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MODUtL 1. INFORMACIE WPROWADZAJACE

1. Informacje ogdlne o egzaminie zawodowym

Czym jest egzamin zawodowy?

Od 1 wrzesnia 2012 r. weszty w zycie przepisy wprowadzajace zmiany w szkolnictwie
zawodowym. W zawodach przedstawionych w nowej klasyfikacji wyodrebniono kwalifikacje.
Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumie¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw
oczekiwanych efektow ksztatcenia, ktérych osiggniecie potwierdza swiadectwo wydane
przez okregowg komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, zwany réwniez egzaminem zawodowym,
jest formg oceny poziomu opanowania przez zdajgcego wiedzy i umiejetnosci z zakresu
danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie, ustalonych w podstawie programowe;j
ksztatcenia w zawodach.

Egzamin zawodowy jest egzaminem zewnetrznym. Umozliwia uzyskanie poréwnywalnej
i obiektywnej oceny poziomu osiggnie¢ zdajgcego poprzez zastosowanie jednolitych
wymagan, kryteridow oceniania i zasad przeprowadzania egzaminu, opracowanych przez
instytucje zewnetrzne, funkcjonujace niezaleznie od systemu ksztatcenia.

Role instytucji zewnetrznych petnig: Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okregowych
komisji egzaminacyjnych powotanych przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku.
Na terenie swojej dziatalno$ci okregowe komisje egzaminacyjne przygotowujg, organizujg
i przeprowadzajg zewnetrzne egzaminy zawodowe. Egzaminy ocenia¢ beda zewnetrzni
egzaminatorzy.

Egzamin zawodowy moze by¢ przeprowadzany w ciggu catego roku szkolnego w terminie
ustalonym przez dyrektora komisji okregowej, w uzgodnieniu z dyrektorem Komisji
Centralnej. Termin egzaminu zawodowego dyrektor komisji okregowej ogtasza na stronie
internetowej komisji okregowej nie pdzniej niz na 5 miesiecy przed terminem egzaminu
zawodowego.

Egzamin bedzie obejmowat zakresem tematycznym kwalifikacje, czyli liczba egzaminow
w danym zawodzie bedzie zalezna od liczby kwalifikacji wyodrebnionych w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodach. W praktyce bedzie to jeden, dwa lub trzy egzaminy
w danym zawodzie.
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Dla kogo przeprowadzany jest egzamin zawodowy?

Egzamin zawodowy jest przeprowadzany dla:
(J ucznidéw zasadniczych szkét zawodowych i technikow oraz ucznidéw (stuchaczy) szkét
policealnych,
(J absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych, technikéw i szkét policealnych,
(J oséb, ktére ukonczyty kwalifikacyjny kurs zawodowy,
(J oséb spetniajacych warunki okreslone w przepisach w sprawie egzaminéw
eksternistycznych.

2. Wymagania, ktore nalezy spetnic, aby przystgpi¢ do egzaminu
zawodowego

Zmiany w formule egzaminu zawodowego i w sposobie jego przeprowadzania zostaty ujete
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 lutego 2012 r. zmieniajgcym
rozporzadzenie w sprawie warunkéw isposobu oceniania, klasyfikowania i promowania
uczniow i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzamindw w szkotach
publicznych.

Jesli jestes uczniem lub stuchaczem, ktéry zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to
powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi szkoty, nie pdzniej niz na 4 miesigce przed
terminem egzaminu zawodowego.

Jesli jestes absolwentem, ktéry zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to
powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi komisji okregowej, nie pdzniej niz na
4 miesigce przed terminem egzaminu zawodowego;
3) dotaczy¢ Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie
z wyodrebniong kwalifikacjg, z zakresu ktérej zamierzasz przystgpi¢ do egzaminu
zawodowego.

Jesli uczeszczasz na kwalifikacyjny kurs zawodowy, ktérego termin zakonczenia okreslono
nie pdzniej niz na miesigc przed ogtoszong przez dyrektora OKE datg rozpoczecia egzaminu
zawodowego i zamierzasz przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);
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2) ztozy¢ wypetniong deklaracje do komisji okregowej, nie pdZniej niz na 4 miesigce
przed terminem egzaminu zawodowego;

3) dotaczy¢ oryginat zaswiadczenia o ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
do komisji okregowej niezwtocznie po ukoriczeniu kursu.

Jedli ukonczyte$ kwalifikacyjny kurs zawodowy i zamierzasz przystapi¢ do egzaminu
zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje do komisji okregowej, nie pdzniej niz na 4 miesigce
przed terminem egzaminu zawodowego;
3) dotaczyc oryginat zaswiadczenia o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Jedli jestes osoba, ktéra zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego w trybie
eksternistycznym, to powinienes:

1) wypetnié wniosek o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego (patrz
zatacznik);

2) ztozy¢ wypetniony wniosek do dnia 31 stycznia — jezeli zamierzasz przystgpi¢ do
egzaminu w tym samym roku, w ktérym skfadasz wniosek lub do dnia 30 wrzesnia —
jezeli zamierzasz przystgpi¢ do egzaminu w roku nastepnym;

3) dotaczy¢ swiadectwo ukonczenia gimnazjum lub osmioletniej szkoty podstawowej;

4) dotgczyé dokumenty potwierdzajgce co najmniej dwa lata ksztatcenia lub pracy
w zawodzie z wyodrebniong kwalifikacjg, z zakresu ktdrej zamierzasz przystgpi¢ do
egzaminu, na przyktad: Swiadectwo szkolne, indeksy, S$wiadectwa pracy,
zaswiadczenia dotyczgce ksztatcenia sie lub wykonywania pracy w danym zawodzie.

Jesli jestes absolwentem posiadajgcym swiadectwa szkolne uzyskane za granicg, uznane za
réwnorzedne ze swiadectwami odpowiednich polskich szkét ponadgimnazjalnych lub szkot
ponadpodstawowych, ktéry zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to powinienes:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);

2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi komisji okregowej wtasciwej ze wzgledu
na miejsce zamieszkania, a w przypadku osob posiadajgcych miejsce zamieszkania za
granicg — dyrektorowi komisji okregowej witasciwej ze wzgledu na ostatnie miejsce
zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, nie pdzniej niz na 4 miesigce
przed terminem egzaminu zawodowego;

3) dotaczy¢ zaswiadczenie wydane na podstawie przepisow w sprawie nostryfikacji
Swiadectw szkolnych i Swiadectw maturalnych uzyskanych za granicg;

4) dotgczy¢ oryginat lub duplikat swiadectwa uzyskanego za granica.
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Miejsce przystepowania do egzaminu

Informacje o terminie i miejscu egzaminu moze przekazaé¢ Zdajacym dyrektor szkoty lub
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjne;.

W zaleznosci od specyfiki zawodu, w ktédrym przeprowadzony bedzie egzamin zawodowy,
okregowa komisja egzaminacyjna moze wezwac zdajgcego na szkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z wykonywaniem zadania egzaminacyjnego na
okres$lonych stanowiskach egzaminacyjnych. Szkolenie powinno byé zorganizowane nie
wczesniej niz na dwa tygodnie przed terminem egzaminu.

Dostosowanie egzaminu do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci
psychofizycznych

Informacja o szczegdtach dotyczacych dostosowania warunkéw przeprowadzania egzaminu
zawodowego jest publikowana na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

Szczegotowe informacje o egzaminie zawodowym

Szczegdtowych informacji o egzaminie zawodowym oraz wyjasnien w zakresie:
[J powtdrnego przystepowania do egzaminu zawodowego przez osoby, ktdre nie zdaty
egzaminu,
[ udostepnienia informacji na temat wyniku egzaminu,
[J otrzymania dokumentow potwierdzajacych zdanie egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie
udziela dyrektor szkoty i okregowa komisja egzaminacyjna.
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3. Struktura egzaminu zawodowego

Egzamin zawodowy skfada sie z czesci pisemne;j i czesci praktycznej.

3.1. Cze$¢ pisemna egzaminu

Czesc pisemna jest przeprowadzana w formie testu pisemnego.

Czes¢ pisemna egzaminu zawodowego moze byé przeprowadzana:
[J z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego,
po uzyskaniu upowaznienia przez placéwke przeprowadzajacg egzamin
lub
[J z wykorzystaniem arkuszy egzaminacyjnych i kart odpowiedzi.

Czes¢ pisemna trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu sktadajgcego sie
z 40 zadan zamknietych zawierajgcych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna
odpowiedz? jest prawidtowa.

Organizacja i przebieg czesci pisemnej egzaminu zawodowego

W czasie trwania czesci pisemnej egzaminu zawodowego kazdy Zdajgcy pracuje przy:
[J indywidualnym stanowisku egzaminacyjnym wspomaganym elektronicznie -
w przypadku gdy cze$é¢ pisemna egzaminu zawodowego jest przeprowadzana
z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego,
[J osobnym stoliku — w przypadku, gdy czes$¢ pisemna egzaminu zawodowego jest
przeprowadzana z wykorzystaniem arkuszy egzaminacyjnych i kart odpowiedszi,

zwanych indywidualnymi stanowiskami egzaminacyjnymi. Odlegtos¢ miedzy indywidualnymi
stanowiskami egzaminacyjnymi powinna zapewnia¢ samodzielng prace Zdajacych.
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Przeprowadzanie cze$ci pisemnej egzaminu zawodowego z wykorzystaniem systemu
elektronicznego

Przed rozpoczeciem egzaminu z wykorzystaniem systemu elektronicznego Zdajgcy otrzymuje
od przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego adres strony internetowej oraz dane do
logowania: nazwe uzytkownika oraz hasto dostepu do systemu (rysunek M1.1). Nastepnie po
zalogowaniu Zdajacy zatwierdza wybdér egzaminu (rysunki M1.2, M1.3 i M1.4). Po
zatwierdzeniu przyciskiem ,Potwierdz wybdér egzaminu” (rysunek M1.4) rozpoczyna sie
egzamin.

