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WSTEP

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie jest podzielony na dwie czesci:

B pierwsza zawiera informacje ogdlne o zawodzie oraz mozliwosci dalszego ksztatcenia
w zawodzie, uzupetniania wyksztatcenia w réznych formach,
m druga zawiera wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan oraz podstawe programowg
dla zawodu.
Do kazdej kwalifikacji, do kazdego zestawu efektéw ksztatcenia, zostaty wybrane umiejetnosci
reprezentatywne dla zawodu. Do tych umiejetnosci przypisano najwazniejsze wymagania ogdlne
jako rozwiniecia oraz zamieszczono przyktadowe zadanie z podang odpowiedzig prawidtowas.

Zamieszczony jest rowniez przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji w zawodzie.

Zadania w informatorze nie wyczerpujg wszystkich przyktadowych zadan, ktére moga wystgpié
w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze by¢ gtéwng wskazéwka do planowania procesu
ksztatcenia w zawodzie, a ksztatcenie powinno odbywaé sie zgodnie z programami nauczania
opracowanymi wedtug obowigzujacej podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie jest przeprowadzany:

a. z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub w zawodach zgodnie
z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego,

b. na podstawie wymagan okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach.

Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumieé¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw
oczekiwanych efektdw ksztatcenia, ktérych osiggniecie potwierdza $wiadectwo wydane przez
okregowa komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji.

Cze$¢ pisemna egzaminu trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu skfadajgcego sie
z 40 zadan zamknietych, zawierajgcych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest
prawidtowa. Mozna uzyska¢ max. 40 punktéw. Czes¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana
z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu lub arkuszy i kart
odpowiedzi.

Cze$é¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana w formie zadania praktycznego i polega
na wykonaniu przez zdajgcego zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym
na stanowisku egzaminacyjnym. Czes¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana wedtug modelu
(formy):

a. w (wykonanie) — gdy rezultatem koricowym jest wyrdb lub ustuga,

b. wk (wykonanie przy komputerze) — gdy rezultatem koncowym jest wyrdb lub ustuga,
uzyskana z wykorzystaniem komputera,

c. d(dokumentacja)— gdy jedynym rezultatem koricowym jest dokumentacja,

d. dk (dokumentacja przy komputerze) — gdy jedynym rezultatem koricowym jest
dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera.

Oczekiwane rezultaty zadania podlegajg ocenie przez egzaminatora w trakcie trwania egzaminu lub
po jego zakonczeniu, zgodnie z podanymi kryteriami.



Przed przystgpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznaé sie z ogdlnymi zasadami
obowigzujgcymi na egzaminie potwierdzajagcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego
2017/2018. Sg one okresSlone w ustawie o systemie osSwiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
(j.t. Dz. U. z 2016 r., poz.1943 ze zm.) oraz W rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu przeprowadzania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie oraz w formie skréconej w czesci ogdlnej Informatora
0 egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego 2017/2018, dostepnego na
stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.edu.pl) oraz na stronach

internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.



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;
) prowadzenia promocji i aktywnej sprzedazy towardw i ustug Swiadczonych przez operatora;
) wykonywania czynnosci rozdzielczo-ekspedycyjnych oraz prowadzenia dokumentacji;
) prowadzenia obrotu pienieznego i ustug bankowych.

B W N

2. Wyodrebnienie kwalifikacji w zawodzie

W zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych wyodrebniono dwie kwalifikacje.

Numer Symbol kwalifikacji
kwalifikacji z podstawy Nazwa kwalifikacji
(kolejnosc) programowej
Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich
K1 AU.66 .
oraz w zakresie obrotu towarowego
Swiadczenie zadan rozdzielczo—ekspedycyjnych w ustugach
K2 AU.67 S
pocztowych i kurierskich

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2017/2018 ksztatcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych jest
realizowane w klasach pierwszych szkoty policealnej o rocznym cyklu nauczania.

Od dnia 1 stycznia 2020 r. przewidziano mozliwo$¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych w zakresie kwalifikacji AU.66 Swiadczenie ustug  pocztowych, finansowych
i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego oraz AU.67 Swiadczenie zadar
rozdzielczo—ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich.



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

1.1. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich
Umiejetnosc¢ 2) postuguje sie cennikami optat za usfugi pocztowe oraz requlaminami swiadczenia
ustug pocztowych i kurierskich, na przyktad:
B postuguje sie cennikami oraz regulaminami i instrukcjami $wiadczenia ustug pocztowych
i kurierskich;

B oblicza wysokos¢ optaty za przesytke listowa polecong z zadeklarowang wartoscia.

Przyktadowe zadanie 1.

