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1. Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny kursu zawodowy w zakresie kwalifikacji A.66. Swiadczenie ustug pocztowych,
finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego wyodrebnionej w zawodzie

technik ustug pocztowych i finansowych 421108.

2. Czas trwania kursu, liczba godzin ksztatcenia i sposob
jego realizacji

Czas trwania kursu

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym jest réwna
minimalnej liczbie godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie programowej

ksztatcenia w zawodach dla danej kwalifikacji.

Przy planowaniu rozpoczecia kursu nalezy wzig¢ pod uwage, aby termin jego rozpoczecia
i zakonczenia byt zharmonizowany z terminem przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego

kwalifikacje zawodowe.

Zgodnie z § 6 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 11.01.2012 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 622) — podmioty
prowadzgce kwalifikacyjne kursy zawodowe majg obowigzek zgtoszenia tego faktu do
Komisji, w terminie 14 dni od rozpoczecia ksztatcenia na kursie. Zgodnie z § 2 ww.
rozporzadzenia, podmiot prowadzgcy kwalifikacyjny kurs zawodowy, u ktérego po raz
pierwszy ma by¢ przeprowadzony "nowy" egzamin zawodowy, jest zobowigzany, nie pdzniej
niz do dnia 30 wrzesnia roku szkolnego, w ktérym ma by¢ przeprowadzany egzamin, zgtosic¢
do OKE miejsce jego prowadzenia wraz z wnioskiem o udzielenie upowaznienia, jezeli

upowaznienia do przeprowadzania egzaminu nie posiada.
Minimalna liczba godzin

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych

minimalna liczba godzin wynosi:

e 250 godz. dla kwalifikacji A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych

i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego,
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e 230 godz. na realizacje efektéw wspdlnych dla wszystkich zawodéw w ramach

obszaru ksztatcenia.

Dla kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych
i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego przyjeto 480 godzin ksztatcenia

zawodowego.
Praktyki zawodowe

Praktyki zawodowe realizowaé nalezy w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy
wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy zwigzanego ze $wiadczeniem ustug
pocztowych, kurierskich i finansowych oraz w zakresie obrotu towarowego wykonujgcego

zadania rozdzielczo - ekspedycyjne w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).
Organizacja kursu
Zajecia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym prowadzi¢ mozna w formie:

1. stacjonarnej,

2. zaocznej.

Zajecia realizowane w formie stacjonarnej powinny odbywaé sie, co najmniej przez trzy dni

w tygodniu, natomiast w formie zaocznej, co najmniej raz na dwa tygodnie przez dwa dni.

W przypadku kwalifikacyjnego kursu zawodowego prowadzonego w formie zaocznej
minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego nie moze byé mniejsza niz 65% minimalnej
liczby godzin ksztatcenia zawodowego okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia

w zawodach dla danej kwalifikacji.

Dodatkowo zatozono réwniez, ze kwalifikacyjny kurs zawodowy realizowany moze by¢ przy
wykorzystaniu technik i metod ksztatcenia na odlegtos¢. W takim przypadku liczba godzin

kursu moze ulec zmniejszeniu o 25 % z catej puli godzin przewidzianej dla tej kwalifikacji.

Przy realizacji ksztatcenia z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢

zapewnic nalezy:

1) dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje

miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;
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2) materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia

prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

3) biezacg kontrole postepow w nauce stuchaczy lub uczestnikéw, weryfikacje ich wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych przez podmiot

prowadzgacy ksztatcenie;
4) biezaca kontrole aktywnosci oséb prowadzgcych zajecia.

Biorgc pod uwage powyzsze przed rozpoczeciem kwalifikacyjnego kursu zawodowego
obowigzkowo nalezy zorganizowac¢ szkolenie dla uczestnikéw zaje¢ po ukoriczeniu, ktérego
powinni posiada¢ wiedze i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne korzystanie z platformy

edukacyjne;j.
Wyszczegdlnienie liczby godzin

W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.66. Swiadczenie ustug
pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego zostato
wydzielonych 6 modutéw, ktére mogg stanowié¢ samodzielne programy nauczania dla kurséw
umiejetnosci zawodowych realizowanych niezaleznie od siebie i modut 7 praktyke zawodowsa.
Dwa moduty (oddzielne kursy umiejetnosci zawodowych) obejmujg efekty ksztatcenia
wspélne dla zawoddéw w ramach obszaru ksztaftcenia oraz efekty ksztatcenia stanowigce
podbudowe do ksztatcenia w grupie zawoddéw z obszaru administracyjno-ustugowego (BHP,

JOZ, KPS, OMZ, PDG, PKZ. A.j).

Pozostate moduty zwigzane s3 z realizacjg efektéw ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji
A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu

towarowego.
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Tabela. 1. Liczba godzin w poszczegdlnych formach ksztatcenia.

Unia Europejska |

Europejski Fundusz Spoteczny *

Forma stacjonarna

Forma zaoczna (65%)

liczba godzin liczba godzin
Efekty ksztatcenia Minimalna Minimalna
wspolne/efekty ksztatcenia w | liczba godzin wykorzystania | liczba godzin wykorzystania
ramach kwalifikacji wynikajaca zajecia metod i wynikajaca zajecia metod
z odstawy prowadzone technik z podstawy | prowadzone i technik
programowej | stacjonarnie |ksztatcenia na |programowej | stacjonarnie |ksztatcenia na
odlegtos¢ odlegtos¢

Efekty ksztatcenia
wspolne dla zawodu
w ramach obszaru
ksztatcenia stanowigce
podbudowe do

. . 230 172 58 150 112 38
ksztatcenia w grupie
zawodow
z uwzglednieniem BHP,
PDG, JOZ, KPS, OMZ, PKZ
Aj.
A.66 Swiadczenie ustug
pocztowych, finansowych
i kurierskich oraz 250 188 62 163 122 41
w zakresie obrotu
towarowego
Praktyka zawodowa 80 80 - 80 80 -
RAZEM 560 440 120 393 314 79

Tabela. 2. Wykaz modutow (kurséw umiejetnosci zawodowych) realizowanych w ramach
kursu kwalifikacji zawodowych.

