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INFORMATOR HANDLOWY

1. Informacje og6lne

Informator handlowy zajmuje sie wyszukiwaniem informacji zwigzanych
z dziatalnoscig firm z r6znych branz, ich ofertg oraz ustugami. Zakres branz jest w tej
pracy wiasciwie nieograniczony. Informator handlowy pracuje w agencjach informaciji
handlowej. Jego praca polega na wyszukiwaniu informacji z wykorzystaniem
wszelkich dostepnych w danej chwili zrodet, m.in. Internetu, reklam radiowych czy
telewizyjnych, biuletynéw informacyjnych, ulotek, broszur, informacji i reklam
zamieszczanych w prasie lokalnej i branzowej, informacji pozyskiwanych
bezposrednio od firm zainteresowanych tym, by ich oferta byta rozpowszechniana
przez agencje, na bilbordach, w bezposrednich kontaktach z przedstawicielami
konkretnych firm i instytucji. Informacje, ktére informator handlowy pozyskuje, moga
dotyczy¢ lokalizacji danej firmy, branzy, rodzaju ustug, jakie oferuje, cennika ustug,
okresu, przez jaki dana firma funkcjonuje na rynku, firm wspotpracujgcych,
przeprowadzanych przetargéw, konkurencyjnosci wzgledem innych, podobnych firm,
danych kontaktowych firmy, godzin przyjmowania klientéw/petentow i wielu innych
kwestii.

Wszystkie informacje pozyskiwane przez informatora handlowego sg zbierane
w bazie danych, do ktérej sg wpisywane na biezgco wszelkie szczegoly mogace sie
przyda¢. Baza danych musi byc¢ stale aktualizowana.

Z ustug informatora handlowego korzystajg na przykfad firmy zainteresowane
pozyskiwaniem informacji dotyczgcych branzy, w ktérej dziatajg. Mogg na przykiad
potrzebowa¢ informacji o tym, gdzie sg prowadzone przetargi na produkty, ktére
wytwarza dana firma, by stale by¢ na biezgco i bra¢ w nich udziat. Informacje takie sg
zatem niezwykle cenne, poniewaz mogg sie przyczynic do rozpropagowania
dziatalnosci firmy, do jej rozwoju i budowania pozycji na rynku. Firmy mogag
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zamawiac ustugi agencji informacji handlowych polegajgce na statym przesytaniu im
najnowszych doniesien z danej branzy.

Informator handlowy musi by¢ osobg bardzo wszechstronng, zorientowang w
wielu dziedzinach handlu i mie¢ duzg wiedze na temat sposobow przeptywu
informacji oraz umiejetnosci szybkiego pozyskiwania informacji potrzebnych klientom
w danym momencie. Jego narzedziami pracy sg komputer i telefon oraz wiasna
kreatywnosc¢ w zdobywaniu informaciji.

Zawaod informatora handlowego wigze sie z intensywnym kontaktem z innymi
ludzmi, a zatem osoba go wykonujgca jest stale narazona na konflikty. Praca ta
wymaga szybkiego dziatania, moze wiec wigzac sie z duzym stresem.

Ustugi, ktore oferujg agencje informacji handlowej, sg potrzebne czesto o
réznych porach, dlatego praca jest na og6t wykonywana na dwie zmiany.

2. Wymagania

Informator handlowy powinien by¢ niezalezny, samodzielny, powinien umiec
zaplanowac¢ 1 zorganizowa¢ sobie wiasne dziatania, a takze wykazywacC sie
inicjatywg, kreatywnoscig i pomystowoscig w rozwigzywaniu problemoéw. Powinien
by¢ osobg bardzo spostrzegawczg i majgcg szybki refleks, by reagowac natychmiast
na potrzeby Kklientow i umie¢ szybko odnalez¢ specyficzng informacije, ktorej
potrzebujg w danym momencie. Powinien takze mie¢ bardzo dobrg pamiec.

Osoba pracujgca w tym zawodzie musi by¢ bardzo tworcza w sposobach
zdobywania informacji i mie¢ zdolnos¢ logicznego rozumowania, by tgczy¢ ze sobg
fakty i pozyskiwane informacje. Istotna jest umiejetnos¢ szybkiego przerzucania sie z
jednego dziatania na drugie, jak réwniez podzielnos¢ uwagi. Przydatne w tym
zawodzie sg tez uzdolnienia techniczne.