E_J'" Cantralna UNIA EURCPEJSKA
KAPITAL LUDZK| . Komisja EURGPEISKI
) ARODOHN STaT B St | = Egzaminacyjna) FUNDUSZ SPOLECINY

Instrukcia obslugi dla zdajacego (plik pdf do pobrania) |

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYINA

| Musisz sig zalogowac aby uzyskac dostep do te] strony

Logowanie do systemu egzaminacyjnego

nazwa uzytkownika

haslo

Rysunek M1.1. Okno logowania do systemu egzaminacyjnego

| Instrukcja obstugi dla zdajacego (plik pdf do pobrania) ‘

Wyloguj z systemu egzaminacyjnego

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJNA

Logowanie do systemu egzaminacyjnego zakoriczone powodzeniem!

Witaj w systemie egzaminacyjnym
Jestes zalogowany jako: uczen_| | Zalogowates sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Jesli widzisz te strong oznacza to, ze udato Ci sig prawidlowo zalogowac do systemu.
Ponizej zaznaczono egzamin, do ktérego mozesz przystapic.

Uzyj przycisku Wybierz egzamin aby zatwierdzic wybor.

& T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12

Rysunek M1.2. Okno wyboru egzaminu

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Egzamin: T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12
Jestes zalogowany jako: uczen_l | Zalogowales sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Przecz_ytaj uwaznie zamieszone ponizej informacje. Jesli po przeczytaniu informacji bedziesz miat watpliwosci, co nalezy zrobi¢ skonsultuj, sie z osoba nadzorujaca
Eg:tajn;:‘;‘a.wania egzaminu nie jest jeszcze odliczany.

W tym miejscu mozesz dokonac potwierdzenia wyboru egzaminu, ktdry chcesz zdawac.

W obecnej chwili egzamin, do ktérego zamierzasz przystapic to:

T.6 Sporzad ie potraw i jow - 12

Jedli nazwa egzaminu jest zgodna z Twoim Zyczeniem, potwierdZ wybor egzaminu kilkajac klawisz PotwierdZ wybér egzaminu

Jesli nazwa egzaminu nie jest zgodna z Twoim zyczeniem, mozesz powrocic do strony wyboru egzaminu, wybierajac Powrét do wyboru egzaminu

UWAGA! Potwierdzenie wyboru egzaminu oznacza, 7e zdecydowates sie go zdawac. Nie bedziesz moégt juz zmienic swojej decyzji. Egzamin zostanie na stale powigzany z
kontem uzytkownika, na ki6rego sie zalogowales. Skorzystaj z przycisku PotwierdZ wyb6r egzaminu jedynie w sytuacji jesli jestes absolutnie pewien, Ze jest to egzamin,
ktory chcesz zdawac.

Po potwierdzeniu wyboru system wylosuje dla Ciebie zadania egzaminacyjne i wyswietli strone umozliwiajaca zdawanie egzaminu oraz zacznie odlicza¢ czas pozostaly do jego zakoriczenia.

Operacja losowania zadari i przygotowania egzaminu moze chwile potrwac. Poczekaj cierpliwie na jej zakoriczenie. Czas zdawania egzaminu bedzie liczony od momentu zakoriczenia przez
system procedury jego przygotowania.

Rysunek M1.3. Informacja dotyczaca potwierdzenia wyboru egzaminu
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Zapoznaj sie uwazZnie z poniZzszym zobowigzaniem.

Zobowiazanie

+ Potwierdzam, ze zapoznatem sie wczesniej z instrukcja opisujacg przebieg egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej.
+ Potwierdzam, ze przystepuje do egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej.

Przypominamy, ze operacja losowania zadari | przygotowania egzaminu, moze chwile potrwac. Poczekaj cierpliwie na jej zakoriczenie. Czas zdawania egzaminu bedzie
liczony od momentu zakoriczenia przez system procedury jego przygotowania.

PotwierdZ wybor egzaminu | Powrot do wyboru egzaminu

Rysunek M1.4. Zatwierdzenie wyboru egzaminu

Na kolejnym rysunku przedstawiony jest czas rozpoczecia i zakonczenia egzaminu, liczba
zadan, na jakie Zdajacy udzielit odpowiedzi, oraz pozostaty czas do zakonczenia egzaminu.
Aby zapoznac sie z zadaniem i udzieli¢ na nie odpowiedzi, Zdajgcy wybiera numer danego
zadania (rysunek M1.5).

| Instrukcja obstugi dla zdajacego (plik pdf do pobrania) \

‘ Zakoiicz egzamin | ‘ Wyloguj z systemu egzaminacyjnego

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJNA

Przygotowanie egzaminu zakoriczone powodzeniem. Mozesz przystapic do odpowiedzi na pytania

Egzamin: T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12
Jestes zalogowany jako: uczen_| | Zalogowales sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Mozesz przystapi¢ do udzielania odpowiedzi na zadania egzaminacyjne, wybierajac odnosniki do poszczegolnych zadan.
Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.

Odpowiedziates na 0 z 40 zadari egzaminacyjnych.

Zadanie 1 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 2 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 3 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 4 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 5 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Pozostale

Zadanie 6 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie. 50 min. 53 sek.

Rysunek M1.5. Okno z uruchomionym egzaminem — rozpoczecie egzaminu

Po wybraniu danego numeru zadania, w kolejnym oknie Zdajacy zaznacza jedng odpowiedz,
a nastepnie zatwierdza wybdr, klikajgc ,,Przeslij odpowiedz” (rysunek M1.6).

T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12: Zadanie 1
Jested ralogowany fako: uczen_l | Zalogowalos sie 7 komputera o aidresio: 000,000.000.0
Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51, Czas Zekoriczenia egzaminu: 11:05:51.
Musy to desery
AL otrzymywane z utartych zohek z cukrem i zmiksowanych owocow spulchnionych
piana 2 biatek i utrwalonych Zelatyng.
B. otrzymywane z przetartych lub zmiksowanych owoeow, spulchnionych piana = biatek
i utrwalonych zelatyng.
C. gotowane otrzymywane z sokow lub wywarow owocowych, zaggszezonych zawiesina
7 maki ziemniaczanej.
D. pieczone otrzymywane z przetartych owocow | utartyeh 20hek oraz spulchnionych
piana z bialek.
Wyhierz poprawng odpowiedd:
cA
=B
cC
cD
Przedlij odpowieds
[Pzt odpouizst | R
Czas rozpoczecia egzaminug; 10:05:51, Czas zakonczenia egzaminu: 11:05:51. B i ok ek,

Rysunek M1.6. Okno z wybranym zadaniem
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System odnotowuje, na ktdre zadania Zdajgcy udzielit odpowiedzi. Do kazdego zadania
mozna powrdci¢ w dowolnym momencie i zmieni¢ juz udzielong odpowiedz (rysunek M1.7).

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Zapisano odpowiedz na Zadanie 1
Egzamin: T.6 Sporzadzanie potraw i napojéow - 12
Jestes zalogowany jako: uczen_l | Zalogowates sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Mozesz przystapi¢ do udzielania odpowiedzi na zadania egzaminacyjne, wybierajac odnosniki do poszczegélnych zadarn.
Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.

Odpowiedziates na 1 z 40 zadar egzaminacyjnych.

Zadanie 1 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (moZesz nadal zmieni¢ odpowiedZ).

Zadanie 2 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 3 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 4 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 5 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 6 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 7 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.
Pozostato

Zadanie 8 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie. 55 min. 55 sek.

Rysunek M1.7. Okno z uruchomionym egzaminem — rejestrowanie udzielonych odpowiedzi

)

Zdajacy moze zakonczy¢ egzamin w dowolnej chwili, klikajgc ,Zakoncz egzamin’
i potwierdzajac jego zakonczenie w kolejnym oknie (rysunki M1.8, M1.9 i M1.10).

Uwaga! Zakoriczenie egzaminu jest czynnoscig nieodwotalna.

Egzamin zostanie réwniez automatycznie zakoriczony po uptywie czasu przeznaczonego na

jego zdawanie.

‘ Instrukcja obstugi dla zdajacego (plik pdf do pobrania) |

\ Zakoncz egzamin | \ Wyloguj z systemu egzaminacyjnego

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Zapisano odpowied? na Zadanie 31
Egzamin: T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12
Jestes zalogowany jako: uczen_| | Zalogowales$ sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Mozesz przystapic do udzielania odpowiedzi na zadania egzaminacyjne, wybierajac odnosniki do poszczegélnych zadan.
Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.

Odpowiedziates na 22 z 40 zadari egzaminacyjnych.

Zadanie 1 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (mozZesz nadal zmieni¢ odpowied?).

Zadanie 2 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (moZesz nadal zmieni¢ odpowiedZ).

Zadanie 3 System zarejestrowat odpowied7 na to zadanie (mozesz nadal zmieni¢ odpowied7).

Zadanie 4 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (mozesz nadal zmieni¢ odpowiedz).

Zadanie 5 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (moZesz nadal zmieni¢ odpowied?).

