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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Negocjator biznesowy 242104

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Key Account Manager.

e  Kierownik ds. kluczowych klientéw.
e  Kupiec strategiczny.

e Negocjator.

e Negocjator biznesowy.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2421 Management and organization analysts.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja M — Dziatalnos¢ profesjonalna, naukowa i techniczna.
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 wynikdw badan i analiz prowadzonych projekcie PO KL (2011-2013) ,,Rozwijanie zbioru krajowych
standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisOw zawodéw na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Anna Miazga — 2Pi Group, Gdansk.

e  Katarzyna Mirkowska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e  Anna Owczarek — COPERNICUS Podmiot Leczniczy sp. z 0.0., Gdansk.
e Joanna Wozniczka — 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  Ryszard Piekowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e  Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

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

e  Anna Hasiuk — Ekspert niezalezny, Bojano.

e Jolanta Mrozek — Uniwersytet Gdanski, Gdansk.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréow spotecznych:

e  Agnieszka Dejna — SAMBA Stowarzyszenie Absolwentéw MBA, Gdansk.
e  Andrzej Zbroja — Politechnika Lubelska, Lublin.

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. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Negocjator biznesowy przygotowuje i prowadzi proces negocjacyiny’. Jego zadaniem jest
doprowadzenie do osiggniecia jak najkorzystniejszych warunkéw wspdtpracy z partnerem
biznesowym dla organizacji, ktérg reprezentuje.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Negocjator biznesowy prowadzi rozmowy handlowe, ktérych podstawowym celem jest:

— uzyskanie jak najkorzystniejszych warunkéw wspétpracy z konkretnym partnerem biznesowym
dla strony przez niego reprezentowanej,

— renegocjowanie zawartych juz uméw,

— efektywne rozwigzywanie konfliktéw powstatych w trakcie wspotpracy pomiedzy organizacjami.

W ramach swojej pracy negocjator biznesowy m.in.:

— przygotowuje i/lub analizuje ztozone oferty wspotpracy,
— rozpoznaje rynek,

— sprawdza mozliwosci partnera biznesowego,

— ustala przedmiot® i warunki brzegowe negocjaciji’,

— prowadzi proces negocjacyjny.

Proces negocjacyjny nie ma okreslonego przedziatu czasowego, moze sktadac sie z wielu etapow
i by¢ mniej lub bardziej ztozony. W niektérych przypadkach, np. przy statych i podobnych
przedmiotach negocjacji, negocjatorzy biznesowi skutecznie przeprowadzajg nawet kilka proceséw
dziennie.

Negocjator moze dziata¢ na zlecenie przedsiebiorstwa lub innej organizacji, w ktdrej jest zatrudniony.
Bardzo czesto pracuje w dziatach zakupdw, sprzedazy i dziatach prawnych. Moze takze prowadzi¢
wtasng dziatalnos¢ gospodarcza.

Negocjator biznesowy nie musi by¢ specjalista w branzy zwigzanej z przedmiotem negocjacji,
poniewaz potrzebng wiedze uzyskuje na etapie przygotowan, a w trakcie negocjacji mogg mu
towarzyszy¢ wybrani cztonkowie zespotu, w tym takze doradcy prawni.
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Prowadzgc negocjacje, negocjator biznesowy postuguje sie wiedzg psychologiczng i stosuje réznego
rodzaju techniki perswazji, ale w dopuszczalnym pod wzgledem etycznym zakresie. Tylko taka
postawa pozwala na zachowanie dtugotrwatych relacji biznesowych.

Sposoby wykonywania pracy

Praca negocjatora biznesowego podzielona jest na dwa etapy:

- przygotowanie do negocjacji (faza prenegocjacyjna) — to wazny etap, w trakcie ktérego zbierane
sg szczegétowe informacje o przedmiocie negocjacji, otoczeniu biznesowym (np.
o organizacjach konkurujgcych w danej branzy badz regionie), ustalane sg warunki brzegowe
(czyli minimalne i maksymalne wartosci pozadane), a takze ZOPA (Zone of Possible Agreement)?,
czyli pfaszczyzna, na ktérej osiggniecie porozumienia jest jak najbardziej mozliwe Ilub
przynajmniej bardzo prawdopodobne,

- prowadzenie procesu negocjacyjnego — to caty szereg czynnosci (czesto roztozonych w czasie)
prowadzacy do osiggniecia porozumienia.