Modut/ |[Efekty ksztatcenia z podstawy | Nazwa modutu (kursu umiejetnosci zawodowych)
kurs programowej
M1 Ksztatcenie wspolne dla |Dziatalno$¢ ustugowa przedsiebiorstw $wiadczacych
wszystkich zawodow oraz |ustugi pocztowe, finansowe i kurierski
M2 wspolne dla zawodédw w ramach |Organizacja pracy przedsiebiorstw $wiadczacych
obszaru administracyjno- |ustugi pocztowe, finansowe i kurierski
ustugowego
M3 Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich
M4 Ksztatcenie witasciwe dla danej |Wsparcie procesu $wiadczenia ustug pocztowych
kwalifikacji i kurierskich
M5 Swiadczenie ustug finansowych
M6 Obrét towarowy przedsiebiorstw swiadczacych ustugi
pocztowe, finansowe i kurierski
M7 Efekty ksztatcenia wtasciwe dla |Praktyka zawodowa w zakresie Swiadczenia ustug
danej kwalifikacji pocztowych, kurierskich i finansowych oraz
w zakresie obrotu towarowego
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3. Wymagania wstepne dla uczestnikow

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy jest pozaszkolng forma ksztatcenia ustawicznego.

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy skierowany jest do:

0s6b dorostych,

ucznidw/stuchaczy licedw ogolnoksztatcacych,

absolwentéw wszystkich typow 7/8-klasowych szkét podstawowych, gimnazjéw,
wszystkich typdw szkét ponadgimnazjalnych, szkét policealnych,

absolwentéw studidéw wyzszych,

0sOb zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2012r.
w sprawie przypadkoéw, w jakich do publicznej lub niepublicznej szkoty dla dorostych
mozna przyjgé osobe, ktéra ukonczyta 16 albo 15 lat, oraz przypadkéw, w jakich osoba,
ktéra ukonczyta gimnazjum, moze spetnia¢ obowigzek nauki przez uczeszczanie na
kwalifikacyjny kurs zawodowy (Dz. U. poz. 857),

0s6b okreslonych w innych przepisach prawnych.

Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajgca:

dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny,

Swiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza lub inny
réwnorzedny,

Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe,

Swiadectwo ukonczenia liceum profilowanego,

Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie,

zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

jest zwalniana, na swdj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs

zawodowy, z zaje¢ dotyczgcych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektéw ksztatcenia

zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposéb organizacji ksztatcenia

na kwalifikacyjnym kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

Stuchacz kwalifikacyjnego kursu zawodowego przed rozpoczeciem musi dostarczyé

zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik ustug

pocztowych i finansowych.
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Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna
prowadzonym przez publiczne szkoty, placéwki lub osrodki wynosi co najmniej 20. Za zgoda

organu prowadzgcego liczba stuchaczy moze by¢ mniejsza niz 20.

4. Ogodlne cele i zadania ksztatcenia zawodowego

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

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposéb ich
realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,
na ktére wptywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw
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 sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem indywidualnych $ciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu
nauki.

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

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng forma ksztatcenia ustawicznego adresowang
do o0sdb, ktdére zainteresowane sg uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy, umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych uzyskanych podczas dotychczasowego ksztatcenia. Daje mozliwosé
przygotowania sie w krotkim czasie do pracy na stanowisku wymagajgcym okreslonych
kwalifikacji. Kursy umozliwiajg takze tgczenie nabytych kwalifikacji i zdobycie w ten sposob
petnego zawodu a nawet kilku zawoddéw. Nauczanie na kursie powinno byé tak
zorganizowane, aby uwzgledniato ciggty przyrost kompetenciji, tj. wiadomosci i umiejetnosci

w okreslonym obszarze nauczania. Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne
9
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mozliwosci swoich stuchaczy, bgdZ poprzez prace indywidualng na zajeciach, badz tez przez
stosowanie zréznicowanych zadan i ¢wiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu
stuchacza. Zastosowanie tych wskazowek jest trudne w czasie zaje¢ wprowadzajacej nowy
materiat. Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien
programowych natomiast zrdznicowana na zajeciach praktycznych. Nalezy zachecad
wszystkich stuchaczy do wysitku intelektualnego w procesie rozwigzywania problemoéw.
Biorgc pod uwage potrzeby pracodawcéw na rynku pracy, trzeba skupic sie szczegélnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespotowe], odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace zespotu.

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.66. Swiadczenie ustug pocztowych,
finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych dotyczacych:

— Swiadczenia ustug pocztowych, finansowych i kurierskich,

— wykonywania dziatan w zakresie obrotu towarowego.

Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektdw ksztatcenia
okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik ustug pocztowych
i finansowych:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodéw (BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ);

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

3) efekty ksztatcenia wtaéciwe dla kwalifikacji Swiadczenie ustug pocztowych,
finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego (A.66.).

Opracowany program nauczania dla poszczegdlnych kurséw umiejetnosci zawodowych

pozwoli na osiggniecie powyzszych celdw ksztatcenia zawodowego.

10
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Tabela 3. Powigzanie kwalifikacji zawodowych.

Oznaczenie |Nazwa kwalifikacji Nazwa zawodu, w ktérym wyodrebniono
kwalifikacji kwalifikacje
Kwalifikacja | Swiadczenie ustug pocztowych,
A.66. finansowych i kurierskich oraz w zakresie

obrotu towarowego Technik ustug pocztowych i finansowych
Kwalifikacja | Wykonywanie zadan rozdzielczo- 421108
A.67. ekspedycyjnych w ustugach pocztowych

i kurierskich

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe: technik ustug
pocztowych i finansowych wymagane jest potwierdzenie uzyskania wszystkich kwalifikacji

wyodrebnionych w danym zawodzie oraz posiadanie wyksztatcenia srednie.