Ze wzgledu na czesty kontakt z ludzmi informator handlowy musi mie¢ tatwosc¢
wypowiadania sie w mowie (wymagany stuch w stopniu umozliwiajgcym komunikacje

werbalng — mozliwe stosowanie aparatow stuchowych) i w pismie, zdolnos¢ jasnego i
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poprawnego formutowania i wypowiadania mysli. Musi by¢ osobg odporng
emocjonalnie, o duzej samokontroli, jak réwniez samodzielnosci w dziataniu i
inicjatywnosci w pozyskiwaniu informaciji.

Osoba wykonujgca ten zawdd musi mie¢ dobry wzrok. Niezbedne jest
widzenie stereoskopowe, prawidtowa ostro$¢ widzenia, prawidiowe rozpoznawanie barw
oraz dobra koordynacja wzrokowo-ruchowa, a takze pole widzenia mieszczace sie w

prawidtowym zakresie.
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3. Czynniki utrudniaj gce zatrudnienie w zawodzie

Ze wzgledu na state i intensywne kontakty z innymi ludzmi, czynnikiem
utrudniajgcym prace w zawodzie sg wszelkie dysfunkcje, ktore mogtyby ograniczaé
mozliwos¢ swobodnego porozumiewania sie.

Trudnosci mogg mie¢ osoby niewidome oraz osoby z takimi dysfunkcjami, jak:
znacznie ograniczone pole widzenia, brak widzenia stereoskopowego. Ponadto nie
powinny w tym zawodzie pracowac¢ osoby z wszelkimi innymi dysfunkcjami, ktére nie
mogag by¢ skorygowane szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi.

Z powodu koniecznosci bezposredniego kontaktu z ludzmi ograniczeniem sg
takze dysfunkcje narzgdu stuchu w stopniu znacznym, ktére nie moga by¢
skorygowane aparatem stuchowym (osoby gtuche i gluchonieme), a w przypadku
0s6b gluchoniemych jest to ograniczona mozliwos¢ postugiwania sie jezykiem
pisanym.

Utrudnieniem mogg by¢ schorzenia strun gtosowych, niska ekspresja
werbalna i wady wymowy.

4. Mozliwo $¢ zatrudnienia w zawodzie 0os6b z niepetnosprawno  $cig

4.1. Osoby z dysfunkcj g narzgdu ruchu

Osoby z dysfunkcjg zarbwno kohczyn gérnych, jak i konczyn dolnych majg
duze mozliwosci w tym zawodzie, mogg bowiem wykonywa¢ prace w pozycji
siedzgcej, a czynnosci manipulacyjne nie sg zbyt skomplikowane (praca z
wykorzystaniem komputera). Stad tez mogg je wykonywaé osoby jednoreczne, a
takze osoby poruszajgce sie na wozku inwalidzkim. Warunkiem jest odpowiednie

dostosowanie obiektu, pomieszczenia, srodowiska i stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku
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Na stanowisku informatora handlowego istnieje mozliwo$¢ zatrudnienia osoby
widzgcej obuocznie z nieznacznym ograniczeniem zakresu pola widzenia, z
zaburzeniami widzenia o zmroku lub nadwrazliwych na $wiatto oraz osoby z
ograniczong ostroscig wzroku, jesli oprécz korekcji okularami zapewnione im bedag
inne odpowiednie pomoce optyczne. Pomocne jest wiasciwe przystosowanie

Ssrodowiska i stanowiska pracy, a takze odpowiednia organizacja pracy.

4.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu

Istnieje mozliwos¢ wykonywania zawodu przez osoby z niepetnosprawnoscig
narzgdu stuchu pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ te mozna skorygowac za
pomocg aparatow stuchowych (osoby stabostyszgce).

Mozliwos¢ zatrudnienia oséb gluchych i gluchoniemych jest ograniczona.
Osoby te mogg wykonywac¢ zawod na wybranych stanowiskach pracy warunkowo, po
racjonalnym dostosowaniu zakresu zadan, identyfikacji indywidualnych barier i

przystosowaniu srodowiska oraz stanowiska pracy (technicznym i organizacyjnym).

4.4. Osoby z dysfunkcj g sfery psychicznej

Osoby z chorobami psychicznymi mogg pracowa¢ w zawodzie pod
warunkiem, ze praca — poza wyjatkowymi sytuacjami (wyjazdy, sytuacje kryzysowe
w firmie) — nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i jest zachowana zasada

réwnego traktowania pracownikow.