W zaleznosci od branzy i kwestii organizacyjnych, proporcje obu tych etapéw sg zmienne.

Praca odbywa sie w trybie zadaniowym, a negocjatora biznesowego cechuje zazwyczaj duza
samodzielnos¢, aczkolwiek zwigzany jest on warunkami brzegowymi ustalonymi przez organizacje
zlecajgcy negocjacje (np. zarzad spotki), w ktdrej jest zatrudniony lub na rzecz ktérej dziata.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3.
Kompetencje zawodowe.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)
Warunki pracy

Negocjator biznesowy zazwyczaj wykonuje swojg prace:

— W biurze lub u partnera biznesowego,

— w pomieszczeniach przeznaczonych do spotkan, pozwalajacych na nieskrepowang i niezaktécona
rozmowe,

— zdalnie przy uzyciu technologii ICT (Information and Communication Technologies)
przetwarzajacych, gromadzacych i przesytajgcych informacje w formie elektroniczne;.

W biurze ma zapewnione warunki do gromadzenia i przechowywania dokumentacji niezbednej
w negocjacjach biznesowych. Pracuje najczesciej w pozycji siedzacej, przed ekranem komputera,
zazwyczaj w pomieszczeniach klimatyzowanych, dobrze oswietlonych oraz wyposazonych w sprzet
biurowy. Wystrdj pomieszczen do negocjacji powinien sprzyja¢ skupieniu i budzi¢ zaufanie.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Negocjator biznesowy w swojej dziatalnosci zawodowej wykorzystuje réznego rodzaju maszyny,

urzadzenia i narzedzia. Mogg to by¢ m.in.:

— komputer z typowym oprogramowaniem biurowym umozliwiajgcym przygotowywanie ofert,
prezentacji, zbieranie materiatéw i danych niezbednych do planowania i przygotowywania pracy,

— oprogramowanie do przeglagdania zasobéw internetu, wysytania i odbierania poczty
elektronicznej,

— komunikatory umozliwiajgce prowadzenie negocjacji on-line (np. platformy aukcyjne, zakupowe),

— urzadzenia biurowe (np. drukarka, skaner, projektor),

— samochdd stuzbowy.
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Organizacja pracy

Srodowiskiem pracy negocjatora biznesowego s3 biura oraz miejsca spotkari biznesowych.
Negocjator biznesowy moze wykonywaé czesé¢ swojej pracy za posrednictwem narzedzi komunikacji
na odlegtos¢ (poczta elektroniczna, telefon, faks).

W zaleznosci od branzy, przedmiotu negocjacji czy poziomu ich skomplikowania, negocjator
biznesowy moze pracowaé¢ w ustalonych godzinach, np. na jedng zmiane Iub zadaniowo,
W hienormowanym czasie pracy.

Praca stacjonarna negocjatora biznesowego zwigzana jest zazwyczaj z przygotowaniem lub analiza
oferty, rozeznaniem rynku czy zebraniem odpowiednich informacji od innych dziatéw w organizacji.
Ten etap pozwala przygotowaé sie do rozpoczecia procesu negocjacyjnego, ktéry czesto przebiega
w formie spotkan z partnerem lub partnerami biznesowymi.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze niektdre branze wiekszo$é codziennych negocjacji podejmujg przy
wykorzystaniu narzedzi komunikacji na odlegtosc¢: telefon, e-mail, specjalne platformy do komunikacji
z klientami. Spotkania bezposrednie stuzg jedynie do nawigzania lub podtrzymania relacji, zawierania
umow, rozwigzywania konfliktow.

Praca negocjatora moze byé wykonywana indywidualnie lub zespotowo — w drugim przypadku do
bardziej ztozonych kwestii wyznaczany jest zespdt negocjacyjny.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Zagrozenia w pracy negocjatora biznesowego majgce wptyw na bezpieczenstwo pracy to m.in.:

— stres wynikajacy z odpowiedzialnosci za efekty ekonomiczne pracy,

— stres wynikajacy z realizacji zadan pod presjg czasu,

— stres wynikajgcy z odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania oraz pojawienia sie ryzyka
opoznienia lub niezrealizowania celdw biznesowych,

— zagrozenia zwigzane z pracg z monitorami ekranowymi (komputer stacjonarny i mobilny),