5. Plan nauczania okreslajgcy nazwe zajec oraz ich wymiar

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.66. Swiadczenie ustug
pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego realizowany
bedzie w ramach ksztatcenia zawodowego teoretycznego i praktycznego w zakresie
wskazanych modutéw. Mogg one stanowi¢ samodzielne programy nauczania dla kursow

umiejetnosci zawodowych realizowanych niezaleznie od siebie.

Tabela 4. Wyodrebnione moduty.

Symbol Nazwa modutu/kursu umiejetnosci zawodowych Liczba godzin kursu w formie

modutu stacjonarnej zaocznej

M1 Dziatalnos¢ ustugowa przedsiebiorstw swiadczacych 120 78
ustugi pocztowe, finansowe i kurierskie

M2 Organizacja pracy przedsiebiorstw $wiadczacych 110 72
ustugi pocztowe, finansowe i kurierskie

M3 Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich 90 59

M4 Wsparcie procesu $Swiadczenia ustug pocztowych i 50 33
kurierskich

M5 Swiadczenie ustug finansowych 70 45

M6 Obroét towarowy przedsiebiorstw swiadczacych ustugi 40 26
pocztowe, finansowe i kurierskie

M7 Praktyka zawodowa w przedsiebiorstwach 80 80
Swiadczacych ustugi pocztowe finansowe i kurierskie

Razem 560 393
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6. Tresci nauczania, opis efektow ksztatcenia, wykaz
literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatow
dydaktycznych, sposdb i forma zaliczenia w zakresie
poszczegdinych modutow

Proponuje sie nastepujacy podziat godzin na realizacje jednostek modutowych. Podana liczba

godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikow.

Modut 1. Dziatalnos¢ ustugowa przedsiebiorstw swiadczgcych ustugi

pocztowe, finansowe i kurierskie
Tabela 5. Liczba godzin realizowanych w module 1.

Jednostka modutowa

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie stacjonarnej

w formie zaocznej (65%)

stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
on-line (25%) on-line (25%)

Stosowanie prawa w dziatalnosci 30 19
ustugowej
Dokumentacja dotyczgca prowadzonej 30 30* 19 19*
dziatalnosci gospodarczej
Jezyk obcy zawodowy 60 40
Razem 120 30 78 19

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczgcych wiedzy w formie on-line.

Tabela 6. Tre$ci nauczania i opis efektow ksztatcenia

w dziatalnosci
ustugowe;j

funkcjonowania
przedsiebiorstw.

Prawo pracy.

Ochrona danych
osobowych.

Prawo podatkowe
i autorskie w dziatalnosci
gospodarczej.

Makro

i mikroekonomiczne
otoczenie
przedsiebiorstwa.

Marketing a dziatalnos$¢

1) stosowac pojecia

z obszaru
funkcjonowania
gospodarki rynkowej

- rozrézniac pojecia

z obszaru funkcjonowania
gospodarki rynkowej;

- wymienic instytucje
gospodarki rynkowej;

- scharakteryzowac
podmioty wystepujace

w gospodarce rynkowej;

- wyjasnic role ustug w
gospodarce rynkowej;

- wyjasnic role paristwa w
gospodarce rynkowej;

Jednostka Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

modutowa Wiedza Umiejetnosci
Stosowanie Podstawy prawne PDG . PDG .
prawa Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi :

1) stosowac pojecia z
obszaru funkcjonowania
gospodarki rynkowej;

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

- wyjasnic role ustug

w gospodarce rynkowej;

- dokonac analizy przepiséw
prawa pracy, przepisow

o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw
prawa podatkowego i prawa
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ustugowa.

Struktura branzy ustug
pocztowo-finansowych —
analiza rynku.

2) stosowac przepisy
prawa pracy, przepisy
prawa dotyczgce ochrony
danych osobowych oraz
przepisy prawa
podatkowego i prawa
autorskiego;

- zidentyfikowac przepisy
prawa podatkowego;

- okredli¢ konsekwencje
wynikajace

Z nieprzestrzegania
przepisdw o ochronie
danych osobowych oraz
przepisdw prawa
podatkowego i prawa
autorskiego;

3) stosowac przepisy
prawa dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

- zidentyfikowac aktualnie
obowigzujgce przepisy
dotyczace prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;
- przewidziec
konsekwencje wynikajgce
z nieprzestrzegania
przepisOw z zakresu
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

4) rozréznié
przedsiebiorstwa

i instytucje wystepujace
w branzy i powigzania
miedzy nimi;

- wyjasnic strukture firm

i instytucji branzy ustug
pocztowo — finansowych;
- wskazac powigzania firm
i instytucji z branzy ustug
pocztowo — finansowych;
PKZ(A.j)

Stuchacz:

11) okresli¢ znaczenie
marketingu w dziatalnosci
reklamowej oraz rozréznié
jego elementy;

- uzasadnic¢ koniecznosé
stosowania dziatan
marketingowych przy

autorskiego;

3) stosowac przepisy prawa
dotyczace prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

- dokona¢ analizy przepiséw
dotyczacych prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;
5) analizowa¢ dziatania
prowadzone przez
przedsiebiorstwa
funkcjonujace w branzy;

- dokonac analizy
dziatalnosci ustug pocztowo-
finansowych na rynku;

- dokonac analizy czynnikéw
ksztattujgcych popyt na
oferowane ustugi;

- poréwnac dziatania
prowadzone przez
przedsiebiorstwa
konkurencyjne;

6) inicjowac wspdlne
przedsiewziecia z roznymi
przedsiebiorstwami z branzy
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obstudze klienta;

rozréznic elementy

marketingu-mix

stosowane podczas

obstugi klientéw.
Dokumentacja . L PDG PDG

Rejestrowanie firmy. . .

dotyczaca Stuchacz potrafi : Stuchacz potrafi:
prowadzonej | Plan marketingowy 7) przygotowad 7) przygotowad
dziatalnosci firmy. dokumentacje niezbedng | dokumentacje niezbedng do
gospodarczej | 7akres dziatalnosci do uruchomienia uruchomienia i prowadzenia

gospodarczej firmy
ustugowej.