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

A. 510zt
B. 7,00zt
C. 14,10 zt
D. 16,00 zt

Fragment cennika ustug pocztowych w obrocie krajowym

1. Przesytka listowa polecona priorytetowa:

-do50g.- 4,15 zt

-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

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

Odpowiedz prawidtowa: D.



Umiejetnosc¢ 3) dobiera zakres swiadczonych ustug pocztowych i kurierskich do potrzeb klienta, na
przyktad:
B rozpoznaje ustugi pocztowe;

m dobiera ustuge komplementarng do potrzeb klienta.

Przyktadowe zadanie 2.

Ktéra ustuge komplementarng zaproponujesz klientowi, gdy chce mie¢ pewnos¢, ze jego przesytka
dotarfa do adresata?

A. Priorytet.
B. Potwierdzenie odbioru.
C. Potwierdzenie nadania.

D. Zadeklarowana wartoscé.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc 4) sporzqdza i analizuje dokumenty zwiqgzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe
i kurierskie, na przyktad:

B sporzadza dokumentacje pocztowg odpowiednig dla danego rodzaju przesytki;

B analizuje dokument zwigzany 1z realizacja ustugi pocztowej — paczka pocztowa

z zadeklarowang wartoscia.

Przyktadowe zadanie 3.

Przedstawiony dokument jest nalepka adresowg paczki pocztowej
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Odpowiedz prawidtowa: D.



1.2. Realizowanie ustug finansowych

Umiejetnosc 1) stosuje przepisy prawa dotyczgce ustug finansowych, na przyktad:
m stosuje przepisy prawa do realizacji ustug finansowych;
B wskazuje dokumentacje niezbedng do realizacji ustug finansowych;

m 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 tozsamos¢.
C. dokument potwierdzajacy wyksztatcenie.

D. zaswiadczenie o nadaniu numeru Regon.

Odpowiedz prawidtowa: B.
Umiejetnosc 2) stosuje rézne formy rozliczen pienieznych, na przyktad:
m rozrdznia formy rozliczen pienieznych;

m stosuje odpowiednie druki do wybranych form rozliczen pienieznych.

Przyktadowe zadanie 5.

Forma rozliczenia z odbiorcg, z wykorzystaniem druku wypetnionego ponizej, to

1[5}0 PoLsT AR UL. glasival (%

%% 20 -lp1l2l L usLlN

~
+

1 e [501441601220210000133 02104391486

L wix [PILINFLfo0ig0

S TIO | 2E10T Y (CIH | | |
,JnN Now Ak (WLl |ClticHIA 9 /4 4
20-l07 8 LuBiLin

(]
Wpiata gotowkow

d
enie przelewu /

Polec

A. polecenie zaptaty.
B. przekaz pocztowy.
C. wpfata gotédwkowa.

D. polecenie przelewu.

Odpowiedz prawidtowa: C.
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Umiejetnosc¢ 4) przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazow pienieznych z réznych tytutéw, na
przyktad:
B przyjmuje wptaty przekazéw pienieznych z réznych tytutéw;

m dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych tytutéw.

Przyktadowe zadanie 6.

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

A. 5,20 zt

B. 17,70 zt

C. 1255,20 z

D. 1267,70 zt

Odpowiedz prawidtowa: D.

1.3. Realizowanie obrotu towarowego
Umiejetnosc 2) sporzqdza dokumenty zwigzane z obrotem towarowym, na przyktad:
B rozpoznaje dokumenty zwigzane z obrotem towarowym;

B sporzgdza dokumenty zwigzane z obrotem towarowym.

Przyktadowe zadanie 7.

Pracownik urzedu pocztowego, przyjmujac kartki pocztowe do sprzedazy od kontrahenta
zewnetrznego, wystawia

A. fakture zakupu.

B. specyfikacje przyjetych towaréw.

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 towardw, na przyktad:
B rozrdznia formy promocji towardw;

B stosuje rézne formy sprzedazy towardw.
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Przyktadowe zadanie 8.

Poczta Polska, wysytajgc przedstawiciela handlowego do klienta z oferta Swiadczenia ustug
kurierskich, stosuje

A. public relations.
B. promocje sprzedazy.
C. ksztattowanie renomy.

D. sprzedaz bezposrednia.

Odpowiedz prawidtowa: D.

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

B przeprowadza inwentaryzacje réoznymi metodami;

B rozpoznaje zasady przeprowadzania inwentaryzacji;

B rozrdznia 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 wpfat 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 31.01.2012 r.

A. 760,00 zt

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

Odpowiedz prawidtowa: C.
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2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji
AU.66 Swiadczenie usfug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu
towarowego

Obstuz trzech klientow, ktdrzy zgtosili sie do Urzedu Pocztowego Watbrzych 1, zgodnie z ich
wymaganiami. Wypetnij druki operatora pocztowego oraz sporzadZz dokumenty witasciwe dla
realizacji zamawianych przez klientéw ustug. Potrzebne druki, blankiety i cenniki znajdziesz
w arkuszu egzaminacyjnym. Na stanowisku egzaminacyjnym masz do dyspozycji: datownik, podusz-
ke do tuszu, poduszke gumowa oraz kalkulator.