— zagrozenia komunikacyjne zwigzane z przemieszczaniem sie réznymi Srodkami transportu,

— obcigzenia psychofizyczne, spoteczne i rodzinne zwigzane z czestymi delegacjami stuzbowymi
i nienormowanym czasem pracy.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawéd negocjator biznesowy wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0gélna wydolnosc fizyczna,

— sprawnosc¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ uktadu miesniowego,

— sprawnos¢ narzadow rownowagi;

— sprawnosc¢ narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

— ostrosé stuchu,

— ostrosé wzroku,

— rozrdznianie barw,

—  zmyst réwnowagi,
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— zrecznos$¢ palcow,
—  spostrzegawczosé;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— podzielnos¢ uwagi,

— dobra pamieg¢,

— uzdolnienia organizacyjne,

— rozumowanie logiczne,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,

— zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
— zdolnos$¢ motywowania,

— zdolnosc¢ analizowania i systematyzowania ztozonych problemdw,
— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— zdolnos¢ rozwigzywania konfliktéw;

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowosé do pracy w szybkim tempie,

— gotowos¢ do wspdtdziatania,

— gotowos$é do tworzenia i podtrzymywania sieci kontaktéw,
— operatywnosc i skutecznos,

— odpornos¢ emocjonalna,

— samodzielnosg,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— dyspozycyjnos¢,

— odpornosc¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— kontrolowanie wtasnych emocji,

— wysoka kultura osobista,

— mita aparycja,

—  rzetelnosg,

— doktadnosé,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— wytrwatosé i cierpliwosé,

— zainteresowania ekonomiczne.

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

Wymagania zdrowotne

Praca w zawodzie negocjator biznesowy pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy do prac
lekkich. Wystepuje w niej jednak dos¢ istotne obcigzenie umystowe, zwigzane np. z analizowaniem,
rozwigzywaniem problemoéw i podejmowaniem decyzji, a takze terminowoscig realizacji i osigganiem
zaktadanych rezultatow negocjacji (stres).

Do pracy w zawodzie negocjator biznesowy wymagany jest dobry ogdlny stan zdrowia.
Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu mogg by¢ znaczne dysfunkcje wzroku, stuchu, powazne
wady wymowy oraz niska odpornos¢ na stres.

W przypadku niepetnosprawnosci fizycznej utrudnione mogg by¢ podrdze stuzbowe, czesto
wystepujgce w tym zawodzie. Nie dotyczy to jednak negocjacji prowadzonych na odlegtoscé.
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WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

‘ 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

Do podjecia pracy w zawodzie negocjator biznesowy preferowane jest wyksztatcenie wyisze
uzyskane na kierunkach: ekonomia, zarzadzanie, psychologia, socjologia lub prawo. W niektérych
branzach i specjalistycznych przedsiewzieciach biznesowych wymagane moze by¢ wyksztatcenie
kierunkowe, np. inzynierskie, medyczne, informatyczne itp., ewentualnie ukonczenie studidow
podyplomowych o tematyce zwigzanej z prowadzonymi negocjacjami biznesowymi.

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

W zawodzie negocjator biznesowy pracodawcy zazwyczaj oczekujg od kandydatéw posiadania:

— tytutu licencjata, inzyniera lub magistra uzyskanych w szkole wyzszej na kierunkach zaleznych od
branzy, w ktérej prowadzone sg negocjacje oraz na kierunkach dajacych kwalifikacje do pracy
z ludzmi (np. psychologia, socjologia, prawo),

— dyplomu ukonczenia studidéw podyplomowych dajgcych kwalifikacje przydatne w prowadzeniu
negocjacji (np. mediacje i negocjacje),

— $wiadectw i certyfikatow ukoriczenia kurséw i szkolenr z technik negocjacyjnych?®,

— certyfikatow znajomosci jezyka angielskiego i/lub innego jezyka obcego na poziomie
komunikacyjnym oraz z branzowym zasobem stownictwa,

— prawa jazdy kategorii B.

Nalezy pamietac, ze na skuteczno$é negocjatora biznesowego istotny wptyw majg posiadane przez
niego cechy osobowosciowe oraz predyspozycje psychologiczne do rozpoznawania intencji drugiej
strony.