Podstawowe informacje
dotyczace kosztéw

i przychoddéw oraz
wyniku finansowego
przedsiebiorstwa.

Prace biurowe.

Dziatania marketingowe
przedsiebiorstwa
ustugowego

i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

- okresli¢ zasady
postepowania przy
zatozeniu wtasne;j
dziatalnosci gospodarczej
Swiadczacej ustugi
pocztowo — finansowe;

- wybrac wtasciwg forme
organizacyjno— prawng
planowanej dziatalnosci
gospodarczej;

- wybrac forme
opodatkowania
dziatalnosci ustugowej;
8) prowadzi¢
korespondencje zwigzang
z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;
- wyjasni¢ ogolne zasady
formutowania

i formatowania pism;

10) planowac

i podejmowac dziatania
marketingowe
prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

- okresli¢ elementy
marketingu mix;

- dobiera¢ dziatania
marketingowe do
prowadzonej dziatalnosci
ustugowej;

- analizowad potrzeby
klientéw na podstawie
przeprowadzonych badan
ankietowych;

11) optymalizowac koszty
i przychody prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;
- okresli¢ sktadniki

dziatalnosci gospodarczej;

- sporzadzi¢ dokumenty
niezbedne do uruchomienia
i prowadzenia dziatalnosci
ustugowej;

- sporzadzi¢ biznesplan;

8) prowadzi¢ korespondencje
zwigzang z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;

- sporzadzi¢ pisma zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

- wykona¢ czynnosci
zwigzane z przyjmowaniem
korespondencji;

9) obstugiwac urzadzenia
biurowe oraz stosuje
programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej;

- obstugiwad biurowe
urzadzenia techniczne;

- zastosowac programy
komputerowe wspomagajace
prowadzenie pocztowo-
finansowej dziatalnosci
gospodarczej;

- obstuzy¢ urzadzenia
biurowe potrzebne do
wykonywania zadan
zawodowych w dziatalnosci
ustugowej;

10) planowac i podejmowac
dziatania marketingowe
prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

- przeprowadzi¢ badanie
ankietowe rynku dotyczace
potrzeb klientow;

11) optymalizowa¢ koszty

i przychody prowadzonej
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kosztéw i przychoddéw

w dziatalnosci ustugowej
pocztowo — finansowej;

- wskazywaé mozliwosci
optymalizowania kosztéw
prowadzonej dziatalnosci

dziatalnosci gospodarczej;
- okresli¢ wptyw kosztow
i przychoddéw na wynik
finansowy.

ustugowej
Jezyk  obcy L KPS JOoz
Obstuga klienté
zawodowy uga K1 W Stuchacz potrafi : Stuchacz potrafi:

w jezyku obcym.

Stownictwo zwigzane
z realizowanymi
ustugami.

Stownictwo zwigzane

z wykonywaniem zadan
zawodowych (procesy
technologiczne

w firmie).

Zwroty grzecznosciowe.

Rozmowa sprzedazowa.

Korespondencja
i dokumentacja
stuzbowa.

Komunikacja w miejscu
pracy.

1) przestrzegac zasad
kultury i etyki;

2) jest kreatywny

i konsekwentny

w realizacji zadan;

3) przewidzie¢ skutki
podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
5) radzi¢ sobie ze stresem;
6) aktualizowac¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10) wspotpracowad

w zespole

1) postugiwac sie zasobem
srodkéw jezykowych
(leksykalnych,
gramatycznych,
ortograficznych oraz
fonetycznych),
umozliwiajacych realizacje
zadan zawodowych;

- zastosowac stownictwo
dotyczace ustug pocztowych
i finansowych;

- przeczytac i przettumaczy¢
otrzymang w jezyku obcym
korespondencje;

2) interpretowac wypowiedzi
dotyczace wykonywania
typowych czynnosci
zawodowych artykutowane
powoli i wyraznie,

w standardowej odmianie
jezyka;

- przeprowadzié w jezyku
obcym rozmowe z klientem
dotyczaca oferty ustugowej;
- zastosowac obcojezyczne
zwroty grzecznosciowe;

- wymienic¢ w jezyku obcym
czynnosci zwigzane z obstugg
klienta poczty;

3) analizowac i interpretowacd
krotkie teksty pisemne
dotyczace wykonywania
typowych czynnosci
zawodowych;

- opracowac ztozong w jezyku
obcym przez klienta
reklamacje na ustugi
pocztowo-finansowe
(przeprowadzic¢
postepowanie i udzieli¢
odpowiedzi w jezyku obcym);
- opracowac oferte ustug
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wraz z cennikiem w jezyku
obcym;

4) formutowac krotkie

i zrozumiate wypowiedzi oraz
teksty pisemne
umozliwiajgce
komunikowanie sie

w $srodowisku pracy;

- dokona¢ analizy przepiséw
- porozumiewac sie w jezyku
obcym wykorzystujgc
stownictwo zawodowe

w Srodowisku pracy;

5) korzystac z obcojezycznych
zrédet informaciji;
-wykorzystywac
obcojezyczne strony
internetowe;
-wykorzystywac
obcojezyczna prase
branzowa

Tresci nauczania, ktére mogg by¢ realizowane w formie nauczania na odlegtos¢

Kwalifikacyjny kurs zawodowy realizowany moze by¢ przy wykorzystaniu technik i metod

ksztatcenia na odlegtos¢. Zaleca sie, aby realizacja efektéw ksztatcenia w formie on-line

dotyczyta wiedzy teoretycznej przekazywanej stuchaczom. Wskazanie tresci nauczania

realizowanych w formie nauczania na odlegtos¢ zalezg od organizacji pracy nauczyciela

i nalezg do

zawodowych).

indywidualnego wyboru przez prowadzgcego modut (kurs umiejetnosci

Propozycje tresci nauczania, ktdrych efekty ksztatcenia mozna realizowac w formie on-line.