Klient 1.

Pan Krzysztof Malinowski chce nadaé¢ paczke o wymiarach 45 cm x 55 cm x 75 cm i masie 2,5 kg,
ktorej zawartoscig jest szklana karafka. Zyczeniem klienta jest, aby paczka byta wystana za
pobraniem na kwote 500 zt i traktowana ze szczegdlng ostroznoscia, a optata za jej nadanie byta jak
najnizsza. Dodatkowo nadawca chce otrzymac potwierdzenie doreczenia przesytki SMS-em oraz
zwrot kwoty pobrania na rachunek bankowy.

Nadawca Odbiorca

Krzysztof Malinowski Andrzej Krawczuk

ul.Wrzosowa 41 ul. Dluga 12/7

58-300 Watbrzych 52-017 Wroctaw

tel.753 159-852 tel.654 258 789

Nrkonta:4120102454 568900000023 5687 Nr Konta: 02 3545 6996 4512 00010245 3578

Cennik oplat za §wiadczenie niepowszechnych ustug pocztowych Paczka
EKSTRA24,PACZKA24,PACZKA48wobrociekrajowym dla klienta
indywidualnego

(optaty brutto zawierajgce podatek VAT 23%)
ROZDZIAL 1

1. Optaty za ustuge

s - EH':D sa%iaz , | PACZKA2 | PACZKA48
OPLATA (21
do 5 kg 2050 1550 14,00
| | powyzei Skg do 10kg 2550 20,50 19.00
powyZej 10 kg do 20 kg 3050 25 50 24 00
powyZej 20 kg do 30 kg 3550 30,50 29,00
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UStUGI DODATKOWE

Poz.
WYSZCZEGOLNIENIE OPLATA (z4)
Paczka EKSTRA24, PACZKA24, PACZKA48

Potwierdzenie doreczenia albo zwrotu

przesytki:
4. | -sMS-em 0,50

-e-mailem
5. Ostroznie 50% optaty za ustuge

Dokumenty zwrotne:

-jako Paczka EKSTRA24 jak opfata za ustuge Paczka EKSTRA24 do 1 kg
6. | Jjako PACZKA24/PACZKAA48 nadang w opakowaniu firmowym jak optata za ustuge

PACZKA24/ PACZKA48 do 5 kg

7. Sprawdzenie zawartosci 6,15

Potwierdzenie odbioru:

-jako przesytka listowa nierejestrowana 2.34

priorytetowa
8. .

jako Paczka EKSTRA24 jak optata za ustuge Paczka.EK.STRA24 do 1 kg

nadang w opakowaniu firmowym

jako PACZKA24 | PACZKA48 jak optata za ustuge PACZKA24/ PACZKA48 do 5 kg
9. Doreczenie przesytki do rgk wtasnych 18,45
10. | Ponadgabaryt 50% optaty za ustuge

Pobranie

-przekazanie kwoty pobrania na

rachunek bankowy 3 55
11. | -przekazanie kwoty pobrania na adres ’

przekazem pocztowym 7,20

UWAGA: Maksymalna wysokos¢ kwoty pobrania wynosi 20 000,00 zt
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Klient 2.

Pani lzabela Bielska chce wysta¢ przesytke zawierajgcg klaser z kolekcja monet o wartosci
32 500 zt. Przesytka zapakowana jest w koperte bgbelkowg i wazy 1725 g, a jej wymiary wynoszg
24 cm x 35 cm x 3 cm. Zyczeniem klientki jest, aby przesytka dotarta do odbiorcy mozliwie

najszybciej oraz zostata nadana za potwierdzeniem odbioru.

Nadawca

Odbiorca

|zabelaBielska

Bronistaw Skrzypek

ul. Waojska Polskiego4/4

ul Wiejska 15

58-300Watbrzych

78-100 Kolobrzeg

CZESC tUSLUGI POWSZECHNE W OBROCIE KRAJOWYM

ROZDZIAL 1ll. PRZESYLKI LISTOWE Z ZADEKLAROWANA WARTOSCIA

Poz. Nazwa ustugi

Optata (w zlotych)

Frzesyika listowa

z zadeklarowang wartoscia,

w tym nadana na posie restante:

l)optata za przyjecie,
przemieszczenie i doreczenie
przesylki rejestrowanej wedlug
wlasciwej kategorii wagowej

EKONOMICZNA

FRIORYTETOWA

GABARYT A

GABARYT B

GABARYT A

GABARYT B

1=

do 350¢

1100

10,00

—_
L
LN
(=

ponad  350¢g do 1000g

1150

11.00

ponad 1000g do 2000g

1400

12,00

—
|
. o

=

—
o
=

2) oplata za traktowanie przesylki
jako przesylki z zadeklarowang
wartoscia: za kazde 50,00
ztotych zadeklarowanej wartosci

lubich czesc

1.00

Wartasé przesyiki listowej z zadeklarowana wartoscia nie moze by wyzsza niz 70 000 z!

