie efekty niz liczba przepracowanych godzin. Stad tez ma on
z reguty sporg swobode w ustalaniu czasu swojej pracy.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Zagrozeniami dla zdrowia wystepujgcymi w zawodzie doradca klienta sg m.in.:

—  obcigzenie uktadu miesniowo-szkieletowego,

— uszkodzenie narzadu wzroku,

—  przecigzenie narzgdéw mowy,

—  zaburzenia psychosomatyczne, w tym zwigzane ze stresem i odpowiedzialnoscig,

— wyczerpanie emocjonalne i wypalenie zawodowe,

— wypadki komunikacyjne podczas docierania do miejsca spotkania z klientem i powrotu.
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2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdéd doradca klienta wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawno$¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawno$é narzadu stuchu,

— sprawnos¢ narzadu mowy,

— sprawnos¢ narzagdow rownowagi,

— 0goblna wydolnos¢ fizyczna;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostrosé stuchu,

— ostro$é wzroku,

— rozrdznianie barw,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

—  zmyst réwnowagi,

—  zrecznos$é rak,

— zrecznos$¢ palcow,

— spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— dobra pamieg,

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

— tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

— predyspozycje do postepowania z ludzmi,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ utrzymywania pozytywnych relacji z klientami,
— rozumowanie logiczne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— radzenie sobie ze stresem,

— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— wytrwatosé,

— zdolnos¢ analizowania i systematyzowania ztozonych problemoéw;

w kategorii cech osobowosciowych

— elastycznos¢ i otwartosé na zmiany,

— samodzielnosé,

— samokontrola,

— asertywnos¢,

— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— punktualnos¢,

— gotowo$¢ do tworzenia i podtrzymywania sieci kontaktéw z klientami,
— komunikatywnos¢,

— lojalnos¢,

— dyskrecja,

— wysoka kultura osobista,

— dazenie do osiggania celdow,

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

Wymagania zdrowotne

Ze wzgledu na wydatek energetyczny praca w zawodzie doradca klienta zaliczana jest do lekkich.
Wystepuje w niej jednak obcigzenie umystowe, zwigzane np. z analizowaniem, rozwigzywaniem
probleméw i podejmowaniem decyzji.

W zawodzie doradca klienta wymagane s3: dobry wzrok i stuch, sprawny aparat mowy (z uwagi na
potrzebe nawigzywania relacji i komunikacji z klientami) oraz ogdlna sprawnos¢ uktadu kostno-
-stawowego, umozliwiajgca swobodne przemieszczanie sie.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu s3: wady wzroku i stuchu niepodlegajgce korekcji oraz
wady wymowy w stopniu utrudniajgcym komunikowanie sie. Znaczne uposledzenia narzagdéw ruchu
mogg utrudnié¢ wykonywanie podstawowych czynnosci w profesji. Osoby z epilepsja, ze wzgledu na
specyfike pracy, nie powinny wykonywaé¢ tego zawodu, poniewaz wigze sie ona z duzym stresem
i napieciem, ktére mogtyby prowokowac napady.

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

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

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.) do podjecia pracy w zawodzie doradca klienta preferowane jest wyksztatcenie
$rednie (liceum ogdlnoksztatcgce, technikum, szkota policealna).

W zaleznosci od branzy, wieksze szanse na zatrudnienie bedg miaty osoby z okreslonym
wyksztatceniem kierunkowym, np. ekonomicznym, samochodowym, budowlanym, spozywczym,
ktére jest zgodne z asortymentem sprzedawanych produktéw / ustug w konkretnej firmie / instytucji.

W zaleznosci od branzy wymagane moze by¢ wyksztatcenie wyzsze (najlepiej w kierunku zgodnym
z rodzajem sSwiadczonego doradztwa).

Dla podjecia pracy w zawodzie doradca klienta bardzo istotne jest doswiadczenie zawodowe, m.in.
umiejetnos$¢ budowania relacji z mediami, praktyka w sprzedazy i profesjonalnej obstudze klienta.

Doradca klienta powinien poszerza¢ swoje kompetencje w zakresie znajomosci produktu, wiedzy
branzowej, technik sprzedazy oraz tzw. kompetencji miekkich, biorgc udziat w szkoleniach
organizowanych w przedsiebiorstwie zatrudniajgcym lub prowadzonych przez producentéw
towardw, dostawcow ustug lub zewnetrzne osrodki szkoleniowe.

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

Podjecie pracy w zawodzie doradca klienta utatwia posiadanie:

— dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe w pokrewnych zawodach szkolnych,

— dyplomu ukonczenia studiéw | lub Il stopnia na kierunkach, np.: prawo, zarzadzanie, marketing,
reklama, administracja lub ekonomia.