Zadanie 6 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (mozZesz nadal zmieni¢ odpowiedZ). - misuégsggr

Rysunek M1.8. Okno z uruchomionym egzaminem — zakonczenie egzaminu
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CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Zakonczenie egzaminu
Jestes zalogowany jako: uczen_l| | Zalogowates sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.
Odpowiedziates na 22 z 40 zadari egzaminacyjnych.

Zamierzasz zakoriczy¢ egzamin.
Zakoriczenie egzaminu jest réwnoznaczne z oddaniem Twojej pracy.
Czas przeznaczony na zdawanie twojego egzaminu jeszcze nie uptynath
UWAGA!!! Zakoriczenie egzaminu jest operacjq nieodwotalng, nie bedziesz mégt juz powrécic do jego zdawania.

Po potwierdzeniu zakorczenia egzaminu. System przeliczy i wyswietli wyniki twojego egzaminu

| PotwierdZ zakoriczenie Egzaminu |

Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51, Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.

Odpowiedziates na 22 z 40 zadar egzaminacyjnych.

Klinknij tutaj aby powrocic do zdawania egzaminu

Rysunek M1.9. Potwierdzenie zakoriczenia egzaminu

Komunikat ze strony sieci Web x|

Zamierzasz zakonczyd eqzamin co jest rownoznaczne 2 oddaniemn bwaojej pracy,

\':f) Jest to operacja nieodwotalna,
Czvy jestes pewien, 2e choesz zakonczyd egzamin?

Ok, I Anuluj

Rysunek M1.10. Komunikat dotyczacy potwierdzenia zakonczenia egzaminu

Po zakonczeniu egzaminu informacja dotyczgca wynikdéw zostanie wyswietlona po wybraniu
opcji ,Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ przeliczcone wyniki egzaminu” — liczba zadan, na ktére
udzielono odpowiedzi oraz liczba poprawnych odpowiedzi (rysunki M1.11 i M1.12).

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYINA

Procedura zakoriczenia egzaminu przebiegta pomysinie.

Egzamin zostat zakonczony

Jestes zalogowany jako: uczen_| | Zalogowales sie z komputera o adresie: 000.000.000.0

Zakoriczyles egzamin, ale Tvoje wyniki egzaminacyjne nie zostaly jeszcze przeliczone przez
osobe nadzorujaca egzamin.
Po przeliczeniu wynikow, egzaminu przez osobe nadzorujaca egzamin, bedziesz magt je
wyswietlic wybierajac ponizszy odnosnik.

Kliknij tutaj aby wyswietli¢ przeliczone wyniki egzaminu

Egzamin, do ktérego przystapites: T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12, zostat
oznaczony przez Ciebie jako zakoriczony.
W zwigzku z zakoriczeniem egzaminu nie mozesz kontynuowac jego zdawania
W razie watpliwosci skonsultuj sie z osoba nadzorujaca egzamin.
Aby zakoriczy¢ prace z systemem egzaminacyjnym wybierz odnosnik Wyloguj z systemu
egzaminacyjnego umieszczony w prawym goérnym rogu strony.

Rysunek M1.11. Informacja dotyczgca zakonczenia egzaminu
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CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Procedura zakoriczenia egzaminu przebiegla pomysinie.
Egzamin zostat zakoriczony
Jestes zalogowany jako: uczen_l | Zalogowates sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Twoje wyniki

Wszystkie ponizsze wyniki wymagaja jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez Okregowa, lub Centralng Komisje Egzaminacyjng

System zapisat Twoje odpowiedzi na: 22 z: 40 zadari egzaminacyjnych.
Liczba Twoich poprawnych odpowiedzi wynosi: 4

Egzamin, do ktérego przystapiles: T.6 Sporzadzanie potraw i napojéw - 12, zostat
oznaczony przez Ciebie jako zakoriczony.
W zwigzku z zakoriczeniem egzaminu nie mozesz kontynuowac jego zdawania.
W razie watpliwosci skonsultuj sie z osobg nadzorujacg egzamin.
Aby zakoriczy¢ prace z systemem egzaminacyjnym wybierz odnosnik Wyloguj z systemu
egzaminacyjnego umieszczony W prawym gérnym rogu strony

Rysunek M1.12. Informacja dotyczaca wynikéw egzaminu

Po zakonczonym egzaminie nalezy sie wylogowaé z elektronicznego systemu zdawania
egzaminéw zawodowych.

Zwolnienie z czesci pisemnej egzaminu zawodowego

Laureaci i finalisci turniejéow lub olimpiad tematycznych zwigzanych z wybranym obszarem
ksztatcenia zawodowego sg zwolnieni z czesci pisemnej egzaminu zawodowego na
podstawie zaswiadczenia stwierdzajgcego uzyskanie tytutu odpowiednio laureata lub
finalisty. Zaswiadczenie przedktada sie przewodniczgcemu zespotu egzaminacyjnego.
Zwolnienie laureata lub finalisty turnieju lub olimpiady tematycznej z czesci pisemnej
egzaminu zawodowego jest rodwnoznaczne z uzyskaniem z czesci pisemnej egzaminu
zawodowego najwyzszego wyniku, czyli 100%.

Wykaz turniejéw i olimpiad tematycznych do publicznej wiadomosci podaje dyrektor
Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.
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3.2. Czes$¢ praktyczna egzaminu

Czes¢ praktyczna jest przeprowadzana w formie testu praktycznego.

Cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego polega na wykonaniu przez zdajgcego zadania
egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym na stanowisku egzaminacyjnym.
Stanowisko powinno by¢ przygotowane z uwzglednieniem warunkow realizacji ksztatcenia
w danym zawodzie okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach,
wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie, w zakresie ktérej odbywa sie ten
egzamin.

Na zapoznanie sie z trescig zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym
oraz z wyposazeniem stanowiska egzaminacyjnego Zdajacy ma 10 minut, ktérych nie wlicza
sie do czasu trwania czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

Cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego trwa nie krocej niz 120 minut i nie dtuzej niz
240 minut. Czas trwania czesci praktycznej egzaminu zawodowego dla konkretnej
kwalifikacji okreslony jest w module 3. informatora.

3.3. Podstawa uznania egzaminu za zdany

Zdajacy zdat egzamin zawodowy, jezeli uzyskat:
1) z czesci pisemnej — co najmniej 50% punktéw mozliwych do uzyskania (czyli Zdajgcy
rozwigzat poprawnie minimum 20 zadan testu pisemnego),

2) 1z czesci praktycznej — co najmniej 75% punktéw mozliwych do uzyskania.

Wynik egzaminu zawodowego ustala i ogtasza komisja okregowa. Wynik ustalony przez
komisje okregowg jest ostateczny.
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4. Postepowanie po egzaminie

Zastrzezenia do przebiegu egzaminu

Jezeli Zdajacy uzna, ze w trakcie egzaminu zostaty naruszone przepisy dotyczace jego
przeprowadzania, moze zgtosi¢ pisemnie zastrzezenie do dyrektora OKE w terminie 2 dni
roboczych od daty egzaminu w czesci pisemnej lub praktycznej. Zastrzezenie musi zawierac
doktadny opis zaistniatej sytuacji bedgcej naruszeniem przepisow.

Dyrektor OKE rozpatruje zastrzezenie w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. W razie
stwierdzenia naruszenia przepiséow, dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem Komisji
Centralnej moze uniewazni¢ dany egzamin w stosunku do wszystkich Zdajgcych albo
Zdajacych w jednej szkole/placowce/ u pracodawcy lub w jednej sali, a takze w stosunku do
poszczegdlnych Zdajacych i zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie. Rozstrzygniecie
dyrektora OKE jest ostateczne. Nowy termin egzaminu ustala dyrektor OKE w porozumieniu
z dyrektorem CKE.

Uniewaznienie egzaminu

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub zespotu nadzorujgcego czesé praktyczng
egzaminu moze uniewazni¢ odpowiednig czes¢ egzaminu w przypadku:

1) stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych przez
zdajacego,

2) wniesienia przez zdajgcego do sali egzaminacyjnej urzadzenia telekomunikacyjnego lub
materiatéw i przyboréw pomocniczych niewymienionych w wykazie ogtoszonym przez
dyrektora CKE albo korzystania przez zdajgcego podczas egzaminu z urzadzenia
telekomunikacyjnego lub niedopuszczonych do uzytku materiatéw i przyboréw,

3) zaktdécania przez zdajacego prawidtowego przebiegu czesci pisemnej lub czesci
praktycznej egzaminu zawodowego w sposéb utrudniajgcy prace pozostatym
Zdajacym.

Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE moze uniewazni¢ egzamin zdajgcego lub
Zdajacych i zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w przypadku:
1) niemoznosci ustalenia wyniku egzaminu na skutek zaginiecia lub zniszczenia kart
oceny, kart odpowiedzi lub odpowiedzi Zdajacych zapisanych i zarchiwizowanych
w elektronicznym systemie przeprowadzania egzaminu,
2) stwierdzenia naruszenia przepiséw dotyczgcych przeprowadzania egzaminu, na skutek
zastrzezen zgtoszonych przez zdajgcego lub z urzedu, jezeli to naruszenie mogto
wptynac na wynik danego egzaminu.
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Dokumenty potwierdzajace zdanie egzaminu

W przypadku, gdy Zdajacy zdat egzamin zawodowy, otrzymuje $wiadectwo potwierdzajgce
kwalifikacje w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji wydane przez okregowg komisje
egzaminacyjna.