Podstawy prawne funkcjonowania przedsiebiorstw.

Prawo pracy.

Ochrona danych osobowych.

Prawo podatkowe i autorskie w dziatalnosci gospodarczej.

Prawo pocztowe.

Podstawowe informacje dotyczace kosztéw i przychoddédw oraz wyniku finansowego

przedsiebiorstwa.

Dziatania marketingowe przedsiebiorstwa ustugowego.

Zwroty grzecznosciowe.
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Sposoby osiggania celéw ksztatcenia

Wybierajgc sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzacy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzgledni¢ przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania
stuchaczy, nie zapominajac o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajgc tresci programowe
nalezy, jak najczesciej postugiwac sie przyktadami z Zzycia codziennego. Dobieranie
interesujgcych przyktadéw rozbudza naturalng ciekawos¢ stuchaczy i rozwija ich
zainteresowania.

Prowadzac modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowa¢ mozliwie réznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktére wymagajg aktywnej postawy stuchaczy.
Do kazdej ze stosowanych metod nalezy wykorzystywa¢ odpowiednie do omawianego
zagadnienia, dostepne srodki dydaktyczne (literature, druki, filmy, pokazy multimedialne,
komputery itp.). Prowadzacy zajecia powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich
stuchaczy, badZ poprzez prace indywidualng na zajeciach, badZ tez przez stosowanie
zréznicowanych zadan i ¢éwiczed dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza.
Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien

programowych natomiast zréznicowana na zajeciach praktycznych.

Biorgc pod uwage potrzeby pracodawcéw na rynku pracy, trzeba skupic¢ sie szczegélnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespofowe], odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace zespofu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, Internecie i innych dostepnych Zrédtach.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Podstawy dziatalnosci ustugowej konczy sie
zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Do oceny osiggniec
edukacyjnych uczgcych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru oraz
testu praktycznego. Jako warunek zaliczenia proponuje sie uzyskanie, co najmniej 50%
punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej

65% punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.
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Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzér zaswiadczenia okre$la zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1. Teresa Gorzelany, Wiestawa Aue. Prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej (z KPS i OMZ).
Podrecznik do ksztatcenia zawodowego. Wydawnictwo WSiP 2015.

Ustawa o swobodzie dziatalnos$ci gospodarczej z dnia 2 lipca 2004 roku z p6z.zm.

Wzory dokumentéw i formularzy niezbednych do zatozenia dziatalno$ci gospodarcze;j.
Kodeks spoétek handlowych.

Czasopisma branzowe w ustugach pocztowo-finansowych.

o v A w N

Stownik polsko-francuski.

Wykaz niezbednych $rodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywal sie w pracowni, wyposazonej w: stanowisko komputerowe
podtaczone do sieci lokalnej dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowa, ze
skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe do wykonywania
prac przez stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtgczone
do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, z podfgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem
programoéw biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki oraz oprogramowaniem
wspomagajacym realizacje ustug pocztowych i finansowych; wzory dokumentdéw i formularzy
niezbednych do zatozenia dziatalnosci gospodarczej, wzory ukfadéw pism, ksigzka
korespondencji, materiaty i sprzet biurowy, wzory umow dotyczgcych realizowanych ustug;
zestaw przepisdw prawna dotyczacych obrotu finansowego i pocztowego w formie

drukowanej lub elektronicznej; regulaminy $wiadczenia ustug finansowych.
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Modut 2. Organizacja pracy przedsiebiorstw sSwiadczacych ustugi

pocztowe, finansowe i kurierskie.
Tabela 7. Liczba godzin realizowanych w module 2.

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie stacjonarnej

w formie zaocznej (65%)

Jednostka modutowa stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
on -ine (25%) on-line (25%)
Bezpieczenstwo i higiena pracy 40 26
Planowanie i realizacja powierzonych 40 27 26 18
zadan
Zasady obrotu towarowego 30 20
Razem 110 27 72 18

*zaleca sie realizacje efektdéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line.

Tabela 8. Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia.

Jednostka
modutowa

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Bezpieczenstwo
i Higiena Pracy

Przepisy BHP
dotyczace stanowisk
pracy uczestniczacych
W procesie.

Zagrozenia
wystepujace

w obszarze ekspedycji
i przewozu.

Ryzyko zawodowe.

Srodki ochrony
indywidualnej
i zbiorowe;j.

Organizowanie
stanowiska pracy

a ochrona
przeciwpozarowa

i ochrona srodowiska
naturalnego.

Zasady ergonomii.

Zasady udzielania
pierwszej pomocy
w nagtych przypadkach

BHP
Stuchacz potrafi :

1) rozréznié pojecia
zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomig;

2) rozrdznic zadania

i uprawnienia instytucji oraz
stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony
srodowiska w Polsce;

3) okresli¢ prawa i obowigzki
pracownika oraz
pracodawcy w zakresie
bezpieczeristwa i higieny
pracy;

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

- scharakteryzowac sposoby
przeciwdziatania
zagrozeniom w pracy
zawodowej w zawodzie
technik ustug pocztowych

i finansowych;

5) okresli¢ zagrozenia
zwigzane z wystepowaniem

BHP

Stuchacz potrafi:

4) przewidzie¢ zagrozenia
dla zdrowia i zycia
cztowieka oraz mienia

i Srodowiska zwigzane

z wykonywaniem zadan
zawodowych;

7) zorganizowad
stanowisko pracy zgodnie
z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami
bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony
przeciwpozarowej

i ochrony srodowiska;

8) stosowac srodki
ochrony indywidualnej

i zbiorowej podczas
wykonywania zadan
zawodowych;

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

20




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

MIEDZYNARODOWA WYISZA
SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCEAWIU

Europejski Fundusz Spoteczny *

Unia Europejska [

szkodliwych czynnikow

w srodowisku pracy;

6) okresli¢ skutki
oddziatywania czynnikéw
szkodliwych na organizm
cztowieka;

8) stosowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych;
identyfikowac $rodki
ochrony indywidualnej

i zbiorowe;j.
Planowanie Schemat organizacyjny omz KPS
i realizacja Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:

powierzonych
zadan

jednostki.