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

Sciezka rozwoju negocjatora biznesowego zatrudnionego w organizacji zwigzana jest ze
zdobywaniem kolejnych szczebli w jej strukturze. Docelowo negocjator biznesowy moze prowadzi¢
zespoty lub dziaty (np. dziat zakupdw) i koordynowac prace innych negocjatorow.

Negocjatorzy biznesowi $wiadczacy ustugi dla biznesu moga zostaé¢ takze mediatorami® oraz
arbitrami’.

Sukcesy negocjacyjne umozliwiajg zdobywanie zlecen i zadan o wiekszym wartosciowo przedmiocie
negocjacji, co wptywa na liczbe zlecen, prestiz i w efekcie zwiekszenie wynagrodzenia negocjatora
biznesowego.
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Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Osoba wykonujgca zawdd negocjator biznesowy ma mozliwo$¢ potwierdzania kompetencji

zawodowych:

— w szkotach wyizszych, uzyskujac dyplom ukonczenia studiow | i Il stopnia na kierunkach
zwigzanych z prowadzonymi negocjacjami i/lub kierunkach ogdlnych (np. ekonomia, zarzadzanie,
psychologia, socjologia, prawo),

— uzyskujac dyplom ukonczenia studidow podyplomowych np. z zakresu mediacji i negocjacji,

— uzyskujac certyfikat kompetencji jezykowych o profilu branzowym,

— uzyskujac certyfikaty ukonczonych kurséow i szkolen, ktérych tematyka obejmuje przede
wszystkim techniki negocjacyjne, w tym: argumentacje, retoryke, komunikacje, rozwigzywanie
konfliktéw, specjalistyczne rodzaje negocjacji (np. negocjacje zwigzane ze zmianami
w organizacji).

Ponadto kompetencje negocjacyjne potwierdzane sg przede wszystkim efektami proceséw
negocjacyjnych i co sie z tym wigze — referencjami oraz listami polecajacymi od klientow.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ 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 negocjator biznesowy moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o - . , Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawododw i specjalnosci
Doradca inwestycyjny 241203
Specjalista do spraw tworzenia biznes planow 241206
Analityk biznesowy 242112
Specjalista do spraw marketingu i handlu 243106
Mediator 263502

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie negocjator biznesowy wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg
w szczegdblnosci:

Z1 Przygotowywanie oferty biznesowej organizacji.

Z2 Analizowanie zewnetrznych ofert biznesowych.

Z3 Zbieranie i analizowanie elementéw majgcych wptyw na negocjowane obszary.
Z4 Ustalanie warunkéw brzegowych negocjaciji.

Z5 Ustalanie strategii negocjacyjnej i poszczegdlnych taktyk.

Z6 Planowanie przebiegu procesu negocjacyjnego w czasie.

Z7 Negocjowanie warunkow wspotpracy.

Z8 Rozwigzywanie sytuacji kryzysowych.

Z9 Zamykanie negocjacji.

Z10 Opracowywanie raportu z negocjacji.
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3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Przygotowanie procesu negocjacji biznesowych

Kompetencja zawodowa Kz1: Przygotowanie procesu negocjacji biznesowych obejmuje zestaw
zadan zawodowych Z1, 72, Z3, 74, Z5, 76, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory
wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Przygotowywanie oferty biznesowej organizacji

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Uwarunkowania w zakresie zbierania e Poszukiwacd i utrzymywac sciezki pozyskiwania
i analizowania danych niezbednych do danych rynkowych;
przygotowania oferty; e Opisywac korzysci ptynace z przyjecia oferty;

e Zasady przygotowania profesjonalnej oferty e Uzywac argumentdw odwotujgcych sie zaréwno
biznesowej (handlowej); do logiki, jak i emocji odbiorcy oferty;

e Podstawy finansow; e Skupiac sie na najwazniejszych elementach

e Podstawy prawa (w szczegdlnosci cywilnego, oferty, uktadajgc je w odpowiedniej kolejnosci;
handlowego oraz gospodarczego); e Dobiera¢ metode przedstawienia oferty.

e Polityke biznesowg organizacji, dla ktérej
pracuje.