Osoba, ktdéra zdata egzaminy z zakresu wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym
zawodzie oraz posiada poziom wyksztatcenia wymagany dla danego zawodu, otrzymuje
dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie. Dyplom wydaje okregowa komisja
egzaminacyjna.

Ponowne przystapienie do egzaminu
Osoby, ktére

[J nie zdaty jednej lub obu czesci egzaminu,

[ nie przystgpity do egzaminu w wyznaczonym terminie,

[ przerwaty egzamin

moga ponownie przystgpi¢ do egzaminu lub niezdanej czesci, z tym ze:

[J uczniowie (stuchacze) przystepujg do egzaminu w kolejnych terminach w trakcie
nauki oraz dwukrotnie po zakonczeniu nauki na zasadach okreslonych dla
absolwentow; przystgpienie po raz trzeci lub kolejny po zakonczeniu nauki odbywa
sie na warunkach okreslonych dla egzaminu eksternistycznego,

[J osoby, ktdére rozpoczety zdawanie egzaminu zawodowego po zakonczeniu nauki
(absolwenci) lub po ukonczeniu kursu kwalifikacyjnego oraz osoby, ktére przystgpity
do egzaminu na podstawie s$wiadectw szkolnych uzyskanych za granicy, po
dwukrotnym niezdaniu tego egzaminu lub jego czesci zdajg egzamin zawodowy lub
jego czes¢ na warunkach okreslonych dla egzaminu eksternistycznego.

Po uptywie trzech lat od dnia, w ktérym Zdajacy przystgpit do czesci pisemnej egzaminu i nie
zdat egzaminu lub mdgt przystapi¢ po raz pierwszy do czesci pisemnej egzaminu, przystepuje
do egzaminu w petnym zakresie.
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MODUL 2. INFORMACIE O ZAWODZIE

1. Zadania zawodowe

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych powinien
by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:
1) przyjmowania, przewozu, doreczania i wydawania przesytek pocztowych i kurierskich;
2) prowadzenia promocji i aktywnej sprzedazy towardw i ustug $Swiadczonych przez
operatora;
3) wykonywania czynnosci rozdzielczo-ekspedycyjnych oraz prowadzenia dokumentacji;
4) prowadzenia obrotu pienieznego i ustug bankowych.

2. Wyodrebnienie kwalifikacji w zawodzie

W zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych wyodrebniono 2 kwalifikacje.

Numer Symbol
kwa|l'flkaIC’jI kwalifikacji Nazwa kwalifikacii
(kolejnosc) z podstawy

w zawodzie programowej

Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie

K1 A.66.
obrotu towarowego

Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach pocztowych

K2 A.67.
6 i kurierskich

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Klasyfikacja zawoddéw szkolnictwa zawodowego przewiduje mozliwo$é ksztatcenia
w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych w rocznej szkole policealnej. Istnieje
rowniez mozliwos¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w zakresie
kwalifikacji A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie
obrotu towarowego oraz w zakresie kwalifikacji A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich.
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MODUL 3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI
ZADAN

Kwalifikacja K1
A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich
oraz w zakresie obrotu towarowego

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci
z kwalifikacji A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich
oraz w zakresie obrotu towarowego

1.1. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich

Umiejetnos¢ 2) postuguje sie cennikami optfat za ustugi pocztowe oraz regulaminami
Swiadczenia ustug pocztowych i kurierskich, na przyktad:
(J postuguje sie cennikami oraz regulaminami i instrukcjami $wiadczenia ustug
pocztowych i kurierskich;
[J oblicza wysoko$¢ optaty za przesytke listowg polecong z zadeklarowang wartoscia.

Przyktadowe zadanie 1.

Na podstawie fragmentu cennika ustug pocztowych w obrocie krajowym oblicz, ile wyniesie
opfata pocztowa za przesytke listowg polecong z zadeklarowang wartoscig 420,00 zt o wadze
320 g z potwierdzeniem odbioru.

A. 5,10zt
B. 7,00zt
C. 14,10zt
D. 16,00 zt

Fragment cennika ustug pocztowych w obrocie krajowym

1. Przesytka listowa polecona priorytetowa:

- do50g.- 4,15zt

- ponad 50 g do 100 g — 4,60 zt

- ponad 100 g do 350 g — 5,10 zt
2. Potwierdzenie odbioru przesytki rejestrowanej lub przekazu pocztowego — 1,90 zt
3. Traktowanie przesytki jako przesytki z deklarowang wartoscig

- opfata za deklarowang wartos¢ za kazde 50,00 zt lub ich czes¢ — 1,00 zt

Odpowiedz prawidtowa: D.
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Umiejetnos¢ 3) dobiera zakres sSwiadczonych ustug pocztowych i kurierskich do potrzeb
klienta, na przyktad:

(J rozpoznaje ustugi pocztowe;

(J dobiera ustuge komplementarng do potrzeb klienta.

Przyktadowe zadanie 2.
Ktéra ustuge komplementarng zaproponujesz klientowi, gdy chce mieé¢ pewnos¢, ze jego
przesytka dotarta do adresata?

A. Priorytet.

B. Potwierdzenie odbioru.
C. Potwierdzenie nadania.
D. Zadeklarowana wartos¢.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnos¢ 4) sporzqdza i analizuje dokumenty zwigzane z zawieraniem umdow na ustugi
pocztowe i kurierskie, na przyktad:
(J sporzadza dokumentacje pocztowg odpowiednia dla danego rodzaju przesytki;
(J analizuje dokument zwigzany z realizacjg ustugi pocztowej — paczka pocztowa
z zadeklarowang wartoscia.

Przyktadowe zadanie 3.
Przedstawiony dokument jest nalepkg adresowg paczki pocztowe;j

PACZKA POCZTOWA

NADAWGA e 0”) it -5 28
ﬂaya, oﬁék

wl, JSzpitalng HA[26
2dld-56F oluttn L=t
At s OO0 ol v (022)641-59-23

; A1 dectolmesaa Ferma Homndlowa , Corac”|

——— ud. Wilensbc 24
05 2o oLegiomone

- Poczta W& Polska &

zwykte;j.
pobraniowej.
ekspresowe;j.

oo w >

z zadeklarowang wartosciowa.

Odpowiedz prawidtowa: D.
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1.2. Realizowanie ustug finansowych

Umiejetnosc 1) stosuje przepisy prawa dotyczgce ustug finansowych, na przyktad:

(J stosuje przepisy prawa do realizacji ustug finansowych;
(J wskazuje dokumentacje niezbedng do realizacji ustug finansowych;

(J okresla zasady Swiadczenia ustug finansowych zgodnie z przepisami prawa.

Przyktadowe zadanie 4.
Dokumentem niezbednym do zawarcia umowy o udzielenie pozyczki jest

A. zaswiadczenie o nadaniu NIP.

B. dokument potwierdzajgcy tozsamosé.

C. dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie.
D. zaswiadczenie o nadaniu numeru Regon.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc 2) stosuje rozne formy rozliczen pienieznych, na przyktad:
(J rozrdéznia formy rozliczen pienieznych;
(J stosuje odpowiednie druki do wybranych form rozliczen pienieznych.

Przyktadowe zadanie 5.
Forma rozliczenia z odbiorcg, z wykorzystaniem druku wypetnionego ponizej, to
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odoinek dia instytucjl przyjmujgcs) zlecanie
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polecenie zapfaty.
przekaz pocztowy.
wptata gotéwkowa.

o0 w®p

polecenie przelewu.

Odpowiedz prawidtowa: C.
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Umiejetnos¢ 4) przyjmuje wpftaty idokonuje wyptat przekazow pienieznych zrdznych
tytutéw, na przyktad:

(0 przyjmuje wptaty przekazéw pienieznych z réznych tytutéw;

(0 dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych tytutéw.

Przyktadowe zadanie 6.
Jakg kwote powinien przyjgé pracownik urzedu pocztowego od klienta dokonujgcego wptaty
na kwote 1250,00 zt, wiedzac, ze opfata za nadanie przekazu pocztowego wynosi 1% od
kwoty nadania +5,20 zt?

A. 5,20 z¢
B. 17,70 zt
C. 1255,20zt
D. 1267,70 zt

Odpowiedz prawidtowa: D.

1.3. Realizowanie obrotu towarowego

Umiejetnosc¢ 2) sporzqdza dokumenty zwiqzane z obrotem towarowym, na przyktad:
(J rozpoznaje dokumenty zwigzane z obrotem towarowym;
(J sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem towarowym.

Przyktadowe zadanie 7.
Pracownik urzedu pocztowego, przyjmujac kartki pocztowe do sprzedazy od kontrahenta
zewnhetrznego, wystawia

A. fakture zakupu.

B. specyfikacje przyjetych towardéw.

C. dokument przyjecia towaru z zewnatrz — Pz.
D. dokument wydania towaru z magazynu — Wz.

Odpowiedz prawidtowa: C.

Umiejetnosc 4) stosuje rézne formy promocji i sprzedazy towardéw, na przyktad:
J rozrdznia formy promocji towarow;
(J stosuje rézne formy sprzedazy towardow.

Przyktadowe zadanie 8.
Poczta Polska, wysytajgc przedstawiciela handlowego do klienta z ofertg swiadczenia ustug
kurierskich, stosuje

A. public relations.

B. promocje sprzedazy.

C. ksztattowanie renomy.

D. sprzedaz bezposrednig.

Odpowiedz prawidtowa: D.
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Umiejetnos¢ 5) rozréznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji oraz stosuje rozne metody
przeprowadzania inwentaryzacji, na przyktad:

(0 przeprowadza inwentaryzacje roznymi metodami;

(J rozpoznaje zasady przeprowadzania inwentaryzacji;

(J rozrdéznia rodzaje i etapy przeprowadzania inwentaryzacji.