4.5. Osoby z epilepsj g

Osoby cierpigce na padaczke mogg wykonywaé¢ zawod pod warunkiem, ze
napady padaczkowe wystepujg sporadycznie i sg sygnalizowane przez aure,
wystepujg gtébwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i
stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu, a przebieg choroby
nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej.
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Takie osoby mogg by¢ zatrudnione po racjonalnym ograniczeniu zakresu

zadan do sytuacji, w ktérych mozliwy jest staty nadzér i ewentualna szybka pomoc.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potr zeb i mo zliwo $ci 0sbb

Z niepetnosprawno scig
5.1. Osoby z dysfunkcj g narzgdu ruchu

Osoby z dysfunkcj g konczyn gérnych

Osobom z niewielkg dysfunkcjg konczyn gornych mogg by¢é potrzebne
indywidualne pomoce techniczne usprawniajgce prace biurowag, w tym np. specjalna
klawiatura komputerowa. Osoba z niesprawnymi konczynami gornymi moze
wykorzystywac¢ specjalnie przystosowany sprzet komputerowy (np. myszke, pad) lub
specjalistyczne oprogramowanie komputera, umozliwiajgce korzystanie z niego bez
uzycia lub z ograniczonym uzyciem konczyn gornych.

Dla os6b z dysfunkcjg jednej konczyny gornej wymagane jest stosowanie
pomocy technicznych (ortezy, protezy) utatwiajgcych lub umozliwiajgcych im prace, w
tym obstuge komputera. Obecny poziom technologiczny w zakresie dostosowywania
sprzetu komputerowego do potrzeb oséb ze znacznymi dysfunkcjami konczyn
gornych umozliwia korzystanie z tego sprzetu osobom z porazeniami i przykurczami.

Istotne jest czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i czynnosci
roboczych wymagajgcych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe;.

Pomocne jest wykorzystywanie specjalnych przyrzgdow i uchwytow
eliminujgcych angazowanie jednej reki (przypadki braku sprawnosci lub amputacja
jednej z konhczyn).

Osoby z dysfunkcj g konczyn dolnych
Ze wzgledu na ograniczong mobilnos¢ os6b ze znaczng dysfunkcjg konczyn
dolnych praca wymaga takiej organizacji, aby wiekszos¢ zadan mozna byto
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wykonywac¢ w pozycji siedzacej lub stojgcej z podparciem bioder i plecow. Polecane
Sg uchwyty i porecze utatwiajgce wstawanie i podpieranie sie podczas stania. Mozna
wykorzystywa¢ pomoce techniczne usprawniajgce prace biurowg. Jezeli pracownik
korzysta z siedziska, nalezy pamietaCc o przystosowaniu go do indywidualnych
potrzeb pracownika z niepetnosprawnoscig, a wiec zapewnieniu np. regulowanej
wysokosci, uchylnego siedziska, regulowanego podndzka, blokady kot,
regulowanego lub indywidualnie profilowanego oparcia, regulowanych i odchylanych
podtokietnikdw.

Ze wzgledu na osoby ze znaczng dysfunkcjg konczyn dolnych, poruszajgce
sie na wdzkach inwalidzkich, wymagana jest likwidacja barier architektonicznych, w
tym zapewnienie odpowiedniej szerokosci wewnetrznych ciggéw komunikacyjnych,
wolnych drég komunikacyjnych, odpowiedniej szerokosci drzwi do pomieszczenh i
wind oraz likwidacja barier architektonicznych w drodze do zaktadu pracy na terenie
parkingow, chodnikéw i podjazdow.

W miejscu pracy trzeba powiekszy¢ przestrzen manewrowg wokot stanowiska
pracy oraz dostosowac wielkos¢ stanowiska pracy i wysokos¢ blatu stotu lub biurka
do indywidualnych potrzeb pracownika, a takze zapewni¢ dostepnos¢ szaf i regatéw
z materialami. Czesto istotne jest takze zainstalowanie uchwytéw w odpowiednich
miejscach, aby ufatwi¢ przesiadanie sie osoby z niepetnosprawnoscig z wozka i na
wozek. Moze by¢ potrzebne czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i

czynnosci roboczych wymagajgcych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowej.