Z2 Analizowanie zewnetrznych ofert biznesowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Roéznorodne i ztozone uwarunkowania w zakresie
zbierania i analizowania danych zwigzanych
z otoczeniem rynkowym;

e Oczekiwania i potrzeby organizacji, dla ktorej
pracuje;

e Zasady wspotpracy z organizacjami rynkowymi.

e (Odrdzniac¢ informacje istotne od tych
0 mniejszym znaczeniu;

e Whnioskowac¢ na podstawie informacji z réznych
zrédet;

e Wspodtpracowad z roznymi organizacjami na
rynku.

Z3 Zbieranie i analizowanie elementéw majgcych wptyw na negocjowane obszary

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Przedmiot negocjacji;

e Obszar negocjacji;

e 7rédfa pozyskiwania danych;

e Aspekty prawne pozyskiwania i wykorzystywania
informacji.

e Analizowac otoczenie biznesowe, w tym sytuacje
i potencjat drugiej strony;

e Definiowac cele negocjacji i nadawac im
hierarchie waznosci;

e Oceniaé prawne uwarunkowania osiggania
celdw negocjacji.

Z4 Ustalanie warunkow brzegowych negocjacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Metody ustalania pozycji negocjacyjnej;

e Podstawy finansow;

e Sytuacje ekonomiczna reprezentowane;j
organizacji.

e Analizowac sytuacje prawng stron negocjacji;

o Okreslac rzeczywiste potrzeby i interesy drugiej
strony;

e QOceniad sytuacje ekonomiczng reprezentowanej
organizacji.
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25 Ustalanie strategii negocjacyjnej i poszczegdlnych taktyk

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Rodzaje strategii negocjacyjnych; e Dokonywaé wyboru optymalnej strategii dla
e Techniki perswazji; danego procesu negocjacyjnego;
e Znaczenie BATNA? (Best Alternative to a e Okresla¢ prawdopodobng strategie drugiej
Negotiated Agreement; dost.: najlepsza strony;
alternatywa dla negocjowanego porozumienia). | ® Przygotowywac argumenty i kontrargumenty,

opinie autorytetéw, przepisy prawa.

26 Planowanie przebiegu procesu negocjacyjnego w czasie

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Elementy procesu negocjacji; e Planowac wtasne dziatania zwigzane

e Zasady organizacji pracy i zarzadzania czasem; z negocjacjami;

e Prawdopodobienstwo zmiany przebiegu e Oceni¢ czasochtonnos$¢ poszczegdlnych etapédw
negocjacji. negocjacji;

e Planowac prawdopodobny przebieg negocjaciji.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Prowadzenie procesu negocjacji biznesowych

Kompetencja zawodowa Kz2: Prowadzenie procesu negocjacji biznesowych obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z7, Z8, 79, Z10, do realizacji ktérych wymagane s odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z7 Negocjowanie warunkow biznesowej wspotpracy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Przepisy prawne regulujgce obszar negocjacji; e Przedstawiac i uzasadnia¢ swoje stanowisko we
e Standardy i normy zachowan etycznych wszystkich kwestiach zwigzanych z przedmiotem
w obszarze negocjacji; negocjacji;
e Zasady i sposoby prezentacji i publicznych e Stosowac techniki negocjacyjne;
wystgpien; e Prowadzi¢ prezentacje;
e Etykiete biznesowg; e Odczytywac komunikaty niewerbalne;
e Techniki negocjacyjne; e Rozumiediinterpretowac komunikaty drugiej
e Metody skutecznego komunikowania strony;
interpersonalnego. e Dopasowywac styl negocjacji do zaistniatych
okolicznosci;
e Monitorowac przebieg negocjacji zgodnie
z zatozonym planem, w tym nadzorowac¢ tempo
rozmow.
28 Rozwigzywanie sytuacji kryzysowych
WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Zasady komunikowania sie w trudnych e Rozwigzywac ztozone i nietypowe problemy
sytuacjach; w zmiennych i nie w petni przewidywalnych
e Obszary potencjalnego konfliktu; warunkach;
e Metody rozwigzywania konfliktéw. ®  Przestrzegad zasad etyki zawodowej;

e Zachowywad postawe opanowang, zyczliwg, ale
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i asertywng w stosunku do drugiej strony
negocjacji.

29 Zamykanie negocjacji

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Reguly i techniki wspierajgce twdrcze myslenie; e Wypracowywac innowacyjne, korzystne dla obu

e Kwestie prawne, ktdre zagwarantujg mozliwosé stron porozumienie;
realizacji postanowien negocjacji; e Powstrzymac zbedne przecigganie negocjacji;
e Koniecznos¢ doprecyzowania czesto drobnych, e Uswiadamia¢ konieczno$¢ wyboru jednej
technicznych parametréw wspoétpracy. z dwéch podobnych do siebie opcji;

e Sporzadzac protokot niezgodnosci.