Przyktadowe zadanie 9.

W dniu 31.01.2012 r. stan gotéwki w kasie na poczatek dnia wynosit 2 000,00 zt. W ciggu
dnia dokonano wptat przekazow na kwote 850,00 zt oraz zrealizowano jedng wyptate
przekazu czekowego na kwote 1 240,00 zt. Ustal stan gotéwki w kasie na koniec dnia
31.01.2012r.

A. 760,00 zt
B. 1240,00 zt
C. 1610,00 zt
D. 2090,00 zt

Odpowiedz prawidtowa: C.
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan |

2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych
i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego

Wykonaj czynnosci zwigzane z obstugg pieciu klientéw na przygotowanym stanowisko pracy
przy okienku pocztowym nadawczo-odbiorczym. Informacje o kolejno obstugiwanych
klientach i ich zyczeniach oraz inne potrzebne druki, formularze i cenniki znajdziesz
na stanowisku. Wypetnij druki operatora pocztowego witasciwe dla realizacji kolejno
zamawianych przez klientéw ustug. Sporzadz i wydrukuj dokumenty zwigzane
z zakonczeniem dnia pracy na danym stanowisku.

Jako pracownik UP otrzymates przesytke stuzbowa zawierajacg: koperty, kartki
okolicznosciowe, znaczki i kalendarze. Dokonaj przyjecia artykutéw na stan urzedu.

Podczas wykonywania zadania pamietaj o przestrzeganiu przepisow prawa, regulaminéw
i obowigzujacych instrukcji.

Klient 1

Pani Jolanta WIT chce wystaé paczke pocztowa o masie 1,8 kg, ktdrej zawartoscig
sg przedmioty o wartosci 1750,00 zt. Klientce zalezy, aby przesytka dotarta do adresata
bezpiecznie, w mozliwie szybkim terminie i przy niskiej optacie za ustuge.

Dane nadawcy paczki Dane adresata

Imie i nazwisko: Jolanta Wit Imie i nazwisko: Jan Nowak
Adres 20-350 Lublin Adres 26-606 Radom
zamieszkania: ul. Dobra 2/3 zamieszkania: ul. Wiejska 5/12

Klient 2

Pani Katarzyna Konicz chce wystaé ozdobny telegram pocztowy z okazji ztotych godow,
z zyczeniami o tresci ,Szczesliwych dni na dalszej drodze wspdlnego zycia. Wnuczka Kasia”.
Zyczeniem nadawcy jest poinformowanie go poczta elektroniczng o dniu i godzinie
doreczenia telegramu.

Dane nadawcy telegramu Dane adresata

Imie i nazwisko: Katarzyna Konicz Imie i nazwisko: Julia i Emil Nowiccy
Adres 20-030 Lublin Adres 33-300 Nowy Sacz
zamieszkania: ul. Biata 12/7 zamieszkania: ul. Wegierska 82
Adres e-mail: kasiak@wp.pl

Klient 3

Pan Stanistaw Sadowski chce realizowaé kalkulacje poréwnawczg dla skfadki
ubezpieczeniowej OC w MTU dla pojazdu Ford K, rocznik 2005. Jest zainteresowany zakupem
polisy i sktada wniosek. Przedstawia dowdd rejestracyjny pojazdu i zaswiadczenie o przebiegu
ubezpieczenia u poprzedniego ubezpieczyciela, z ktérego wynika, ze posiada znizke 60%.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Klient 4
Pan Marek Markowski chce ztozy¢ reklamacje na niezrealizowang ustuge pocztows,

przedstawiajgc dowdd nadania przesyitki rejestrowanej. Nadawca informujac, ze odbiorca nie

otrzymat nadanej przez niego 20 dni wczesniej paczki wartosciowej, zwrdcit sie z prosba

o umozliwienie mu wypetnienie pisma reklamacyjnego. Os$wiadczyt, ze w przypadku

zaginiecia przesytki, zazada odszkodowania w wysokosci 370,00 zt oraz zwrotu kosztow
nadania.

Klient 5
Pan Jan Janowski, na podstawie otrzymanego rozliczenia za energie elektryczng, chce

uregulowaé naleznos¢, wpftacajac pienigdze na konto oraz dokonaé zakupu 2 kopert

i 2 znaczkow na list zwykty.

Odbiorca: TAURON Sprzedaz sp. z 0.0.

Nr rachunku odbiorcy: | 88 1060 0135 7777 5555 9999 2222

Nadawca: Jan Janowski, 20-224 Lublin, ul. Bluszczowa 6
Kwota: 129,75 zt
Tytutem: Optata za energie elektryczng za m-c wrzesien. Nabywca nr 10088855

Czas na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie

a
a
a

przyjeta i wyekspediowana paczka pocztowa — rezultat 1;

przyjety i wyekspediowany ozdobny telegram pocztowy — rezultat 2;

przyjecie wniosku ubezpieczeniowego ztozonego przez klienta, jako sfinalizowanie
programu kalkulacji OC — rezultat 3;

wypetnione pismo reklamacyjne na przesytke rejestrowang - rezultat 4;

przyjeta wptata za energie elektryczng na konto i dokonana transakcja sprzedazy —
rezultat 5;

przyjecie towaru przez pracownika Urzedu Pocztowego — rezultat 6;

sporzgdzone i wydrukowane dokumenty dotyczgce realizowanych ustug oraz zwigzane
z zakoriczeniem dnia pracy na danym stanowisku — rezultat 7.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego beda uwzgledniaé¢

a

a

aaoadaa

jakos¢ i kolejnos¢ czynnosci zwigzanych ze S$wiadczeniem ustug pocztowo-
finansowych zwigzanych z obstugg pieciu klientéw;

sprawnos¢ obstugi urzadzen technicznych i przestrzeganie zasad BHP w trakcie
obstugi klientow;

kompletnosé i jakos¢ wpiséw na wiasciwych dokumentach;

doktadnosé i spostrzegawczos$é podczas obstugi klientow;

przestrzeganie przepiséw prawa i procedur;

poprawnos$é postugiwania sie cennikami optat, regulaminami i instrukcjami;
sprawnosc¢ postugiwania sie programem komputerowym w ustugach pocztowych.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym

1. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

stosuje przepisy prawa dotyczgce operatorow pocztowych | przedsiebiorstw
kurierskich;

postuguje sie cennikami optat za ustugi pocztowe oraz regulaminami Swiadczenia
ustug pocztowych i kurierskich;

dobiera zakres swiadczonych ustug pocztowych i kurierskich do potrzeb klienta;
sporzqdza i analizuje dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe
i kurierskie;

przyjmuje, dorecza przesytki, druki bezadresowe, telegramy zgodnie z procedurami;
postuguje sie komputerowymi programami uzytkowymi stosowanymi w ustugach
pocztowych;

obstuguje urzqdzenia techniczne na stanowisku obstugi klienta.

2. Realizowanie ustug finansowych

1)
2)
4)
5)

stosuje przepisy prawa dotyczgce ustug finansowych;

stosuje rozne formy rozliczen pienieznych;

przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazdw pienieznych z réznych tytutow;
stosuje regulaminy prowadzenia rachunkéw bankowych.

3. Realizowanie obrotu towarowego

2)
3)

sporzqdza dokumenty zwigzane z obrotem towarowym;
przestrzega zasad przyjmowania i wydawania towarow.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji A.66. Swiadczenie usfug pocztowych,
finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego moga dotyczy¢

a
a

m

whiesienia skargi z tytutu opdéznionego doreczenia przesytki pocztowej;

przyjmowania wnioskdw o pozyczke i przeprowadzania procedury przyznania
pozyczki;

zakfadania i prowadzenia rachunkéw bankowych;
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

zaktadania lokat terminowych;

wystawiania faktur i pokwitowan za przyjete ustugi;

rozpoznawania fatszywych $rodkéw ptatniczych oraz przestrzegania procedur
postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;

rozpoznawania fatszywych dokumentéw tozsamosci oraz przestrzegania procedur
postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;

sktadania i rozliczania zamowien;

sprzedazy ubezpieczen majgtkowych i na zycie;

przeprowadzania inwentaryzacji réznymi metodami.
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Kwalifikacja K2
A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach
pocztowych i kurierskich

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci
z kwalifikacji A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
w usftugach pocztowych i kurierskich

1.1. Opracowywanie przesytek

Umiejetnosc¢ 3) przestrzega zasad bezpieczeristwa i termindw przebiegu odsytek, na przyktad:
[J stosuje zasady zabezpieczania i zamykania odsytek;
[J stosuje terminy sporzadzania odsytek pocztowych.

Przyktadowe zadanie 1.
Ktore przesytki ekspediuje sie z urzedu pocztowego najszybciej?

A. Przesytki polecone priorytetowe.

B. Przesytki polecone ekonomiczne.

C. Paczki pocztowe zwykte ekonomiczne.

D. Przesytki listowe z zadeklarowang wartoscia.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc¢ 4) sporzqgdza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek, na przyktad:
[J rozrdznia rodzaje dokumentéw ekspedycyjnych;
[J rozpoznaje zasady ewidencjonowania przesytek w dokumentach ekspedycyjnych,
w zaleznosci od rodzaju przesytek i sporzagdzonych odsytek;
[ sporzadza wykaz tadunku, karte odsytkowa, sumariusz, karte specjalng, choragiewki
adresowe, tabelke kursowa.