5.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku

Osoby z nieznacznymi dysfunkcjami narzgdu wzroku powinny korzystac ze
szkiet optycznych lub soczewek kontaktowych, ktére umozliwiajg swobodne czytanie
dokumentow przedstawianych przez klientéw (w dokumentach czesto jest stosowany
drobny druk, ktory réwniez musi by¢ doktadnie przeczytany przez agenta). Mogg
réwniez, w miare potrzeb, korzysta¢ z oprzyrzgdowania powiekszajgcego (np. lupy
powiekszajgcej, powiekszalnikdéw). W trakcie pracy — w miare mozliwosci i za zgodg
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klientow — dokumenty mogg by¢ przesylane w wersji elektronicznej. Wowczas
informator moze uzy¢ wiekszej czcionki badz programu powiekszajgcego
zainstalowanego w komputerze.

Na tym stanowisku mozna zatrudni¢ réwniez osoby z dysfunkcjami narzgdu
wzroku, takimi jak nieprawidlowosci w rozréznianiu barw czy ograniczone pole
widzenia, pod warunkiem odpowiedniego dostosowania zakresu obowigzkéw do
rodzaju ich uposledzenia widzenia oraz odpowiedniej organizacji pracy.

Dodatkowg opcjg wspomagajgcg prace osoby stabowidzgce] jest
wprowadzenie dzwieku towarzyszgacego wykonywaniu poszczegolnych czynnosci na
komputerze.

Pomocne jest rowniez odpowiednie przygotowanie stanowiska pracy, a wiec
jego doswietlenie, przygotowanie kontrastowego tta biurka oraz eliminacja
potencjalnych zrodet olsnienia (matowanie powierzchni). Mozna tez wprowadzié¢
zrOznicowang kolorystyke urzgdzen i elementéw architektonicznych.

Nalezy w okreslonych sytuacjach czesciowo lub catkowicie wyeliminowac
zadania i czynnosci robocze wymagajgce bardzo dobrej koordynacji wzrokowo-
ruchowej. Pomocna jest stata lokalizacja elementéw srodowiska i stanowiska pracy.
Osoby z zaburzeniami widzenia po zmroku powinny mie¢ pomieszczenie |
stanowisko pracy odpowiednio doswietlone swiattem elektrycznym. Nie powinny
réwniez prowadzi¢ pojazdu mechanicznego o zmierzchu i po zmroku.

Osoby nadwrazlive na swiatto powinny mie¢ odpowiednio os$wietlone
stanowisko pracy, tak aby ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie i odbiciowe, a
jaskrawos¢ stosowanych opraw powinna by¢ mozliwie najmniejsza. Nie powinny

réwniez prowadzi¢ pojazdu mechanicznego, zaréwno w ciggu dnia jak i po zmroku.

5.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu

Osoby stabostysz gce
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Osoby z takg dysfunkcjg powinny korygowacC stuch aparatem stuchowym
(zwtaszcza w czestotliwosciach pasma mowy) w stopniu umozliwiajgcym im
swobodne, werbalne komunikowanie sie (stuch wydolny socjalnie).

Zaleca sie ograniczenie hatasu tta oraz pogtosu w pomieszczeniu pracy w celu
poprawy warunkéw percepcji dzwieku oraz poprawy warunkow komunikacji
werbalne;.

Zaleca sie rOwniez rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawczej o sygnalizacje
Swietlng wizyjng lub wibracyjng uzupetniajgcg dzwiekowe sygnaty bezpieczenstwa w
miejscach potencjalnego przebywania pracownika. Zaleca sie, aby urzgdzenia
teleinformatyczne, takie jak telefon, komputer itp., byly — w miare mozliwosci -
dostosowane do aparatow stuchowych (np. moga by¢ wyposazone w systemy petli
indukcyjnej lub systemy FM). Urzadzenia komunikacyjne mogg by¢é rowniez
wyposazone w sygnalizacje wizyjng, drganiowg lub z wykorzystaniem przewodnictwa

kostnego.