210 Opracowywanie raportu z negocjacji

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady udzielania konstruktywnej informacji e Pozyskiwa¢, analizowac i interpretowac
zwrotnej; uzyskane w procesie negocjacyjnym informacje;

e Zasady oceny finansowej wynikdw negocjacji; e Ocenia¢ wyniki negocjacji pod wzgledem

e Zasady opracowywania raportu z negocjacji. finansowym;

e Oceniad stopien realizacji wyznaczonych celéw;
e Opracowywac raport z negocjacji zakoriczony
whnioskami i rekomendacjami.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie negocjator biznesowy powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne

d

o prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za realizacje procesu negocjacji i skutki podjetych decyzji.
Dopasowywania swojego zachowania do okolicznos$ci wystepujacych w trakcie negocjacji.
Dokonywania oceny zachowania swojego oraz innych uczestnikdéw procesu negocjacyjnego.

Tworzenia i rozwijania schematéw wtasciwego postepowania w srodowisku pracy negocjatora

biznesowego i poza nim.
Przestrzegania okreslonych standardéw etycznych w obszarze negocjacji, w tym zasad
uczciwosci, rzetelnosci i poufnosci.

Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych, w tym statego aktualizowania

i podwyzszania swoich kwalifikacji.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiadac zdolnosé 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

z

awodu negocjator biznesowy.
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Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywédztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie problemdéw

o

1 2 3

N
(6]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu negocjator biznesowy

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 negocjator biznesowy nawigzujg do opisow
poziomoéw 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 SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Negocjator biznesowy moze znalezé prace w S$rednich i duzych organizacjach, szczegdlnie
specjalizujgcych sie w handlu. Mogg to by¢ organizacje dziatajgce w formie posrednikéw, np.
kupujace od producenta dobra i sprzedajace je do dystrybutora lub innych przedsiebiorstw
produkujgcych lub tylko dystrybuujgcych dobra na rynek. Rola negocjatora biznesowego moze by¢
tak réznorodna, ze wiasciwie nie ma branzy, w ktérej nie moégtby podjaé zatrudnienia. Jego wiedza
i umiejetnosci mogg by¢ niezbedne w kazdym procesie zakupowym i sprzedazowym.

Negocjator biznesowy moze pracowaé m.in.:

— jako specjalista zewnetrzny prowadzgcy wtasng dziatalnos$¢ gospodarczg, takze radca prawny,

— na etacie w dziatach zwigzanych z zakupem, sprzedazg, obstugg prawna,

— w podmiotach prowadzacych aktywng dziatalno$¢ w obszarze fuzji i przeje¢ — w ramach wtasnej
dziatalnosci korporacyjnej podmiotu lub tez swiadczgcych ustugi w tym zakresie.
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Osoba zainteresowana pracg na etacie powinna zwrécic szczegdlnie uwage na:
— oferty z dziatéw zakupdw oraz oferty na stanowiska kupieckie,

— oferty z dziatéw sprzedazy,

— stanowiska w miedzynarodowych przedsiebiorstwach,

— branze handlowg,

— oferty pracy u posrednikéw handlowych, importeréw i eksporterow.

Negocjator biznesowy moze prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarczg polegajagcg na $wiadczeniu
ustug dla organizacji zewnetrznych. Czasem takie ustugi swiadczy takze radca prawny w kontekscie
konfliktow prawnych oraz gdy przedmiot negocjacji wymaga posiadania wiedzy prawniczej.

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, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw 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 oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w Polsce ksztatcenie w zawodzie negocjator biznesowy w ramach edukacji
formalnej odbywa sie w szkotach wyzszych na studiach | i Il stopnia na kierunkach spotecznych (m.in.:
psychologia i socjologia), a takie na kierunkach ekonomicznych (m.in.: finanse, zarzadzanie,
marketing) oraz na kierunkach prawnych.
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http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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Ksztatcenie przydatne w zawodzie negocjator biznesowy mozna takze podja¢ w formie studidow
podyplomowych oferowanych przez uczelnie wyzsze, np. z zakresu mediacji i negocjacji.