14




ROZDZIAE VII. POTWIERDZENIE ODBIORU W OBROCIE KRAJOWYM

Poz. Mazwa ushugi Optata (w zilotych)
- Potwierdzenieodbioru przesytki
* | rejestrowanej 1.90

Wymiary przesytek listowych

Wymiary przesytek listowychwynosza:
MAKSIMUM : sumadiugosci, szerokosciiwysokosci-900mm, przy czym najwiekszy z tychwymiarow
(dlugosc) niemoze przekroczy¢ 600 mm
MINIMUNM :wymiary strony adresowej nie moga byt mniejsze niz 90 x ‘H0 mm.

1. Wymiary przesyiek listowych nadawanych w formie rulonu wynosza:
Maksimum: suma diugosci plus podwaojna Srednica - 1040 mm, przy czym najwekszy wymiar (diugosc)
nie moze przekroczy¢ 900 mm
Minimum: suma diugosci plus podwojna Srednica - 770 mm, przy czym najwiekszy wymiar (diugosc) nie
moze by¢ mniejszy niz 100 mm.

2_Wymiary kartek pocztowych wynosza:
Maksimum: 0 x 235 mm
Minimum: 90 x M0 mm.

Wszystkie wymiary przyjmue sie z tolerancja +/- 2 mm.
PRZY CZYM:
GABARYT A to przesytkiowymiarach:
MINIMUNM -wymiary strony adresowej nie moga byé mniejsze niZz 90 x ¥0 mm,
MAKSIMUM - Zaden z wymiardw nie moZe przekroczyc: wysokos¢ 20 mm, diugosé 325 mm, szerokosé 230 mm.

GABARYT B to przesyiki owymiarach:

MINIMUM -jeslichoc jeden z wymiarow przekracza wysokosc 20 mm lub diugosc 325 mm lub szerokoSc 230 mm,
MAKSI MU M -suma dhugosci, szerokosci | wysokosci 900mm, przy czym najwiekszy z tychwymiarow (dhugosc)
nie moze przekroczy¢ 600 mm.

Klient 3.

Pani Agata Majewska chce nadaé do swojej siostry lwony Marek przekaz pocztowy na kwote
1000 zt. Dodatkowo w miejscu na korespondencje, klientka chce umiescié napis ,,Dziekuje za
pozyczke. Agata".

Nadawca Odborca
Agata Majewska lwona Marek
u.Garncarska 7 ul. Toruriska 7
58-300 Walbrzych 30698 Krakow
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CENNIK
Optat za przekazy pocztowe i ustugi finansowe ptatnicze w Poczcie Polskiej S.A.

w obrocie krajowym i zagranicznym

Poz. Nazwa Opfata (w ztotych)

Przekaz pocztowy w obrocie krajowym nadany za

1 posrednictwem Internetu 1% od kwoty przekazu + 5,00 zt

Przekaz pocztowy w obrocie krajowym nadany w placéwce
2 pocztowej 1% od kwoty przekazu + 5,30 z

W miejscach, w ktérych wymagany jest podpis pracownika urzedu pocztowego, wpisz swoj numer
PESEL.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlegac¢ bed3 4 rezultaty:

- nalepka adresowa na paczke pocztows,
- nalepka adresowa na przesytke listowg z zadeklarowang wartoscig,

[ ]
[ ]
B - potwierdzenie odbioru -strona l,
[ ]

- przekaz pocztowy.
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Nalepka adresowa na paczke pocztowy
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Nalepka adresowa na przesylke listows z zadeklarowang wartodcig

PRZESYLKA LISTOWA

Z ZADEKLAROWANA WARTOSGIA_
= WIMTI
- |[(00)15 235

900773 2 098041

00000 [

00

Potwierdzenie odbioru — strona 1
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Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego beda uwzgledniac:

B kompletnosc i jako$é wpisow na wtasciwych dokumentach;

B przestrzeganie przepiséw prawa i procedur;

B poprawnos$¢ postugiwania sie cennikami optat, regulaminami i instrukcjami.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:

1) Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich

5)
7)

stosuje przepisy prawa dotyczgce operatoréw pocztowych i przedsiebiorstw kurierskich;
postuguje sie cennikami optat za ustugi pocztowe oraz regulaminami $wiadczenia ustug
pocztowych i kurierskich;

dobiera zakres swiadczonych ustug pocztowych i kurierskich do potrzeb klienta;

sporzadza i analizuje dokumenty zwigzane z zawieraniem umoéw na ustugi pocztowe
i kurierskie;

przyjmuje, dorecza przesytki, druki bezadresowe, telegramy zgodnie z procedurami;
obstuguje urzadzenia techniczne na stanowisku obstugi klienta.