Dodatkowymi atutami przy zatrudnieniu doradcy klienta s3a:
— posiadanie prawa jazdy kategorii B,
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— posiadanie certyfikatow i $wiadectw potwierdzajacych udziat w szkoleniach tematycznych
z zakresu doradztwa, jak réwniez branzowych zwigzanych ze specyfikg dziatalnosci danego
przedsiebiorstwa / instytucji.

— znajomos¢ biznesowego jezyka angielskiego, potwierdzona certyfikatem.

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
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Zdobywajac doswiadczenie w pracy doradcy klienta oraz koriczac szkolenia branzowe, np. z zakresu
budowania relacji z klientami, technik negocjacyjnych, technik sprzedazy, w zaleznosci od branzy,
w ktoérej pracuje, mozliwy jest jego awans na starszego doradce klienta, kierownika dziatu czy
regionalnego kierownika sprzedazy.

Dalszy rozwéj zawodowy potgczony jest czesto z koniecznoscig uzyskania wyksztatcenia wyzszego.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie doradca klienta nie ma mozliwosci potwierdzania kompetencji
zawodowych w systemie edukacji formalnej i pozaformalnej.

Okregowe Komisje Egzaminacyjne oferujg mozliwosé poswiadczenia kompetencji zawodowych
w zakresie kwalifikacji w zawodach szkolnych w zaleznosci od wybranego profilu ksztatcenia.

Uczelnie wyisze, wydajac dyplom ukonczenia studiéw | lub Il stopnia, potwierdzajg nabycie
odpowiednio tytutu licencjata lub magistra np. na kierunkach: marketing, reklama lub ekonomia.

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 doradca klienta moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe
w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. — - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawododw i specjalnosci
Pracownik centrum obstugi telefonicznej (pracownik call center) 422201
Osobisty doradca do spraw zakupdw (personal shopper) 516904
Organizator obstugi sprzedazy internetowe;j 524402
Posrednik ustug medycznych 524906

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie doradca klienta wykonuje rdzinorodne zadania, do ktérych nalezg
w szczegdblnosci:

Z1 Analizowanie potrzeb klienta.

Z2 Analizowanie rynku produktéow/ ustug.

Z3 Prezentowanie oferty dostosowane]j do potrzeb klienta.

Z4 Prowadzenie dokumentacji sprzedazowej.
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3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Nawigzywanie i budowanie dtugotrwatych relacji

z klientem

Kompetencja zawodowa Kz1l: Nawigzywanie i budowanie dtugotrwatych relacji z klientem
obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory

wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Analizowanie potrzeb klienta

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady nawigzywania i utrzymywania relacji
z klientem;

e Metody aktywnego stuchania;

e  Psychologiczne typy klientow;

e Preferencje zakupowe klienta;

e  Metody komunikacji z klientem;

e Zasady gromadzenia informacji o kliencie.

e  Budowac pozytywne relacje z klientem;

e Zadawac pytania klientowi, aktywnie stucha¢
w celu uzyskania niezbednych informacji od
klienta;

e Analizowa¢ informacje na temat potrzeb,
preferencji klienta, jego zachowania
zakupowego;

e Identyfikowa¢ cechy wptywajace na decyzje
zakupowe klienta;

e Komunikowac sie z klientem w sposéb
dostosowany do jego potrzeb;

e  Gromadzi¢ i aktualizowa¢ informacje dotyczace
preferenc;ji klienta.

Z2 Analizowanie rynku produktow/ ustug

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Techniki analityczne oferty produktowe;j
konkurentédw np. analiza SWOT?;

e Pojecia: cenaa mgy_t4 i podai?’;

e Obowigzujacy oferte produktowa firmy.

e Zrodta informacji o rynku, branzy, konkurentach;

e Wyszukiwaé informacje o rynku, trendach,
konkurencji;

e Analizowac stabe i mocne strony oferty
produktowej konkurentow;

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

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

e Sporzadzi¢ analizy marketingowe dla
okreslonych produktéw/ ustug.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Sprzedawanie produktow i ustug

Kompetencja zawodowa Kz2: Sprzedawanie produktéw i ustug obejmuje zestaw zadan zawodowych
Z3, Z4, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z3 Prezentowanie oferty produktowej dostosowanej do potrzeb klienta

