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                                  Урок 1. Вступний інструктаж.

      Завдання

1. Ознайомитися з історією розвитку професії «Агент з постачання» та освітньо-кваліфікаційною характеристикою.

2. Накреслити у зошиті схему «Агент з постачання»(Додаток 2)

               Історія розвитку професії.

Назва професії «агент з постачання» походить від двох слів: агент від лат. «agens» («agentis») – діючий за дорученням будь-кого, та постачання – постачання товару або послуги. Професія була започаткована у часи становлення капіталістичного ладу та бурхливого розвитку промисловості.
Агент з постачання має постійний зв'язок з людьми. Важливими для нього є знайомство з «потрібними» особами, тобто такими, які приймають рішення відносно продажу того чи іншого товару. Агент з постачання має можливість бувати в громадських, державних і ділових колах, що дозволяє підготувати сприятливе підґрунтя для наступних контактів, переговорів, угод.
Професія агента з постачання досить багатогранна. Передусім, агент – це довірена фізична або юридична особа, яка виконує доручення або здійснює угоди на користь якої-небудь зацікавленої сторони.

Уже давно минув той час, коли слово “продажа” стійко асоціювалося з видом нелюб’язної тітоньки в брудному халаті, що недбало кидає шмат ковбаси; або вусатого молодця на колгоспному ринку, який непомітно підсовує фрукт, що підгнив, серед інших; або нав’язливого спекулянта, що пошепки пропонує дефіцитні товари “з-під пали”. Сьогодні продажі – це цілком гідний вид діяльності.

Умови роботи
Робота агента з постачання – важлива для виробника, оскільки через нього товар продається в торгову точку і потім – споживачеві. Правильно побудована робота агентів з постачання дозволяє якісно управляти товаропотоком, боротися з конкурентами, збільшувати обсяг продажу, присутність у торгівельних точках. Звичайно ж, і торговій точці та споживачеві важливо, щоб потрібний товар був завжди присутній на полицях. Агент з постачання повинен чітко знати асортимент, з яким працює точка, товари, які мають найбільший попит серед покупців, уміти правильно розрахувати потрібну кількість товару, яку потрібно поставити в торгову точку, щоб не було надлишку між наступним відвідуванням і попереднім постачанням, але і не було нестачі товару, бо, якщо недостатньо товару хоч би на день, то втрачає на цьому як дистриб’ютор так і виробник. Через відсутність товару кінцевий споживач почне купувати продукцію конкурента, і не факт, що після того, як потрібний товар з’явиться в торгівельній точці, споживач знову почне купувати товар потрібного виробника.

Як і у будь-якої професії, у роботі агентом з постачання є свої достоїнства і недоліки. Для того, щоб добре заробляти, агент повинен уміти донести інформацію до потенційного клієнта, бути комунікабельним і заповзятливим. Особливо удачливі агенти по постачаннях згодом, як правило, створюють власні торговельні компанії. В цілому в агентів існує досить багато можливостей для успішного розвитку власної кар’єри і самовдосконалення.

Ринок праці
Торгівельні зали та бази, магазини і фірми тощо.

Перспективи
Як і у будь-якої професії, у роботи агентом є свої достоїнства і недоліки. Для того, щоб добре заробляти, агент повинен уміти донести інформацію до потенційного клієнта, бути комунікабельним і заповзятливим. Особливо удачливі агенти з постачання згодом, як правило, створюють власні торговельні компанії. В цілому у агентів існує досить багато можливостей для успішного розвитку власної кар’єри і самовдосконалення.

Споріднені професії
Менеджер з продаж, експедитор, торгівельний представник, консультант, продавець торгівельного залу тощо.

Додаток 1.
  


Освітня кваліфікаційна характеристика 

1. Професія:    
4131 Агент з постачання.
(код, назва професії)

2. Кваліфікація – Агент з постачання_____



(розряд, кваліфікація, категорія)

3. Кваліфікаційні вимоги: 

Повинен знати: основи організації матеріально-технічного постачання і вантажно-розвантажувальних робіт; правила і порядок приймання і відправлення вантажів, замовлення контейнерів і транспортних засобів, оформлення документів на одержані і відправлені вантажі; номенклатуру і норми витрат сировини, матеріалів та інших товарно-матеріальних цінностей, умови їх зберігання і транспортування, основи  організації  праці.

Повинен вміти: Одержувати за нарядами, заявками та іншими документами товарно-матеріальні цінності (сировину, матеріали, устаткування, комплектуючі вироби, інвентар, канцелярське приладдя тощо).

 Оформляти документацію на одержані і відправлені вантажі, замовляти контейнери і транспорт для їх перевезення.