Przyktadowe zadanie 2.
Ekspedycja i przewdz poczty odbywa sie na podstawie dokumentéw zdawczych, do ktérych
naleza:

A. wykaz tadunku, karta odsytkowa, karta specjalna.
B. karta odsytkowa, karta specjalna, dokument WZ.
C. wykaz tadunku, dokument RW, dokument MM.
D. sumariusz, karta odsytkowa, karta specjalna.

Odpowiedz prawidtowa: A.
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Umiejetnos¢ 5) stosuje przepisy prawa o ochronie informacji niejawnych w zakresie
dotyczqgcym tajemnicy stuzbowej i paristwowej, na przyktad:
(J stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony informacji niejawnych dotyczgcych
tajemnicy korespondencji;
(J stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej i panistwowej.

Przyktadowe zadanie 3.
Podczas obstugi rejonu listonosz udzielit sgsiadce informacji, ze pani Anna Nowak otrzymata
wezwanie do sgdu. Listonosz naruszyt

A. przepisy bhp.

B. tajemnice korespondenciji.

C. instrukcje technologiczng dla stuzb doreczen.

D. regulamin swiadczenia ustug o charakterze powszechnym.

Odpowiedz prawidtowa: B.

1.2. Ekspediowanie i przewoz przesytek

Umiejetnosc¢ 1) stosuje instrukcje technologicznq operatora dotyczgcq ekspediowania
i przewozu, na przyktad:
(0 opracowuje przesytki zgodnie z instrukcjg technologiczng;
(J stosuje zasady sporzadzania odsytek z kartg i bez karty;
(J przygotowuje przesytki do odprawy: porzgdkuje, kontroluje optaty, stempluje;
(J formuje tadunek pocztowy;
(J stosuje zasady przewozenia tadunku kursami pocztowymi;
(J dokonuje rozdziatu otrzymanego tadunku pocztowego i kieruje go na odpowiednie
kursy pocztowo-samochodowe.

Przyktadowe zadanie 4.
Instrukcja technologiczna w zakresie ekspediowania i przewozu poczty 1I.P.8 okresla
postepowanie z przesytkami pocztowymi w obrocie krajowym

A. tylko od momentu przekazania przesytki listonoszowi w rejonie doreczen
do momentu przekazania do urzedu macierzystego listonosza.

B. od momentu przekazania ze stanowiska nadawczego do momentu przekazania
na stanowiska oddawcze.

C. od momentu przekazania ze stanowiska oddawczego do momentu przekazana
na stanowiska nadawcze.

D. tylko od momentu pobrania przesytek do momentu doreczenia ich przez listonosza
adresatom.

Odpowiedz prawidtowa: B.
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Umiejetnos¢ 3) sporzqdza i kontroluje dokumentacje dotyczgcq ekspediowania i przewozu
przesytek, na przyktad:
(J sporzadza dokumenty ekspedycyjne: karte odsytkowg, karte specjalng, wykaz
tadunku, tabelke kursowg, sumariusz;
(J stosuje zasady kontroli dokumentéw ekspedycyjnych;
(J stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych;
(J sporzadza chorggiewke adresowg, wigzanki przesytek.

Przyktadowe zadanie 5.
W karcie odsytkowej lub specjalnej rejestracji szczegdtowej podlegaja przesytki

A. listowe zwykte i Pocztex.

B. EMS iz zadeklarowang wartoscia.

C. polecone z zagranicy i polecone priorytetowe.

D. listowe zwykte ekonomiczne i listowe zwykte priorytetowe.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc¢ 4) ekspediuje tadunki pocztowe, na przyktad:
przygotowuje przesytki, odsytki i tadunki do odprawy;
dokonuje odprawy odsytek i fadunku;

stosuje plan kierowania przesytek;

sporzgdza odsyiki z kartg i bez karty;

stosuje zasady opracowywania tadunku pocztowego;

aauaaag

stosuje zasady zabezpieczania i zamykania odsytek.

Przyktadowe zadanie 6.

Przy przekazywaniu przesytek i przedmiotéw fadunku wewnatrz placowki pocztowej
przestrzega sie przepiséw zawartych w Instrukcji technologicznej w zakresie ekspediowania
i przewozu poczty II.P.8 oraz zwraca uwage na

A. zapewnienie bezpieczenstwa obrotu pocztowego.

B. jednorodne ukfadanie przesytek strong adresowa.

C. osobe prawng zajmujacg sie przewozeniem przesytek i tadunkdéw pocztowych.

D. jednostke organizacyjng odpowiedzialng za gospodarke kodami kreskowymi
w Poczcie Polskiej S.A.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Modut 3 Strona 12




| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan |

2. Przykiad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich

Wykonaj czynnosci zwigzane z przyjeciem tadunku pocztowego na stan Wezta Ekspedycyjno—
Rozdzielczego (WER), opracowaniem przyjetych odsytek w WER zgodnie z planem
kierowania i wymiany poczty na poszczegdlne placéwki i kursy pocztowo—samochodowe
oraz wyekspediowaniem tadunku pocztowego z WER na poszczegdlne kursy pocztowo-
samochodowe. Druki dokumentéw niezbednych do zrealizowania ustugi znajdujg sie
na stanowisku. Wypetnione dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi pozostaw
na stanowisku do oceny.

tadunek w dniu 20.06.2012 r. zostat przywieziony do Wezta Ekspedycyjno—Rozdzielczego
w Kielcach kursem pocztowo-samochodowym nr 5. Jego zawartos¢ prezentuje tabela 1.

Tabela 1. Zawartos$¢ fadunku pocztowego

1. — 1 odsytka EMS —dla przesytek EMS

— 2 odsytki LBK PR — listowe bez karty dla
priorytetowych przesytek nierejestrowanych

— 2 odsytki PW PR — paczkowe, dla paczek
priorytetowych z zadeklarowang wartoscig

Podczas wykonywania zadania przestrzegaj przepiséw prawa i obowigzujgcych instrukcji.
Czas przeznaczony na wykonanie zadania 120 min.

Ocenie podlega¢ bedzie
[J obstugiwanie urzadzen technicznych;
[J tadunek pocztowy wyekspediowany na kursy pocztowo-samochodowe — rezultat 1;
(3 wydruki z dokumentéw ekspedycyjnych zwigzanych z przyjeciem odsytki na stan WER
i przekazaniem opracowanego tadunku na poszczegdlne kursy pocztowo-
samochodowe — rezultat 2.

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego beda uwzglednia¢
(J jako$¢ i kolejnos¢ czynnosci zwigzanych ze S$wiadczeniem ustug pocztowych
i kurierskich;
(J sprawno$¢ obstugi urzadzen technicznych i przestrzeganie zasad BHP;
(J jakos¢ i kompletnosé¢ wpisdw na wiasciwych dokumentach;
(J przestrzeganie przepiséw prawa i obowigzujgcych instrukcji.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym
1. Opracowywanie przesytek
1) stosuje instrukcje technologicznq operatora dotyczqcq opracowywania i nadawania
przesyftek;
2) przestrzega zasad dzielenia przesytek pocztowych w systemie automatycznym
i recznym;
3) przestrzega zasad bezpieczeristwa i termindw przebiegu odsytek;
4) sporzgdza dokumenty dotyczqce opracowywania odsytek;
5) stosuje przepisy prawa o ochronie informacji niejawnych w zakresie dotyczqgcym
tajemnicy stuzbowej i paristwowej;
7) dobiera i obstuguje urzqdzenia techniczne stosowane przy opracowywaniu przesytek
pocztowych i kurierskich.

2. Ekspediowanie i przewdz przesytek
1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczgcq ekspediowania i przewozu;
2) opracowuje harmonogram prac w procesie ekspediowania i przewozu przesytek;
3) sporzgdza i kontroluje dokumentacje dotyczqcq ekspediowania i przewozu przesytek;
4) ekspediuje tadunki pocztowe;
5) opracowuje i stosuje mapy potgczen pocztowych.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich moga dotyczy¢
[J opracowania, ekspediowania i przewozu przesytek ze zmienng zawartoscig tadunku
pocztowego, z uwzglednieniem wskaznikéw jakosci Swiadczonych ustug pocztowych
i kurierskich.
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ZAtACZNIK 1. Wykaz wybranych aktéw prawnych

(J Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz
niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2011 r, Nr 205, poz. 1206)

(J Rozporzadzenie MEN z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodow
szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2012 r., poz. 7)

(J Rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej
ksztatcenia w zawodach (Dz. U.z2012r., poz. 184)

(J Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
egzamindw eksternistycznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 188)

(J Rozporzadzenie MEN z dnia 24 lutego 2012 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
warunkéw i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidw i stuchaczy
oraz przeprowadzania sprawdziandw i egzamindw w szkotach publicznych
(Dz. U.z2012r., poz. 262)
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ZAtACZNIK 2. Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie
technik ustug pocztowych i finansowych

Opracowano na podstawie rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
podstawy programowej ksztatcenia w zawodach.