Zadania
poszczegdlnych
jednostek
organizacyjnych
uczestniczgcych

w procesie realizacji
ustug.

Rodzaje stanowisk
pracy.

Powigzania stanowisk
pracy uczestniczacych
w procesach
technologicznych.

Realizacja zadan
a zakresy czynnosci
pracownikow.

Obowigzki pracownika
dotyczace
bezpieczenstwa obrotu
pocztowego.

1) zaplanowac prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2) dobiera¢ osoby do
wykonania przydzielonych
zadan;

3) kierowac wykonaniem
przydzielonych zadan;

4) ocenic¢ jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5) wprowadzac rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajace na poprawe
warunkow i jakosé pracy;
6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

1) przestrzegad zasad
kultury i etyki;

2) jest kreatywny

i konsekwentny

w realizacji zadan;

3) przewidzie¢ skutki
podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
5) radzi¢ sobie ze
stresem;

6) aktualizowa¢ wiedze

i doskonali umiejetnosci
zawodowe;

7) przestrzegaé tajemnicy
zawodowej;

8) ponosié
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;
9) negocjowac warunki
porozumien;

10) wspotpracowad

w zespole.

PKZ(A.j)

Stuchacz:

12) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z wykonywang
praca;

13) stosowac programy
komputerowe
wspomagajace
wykonywanie zadan
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Zasady obrotu
towarowego

Zakres
towaroznawstwa.

Rodzaje i kwalifikacja
towarow.

Polska klasyfikacja
wyrobdw i ustug.

Towary i opakowania.
Wybdr dostawcy.
Wybdr asortymentu.

Normy jakosci.

Towar-dobro-produkt.

Magazynowanie
i transport towaréw.

Rodzaje opakowan
zbiorczych.

Zasady
gospodarowania
opakowaniami
zbiorczymi.

Programy
komputerowe
wykorzystywane do
realizacji
powierzonych zadan.

Procedury
reklamacyjne.

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

1) postugiwac sie
terminologia z zakresu
towaroznawstwa;

3) przestrzegac zasad
magazynowania,
przechowywania

i transportu towardw;

4) przestrzega¢ norm
towarowych oraz norm
jakosci dotyczacych
przechowywania

i konserwacji towarow;

6) rozrdznic rodzaje
opakowan towardow;

7) przestrzegac zasad
pakowania i oznakowania
towarow;

8) przestrzegac zasad
gospodarki opakowaniami;
- wymienic rodzaje
opakowan zbiorczych oraz
zasady ich wykorzystywania;
9) stosowac przepisy prawa
dotyczace praw
konsumenta;

- identyfikowac akty prawne
dotyczace praw
konsumenta;

12) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z wykonywang
pracy;

- identyfikowa¢ dokumenty
zwigzane z realizacjg ustug
pocztowych i finansowych;
- klasyfikowa¢ rodzaje
dokumentow zdawczych
dotyczacych procesu
ekspediowania poczty;

3) przestrzegac zasad
magazynowania,
przechowywania

i transportu towardw;
4) przestrzega¢ norm
towarowych oraz norm
jakosci dotyczacych
przechowywania

i konserwacji towaréw;
5) przestrzegac zasad
odbioru towardw;

7) przestrzegac zasad
pakowania i oznakowania
towarow;

8) przestrzegac zasad
gospodarki
opakowaniami;

9) stosowac przepisy
prawa dotyczace praw
konsumenta;

10) przestrzegac procedur
postepowania
reklamacyjnego;

- przeprowadzic¢
postepowanie
reklamacyjne i udzieli¢
odpowiedzi klientowi;

- sporzadzi¢
dokumentacje
reklamacyjng;

12) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z wykonywang
praca;

- sporzadzi¢ dokumenty
dotyczace realizacji
Swiadczonych ustug
pocztowych i
finansowych;
prowadzi¢ dokumenty
zdawcze dotyczace
procesu ekspediowania
poczty;

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:
PKZ(A.j)(2) klasyfikuje
towary wedtug okreslonych
kryteridw

1) wyjasnié¢ nazewnictwo

z zakresu towaroznawstwa;
2)rozréznié kryteria
klasyfikacji towarow;

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:
1)scharakteryzowac
sprzedawany towar;
2)sklasyfikowac towar do
odpowiedniej grupy
asortymentowej;
3)dokonac podziatu
towaru na grupy
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3) wyjasni¢ oznaczenia na
towarach;

4) zidentyfikowa¢ akty
prawa dotyczgce praw
konsumenta;

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

- informowac klientéw

o przystugujacych im
prawach w procesie
sprzedazy;
PKZ(A.j)(12)23

Stuchacz potrafi:

1) wyjasnié zasady
sporzadzania

i przechowywania dowodow
sprzedazy;

2) wyjasni¢ zasady
korygowania dowodéw
sprzedazy;

3) zna programy
komputerowe stosowane
w obrocie towarowym;
PKZ(A.j) 11

Stuchacz potrafi:

- rozroznié elementy
marketingu-mix stosowane
podczas obstugi klientéw;

asortymentowe;

4) ocenic skutki ztego
magazynowania,

5) pouktadac towar
wedtug rodzaju;