Szkolenie

Szkolenia dla negocjatoréw biznesowych prowadza:

— niepubliczne organizacje, ktorych przedmiotem dziaftalnosci jest szeroko rozumiana mediacja oraz
zagadnienia biznesowe,

— profesjonalne firmy szkoleniowe zajmujgce sie rozwijaniem tzw. kompetencji miekkich,
np. z zakresu psychologii biznesu.

Organizatorzy szkolen na ogdt poswiadczajg uzyskane przez uczestnikdw kompetencje stosownymi
certyfikatami i zaswiadczeniami.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych 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
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

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Srednie miesieczne wynagrodzenie brutto w zawodzie negocjator biznesowy wynosi ok. 5000 zt
i miesci sie najczesciej w przedziale od 3200 zt do 9900 zt w przeliczeniu na jeden etat.

Na zarobki powyzej 9900 zt brutto moze liczyé grupa 25% najlepiej optacanych negocjatoréw.

Zarobki negocjatora biznesowego zalezg w duzej mierze od branzy, doswiadczenia, posiadanych
umiejetnosci, a takze organizacji, ktérg reprezentuje oraz rangi przedsiewziecia, w ktérym bierze
udziat.

Pozaptacowe sktadniki wynagrodzenia, takie jak np. samochdd stuzbowy, telefon komdrkowy, ustugi
medyczne, zajecia rekreacyjno-sportowe, dodatkowe ubezpieczenia czy dofinansowanie studidw
sg w tym zawodzie czesto spotykane, aczkolwiek jest to kwestia indywidualna, charakterystyczna dla
danego pracodawcy badZ wynegocjowana na etapie podpisywania umowy o prace lub kontraktu.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/grupe zawodow s3 orientacyjne i moga szybko stracié¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrodet
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
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Przyktadowe portale informujace 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 negocjator biznesowy mozliwe jest zatrudnienie oséb z niepetnosprawnosciami.

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

— z niewielkg dysfunkcjg koniczyn gdérnych (05-R), ktdra nie wyklucza pracy przy komputerze;
wymagane jest wéwczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z niewielka dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R); wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— poruszajace sie na wodzkach inwalidzkich (05-R); wymagany jest wéwczas odpowiedni dobdr
stanowiska badz ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzacej; zalecana praca biurowa lub koncepcyjna,

— z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-O) — w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L) — pod warunkiem, ze niepetnosprawnos$¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg implantéw lub aparatéw stuchowych.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytacznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawoddéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig 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 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

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

16


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/
https://ec.europa.eu/esco/portal/home
https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

INFORMACIJA O ZAWODZIE - Negocjator biznesowy 242104

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzieri: 31.10.2018 r.

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. poz. 646, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2153, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

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

Literatura branzowa:

Bargiel-Matusiewicz K.: Negocjacje i mediacje. Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa
2007.

Dawson R.: Sekrety udanych negocjacji. Wydawnictwo Zysk i S-ka, Poznar 1999.

Gates S.: The Negotiation Book. Your Definitive Guide to Successful Negotiating. Second edition.
Wiley & Sons, United Kingdom 2016.

Katucki K.: Key Account Manager. Difin, Warszawa 2015.

Kozina A.: Planowanie negocjacji w przedsiebiorstwie. Seria specjalna: Monografie Nr 205,
Zeszyty Naukowe. Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, Krakdéw 2012.

Necki Z.: Negocjacje w biznesie. Antykwa, Krakéw 2000.

Rozycki M.: Strategie zakupowe, jak prowadzi¢ udane negocjacje w tancuchu dostaw. Elelion,
Gliwice 2016.

Stanek S., Wachowicz T.: Negocjacje w dobie internetu. Seria: Studia Ekonomiczne. Zeszyty
Naukowe Wydziatowe Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach, Katowice 2013.
Zbiegien-Maciag L.: Taktyka i techniki negocjacyjne. Wydawnictwo AGH, Krakéw 1993.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Blog branzowy ,,BLOG O TYM JAK NEGOCIOWAC”: http://jaknegocjowac.com.pl

Blog branzowy ,,NEGOCJOWANIE W BIZNESIE”: http://www.negocjowaniewbiznesie.pl
Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Portal branzowy ,,Business know-how.”:
https://www.businessknowhow.com/growth/negotiations

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

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

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

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

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrodznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans 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 programow, ktére nie prowadzg 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 umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrézniono 8 pozioméw 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 decydujacy 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 Zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spotecznej 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.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,

zawodowa w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadarn zawodowych. Posiadanie jednej

lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.
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Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomoéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektdédw 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 funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosé¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosc¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

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

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony 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 szkofach
i placéwkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
probleméw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

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

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia 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¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowe;j).

