Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Ketrzynie

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0028/19-00
Tytut projektu: Moc miodych 1157

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Sprzedawca
Nr kursu: 7/039/2020

Uczestnikéw: 2 w tym kobiet: 2, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 22.06.2020-08.07.2020
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1. Harmonogram

D.:«.\ta B Godz!ny realizacji Temat zajeé Wyktadowca Mle!s_ce reah;a’lcu _zajec/nazwa mstytuc_:jl
realizacji zajec od-do (miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)
Cechy dobrego sprzedawcy. Normy skodyfikowane / kodeks
22.06.2020 08:00-08:45 handlowy, cywilny, przepisy prawne. Normy Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

nieskodyfikowane obowigzujgce w stosunkach z klientem.

08:45-08:50 PRZERWA

08:50-09:35 ObOW@Zkl w obep _mnyc_:h f|_r mi kon.trahentow. Podstawy Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
odpowiedzialnosci cywilnej i karnej sprzedawcy.

09:35-09:40 PRZERWA

09:40-10:25 ?/\éKI;rrzcizzen|a przeciwko interesom konsumenta. Reklamacje Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

10:25-10:30 PRZERWA
Instytucje uprawnione do kontroli réznych placowek

10:30-11:15 handlquch. C_)ele k°T‘”°" ' 'Ph rodzaje. Ko_ntrola stanpmska Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
pracy i obstugi kasy fiskalnej. Dokumentacja kasowa i
rachunkowa jako przedmioty kontroli w handlu.

11:15-11:20 PRZERWA
Pakiet informacji o firmie i produkcie. Materiaty promocyjne
ffirmy, produkty, ustugi/. Aranzacja przestrzeni handlowej

11:20-12:05 zgodnie z zasadami marketingowej sztuki sprzedazy. Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
Poziomy techniki sprzedazy: poziom strategii firmy, poziom
taktyki i organizacji sprzedazy.

12:05-12:20 PRZERWA
Typologia klienta - wiedza o konsumencie /ogdlna
charakterystyka klientéw wg pici, wieku, statusu itp., rodzaje

12:20-13:05 klientow a typy osobowosci, elementy regut ,, gry spotecznej”. |Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
Cechy idealnego sprzedawcy, rola i znaczenie kultury
osobistej.

13:05-13:10 PRZERWA
Metody pozyskiwania lojalnego klienta , prowadzenie

13:10-13:55 rozmowy z klientem. Zasada wzajemnego poszanowania, Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
opanowanie podstawowych regut sprawnego méwienia.

13:55-14:00 PRZERWA
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Zasady skutecznego sprzedawania i bezkonfliktowe metody

22.06.2020 14:00-14:45 obstugi klienta. Techniki sprzedazy bezposredniej: reguta Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
wzajemnosci , zasada kontrastu, reguta zaangazowania.
Typologia btedéw obstugi klienta i sprzedazy produktu.
23.06.2020 08:00-08:45 Poznawanle_ SV.VO'Ch wad i ;alet.Jako sprzedawcy. Sztuka Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

sprzedawania i konwersac;ji z klientem w sytuacjach
trudnych.

08:45-08:50 PRZERWA
Podstawowe wiadomosci z towaroznawstwa. Podstawowe

08:50-09:35 parametry towaroznawcze. Wadliwos¢ i sposoby jej Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
okreslania, terminy przydatnos$ci towaréw do zuzycia.

09:35-09:40 PRZERWA
Metodyka i technika odbioru jako$ciowego. Czynniki

09:40-10:25 srodoywskpwe yvping_@cg na Jgkosg ;apasow.ISposoby. Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
przeciwdziatania obnizaniu sie jakosci produktéw w czasie
ich sktadowania.

10:25-10:30 PRZERWA
Przygotowanie towaru do sprzedaz. Oznaczenia towarow.

10:30-11:15 Zasady rozmieszczania towardw na ladach i potkach Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
sklepowych.

11:15-11:20 PRZERWA
Gospodarka opakowaniami w sklepie.Zasady badania i
odbioru jakosciowego. Kontrola jakosci . Organizacja

11:20-12:05 odbioru jakosciowego. Wady jakosciowe. Czynniki Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
wplywajgce na przechowywanie towaréw. Szkodniki
magazynowe. Ubytki towarowe.