2) Realizowanie ustug finansowych

1)
2)
3)

stosuje przepisy prawa dotyczgce ustug finansowych;
stosuje rézne formy rozliczen pienieznych;
przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych tytutéw.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji AU.66 Swiadczenie usfug pocztowych,

finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego mogq dotyczy¢:

whiesienia skargi z tytutu opdéznionego doreczenia przesytki pocztowej;

przyjmowania wnioskdw o pozyczke i przeprowadzania procedury przyznania pozyczki;
zaktadania i prowadzenia rachunkéw bankowych;

zakfadania lokat terminowych;

wystawiania faktur i pokwitowan za przyjete ustugi;

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

rozpoznawania faftszywych dokumentéw toisamosci oraz przestrzegania procedur
postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;

sktadania i rozliczania zamowien;

m sprzedazy ubezpieczen majgtkowych i na zycie;

B przeprowadzania inwentaryzacji réznymi metodami.
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Kwalifikacja K2

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

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

1.1. Opracowywanie przesytek
Umiejetnosc 3) przestrzega zasad bezpieczenristwa i termindw przebiegu odsytek, na przyktad:
B stosuje zasady zabezpieczania i zamykania odsytek;

B stosuje terminy sporzgdzania odsytek pocztowych.

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

A. Przesyitki polecone priorytetowe.
B. Przesytki polecone ekonomiczne.
C. Paczki pocztowe zwykte ekonomiczne.

D. Przesytki listowe z zadeklarowang wartoscia.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc 4) sporzqdza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek, na przyktad:
B rozrdznia rodzaje dokumentéw ekspedycyjnych;
B rozpoznaje zasady ewidencjonowania przesytek w dokumentach ekspedycyjnych,
w zaleznosci od rodzaju przesytek i sporzgdzonych odsytek;
B sporzadza wykaz fadunku, 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.

Umiejetnosc 5) stosuje przepisy prawa o ochronie informacji niejawnych w zakresie dotyczqcym ta-
jemnicy stuzbowej i panstwowej, na przyktad:
B stosuje przepisy prawa w zakresie ochrony informacji niejawnych dotyczacych tajemnicy
korespondencji;

B stosuje przepisy prawa dotyczgce tajemnicy stuzbowej i paristwowe;.
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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 technologiczng operatora dotyczqcq ekspediowania i przewozu, na
przyktad:

B opracowuje przesytki zgodnie z instrukcjg technologiczng;

B stosuje zasady sporzadzania odsytek z kartg i bez karty;

B przygotowuje przesytki do odprawy: porzadkuje, kontroluje optaty, stempluje;

m formuje tadunek pocztowy;

B stosuje zasady przewozenia fadunku kursami pocztowymi;

m dokonuje rozdziatu otrzymanego tadunku pocztowego i kieruje go na odpowiednie kursy

pocztowo-samochodowe.

Przyktadowe zadanie 4.

Instrukcja technologiczna w zakresie ekspediowania i przewozu poczty II.P.8 okresla postepowanie
z przesytkami pocztowymi w obrocie krajowym

A. tylko od momentu przekazania przesytki listonoszowi w rejonie doreczern 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.

Umiejetnosc 3) sporzqdza i kontroluje dokumentacje dotyczqcq ekspediowania i przewozu przesytek,
na przyktad:
B sporzadza dokumenty ekspedycyjne: karte odsytkowa, karte specjalng, wykaz fadunku,
tabelke kursowg, sumariusz;

B stosuje zasady kontroli dokumentow ekspedycyjnych;
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stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych;

sporzadza chorggiewke adresowg, wigzanki przesytek.

Przyktadowe zadanie 5.

W karcie odsytkowej lub specjalnej rejestracji szczegdtowej podlegajg przesytki

A.
B.
C.
D.

listowe zwykte i Pocztex.
EMS i z zadeklarowanga wartoscia.
polecone z zagranicy i polecone priorytetowe.

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;
stosuje zasady zabezpieczania i zamykania odsytek.

Przyktadowe zadanie 6.

Przy przekazywaniu przesytek i przedmiotow fadunku wewnatrz placéwki pocztowej przestrzega sie
przepiséw zawartych w Instrukcji technologicznej w zakresie ekspediowania i przewozu poczty II.P.8

oraz zwracCa uwage na

A. zapewnienie bezpieczeistwa obrotu pocztowego.

B. jednorodne uktadanie przesytek strong adresowa.

C.