Technik ustug pocztowych i finansowych 421108

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspétczesnego swiata,
wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja procesow gospodarczych i spotecznych,
rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie,
a takze wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazine jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdlnego
i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia ogdlnego,
z uwzglednieniem nizszych etapdw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedza
zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéw szkét ksztatcgcych
w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwoj kazdego uczacego sie,
stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych sciezek edukacji
i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania
przedwczesnemu koriczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na
uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowe] absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie
kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawoddéw wpisanych do klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodowego.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych powinien by¢ przygotowany
do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) przyjmowania, przewozu, doreczania i wydawania przesytek pocztowych i kurierskich;

2) prowadzenia promocji i aktywnej sprzedazy towardw i ustug swiadczonych przez operatora;

3) wykonywania czynnosci rozdzielczo-ekspedycyjnych oraz prowadzenia dokumentacji;

4) prowadzenia obrotu pienieznego i ustug bankowych.
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2. EFEKTY KSZTALCENIA
Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych efektéw
ksztatcenia, na ktdre sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowga, ochrong
srodowiska i ergonomig;

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce;

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z wykonywaniem
zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w Srodowisku pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujagcymi wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczeristwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony sSrodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i
zycia.

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

Uczen:

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczace ochrony danych osobowych oraz przepisy prawa
podatkowego i prawa autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

6) inicjuje wspodlne przedsiewziecia z roznymi przedsiebiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

(JOZz). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1) postuguje sie zasobem srodkdéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych artykutowane powoli i
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych;
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4) formutuje kroétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie sie w
Srodowisku pracy;
5) korzysta z obcojezycznych zrédet informacji.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowaé warunki porozumien;

10) wspodtpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotow (wytgcznie dla zawoddw nauczanych na poziomie technika)
Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jakos$¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw i jakosc¢ pracy;
6) komunikuje sie ze wspétpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspodlne dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia administracyjno-ustugowego,
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddéw PKZ(A.j);

PKZ(A.j) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodach: sprzedawca, technik handlowiec,
technik ksiegarstwa, technik ustug pocztowych i finansowych

Uczen:

1) postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa;

2) klasyfikuje towary wedtug okreslonych kryteriow;

3) przestrzega zasad magazynowania, przechowywania i transportu towaréw;

4) przestrzega norm towarowych oraz norm jakosci dotyczacych przechowywania i konserwacji towarow;
5) przestrzega zasad odbioru towaréw;

6) rozrdéznia rodzaje opakowan towardw;

7) przestrzega zasad pakowania i oznakowania towardow;

8) przestrzega zasad gospodarki opakowaniami;

9) stosuje przepisy prawa dotyczgce praw konsumenta;

10) przestrzega procedur postepowania reklamacyjnego;

11) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz rozrdznia jego elementy;

12) sporzadza dokumenty zwigzane z wykonywang pracg;

13) stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.
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3) efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik ustug pocztowych i
finansowych opisane w czesci Il:

A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego

1. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich

Uczen:

1) stosuje przepisy prawa dotyczace operatorédw pocztowych i przedsiebiorstw kurierskich;

2) postuguje sie cennikami optat za ustugi pocztowe oraz regulaminami Swiadczenia ustug pocztowych i
kurierskich;

3) dobiera zakres swiadczonych ustug pocztowych i kurierskich do potrzeb klienta;

4) sporzadza i analizuje dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe i kurierskie;
5) przyjmuje, dorecza przesytki, druki bezadresowe, telegramy zgodnie z procedurami;

6) postuguje sie komputerowymi programami uzytkowymi stosowanymi w ustugach pocztowych;
7) obstuguje urzadzenia techniczne na stanowisku obstugi klienta.

2. Realizowanie ustug finansowych

Uczen:

1) stosuje przepisy prawa dotyczgce ustug finansowych;

2) stosuje rézne formy rozliczen pienieznych;

3) rozpoznaje fatszywe srodki ptatnicze i dokumenty tozsamosci oraz przestrzega procedur postepowania w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;

4) przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych tytutdw;

5) stosuje regulaminy prowadzenia rachunkéw bankowych;

6) przyjmuje wnioski o pozyczke i przeprowadza procedure przyznania pozyczki.

3. Realizowanie obrotu towarowego

Uczen:

1) przestrzega zasad sktadania i rozliczania zaméwien;

2) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem towarowym;

3) przestrzega zasad przyjmowania i wydawania towaréw;

4) stosuje rozne formy promocji i sprzedazy towaréw;

5) rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji oraz stosuje rézne metody przeprowadzania inwentaryzacji.

A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich

1. Opracowywanie przesytek

Uczen:

1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczgcg opracowywania i nadawania przesytek;

2) przestrzega zasad dzielenia przesytek pocztowych w systemie automatycznym i recznym;

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa i termindw przebiegu odsytek;

4) sporzgdza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek;

5) stosuje przepisy prawa o ochronie informacji niejawnych w zakresie dotyczgcym tajemnicy stuzbowe;j i
panstwowej;

6) identyfikuje i oblicza wskazniki jakosci Swiadczonych ustug pocztowych i kurierskich;

7) dobiera i obstuguje urzgdzenia techniczne stosowane przy opracowywaniu przesytek pocztowych i
kurierskich.
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2. Ekspediowanie i przewdz przesytek

Uczen:

1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczacg ekspediowania i przewozu;

2) opracowuje harmonogram prac w procesie ekspediowania i przewozu przesytek;

3) sporzadza i kontroluje dokumentacje dotyczaca ekspediowania i przewozu przesytek;
4) ekspediuje tadunki pocztowe;

5) opracowuje i stosuje mapy potgczen pocztowych.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych powinna posiadac
nastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownie pocztowo-finansowa, wyposazong w: stanowisko komputerowe podtgczone do sieci lokalnej dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz
stanowiska komputerowe do wykonywania prac pocztowo-finansowych (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, z pakietem programoéw biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki oraz
oprogramowaniem wspomagajgcym swiadczenie ustug pocztowych i finansowych; urzadzenia techniki biurowej
w szczegolnosci, takie jak: telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka; urzagdzenia do liczenia i sprawdzania
banknotdw i monet; urzadzenia do rejestrowania sprzedazy: kasa fiskalna, terminal POS, czytnik kodéw
kreskowych; katalog kart bankowych, wzory drukéw wypetnionych i do wypetnienia; wzory uméw dotyczgcych
ustug finansowych; pocztowgq skrzynke nadawczg, wage elektroniczng listowg, datownik i poduszki do tuszu,
nalepki adresowe, stojaki do ekspozycji kart widokowych, znaczki pocztowe, spis placéwek pocztowych i
pocztowych numerdow adresowych; zestaw przepisdw prawna dotyczgcych obrotu finansowego i pocztowego
w formie drukowanej lub elektronicznej; katalog banknotéw krajowych i zagranicznych; regulaminy
Swiadczenia ustug finansowych, cenniki optat za ustugi;

2) pracownie rozdzielczo-ekspedycyjna, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem
do Internetu, z drukarkg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym, specjalistyczne programy
komputerowe dotyczace ekspedycji przesytek, pakiet programdéw biurowych, pocztowg skrzynke nadawczg,
wage elektroniczng listowg, wage elektroniczng towarowa, frankownice stotowg, sortownice do rozdziatu
przesytek, stét do rozbierania odsytek, plombownice, datownik i poduszki do tuszu, stemplownice stotows,
imitacje stempla okregowego, biurowy system sktadajaco-kopertujacy, kasety podreczne, kontener,
transporter, worki, jednorazowe zamykacze do workéw, néz do otwierania workdw, sznurek, choragiewki,
formularze dokumentow zdawczych, sumariuszy, kart odsytkowych, wigzanek, biblioteczke zawodowg
wyposazong w zestaw przepisdw prawa w formie drukowanej lub elektronicznej dotyczacych obrotu
pocztowego i ustug kurierskich, regulaminy i instrukcje technologiczne operatora, spis placéwek pocztowych i
pocztowych numerdw adresowych, mapy potgczen pocztowych, plany wymiany poczty, cenniki optfat za ustugi.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywac sie w: pracowniach szkolnych, placéwkach ksztatcenia praktycznego lub
przedsiebiorstwach zajmujacych sie swiadczeniem ustug pocztowych i finansowych.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy wiasciwe dla
nauczanego zawodu w wymiarze 4 tygodni (160 godzin).
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4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO"

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodéw oraz efekty ksztatcenia wspdlne dla 230 godz.
zawodoéw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego stanowigce podbudowe do
ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow

A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu 250 godz.
towarowego
A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich 200 godz.