12:05-12:20 PRZERWA

12:20-13:05 Qrganlzaqa pracy st0|ska.handlowego. Ustugi towarzyszace Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
i dodatkowe przy sprzedazy

13:05-13:10 PRZERWA

13:10-13:55 Reklama w sklepie. Wystawiennictwo w oknie wystawowym i Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

wewnatrzsklepowe. Zaopatrzenie punktu sprzedazy.
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23.06.2020 13:55-14:00 PRZERWA
14:00-14:45 Ogolne zasady sporzadzania dokumentow. Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
24.06.2020 08:00-08:45 Kontrola zgodno’ém pomledzy rozchodem towarow, a Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
przychodem gotowki.
08:45-08:50 PRZERWA
08:50-09:35 Obllc_zame r)a_lezn_oécu’ sktadanie reklamacji. Sprawdzanie Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
prawidtowosci obliczen.
09:35-09:40 PRZERWA
09:40-10:25 Dokumenty Zrodiowe dotyczace zakupu i gospodarowania Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
masg towarowa.
10:25-10:30 PRZERWA
10:30-11:15 Dowody dostawy, specyfikacje, dowody przyjecia. Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
11:15-11:20 PRZERWA
11:20-12:05  |PoWody wydania,, przesunigcia, zwrotu. Wykazy réznic Iroicoior Krzysztof ul. Limanowskiego 1 Ketrzyn
otrzymanych towaréw i opakowan.
12:05-12:20 PRZERWA
Spisy towaréw objetych zmiang cen. Protokoty ustalenia
12:20-13:05 zepsucia towardw i obnizania ich wartosci. Protokoty szkody |Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
w transporcie, zlecenia na przewdz opakowan.
13:05-13:10 PRZERWA
Dokumenty dotyczgce sprzedazy detalicznej: Transakcja
kupna-sprzedazy. Formy regulacji naleznosci za towary.
13:10-13:55 Gotéwkowa /gotowkg, czekiem gotéwkowym, przekazem Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
pocztowym. Bezgotéwkowa /polecenia przelewu, czek
rozrachunkowy, weksel, akredytywy/.
13:55-14:00 PRZERWA
Dokumenty dotyczgce sprzedazy detalicznej: Transakcja
kupna-sprzedazy. Formy regulacji naleznosci za towary.
14:00-14:45 Gotdéwkowa /gotowkg, czekiem gotéwkowym, przekazem Tetfejer Krzysztof ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
pocztowym. Bezgotéwkowa /polecenia przelewu, czek
rozrachunkowy, weksel, akredytywy/.
25.06.2020 08:00-08:45 E;S:I:]ay\'\c/g\_’ve akly prawne zwigzane ze stosowaniem kas Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
08:45-08:50 PRZERWA
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25.06.2020

Zasady budowy i eksploatacji kas fiskalnych, zapoznanie sie
z klawiaturg kasy i jej funkcjonowaniem. Grupy towarowe,
ilos¢ PLU, wielko$¢ cen, stosowanie klawisza PLU i
czytnikdow kodu paskowego. Rodzaje kas fiskalnych

08:50-09:35 zatwierdzonych przez Ministerstwo Finanséw. Nauka Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
recznego programowania kasy fiskalnej. Obstuga programéw
maszynowych kas fiskalnych Modyfikacja parametrow kasy.
Obstuga programéw maszynowych kas fiskalnych.
Praktyczna obstuga kasy.

09:35-09:40 PRZERWA
Funkcjonowanie komputerowych systemow sprzedazy.

09:40-10:25 Korekty btednie wprowadzonych pozyciji, zwroty towardw, Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
rabaty, upusty. Wyprowadzanie raportow kasowych.

10:25-10:30 PRZERWA
Funkcjonowanie komputerowych systemow sprzedazy.

10:30-11:15 Korekty btednie wprowadzonych pozyciji, zwroty towardéw, Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
rabaty, upusty. Wyprowadzanie raportow kasowych.

11:15-11:20 PRZERWA
Funkcjonowanie komputerowych systemow sprzedazy.

11:20-12:05 Korekty btednie wprowadzonych pozyciji, zwroty towardw, Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
rabaty, upusty. Wyprowadzanie raportéw kasowych.

12:05-12:20 PRZERWA

12:20-13:05 Zasady wspotpracy kasy fiskalnej z komputerem. Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

13:05-13:10 PRZERWA

13:10-13:55 ]I:_’raktyczna obstuga i eksploatacja komputerowych kas Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1 Ketrzyn
iskalnych.

13:55-14:00 PRZERWA

14:00-14:45 Zas,aij dziaia.nia | obstugi klawiatury, monitorow, . Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn
wyswietlaczy i drukarek w komputerowych kasach fiskalnych. '

14:45-14:50 PRZERWA

14:50-15:35 Realne i potencjalne zaktécenia w pracy kas fiskalnych. Koper Jerzy ul. Limanowskiego 1: Ketrzyn

Naprawa i serwis kas fiskalnych.
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01.07.2020

08:00-08:45

Organizacja rozliczenia utargdéw / rozliczenie kas
rejestrujgcych, przygotowanie gotéwki, odprowadzenie
utargu na konto bankowe. Faktury VAT. Rachunek
uproszczony. Rachunek korygujgcy. Faktury dostawcow,
rachunki dostawcow.