 Виконувати позапланову закупівлю матеріалів.

 Відправляти товарно-матеріальні цінності за адресою підприємства або супроводжувати вантажі під час їх перевезення, забезпечувати їх зберігання, своєчасну доставку.

Перевіряти стан вантажу, вживати  заходів  щодо  заміни  матеріальних  цінностей  у  разі  виявлення  зовнішнього  браку.

Визначати  режим  перевезення  вантажів, які  швидко  псуються,  та  небезпечних  вантажів.

Стежити  за відповідністю  тари  вантажам, які  перевозяться,  розташуванням  вантажів  під  час  транспортування.

 Контролювати дотримання вимог охорони праці під час вантажно-розвантажувальних робіт.

 Брати участь у реалізації заходів щодо підвищення економічної ефективності використання матеріальних ресурсів шляхом зниження витрат, пов’язаних з їх придбанням, доставкою і зберіганням.

4.Загальнопрофесійні вимоги:

Повинен:

а) раціонально і ефективно організовувати працю на робочому місці;

б) додержуватись норм  технологічного процесу;

в) не допускати браку в роботі;

г) знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці і навколишнього середовища, правила безпечного поводження з устаткуванням, машинами, механізмами, користуватися засобами колективного та індивідуального захисту;

д) використовувати в разі необхідності засоби попередження і усунення природних і непередбачених виробничих негативних явищ (пожежі, аварій, повені тощо);

е) знати  основи   інформаційних  технологій.

5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-технічної освіти:

Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи.

6.Сфера професійного використання випускника:

На підприємствах, установах і організаціях всіх видів економічної діяльності.

7. Специфічні вимоги

7.1.Вік: по закінченні терміну навчання – не менше 18 років.

7.2.Стать: жіноча, чоловіча.

7.3.Медичні обмеження .
   КРІТЕРІЇ

кваліфікаційної  атестації  випускників

 Професія  4131 Агент з постачання.

Рівень кваліфікації - Агент з постачання.
	Бали
	Знає 
	Бали 
	Уміє 

	1.
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання пов’язані з оперативним обліком, закупівлею та продажем товарів, складською роботою, веденням ділової документації.
	1.
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, пов’язані з оперативним обліком, складською роботою, документами під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	2
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання, пов’язані з оперативним обліком, закупівлею та продажем товарів, складською роботою, веденням ділової документації.
	2
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, пов’язані з оперативним обліком, складською роботою, документами під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	3
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання, пов’язані з оперативним обліком, закупівлею та продажем товарів, складською роботою, веденням ділової документації.
	3
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, пов’язані з оперативним обліком, складською роботою, документами під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань з основних відомостей оперативного обліку знань пов’язаних з окремими фрагментами закупівельної і постачальницької роботи, складської роботи, які є в основному конкретними і загальними за характером. Несе часткову відповідальність за своє навчання. Знання потребують постійного контролю.
	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції щодо оперативного обліку матеріалів; ведення відповідних записів у певних документах, пов’язаних з закупівлею і продажем товарів, підбиттям підсумків, які є в основному конкретними і загальними за характером. Застосовує навички під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання. 

	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань з основних відомостей оперативного обліку знань пов’язаних з окремими фрагментами закупівельної і постачальницької роботи, складської роботи, які є в основному конкретними і загальними за характером. Несе часткову відповідальність за своє навчання. Знання потребують постійного контролю.
	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції щодо оперативного обліку матеріалів; ведення відповідних записів у певних документах, пов’язаних з закупівлею і продажем товарів, підбиття підсумків, які є в основному конкретними і загальними за характером. Застосовує навички під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань з основних відомостей оперативного обліку знань пов’язаних з окремими фрагментами закупівельної і постачальницької роботи, складської роботи, які є в основному конкретними і загальними за характером. Несе часткову відповідальність за своє навчання. Знання потребують постійного контролю.
	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції щодо оперативного обліку матеріалів; ведення відповідних записів у певних документах, пов’язаних з закупівлею і продажем товарів, підбиття підсумків, заповненні основних ділових паперів організацій. Застосовує навички під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	7
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові теоритичні знання пов’язані з порядком оформлення замовлень на закупівлю товарів, оформленням та реєстрацією договорів на постачання товарів, обліком товарів на складах, оформлення актів на брак.
	7
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички щодо оперативного обліку матеріалів, відповідних записів в первинних документах (нарядах, матеріальних та прибуткових ордерах, вимогах, накладних тощо), в журналах або на картках, підбиванні підсумків. Здатний виконувати завдання під керівництвом. Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи чи навчання.