D. jednostke organizacyjng odpowiedzialng za gospodarke kodami kreskowymi w Poczcie

osobe prawng zajmujacg sie przewozeniem przesytek i tadunkéw pocztowych.

Polskiej S.A.

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

Sporzadz dokumentacje zwigzang z wyekspediowaniem przesytek przyjetych przez Urzad Pocztowy
Oswiecim 1 do Wezta Ekspedycyjno-Rozdzielczego w Krakowie. Urzagd Pocztowy Oswiecim 1 pracuje
w stuzbie wewnetrznej w systemie Il zmianowym (I zmiana w godzinach 6:00-14:00; Il zmiana
w godzinach 14:00-22:00). Przed zakoriczeniem | zmiany przygotuj do odprawy przyjete od klientéw
przesytki oraz dokonaj odprawy fadunku zgodnie z zatagczonym planem wymiany poczty. Sporzadz
sumariusz ogélny, karte odsytkowa, wykaz tadunku oraz wypetnij kartke wigzankowa oraz
chorggiewke dla odsytek. Pamietaj, ze przesytki powinny by¢ odprawione w workach. Druki
eksploatacyjne do wypetnienia zwigzane z ewidencjg przychodu i rozchodu oraz przygotowaniem
przesytek do odprawy i dokonaniem odprawy znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

W miejscach, w ktoérych wymagany jest podpis pracownika wpisz swoj numer PESEL.

Na stanowisku egzaminacyjnym masz do dyspozycji: datownik, poduszke i podktadke do datownika
oraz kalkulator.

Zestawienie przyjetych przesytek przez UP Oswiecim 1

Lp. | Rodzaj ushugi Hos¢
1. Przesylki listowe nierejestrowane ekonomiczne 40
2. Przesylki listowe nierejestrowane priorytetowe 45
3. Paczka24 2

Przesytka listowa z zadeklarowang wartos$cia priorytetowa
4. | numer nadawczy (00) 7876543219 8 76543219 8 1
warto$¢ 300 zt

miejsce przeznaczenia Rzeszow

Paczka pocztowa priorytetowa wartosciowa,
3. numer nadawczy (00)1224566789 1234588891 2 1
warto$¢ 500 zi

miejsce przeznaczenia Czestochowa
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Plan wymiany poczty dla UP Oswiecim 1

Nadchodzace
odprawa | przyjazd | odjazd z dia ladunek | Odsylkastala | KPSnr
WER Krakow | UP Oswiecim LPR, LEK .
I 7:10 7:15 z ' ' 3/345
30-900 32-600 PZPR,PZEK
. WER Krakdw | UP Oswiecim LPR,LEK .
K10 H- 15 zZ ' '
. 30-900 32-600 PZPR,PZEK 3387
Wysylane
odprawa | przyjazd | odjazd z dla fadunek | Odsylkastata | KPSnr
UP Oswiecim| WER Krakow LPR .
A - - C’ |
: B0 R 32-600 30-900 z PZPR 3387
Lo . LPR,L
- | UP Odwiecim| WER Krakow .
i 19:30 19:35 EK, PZ /
I 32-600 30-900 Z | R 3/399
PZEK
Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.
Ocenie podlegac bedzie 5 rezultatéw:
B sumariusz ogdlny - przychdéd;
B karta odsytkowa;
m wykaz tadunku;
B sumariusz ogdlny - rozchéd;
m kartka wigzankowa i choragiewka dla odsytek.
/' R \\ SUMARIUSZ OGOLNY
: |
Datownik zmiana godz .
PRZYCHOD
Opakowania zbiorcze Inne Przesyiki
przesyiki Prézne
Z dokumentem zdawczym bez karty rejestrowane opakowania
inne | ox
wartosciowe | worki | kasety | worki | kasety .g g 'E_ %
L&
o =} o =] o g g £ 'E
= =
Placéwka ﬁgﬁﬁgéﬁggggg g | 2 £ 8
pocztowa Qo@gﬁoﬂoggammmmﬁaﬁ
1 2 3 4 5| 6] 7| 8] 9(10[11 12 13| 14115116 17 18 19
pozostatosc 10

Uwaga! Na potrzeby zadania pél zacienionych szarym kolorem nie wypetniaj.
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Odpr..... Ark.

datownik odprawy datownik odbioru_

f_/"'_“‘\. v ' “\

|
N

|'. /
__/

Karta edsylkowa .........