Osoby gtuche i gluchonieme

Jest mozliwe zatrudnienia osoby z tego rodzaju niepetnosprawnoscia.
Wymaga to jednak wiasciwej organizacji pracy — zastgpienia komunikacji werbalnej
komunikacjg elektroniczng (e-mail, SMS itp.), w przypadku os6b gtuchoniemych
znajomosci przez otoczenie (przynajmniej jedng osobe) jezyka migowego badz statej
wspotpracy pracodawcy z profesjonalnym tlumaczem tego jezyka (mozliwosc
korzystania z ttumacza jezyka migowego on-line). W komunikowaniu sie z zespotem
wspotpracownikdw pomagajg rowniez znaki bgdz symbole utatwiajgce szybkie
porozumiewanie w trakcie pracy. Dodatkowo niezbedne jest zapewnienie
bezpieczenstwa pracy przez zainstalowanie np. sygnalizacji swietlnej, wizyjnej lub
wibracyjnej informujgcej o0 ewentualnym niebezpieczenstwie w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczeniach pracy, toaletach, pokoju

socjalnym itp.) lub o stanie wykorzystywanych urzgdzen.
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Zaleca sie, aby osobie z tego rodzaju niepetnosprawnoscig byt przydzielony

opiekun na wypadek ewakuaciji.

5.4. Osoby z dysfunkcj g sfery psychicznej

Pracownik podejmujgcy prace w tym zawodzie powinien by¢ w przyjazny sposéb
zapoznawany ze strukturg i kulturg organizacyjng firmy. Powinien takze otrzymac jasne i
niedwuznaczne informacje oraz instrukcje odnosnie do podejmowanych zadan.

W firmie zatrudniajgcej pracownika z tg niepetnosprawnoscig nalezy wprowadzi¢
przyjazny tryb informowania o jego problemach zdrowotnych czy spotecznych. Najlepiej,
gdy wie o nich ,0soba zaufania”. Mozna wypracowac takze obyczaj, ze czionkowie
zespotu pracowniczego interesujg sie sytuacjg spoteczng i zdrowotng pracownika, i biorg
ja pod uwage we wspéipracy. Mogg sie przy tym uczy¢ podmiotowego traktowania
pracownika z niepetnosprawnoscig — pozyskiwac¢ wiedze o jego sytuacji przede wszystkim
od niego samego lub - za jego wiedzg i aprobatg — z innych zrédet.

W sytuacji klopotow z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik
mogtby korzysta¢ ze wsparcia asystenta zawodowego/trenera pracy. Trener pracy moze
wywodzi¢ sie sposrod wspotpracownikow lub by¢ specjalnie w tej roli zatrudniony w firmie.
Moze tez wspiera¢ pracownika z ramienia upowaznionej do tego organizacji. Mozliwosci
wsparcia przez trenera pracy bylyby jednak ograniczone tylko do sfery emociji i relacji z
innymi, a wiec nie dotyczytyby kompetencji zawodowych, i powinny obejmowac tylko
pewien niedtugi odcinek/odcinki czasu pracy. Na co dzien, pracownik powinien jednak
pracowac samodzielnie — zgodnie z samodzielnym charakterem stanowiska pracy.

Ponadto zatrudniona osoba powinna mie¢ mozliwosc elastycznego czasu pracy i
zakresu obowigzkow, co oznacza, ze w wyjgtkowej sytuacji (zwigzanej z jej chorobg czy
niepetnosprawnoscig) zakres obowigzkdéw na tym stanowisku zostanie zmodyfikowany w
sposéb mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce. Powinna istnie¢ takze mozliwosc

okresowego zastgpienia pracownika przez inng osobe.
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Srodowisko pracy informatora handlowego z epilepsjg nie moze stwarzaé
potencjalnych zagrozen w przypadku emisji choroby, nie moze by¢ réwniez zrédiem
niebezpieczenstwa i naraza¢ osoby chorej na dodatkowe urazy w przypadku
zaistnialego napadu. Pomieszczenie, w ktérym doradca przeprowadza rozmowy z
klientami, powinno by¢ tatwo dostepne w razie koniecznosci szybkiej pomocy.

Osoba z epilepsjg wykonujgca ten zawdd powinna dobrze zna¢ swojg chorobe
i umie¢ szybko rozpoznawac¢ aure poprzedzajgcyg atak.

Wspétpracownicy powinni by¢é dobrze poinformowani, w jaki sposéb w razie

wystgpienia napadu mogg prawidtowo udzieli¢ pomocy.

Uwaga. Kazdy przypadek zatrudnienia osoby =z niepetnosprawnoscig oraz
przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej osoby nalezy

rozpatrywac indywidualnie.
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