Zadanie zawodowe

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

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

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady 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 sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiagczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia

Definicja

Zrédto

1 Arbiter

Osoba lub niezalezna instytucja, ktéra na zgodny
whniosek, ale bez udziatu i mozliwosci wptywania
skonfliktowanych stron, rozstrzyga spor na
podstawie dowoddw i narzuca swoje rozwigzanie.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Bargiel-Matusiewicz K.:
Negocjacje i mediacje. Polskie
Wydawnictwo Ekonomiczne,
Warszawa 2007

2 | BATNA (Best
Alternative To a
Negotiated Agreement)

Najlepsza alternatywa do wynegocjowanego
porozumienia, ,,plan B”, rozwigzanie alternatywne,
ktére negocjujacy podejmie, gdy w wyniku przebiegu
negocjacji nie dojdzie do zadnego porozumienia lub
jedyne porozumienie mozliwe do osiggniecia bedzie
nieakceptowalne przez tego negocjatora.

http://jaknegocjowac.com.pl/
negocjacje-batna
[dostep: 31.10.2018]

3 Mediator

Osoba posredniczgca w sporze, bezstronna, ktérej
zadaniem jest doprowadzenie do porozumienia
miedzy spierajgcymi sie stronami.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Bargiel-Matusiewicz K.:
Negocjacje i mediacje. Polskie
Wydawnictwo Ekonomiczne,
Warszawa 2007

4 Proces negocjacyjny

Wieloetapowy proces wymiany ofert pomiedzy
negocjujacymi stronami zmierzajgcy do ustalenia
akceptowalnych przez strony warunkdéw, a w efekcie
do zawarcia porozumienia. Odbywa sie

w okreslonym przedziale czasowym pomiedzy
zdefiniowanymi uczestnikami procesu. Negocjowane
sg pewne jasno zdefiniowane w ramach procesu
zagadnienia — atrybuty procesu negocjacyjnego.
Efektem procesu moze by¢ osiggniecie lub
nieosiggniecie porozumienia przez negocjujgce
strony.

Gotata E.: Informatyka,
ekonometria i statystyka

w spoteczenstwie
informacyjnym. Wydawnictwo
Uniwersytetu Ekonomicznego,
Poznan 2008

5 Przedmiot negocjacji

Wszystkie kwestie, co do ktdrych strony muszg sie
porozumie¢, by zakonczy¢ negocjacje.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Bargiel-Matusiewicz K.:
Negocjacje i mediacje. Polskie
Wydawnictwo Ekonomiczne,
Warszawa 2007
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Techniki negocjacyjne

Inaczej: taktyki negocjacyjne. Sposoby
przedstawiania oczekiwan, otwierania i zamykania
procesu negocjacyjnego oraz metody pertraktacji

i wywierania wptywu na drugg strone. Przyktadowe:
dobry i zty policjant, blef, wycofanie oferty, karty na
stot.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Bargiel-Matusiewicz K.:
Negocjacje i mediacje. Polskie
Wydawnictwo Ekonomiczne,
Warszawa 2007

Warunki brzegowe
negocjacji

Kryteria odnoszgce sie do przedmiotu negocjacji,
wyrazone jako maksymalne lub minimalne wartosci,
jakie ma spetni¢ porozumienie, np. maksymalna
kwota zakupu.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:
Bargiel-Matusiewicz K.:
Negocjacje i mediacje. Polskie
Wydawnictwo Ekonomiczne,
Warszawa 2007

ZOPA (Zone of Possible
Agreement)

Ptaszczyzna, na ktorej osiggniecie porozumienia jest
jak najbardziej mozliwe lub przynajmniej bardzo
prawdopodobne.

Gotata E.: Informatyka,
ekonometria i statystyka

w spoteczenstwie
informacyjnym. Wydawnictwo
Uniwersytetu Ekonomicznego,
Poznan 2008
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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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