Tetfejer Krzysztof

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

08:45-08:50

PRZERWA

08:50-09:35

Czynnosci rachunkowo - kasowe (inkaso naleznosci
bezposrednie, inkaso naleznosci posrednie). Organizacja
inkasa naleznosci, ewidencja inkasa i organizacja obstugi
kasowej. Inkaso bez rejestracji utargow, czyli tzw. sprzedaz
kioskowo-stoiskowa, rejestrowanie utargéw, na drukach ,,
kontrolka sprzedazy”, rejestracja utargéw za pomocg kasy
rejestrujgcej.

Tetfejer Krzysztof

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

09:35-09:40

PRZERWA

09:40-10:25

Organizacja rozliczenia utargéw / rozliczenie kas
rejestrujgcych, przygotowanie gotéwki, odprowadzenie
utargu na konto bankowe. Faktury VAT. Rachunek
uproszczony. Rachunek korygujgcy. Faktury dostawcéw,
rachunki dostawcow.

Tetfejer Krzysztof

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

10:25-10:30

PRZERWA

10:30-11:15

Nauka wystawiania faktur, rachunkéw uproszczonych i
korygujacych- zajecia praktyczne

Tetfejer Krzysztof

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

11:15-11:30

PRZERWA

11:30-12:15

Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualnej, wprowadzania nowych urzadzen, sprzetu i
narzedzi pracy.

Sotodyna Elzbieta

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn

12:15-12:20

PRZERWA

12:20-13:05

Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowe;j i
indywidualnej, wprowadzania nowych urzgdzen, sprzetu i
narzedzi pracy.

Sotodyna Elzbieta

ul.

Limanowskiego 1; Ketrzyn
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01.07.2020 13:05-13:10 PRZERWA

Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w

13:10-13:55 sytuacjach zagrozen, w tym zasady udzielania pierwszej Sotodyna Elzbieta ul. Limanowskiego 1; Ketrzyn

pomocy w razie wypadku.

Zajecia praktyczne: przyjmowanie dostaw towarow w punkcie

sprzedazy, przygotowanit_a towaréw do, sprzedgiy oraz ich Olenkowicz Zbigniew. Sklep spozywczy ul.
02.07.2020 | 08:00-14:00 | WYeksponowanie, obstugiwanie klientow, zawieranie Marczak Krystyna Bolestawa Limanowskiego 22, 11-400

transakcji sprzedazy oraz przyjmowanie i wypetnianie Ketrzyn

dokumentéw z nig zwigzanych, przyjmowanie i etrzy

rozpatrywanie reklamacii.

Zajecia praktyczne: przyjmowanie dostaw towardéw w punkcie

sprzedazy, przygotowani_e tovs{aré\_/v do, sprzedgzy oraz ich Olenkowicz Zbigniew. Sklep spozywczy ul.
03.07.2020 08:00-14:00 wyekspopowame, qbsiuglwanle kllentow_, zawieranie Marczak Krystyna Bolestawa Limanowskiego 22, 11-400

transakcji sprzedazy oraz przyjmowanie iwypetnianie Ketrzvn

dokumentéw z nig zwigzanych, przyjmowanie i etrzy

rozpatrywanie reklamac;ji.

Zajecia praktyczne: przyjmowanie dostaw towaréw w punkcie

sprzedazy, przygotowanit_a tOVV.a“"YV dq sprzedgzy oraz ich Olenkowicz Zbigniew. Sklep spozywczy ul.
06.07.2020 08:00-14:00 ;Nyekspopowanle, qbsiuglwanle Il(llentow_, zawieranie Marczak Krystyna Bolestawa Limanowskiego 22, 11-400

ransakcji sprzedazy oraz przyjmowanie i wypetnianie Ketrzvn

dokumentéw z nig zwigzanych, przyjmowanie i etrzy

rozpatrywanie reklamaciji.

Zajecia praktyczne: przyjmowanie dostaw towaréw w punkcie

sprzedazy, przygotowanig tOW.a“"‘.’V do, sprzedaiy oraz ich Olenkowicz Zbigniew. Sklep spozywczy ul.
07.07.2020 |  08:00-14:00  |Yeksponowanie, obstugiwanie klientow, zawieranie Marczak Krystyna Bolestawa Limanowskiego 22, 11-400

transakcji sprzedazy oraz przyjmowanie i wypetnianie Ketrzyn

dokumentéw z nig zwigzanych, przyjmowanie i ey

rozpatrywanie reklamac;ji.

Zajecia praktyczne: przyjmowanie dostaw towarow w punkcie

sprzsdazy, przygotot\)/vz;mu_a tOWarﬁl‘.’V do, sprzedgzy oraz ich Olenkowicz Zbigniew. Sklep spozywczy ul.
08.07.2020 | 08:00-14:00 | "YEksponowanie, obstugiwanie klientow, zawieranie Marczak Krystyna Bolestawa Limanowskiego 22, 11-400

transakcji sprzedazy oraz przyjmowanie i wypetnianie
dokumentéw z nig zwigzanych, przyjmowanie i
rozpatrywanie reklamacii.

Ketrzyn
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