Worek o Do opakowania wlozona luzem Dworcowe Worki
1 .- =
Kaseta — £ 2 = - . :
] ’ ) 7 8= S8 |R :'-§ W razem z tego pocztowe | bilonowe

Pojemnik b oA luzem
Inne opakowanie
Nr

_ » Inne przesyiki Placowka Migjscowosé
N R & 42 |W rejestrowans Wartosé nadania Numer (placowka) Uwagi
4 B g = suma- | szcze- tub nadania pIZemmaczenia
£ = — T rycznie | gdlowo pochodzenia
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10 11 12 13

Podpis:

Uwaga! Na potrzeby zadania pél zacienionych szarym kolorem nie wypetniaj.
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datownik odprawy

7N

Odpr.......

Wykaz ladunku

dla............

Ark 1

|||||||||||

Opakowanie Zhiorcze | R Przesylki
- : TejesTowans
z dolumsntem rdawezym bez karty 4:= =
P 5 Placéwka Mumer Migjscowoic Uwazi
i - - F— 1 Sums- sz nadania nadaniz (placowka)
2;:;2 worki | kasety F'O:;E"'" worki | asay pon:::.i = rycmie | gélowe | Wartoid Tab . przeznaczenia
pelety palety pochodzenis
ip. ip.
1 2 3 4 5 [ 7 ] 10 11 12 13 14 15 16
500,00
Podpis:
Uwaga! Na potrzeby zadania pdl zacienionych szarym kolorem nie wypetniaj.
| SUMARIUSZ OGOLNY
Datownik Zmiana godz.
ROZCHOD
Opakowania zbiorcze Inne Przesyiki
przesyiki Prézne
z dokumentem zdawczym bez karty rejestrowane opakowania
inne | o=
.- . - L ik}
wartosciowe | worki | kasety | worki | kasety .g % S| N
ol £ &
Pl,keﬁsgggsgsgﬁﬁ‘ 7| = e 2
acowka) R g|R|g|N|g| K| g| K| g| E| B NS 5 @
pocztowa| ®| S| w| T | m|FT|o| 3| 5|3 2]l Blelalwl=]l = 2
20 21 2212312412526 272812930 M 3201331341 35] 36 a7 38
WER
Krakow
pozostalosé

Uwaga! Na potrzeby zadania pdl zacienionych szarym kolorem nie wypetniaj.
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Wiazanka listowa dla przesytek nierejestrowanych priorytetowych

Podpis lub identyfikator

Choragiewka dla odsytek

I 0

(3300)000003(420)00900(90)010250900209130004
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Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego beda uwzgledniac:

B jakosc i kompletnos¢ wpisdw na wtasciwych dokumentach;
B przestrzeganie przepiséw prawa i obowigzujgcych instrukcji.

Umiejetnosci sprawdzane testem praktycznym:
1. Opracowywanie przesytek

1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczacg opracowywania i nadawania
przesytek;
3) przestrzega zasad bezpieczenistwa i termindw przebiegu odsytek;
4) sporzadza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek;
7) dobiera i obstuguje urzadzenia techniczne stosowane przy opracowywaniu przesytek
pocztowych i kurierskich.
2. Ekspediowanie i przewoz przesytek

1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczacg ekspediowania i przewozu;
2) opracowuje harmonogram prac w procesie ekspediowania i przewozu przesytek;
3) sporzadza i kontroluje dokumentacje dotyczgcy ekspediowania i przewozu przesytek.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji AU.67 Wykonywanie zadan
rozdzielczoekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich moga dotyczyc:

B opracowania, ekspediowania i przewozu przesytek ze zmienng zawartoscig tadunku
pocztowego, z uwzglednieniem wskaznikéw jakos$ci Swiadczonych ustug pocztowych

i kurierskich.
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PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTAtCENIA W ZAWODZIE TECHNIK UStUG POCZTOWYCH
| FINANSOWYCH-421108.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcacej 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. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych
efektdw ksztatcenia na ktére sktadajg sie:

1) Efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodow

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
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 czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa 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 srodowiska;

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 dotyczgce ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;
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3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;
analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j;
11) planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;

12) stosuje zasady normalizacji;

13) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1)
2)
3)
4)

5)

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

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

analizuje i interpretuje krdtkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce
komunikowanie sie w srodowisku pracy;

korzysta z obcojezycznych zrédet informac;i.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przestrzega zasad kultury i etyki;

jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
potrafi planowac dziatania i zarzagdza¢ czasem;
przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziafania;
jest otwarty na zmiany;

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;

aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
przestrzega tajemnicy zawodowej;

10) negocjuje warunki porozumien;

11) jest komunikatywny;

12) stosuje metody i techniki rozwigzywania probleméw;
13) wspotpracuje w zespole.
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(OM2Z). Organizacja pracy matych zespotéw

Uczen:
1) planujeiorganizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;
4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkéw

i jakos¢ pracy;
6) stosuje metody motywacji do pracy;
7) komunikuje sie ze wspoétpracownikami.

2) Efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodow w ramach obszaru
administracyjno-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodéw PKZ(AU.j)

PKZ(AU.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 dotyczgcych przechowywania i konserwacji

towarow;

5) przestrzega zasad odbioru towardw;

6) rozrdzinia rodzaje opakowan towardéw;

7) przestrzega zasad pakowania i oznakowania towarow;

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 wspomagajgce wykonywanie zadan.

3) Efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik
ustug pocztowych i finansowych:

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

1. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich
Uczen:
1) stosuje przepisy prawa dotyczgce operatorow 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 umdw na ustugi pocztowe
i kurierskie;

32



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 dotyczace 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 przekazow pienieznych z réznych tytutow;
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 zamowien;

2) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem towarowym;

3) przestrzega zasad przyjmowania i wydawania towaréw;

4) stosuje rézne formy promocji i sprzedazy towardw;

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

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

1. Opracowywanie przesytek
Uczen:
1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczacg opracowywania i nadawania
przesytek;
2) przestrzega zasad dzielenia przesytek pocztowych w systemie automatycznym i recznym;
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa i termindw przebiegu odsytek;
4) sporzadza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek;
5) stosuje przepisy prawa o ochronie informacji niejawnych w zakresie dotyczacym tajemnicy
stuzbowej i panstwowej;
6) identyfikuje i oblicza wskazniki jakosci $wiadczonych ustug pocztowych i kurierskich;
7) dobiera i obstuguje urzadzenia techniczne stosowane przy opracowywaniu przesytek
pocztowych i kurierskich.
2. Ekspediowanie i przewoz przesytek
Uczen:
1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczgcy ekspediowania i przewozu;
2) opracowuje harmonogram prac w procesie ekspediowania i przewozu przesytek;
3) sporzadzai kontroluje dokumentacje dotyczgca ekspediowania i przewozu przesytek;
4) ekspediuje tadunki pocztowe;
5) opracowuje i stosuje mapy potgczen pocztowych.
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3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE
Szkota podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych powinna
posiadac nastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:

1)

2)

pracownie pocztowo-finansowg, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela,
z drukarky sieciowg, ze skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska
komputerowe dla uczniéw 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 programéw biurowych,
programem do tworzenia prezentacji i grafiki oraz oprogramowaniem wspomagajagcym
Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych, urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci,
takie jak: telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka, urzadzenia do liczenia i sprawdzania
banknotéw i monet, urzadzenia do rejestrowania sprzedazy: kasa fiskalna, terminal POS,
czytnik koddédw kreskowych, katalog kart bankowych, wzory drukéow wypetnionych i do
wypetnienia, wzory umow dotyczacych ustug finansowych, pocztowg skrzynke nadawczg,
wage elektroniczng listowg, datownik i poduszki do tuszu, nalepki adresowe, stojaki do
ekspozycji kart widokowych, znaczki pocztowe, spis placéwek pocztowych i pocztowych
numerow adresowych, zestaw przepiséw prawa w formie drukowanej lub elektronicznej
dotyczagcych obrotu finansowego i pocztowego, katalog banknotéw krajowych
i zagranicznych, regulaminy swiadczenia ustug finansowych, cenniki optat za ustugi;
pracownie rozdzielczo-ekspedycyjng, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym, specjalistyczne programy komputerowe dotyczace ekspedycji przesytek,
pakiet programéw biurowych, pocztowg skrzynke nadawczy, wage elektroniczng listows,
wage elektroniczng towarowg, frankownice stotowg, sortownice do rozdziatu przesytek, stot
do rozbierania odsytek, plombownice, datownik i poduszki do tuszu, stemplownice stotowag,
imitacje stempla okregowego, biurowy system skfadajgco-kopertujacy, kasety podreczne,
kontener, transporter, worki, jednorazowe zamykacze do workéw, néz do otwierania
workéw, sznurek, choragiewki, formularze dokumentéw 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 placowek pocztowych i pocztowych
numerdw adresowych, mapy potaczen pocztowych, plany wymiany poczty, cenniki opfat za
ustugi.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywaé sie w: pracowniach szkolnych, placowkach ksztatcenia
praktycznego lub przedsiebiorstwach zajmujacych sie $wiadczeniem ustug pocztowych
i finansowych oraz innych podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw
szkot ksztatcacych w zawodzie.

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 zawododw oraz efekty ksztatcenia
wspdlne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego,
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow
AU.66 Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie 250 odz
obrotu towarowego gocz.
AU.67 Wykonywanie zadarn rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach pocztowych

S . 200 godz.
i kurierskich

230 godz.

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowa¢ do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujac,
z wyjatkiem szkoty policealnej dla dorostych, minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektéw ksztatcenia:
wspdlnych dla wszystkich zawodoéw i wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia, stanowigcych podbudowe do
ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow oraz wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.
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