6) oznakowac towar;
7) dokonaé analizy praw
konsumenta zgodnie

z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

8) dokonac analizy
skutkéw niewykonania
zobowigzania;
PKZ(A.j)(12)23
Stuchacz potrafi:

1) wykonad korekte
dowoddw sprzedazy;
2) wypetni¢ dowody
zwigzane ze sprzedazg;
3) sporzadzi¢ raporty
sprzedazy;

4) sporzadzi¢ raporty
stanéw magazynowych;
5) rozrdznic programy
komputerowe stosowane
w obrocie towarowym;
PKZ(A.j) 11

Stuchacz potrafi:

- wyjasnié koniecznos¢
stosowania dziatan
marketingowych przy
obstudze klienta;

- okresli¢ podstawowg
role dziatan
marketingowych

w przedsiebiorstwie
handlowym;

Tresci nauczania, ktére mogg by¢ realizowane w formie nauczania na odlegtos¢

Kwalifikacyjny kurs zawodowy realizowany moze by¢ przy wykorzystaniu technik i metod

ksztatcenia na odlegtos¢. Zaleca sie, aby realizacja efektow ksztatcenia w formie on-line

dotyczyta wiedzy teoretycznej przekazywanej stuchaczom. Wskazanie tresci nauczania

realizowanych w formie nauczania na odlegtos¢ zalezg od organizacji pracy nauczyciela

i nalezag do

zawodowych).

indywidualnego wyboru przez prowadzgcego modut (kurs umiejetnosci
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Propozycje tresci nauczania, ktérych efekty ksztatcenia mozna realizowaé w formie on-line.
— Zatozenia ogdlne BHP | Ppoz.
— Przepisy BHP.
— Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy.
—  Srodki ochrony indywidualnej.
— Zasady ergonomii stanowisk pracy.
— Rodzaje stanowisk pracy.
— Rodzaje i klasyfikacja towardw.

— Magazynowanie i transport towardéw.

Sposoby osiggania celdw ksztatcenia

Wybierajgc sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzacy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzgledni¢ przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania
stuchaczy, nie zapominajgc o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajac tresci programowe
nalezy, jak najczesciej postugiwa¢ sie przyktadami z Zzycia codziennego. Dobieranie
interesujgcych przyktadédw rozbudza naturalng ciekawos¢ stuchaczy i rozwija ich
zainteresowania.

Prowadzac modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowaé mozliwie réznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktére wymagajg aktywnej postawy stuchaczy.
Do kazdej ze stosowanych metod nalezy wykorzystywaé¢ odpowiednie do omawianego
zagadnienia, dostepne srodki dydaktyczne (literature, druki, filmy, pokazy multimedialne,
komputery itp.). Prowadzacy zajecia powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich
stuchaczy, badz poprzez prace indywidualng na zajeciach, badz tez przez stosowanie
zréznicowanych zadan i ¢éwiczed dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza.
Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien
programowych natomiast zréznicowana na zajeciach praktycznych.

Biorgc pod uwage potrzeby pracodawcéw na rynku pracy, trzeba skupic¢ sie szczegdlnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespofowej, odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace zespofu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, Internecie i innych dostepnych Zrédtach.
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Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Zasady organizacji pracy konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych
uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru oraz testu
praktycznego. Jako warunek zaliczenia proponuje sie uzyskanie co najmniej 50% punktéw
mozliwych do zdobycia z czesci pisemne] testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 65%
punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzér zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1. Teresa Gorzelany, Wiestawa Aue. Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej (z KPS i OMZ).
Podrecznik do ksztatcenia zawodowego. Wydawnictwo WSiP 2015.

2. Krzysztof Szczech, Wanda Bukata. Bezpieczeristwo i higiena pracy. Podrecznik do
ksztatcenia zawodowego. Wydawnictwo WSiP 2016.

3. Donata Andrzejczak, Agnieszka Mikina, Maria Danuta Wajgner, Beata Rzeznik. Sprzedaz
towardéw. Obstuga klienta. Wydawnictwo WSiP 2013.

4. Instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni, wyposazonej w: stanowisko komputerowe
podtgczone do sieci lokalnej dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka sieciowg, ze
skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe do wykonywania
prac przez stuchaczy (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
wspomagajacym realizacje ustug; urzadzenia techniki biurowej; wzory umdéw dotyczacych

ustug; regulaminy: bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
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przeprowadzania ewakuacji; zbiory przepiséw prawa, regulaminy pracy i instrukcje dotyczace

bhp.

Modut 3. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich
Tabela 9. Liczba godzin realizowanych w module 3.

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie stacjonarnym

w formie zaocznej

Jednostka modutowa . . . .

stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym

on-line on-line

Uregulowania prawne rynku ustug 20 22% 12 14*
pocztowych i kurierskich
Technologia przesytek listowych 35 24
Technologia przesytek KEP 35 23
Razem 90 22 59 14

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line

Tabela 10. Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia.

Jednostka Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia
modutowa Wiedza Umiejetnosci
Uregulowania A.66.1 A.66.1

prawne rynku
ustug
pocztowych

i kurierskich

Akty prawne normujgce
zasady swiadczenia
ustug pocztowych

i kurierskich.

Ustawa Prawo
pocztowe.
Rozporzadzenie w
sprawie wykonywania
ustug powszechnych.

Regulamin swiadczenia
ustug powszechnych.

Wewnetrzne akty

prawne regulujgce
dziatalno$¢ Poczty
Polskiej S.A.

Klasyfikacja ustug
powszechnych
i niepowszechnych.

Obowigzki operatora
wyznaczonego do
Swiadczenia ustug
powszechnych.