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Mozliwosci funkcjonalne, techniczne,
. . 6
specyfikacje produktows’;
e Preferencje i oczekiwania klienta;
e Analizy marketingowe dla okreslonych
produktow/ ustug;
e Metody prezentacji oferty produktowej;

e Analizowa¢ dostepne rozwigzania pod kagtem

dopasowania parametrow produktu do potrzeb
klienta,

e Wybiera¢ warianty oferty produktowej pod

katem oczekiwan klienta;

e Definiowac potrzebne parametry produktowe;
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e Specjalistyczne oprogramowanie do
sporzadzenia prezentacji produktéw;
e  Techniki sprzedazy produktéw i ustug;
e  Zasady skutecznej komunikacji z klientem
w zakresie prezentacji oferty produktowej;
e  Metody budowania wizerunku firmy;
e Techniki wywierania wptywu
i argumentowania;
e  Zasady etyki w biznesie;
e Dokumentacje sprzedazy produktéw/ ustug;
e  Metody pozyskiwania informacji zwrotnej od
klienta.

e  Przygotowywad oferte handlowgz;

e Dostosowywac prezentacje produktéw/ ustug
do ich specyfiki oraz typu klienta;

e  Przygotowywac prezentacje produktu
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych;

e Dostosowywac sposdb zachowania, ekspresji
i wystawiania do poziomu akceptowanego przez
klienta;

e Doradzad oferty produktowe klientowi;

e Uzasadniaé swoje rekomendacje;

e Budowac pozytywny wizerunek firmy;

e  Prowadzi¢ rozmowy telefoniczne;

e  Formutowac komunikaty pisemne;

e Argumentowac rzeczowo wybor ustugi lub
produktu;

e Przestrzegac zasad etyki w biznesie;

e Zawiera¢ umowe kupna/ sprzedazy z klientem;

e Diagnozowac stopien zadowolenia klienta.

24 Prowadzenie dokumentacji sprzedazowej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady sporzadzania dokumentéw
sprzedazowych oraz ofert cenowych;

e Zasady dokumentowania sprzedazy produktow/
ustug;

e  Zasady sporzadzania raportow sprzedazowych;

e  Zasady obstugi niezbednych programéw
komputerowych, baz danych, arkuszy
kalkulacyjnych, edytoréw tekstu;

e  Zasady archiwizowania dokumentéw zgodnie
z obowigzujacymi zasadami prawa w zakresie
archiwizacji.

e  Sporzadzaé dokumenty sprzedazowe oraz oferty
cenowe;

e  Powadzi¢ niezbedna dokumentacje dotyczaca
ofert i sprzedazy;

e  Sporzadzad raporty sprzedazowe;

e Korzystac z programéw komputerowych do
sporzadzania i archiwizowania dokumentacji
sprzedazowej;

e Archiwizowa¢ dokumentacje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie
archiwizacji.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie doradca klienta powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne do
prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za realizacje swoich zadan wykonywanych w zakresie doradztwa

na rzecz klienta.

e Dostosowywania zachowania do zmiennych okolicznosci pracy.
e Dokonywania oceny swoich dziatan i ponoszenia odpowiedzialno$¢ za ich skutki.
e Pracy samodzielnej lub wspodtdziatania w zespole w zakresie realizacji zadan w obszarze

doradztwa.

e Dokonywania oceny swoich dziatan w ramach zespotéw, w ktdrych uczestniczy i przyjmowania
odpowiedzialnosci za ich skutki w zakresie doradztwa.

e Planowania, organizowania i realizowania doradztwa w wyznaczonym czasie.

e Komunikowania sie z klientami poprzez skuteczne stuchanie, méwienie i pisanie.

e Kierowania sie etyka i odpowiedzialnoscig w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zapewnianiem

wsparcia dyrektorowi.

10




INFORMACIJA O ZAWODZIE — Doradca klienta 524902

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

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiadac zdolnos¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje
do rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych.
Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla
zawodu doradca klienta.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawno$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdw

o
[
N
w
I
]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu doradca klienta

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Os6b Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie doradca klienta nawigzujg do opiséw poziomow
Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisu 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 SYTUACIJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Mozliwosci zatrudnienia w zawodzie doradca klienta stwarzajg liczne firmy i instytucje rdéznych
branz. Zawdd doradca klienta dotyczy sprzedazy produktéw iustug, a proces sprzedazy i obstugi
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klienta jest kluczowy dla wiekszosci firm, bez wzgledu na branze, stad zapotrzebowanie na ten zawéd
jest duze.

Doradca klienta moze pracowac¢ m.in.:

— we wszelkiego rodzaju przedsiebiorstwach prowadzacych bezposrednig sprzedaz swoich
produktow i ustug,

— w firmach prowadzacych obstuge procesdw sprzedazy na rzecz podmiotéw zewnetrznych,

— w bankach i innych instytucjach finansowych,

— w salonach sprzedazy,

— w biurach nieruchomodci,

— w agrobiznesie,

— nainfoliniach w centrach obstugi klienta (call centre).