	8
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові теоритичні знання пов’язані з порядком оформлення замовлень на закупівлю товарів, оформленням та реєстрацією договорів на постачання товарів, обліком товарів на складах, оформлення актів на брак.
	8
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички щодо оперативного обліку матеріалів, відповідних записів в первинних документах (нарядах, матеріальних та прибуткових ордерах, вимогах, накладних тощо), в журналах або на картках, підбиванні підсумків. Здатний виконувати завдання під керівництвом. Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи чи навчання.

	9
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові теоритичні знання пов’язані з порядком оформлення замовлень на закупівлю товарів, оформленням та реєстрацією договорів на постачання товарів, обліком товарів на складах, оформлення актів на брак.
	9
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички щодо оперативного обліку матеріалів, відповідних записів в первинних документах (нарядах, матеріальних та прибуткових ордерах, вимогах, накладних тощо), в журналах або на картках, підбиванні підсумків. Здатний виконувати завдання під керівництвом. Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи чи навчання.

	10
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання, пов’язані з порядком здійснення претензійної роботи до постачальника, організацією господарських зв’язків, порядком розрахунків з дебіторами- кредиторами. Має здатність застосовувати спеціальні знання і здатен до самокерування при навчанні.
	10
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички та компетенції щодо ведення роботи з оперативного обліку, оформляє договори на постачання товарів, обробляє замовлення, оформляє документи на реалізацію товарів, контролює терміни постачання, приймає та обліковує товар на складі, оформляє товаро-транспортні документи, списує товар, аналізує стан постачання, складає листи-нагадування, попередження, претензійні листи, відправляє та супроводжує вантажі під час перевезення. Визначається здатністю застосовувати спеціальні навички та компетенцією вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід у роботі як у простих так і виняткових ситуаціях.

	11
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання, пов’язані з порядком здійснення претензійної роботи до постачальника, організацією господарських зв’язків, порядком розрахунків з дебіторами- кредиторами. Має здатність застосовувати спеціальні знання і здатен до самокерування при навчанні.
	11
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички та компетенції щодо ведення роботи з оперативного обліку, оформляє договори на постачання товарів, обробляє замовлення, оформляє документи на реалізацію товарів, контролює терміни постачання, приймає та обліковує товар на складі, оформляє товаро-транспортні документи, списує товар, аналізує стан постачання, складає листи-нагадування, попередження, претензійні листи, відправляє та супроводжує вантажі під час перевезення. Визначається здатністю застосовувати спеціальні навички та компетенцією вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід у роботі як у простих так і виняткових ситуаціях.

	12
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання, пов’язані з порядком здійснення претензійної роботи до постачальника, організацією господарських зв’язків, порядком розрахунків з дебіторами- кредиторами. Має здатність застосовувати спеціальні знання і здатен до самокерування при навчанні.
	12
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички та компетенції щодо ведення роботи з оперативного обліку, оформляє договори на постачання товарів, обробляє замовлення, оформляє документи на реалізацію товарів, контролює терміни постачання, приймає та обліковує товар на складі, оформляє товаро-транспортні документи, списує товар, аналізує стан постачання, складає листи-нагадування, попередження, претензійні листи, відправляє та супроводжує вантажі під час перевезення. Визначається здатністю застосовувати спеціальні навички та компетенцією вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід у роботі як у простих так і виняткових ситуаціях.


Додаток 2.






[image: image1.png]



Агент з постачання





ПОВИНЕН ЗНАТИ


специфіку виробництва, з яким він співпрацює; 


характеристику товарів і механізмів, комплектуючих, які поставляє на підприємство; 


основи менеджменту; 


основи психології; 


основи господарського права; 


основи технології виробництва; 


основи організації матеріально – технічного постачання і вантажно – розвантажувальних робіт; 


оформлення документів на одержання – відправку; 


умови зберігання та транспортування матеріалів; 


основи стандартизації, сертифікації та метрології; 


основи контролю якості сировини, матеріалів.





ПОВИНЕН ВМІТИ


проводити маркетинг ринку товарів; 


проводити переговори; 


організовувати свій робочий час; 


розмовляти та домовлятись про поставки під час телефонної розмови; 


проводити оцінку пропозицій поставок товарів; 


проводити пошук необхідних товарів; 


працювати на комп’ютері, засобах орг. техніки;


проводити  функціонально  –  вартісний  аналіз 


поставок	товарів   та   сировини, необхідних для виробництва, де він працює;


заміняти  одні  товари,  комплектуючі  іншими, давати їм повну характеристику.





Де може працювати агент з постачання








Відділ


бухгалтерії








Відділ збуту та реклами








Відділ


кадрів








Відділ


закупівлі








Відділ


складу