Y W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w przepisach
w sprawie ramowych plandéw nauczania w szkotach publicznych, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego, zachowujac
minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektéw ksztatcenia: wspdlnych dla wszystkich zawodow
i wspolnych dla zawoddéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie
zawodow oraz wiasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.
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ZAtACZNIK 3. Procedury przeprowadzania i organizowania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie

Aktualne procedury dotyczgce przeprowadzania i organizowania egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie sg dostepne na stronie internetowej Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej pod adresem http://www.cke.edu.pl.
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ZALACZNIK 4. Wzor deklaracji przystapienia do egzaminu
dla ucznia/stuchacza/absolwenta

DEKLARACJA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU

miejscowodé,data d d m m [ ¢ [ €

Dane osobowe ucznia /sluchacza labsolwenta (wypelni¢ drukowanymi literami)
Nazwisko:

Imie (imiona):

Data i migjsce urodzenia: | | | ) |

ds gt 'm om0
Numer PESEL: O
w pizypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu polwierdzajacego tozsamoSc

Adres zamieszkania (wypetui¢ drukowanymi literami):
miejscowost: SR e i e B

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta: Boof =

nrtelefonu z kierunkowym: =~ | i | P b mail:

Deklaruje przystapienie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie

symbol cyfrowy nazwa zawodu

B e e s
[ po raz pierwszy*
[1 po raz kolejny* do czesci _| pisemnej* i [ praktycznej*
Jestem:

s

- uczniem/stuchaczem zsz*/ [ technikum®/ _ szkoly policealnej*/_ kwalifikacyjnego kursu zawodowego*
-absolwentem*_ zsz*/ [ technikum®/  szkoty policealnej*/C kwalifikacyjnego kursu zawodowego*

[ (miesigc i rok ukoriczenia szkoly/kwalifikacyjnego KUrSUZaWOUOWEQO: .............uucvueeivessessseeesssasssesesaassiesssessneens )

nazwa §zkol-y/0fganizafora kwalifikacyjnego kursu zawodowego, adres ’ ’
Do deklaracji dotaczam: [ Swiadectwo ukoriczenia szkoty’
[ Zaswiadczenie ukoniiczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego”

[ Oryginat /C duplikat $wiadectwa uzyskanego za granicg”

[ Zaswiadczenie wydane na podstawie przepiséw w sprawie nostryfikacji éwiadectw
szkolnych i swiadectw maturalnych uzyskanych za granica*

[ Prosze o dostosowanie warunkéw i formy przeprowadzania egzaminu® do moich indywidualnych potrzeb na podstawie
zataczonych dokumentdw:
[ Orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania®
[ Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza’
[ Zaswiadczenie potwierdzajace wystepowanie dysfunkcji wydane przez lekarza®
[” Opinia poradni psychologiczno-pedagogicznej/poradni specjalistycznej o specyficznych trudnosciach w uczeniu sie’
C Opinia rady pedagogicznej

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw zwigzanych z egzaminem potwierdzajacym kwalifikacie w zawodzie.

*wlasciwe zaznaczy¢

T cmterypodps
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ZALACZNIK 5. Wzor wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego
zawodowego

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE DO EGZAMINU EKSTERNISTYCZNEGO ZAWODOWEGO

Dane osobowe (wypeini¢ drukowanymi literami):
Nazwisko: Bl B ¥ A
Imie (imiona):

Datai miejsceurodzenia:| | | | | i i |
[+ < SRR | AR Sl e g

Numer PESEL:
w przypadku braku numery PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé

Adres zamieszkania (wypeinic¢ drukowanymi literami):

migjscowosE:

ulica i numer domu:
kod pocztowy i poczta:
nr telefonu (z kierunkowym):

i mail:

Prosze o dopuszczenie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie

‘02Znaczer yalifi
2godne z podstawq . i
programowg nazwa kwalifikacji

[1 po raz pierwszy*
[J po raz kolejny* do czesci [ pisemnej* i [ praktycznej*

[ Prosze o dostosowanie warunkdw i formy przeprowadzania egzaminu® do moich indywidualnych potrzeb na podstawie
zalagczonej opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej/zalaczonego zaswiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia

Do wniosku dotaczam:
1. swiadectwo ukoriczenia [] gimnazjum® [] oémioletniej szkoty podstawowej*/[_ innej szkoty™

2. dokumenty potwierdzajgce co najmniejdwa lata ksztaicenia lub pracy w zawodzie, w kiérym wyodrebniono
kwalifikacje w zakresie ktdrej zamierzam zdawac¢ egzamin:

1)
2 Y
o
4) ...

6)
3. [ opinia poradni psychologiczno-pedagogicznej*/L zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia*

4. wniosek o zwolnienie z catoéci lub czesci optaty i C dokumenty potwierdzajace wysoko$é dochodow.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych oscbowych do celéw zwiazanych z egzaminem potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie

wlasciwe zaznaczyé 0 e ST
czytelny podpis
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ZAtACZNIK 6. Wykaz Okregowych Komisji Egzaminacyjnych

Cdansk

POMORSKIE

£ KUJAWSKO-
1§ -POMORSKIE

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdansku
http://www.oke.gda.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie
http://www.oke.jaworzno.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie
http://www.oke.krakow.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w tomzy
http://www.oke.lomza.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w todzi
http://www.komisja.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu
http://www.oke.poznan.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie
http://www.oke.waw.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu
http://www.oke.wroc.pl/
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StOWNIK POJEC

Szkota — nalezy przez to rozumieé trzy typy szkét ponadgimnazjalnych:
— zasadniczg szkote zawodowag,

— czteroletnie technikum,

— szkote policealna.

Placowka - nalezy przez to rozumieé¢ placéwke ksztatcenia ustawicznego lub placéwke
ksztatcenia praktycznego.

Dyrektor szkoty/placowki — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora szkoty/placowki,
w ktorej jest realizowane ksztatcenie zawodowe.

Pracodawca - nalezy przez to rozumieé¢ pracodawce, u ktdrego jest realizowane
ksztatcenie zawodowe.

Osrodek egzaminacyjny — nalezy przez to rozumieé szkote, placéwke lub pracodawce,
upowaznione przez dyrektora komisji okregowej do zorganizowania czesci praktycznej
egzaminu.

Egzamin zawodowy - naleiy przez to rozumie¢ egzamin potwierdzajacy kwalifikacje
w zawodzie przeprowadzany z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie,
zgodnie z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego.

Kwalifikacja w zawodzie — wyodrebniony w danym zawodzie zestaw oczekiwanych
efektow ksztafcenia, ktérych osiggniecie potwierdza $wiadectwo wydane przez okregowa
komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji.

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodach - obowigzkowe zestawy celéw
ksztatcenia i tresci nauczania opisanych w formie oczekiwanych efektéow ksztatcenia: wiedzy,
umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji personalnych i spotecznych, niezbednych dla
zawodéw lub kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach, uwzgledniane w programach
nauczania i umozliwiajgce ustalenie kryteriéw ocen szkolnych i wymagan egzaminacyjnych
oraz warunki realizacji ksztatcenia w zawodach, w tym zalecane wyposazenie w pomoce
dydaktyczne i sprzet oraz minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego.

Stownik Strona 1




| Stownik poje¢

Formy pozaszkolne - nalezy przez to rozumie¢ formy uzyskiwania i uzupetniania wiedzy,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w placéwkach i osrodkach ksztatcenia ustawicznego
i praktycznego, a takze kwalifikacyjne kursy zawodowe.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy - nalezy przez to rozumieé kurs, ktérego program
nauczania uwzglednia podstawe programowgq ksztatcenia w zawodach, w zakresie jednej
kwalifikacji, ktérego ukonczenie umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie w zakresie tej kwalifikacji.

Cze$¢ pisemna egzaminu przeprowadzana w formie elektronicznej — nalezy
przez to rozumieé czes$¢ pisemng egzaminu zawodowego przeprowadzang z wykorzystaniem
elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu.

Operator lub operatorzy egzaminu - nalezy przez to rozumie¢ wskazang przez
dyrektora szkoty/placéwki/pracodawce osobe lub osoby odpowiedzialne za przygotowanie
techniczne szkoty/placéwki/pracodawcy do przeprowadzenia czesci pisemnej egzaminu
z wykorzystaniem elektronicznego systemu oraz za poprawnos¢ funkcjonowania w czasie
egzaminu systemu elektronicznego i indywidualnych stanowisk egzaminacyjnych
wspomaganych elektronicznie.

Asystent techniczny - nalezy przez to rozumieé¢ osobe lub osoby przygotowujace
stanowiska egzaminacyjne wskazane przez kierownika osrodka egzaminacyjnego,
odpowiedzialne za przygotowanie stanowisk egzaminacyjnych i zapewniajgcych prawidtowe
funkcjonowanie stanowisk komputerowych, specjalistycznego sprzetu oraz maszyn
i urzadzen wykorzystywanych do wykonania zadan egzaminacyjnych w czasie
przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

Nauczyciel wspomagajacy — nalezy przez to rozumieé specjaliste z zakresu danej
niepetnosprawnosci, o ktérym mowa w komunikacie dyrektora CKE w sprawie szczegdtowej
informacji o sposobach dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu
zawodowego.

Osoby posiadajgce swiadectwa szkolne uzyskane za granicg - nalezy przez to
rozumie¢ osoby posiadajgce $wiadectwa szkolne uzyskane za granica, uznane za
rownorzedne ze $wiadectwami ukonczenia odpowiednich polskich szkét ponadgimnazjalnych
lub szkét ponadpodstawowych.
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Zdajacy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi - nalezy przez to rozumieé:

— uczniéw,

— stuchaczy,

— absolwentéw

posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie
indywidualnego nauczania, lub opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni
specjalistycznej o specyficznych trudnosciach w uczeniu sie, lub zaswiadczenie o stanie
zdrowia wydane przez lekarza stwierdzajgce chorobe lub niesprawnos¢ czasowa, lub opinie
rady pedagogicznej wskazujgcg konieczno$¢ dostosowania warunkéw egzaminu ze wzgledu
na trudnosci adaptacyjne zwigzane z wczesniejszym ksztatceniem za granicg, zaburzenia
komunikacji jezykowej, lub sytuacje kryzysowg lub traumatyczng — osoby niewidome,
stabowidzace, niestyszace, stabostyszace, z niepetnosprawnoscig ruchowa, w tym z afazjg,
z uposledzeniem umystowym w stopniu lekkim, z autyzmem, w tym z zespotem Aspergera,
posiadajgce zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce wystepowanie danej dysfunkcji,
przystepujace do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie na podstawie
Swiadectwa szkolnego uzyskanego za granicg lub ukonczonego kwalifikacyjnego kursu
zawodowego lub decyzji dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej o dopuszczeniu do
egzaminu zawodowego eksternistycznego.
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