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 zréodet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw 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-
pracy

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

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
kandydatow do pracy w zawodzie doradca klienta.
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Kompetencje przydatne do wykonywania zawodu mozna uzyska¢, podejmujac:

— ksztatcenie w szkole sredniej w zawodach szkolnych o profilu np. ekonomicznym,
samochodowym, budowlanym, spozywczym, ktéry jest zgodny z asortymentem sprzedawanych
produktéw / ustug w konkretnej firmie / instytucji,

— szkolenie w ramach kwalifikacyjnego kursu zawodowego w zakresie kwalifikacji w zawodach
szkolnych w wybranym profilu, ktéry jest zgodny z asortymentem sprzedawanych produktow /
ustug,

— studia l'i/lub Il stopnia na uczelni wyzszej np. na kierunkach: marketing, reklama, ekonomia.

Ksztatcenie w zakresie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) moga prowadzic¢:

—  publiczne szkoty zajmujace sie ksztatceniem zawodowym,

— niepubliczne szkoty posiadajace uprawnienia szkét publicznych i prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

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

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniowg,

— podmioty prowadzgce dziatalnos$¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje w zawodach szkolnych potwierdzajg (rowniez w trybie eksternistycznym) Okregowe
Komisje Egzaminacyjne.

Szkolenie

Pracodawcy we wtasnym zakresie prowadza szkolenia dostosowane do specyfiki firmy i branzy.
Gtownie dotyczg znajomosci procedur wewnatrz firmy, produktéw / ustug oferowanych przez firme,
nauki jezykdw obcych czy doskonalenia ich znajomosci.

Mozliwe jest rowniez podnoszenie kompetencji doradcéw klientéw poprzez udziat w kursach
i szkoleniach organizowanych przez zewnetrzne osrodki szkoleniowe. Warto jednak dodaé, ze
w przypadku gdy pracodawca nie zleca takiego szkolenia pracownikowi, a on sam chciatby sie
doszkala¢, zwykle musi samodzielnie pokry¢ koszty szkolenia.

Przyktadowa tematyka szkoler moze dotyczyc¢:

— rozwoju kompetencji organizacyjnych i komunikacyjnych,
— technik negocjacyjnych

— technik sprzedazy,

— asertywnosci,

—  komunikatywnosci,

— tworzenia pozytywnego wizerunku,

— odpornosci na stres.

Organizatorzy szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikbw kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

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

Polecane zrédta 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
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Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrdédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji —http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zaw6d/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie osdb pracujgcych w zawodzie doradca klienta jest bardzo
zréznicowane. Srednie miesieczne wynagrodzenie w tym zawodzie wynosi 3300 zt brutto
w przeliczeniu na jeden etat. Co drugi doradca klienta indywidualnego/detalicznego zarabia od 2600
zt do 4200 zt; wynagrodzenia doradcéw klienta biznesowego sg z reguty istotnie wyzsze. Ponadto
szeroko stosowany jest prowizyjny system wynagradzania, uzalezniony m.in. od:

wielkosci firmy i jej kapitatu,

branzy i regionu, w ktérym dziata firma,
wyksztatcenia i stazu pracy osoby zatrudnionej,
zakresu obowigzkéw i czasu realizacji zadania.

Pracownicy w zawodzie mogg réwniez liczy¢ na $Swiadczenia pozaptacowe. Do najczesciej
stosowanych nalezg: prywatna opieka medyczna, telefony komdrkowe, samochody stuzbowe, zajecia
sportowo-rekreacyjne.

WAZNE:

Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawoddw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
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. Motzliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie doradca klienta mozliwe jest zatrudnienie osdb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych
i organizacyjnych warunkéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

z lekkimi zaburzeniami psychicznymi (02-P) np. depresja, pod warunkiem, ze sg pod statg opieka
lekarska i przyjmuja leki,

stabo styszacych (03-L), gdy stosujg aparaty stuchowe zapewniajgce komunikacje,

z dysfunkcjg narzgdu wzroku (04-0), pod warunkiem, ze mozliwa jest korekcja wady za pomoca
szkiet lub takiego dostosowania stanowiska, aby stworzyé szanse wykonywania prac
z odpowiednia doktadnoscia,

poruszajgcych sie na wodzkach inwalidzkich (05-R), pod warunkiem zniesienia barier
architektonicznych,

chorych na epilepsje (06-E), pod warunkiem, ze ryzyko wystepowania atakéw jest mozliwe do
okreslenia.
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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, KWALIFIKACJII ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym 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 tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos¢ wséréd pracownikow.

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

e Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

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

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
zawodoéw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pézn. 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 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

e GutJ.,, Haman W.: Psychologia szefa. Szef to zawdd. Wyd. lll. Wydawnictwo Helion, Gliwice 2015.
e Szczerba G.: Menadzer doskonaty. Komunikacja. Wydawnictwo Ztote Mysli, Gliwice 2013.

Zasoby internetowe [dostep.31.10.2018]:

e Baza danych standardow kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programow
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl
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e ESKK Sp. z o0.0. z siedzibg w Poznaniu - instytucja edukacyjna zajmujgca sie ksztatceniem na
odlegtosé: https://eskk.pl/kurs-sekretarka/program-kursu

e Humanizacja pracy: http://www.humanizacja-pracy.pl/witryna/index.htm

e Marketing i Zarzadzanie: https://wnus.edu.pl/miz/pl/page/46

e MDDP, Akademia Biznesu spdtka komandytowa z siedzibg w Warszawie: http://www.szkolenia-
biznesowe.biz/kategoria/szkolenia-dla-asystentek

e Miesiecznik Benefit, artykut zredagowany przez Panig Monike Brzeziriska-Szetela — konsultantke
psychologii i komunikacji interpersonalnej: http://www.miesiecznik-benefit.pl/index.php?Wiad
=1763

e Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

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

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

7. SLOWNIK POJEC

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

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy 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 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 S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
zawodowe 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 ukorczeniu studiow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadzg do uzyskania
pozaformalna 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 Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis pozioméw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
Kwalifikacji (ERK) kwalifikacji uzyskiwanych w réznych paistwach. W ERK wyrézniono 8 poziomdéw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

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

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

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

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potfaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej i zatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, 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.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektow 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
certyfikujacy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdlnych charakterystyk
efektéw 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”, ,$wiadectwa”,
Hcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

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

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rgk, precyzja ruchéw rgk, sprawnosé¢ 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 w innych nie ma takich systeméw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.
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Umiejetnosci Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ 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
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réinego rodzaju aktywnos$¢ poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalna, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od

sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbiér opiséw obiektéw i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;j.

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

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

— profilu wyksztatcenia (ukoniczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreSlonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rdzni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadaja sie
czynnosci zawodowe.

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

Zintegrowany Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
System Kwalifikacji standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
(ZSK) kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich

ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujgcy kwalifikacje
Rejestr Kwalifikacji wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
(ZRK) https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Analiza SWOT Podstawowa metoda analizy strategicznej https://mfiles.pl/pl/index.php
przedsiebiorstwa. Nazwa metody jest akronimem /Analiza_SWOT
angielskich stéw: strengths (mocne strony), [dostep: 31.10.2018]

weaknesses (stabe strony), opportunities (szanse
potencjalne lub zaistniate w otoczeniu), threats
(zagrozenia prawdopodobne lub istniejgce

w otoczeniu).

2 Oferta handlowa Propozycja sprzedazy lub kupna towardw, albo https://mfiles.pl/pl/index.php
ustug, okreslajaca istotne warunki przysztej umowy /Oferta_handlowa
kupna-sprzedazy. [dostep: 31.10.2018]

3 Podaz llo$¢ dobra, jaka sprzedawcy sg gotowi zaoferowac https://mfiles.pl/pl/index.php
przy réznym poziomie ceny oraz przy zatozeniu /Poda%C5%BC
niezmiennosci innych elementéw [dostep: 31.10.2018]

charakteryzujacych sytuacje na rynku.
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Popyt

To ilo$¢ dobra, jakg nabywcy sg w stanie zakupic przy
réznych poziomach ceny; zamiar i oferta kupna
poparte odpowiednig suma pieniedzy, jaka
dysponuje ewentualny nabywca.

https://mfiles.pl/pl/index.php
/Popyt
[dostep: 31.10.2018]

Raport sprzedazowy

Raport ilosciowy, dotyczacy bezposrednio poziomu
realizowanej sprzedazy i jakosciowy, przedstawiajgcy
wskazniki istotne z punktu widzenia klienta i
zyskownosci firmy. Powinien by¢ dostosowany do
specyfiki organizacji i odnosic sie do zatozonych
celéw. Pozwala to na biezgco kontrolowac realizacje
firmowego planu sprzedazy na kazdym szczeblu,
poniesione koszty i wskazniki rentownosci.

https://www.dworaczynski.pl
/raporty-sprzedazowe
[dostep: 31.10.2018]

Specyfikacja produktu

Podanie cech, ktére bedzie posiadat dany produkt.

https://edu.trans.eu/slownik/
specyfikacja-produktu
[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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