Tajemnica
korespondencji,
tajemnica stuzbowa,

Stuchacz potrafi:

1) stosowac przepisy
prawa dotyczgce
operatoréw pocztowych

i przedsiebiorstw
kurierskich;

- wymienic akty prawne
regulujace rynek ustug
pocztowych i kurierskich;
- okresli¢ dziatalnos¢
operatora wyznaczonego;
- wymieni¢ obowigzki
operatora wyznaczonego;
- wymieni¢ zagadnienia
zwigzane z tajemnica
korespondencji,
tajemnicg stuzbowgq i
panstwowg;

- zinterpretowac zapisy
rozporzadzenia w sprawie
warunkow korzystania

z ustug pocztowych o
charakterze
powszechnym;

- wymienic¢ obowigzki
operatora wyznaczonego
opisac wskazniki jakosci

Stuchacz potrafi:

1) stosowac przepisy prawa
dotyczgce operatorow
pocztowych

i przedsiebiorstw
kurierskich;

- sklasyfikowadé akty
prawne regulujgce rynek
ustug pocztowych

i kurierskich;

- scharakteryzowac
dziatalno$¢ operatora
wyznaczonego;

- poroéwnac dziatalnos¢
operatoréw pocztowych;

- wyjasni¢ obowigzki
operatora wyznaczonego;

- scharakteryzowac
zagadnienia zwigzane

z tajemnica korespondencji,
tajemnicg stuzbowg

i panstwowg;

- scharakteryzowac
obowigzki operatora
wyznaczonego;
sklasyfikowac¢ wskazniki
jakosci swiadczonych ustug;
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panstwowa. Swiadczonych ustug;

Technologia - A.66.1 A.66.1
Przesytki listowe . .

przesytek . . Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:

. w obrocie krajowym " , . .

listowych 5) przyja¢, doreczyc 5) przyja¢, doreczyc

i zagranicznym.

Technologia $wiadczenia
ustug.

Zawarcie umowy na
realizacje ustug.

Regulamin swiadczenia
poszczegdlnych
rodzajéw ustug.

Instrukcja
technologiczna
Swiadczenia
poszczegdlnych
rodzajéw ustug.

Proces Swiadczenia
ustug.

Podziat czynnosci

w stuzbie nadawczej
ekspedycyjnej

i oddawczej.

przesytki, druki
bezadresowe, telegramy
zgodnie z procedurami;

- definiowad pojecia
przesytki listowe w
obrocie krajowym

i zagranicznym,;

- rozréznic przesytki
listowe w obrocie
krajowym i zagranicznym;
- opisywac poszczegdlne
rodzaje przesytek
listowych;

- opisywac technologie
Swiadczenia
poszczegdlnych rodzajow
przesytek;

- wymieniac zapisy
instrukcji technologicznej
Swiadczenia
poszczegdlnych rodzajéw
ustug;

A.66.1

Stuchacz potrafi:

4) sporzadzac i analizowac
dokumenty zwigzane

z zawieraniem umow na
ustugi pocztowe

i kurierskie;

- wymienic¢ zasady
wypetniania dowodéw
nadania poszczegdlnych
rodzajéw przesytek
listowych;

- opisac zastosowanie
pocztowe] ksigzki
nadawczej;

- opisac zastosowanie
aplikacji Elektroniczny
Nadawca;

- opisac zasady
zawierania umow

z klientami
indywidualnymi

i masowymi;

A.66.1

przesytki, druki
bezadresowe, telegramy
zgodnie z procedurami;

- klasyfikowaé przesytki
listowe w obrocie krajowym
i zagranicznym;

- charakteryzowac przesytki
listowe w obrocie krajowym
i zagranicznym;

- porownywac
poszczegdlne rodzaje
przesytek listowych;

- wyjasni¢ technologie
Swiadczenia poszczegdlnych
rodzajow przesytek
listowych;

- wyjasnic zapisy instrukgcji
technologicznej
Swiadczenia poszczegdlnych
rodzajow ustug;

A66.1

Stuchacz potrafi:

4) sporzadzad i analizowac
dokumenty zwigzane

z zawieraniem umow na
ustugi pocztowe

i kurierskie;

- wyjasnic zasady
wypetniania dowodéw
nadania;

- okresli¢ zastosowanie
pocztowej ksigzki
nadawczej;

- okresli¢ zastosowanie
aplikacji Elektroniczny
Nadawca;

- charakteryzowac¢ umowy
z klientami indywidualnymi
i masowymi;

A.66.1

Stuchacz potrafi:

2) postugiwac sie cennikami
optat za ustugi pocztowe
oraz regulaminami
Swiadczenia ustug
pocztowych i kurierskich;
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Stuchacz potrafi:

2) postugiwac sie
cennikami optat za ustugi
pocztowe oraz
regulaminami
Swiadczenia ustug
pocztowych i kurierskich;
- wymieni¢ regulaminy
ustug i instrukcje
technologiczne;

- opisac¢ informacje
zawarte w regulaminach
ustug i instrukcjach
technologicznych;

- klasyfikowa¢ regulaminy

i instrukcje technologiczne;
charakteryzowac informacje
zawarte w regulaminach

i instrukcjach;

Technologia
przesytek KEP
(kurierskich,
ekspresowych

i pocztowych

Przesytki KEP w obrocie
krajowym
i zagranicznym.

Technologia swiadczenia
ustug.

Zawarcie umowy na
realizacje ustug.

Regulamin swiadczenia
poszczegdlnych
rodzajéw ustug.

Instrukcja
technologiczna
Swiadczenia
poszczegdlnych
rodzajéw ustug.

Proces Swiadczenia
ustug.

Podziat czynnosci

w stuzbie nadawczej
ekspedycyjnej

i oddawczej.

A.66.1

Stuchacz potrafi:

5) przyja¢, doreczyc
przesytki, druki
bezadresowe, telegramy
zgodnie z procedurami;

- definiowac pojecia
przesytki KEP w obrocie
krajowym i zagranicznym;
- rozréznic przesytki KEP;
- opisywac poszczegdlne
rodzaje przesytek KEP;

- opisywac technologie
Swiadczenia
poszczegdlnych rodzajéw
przesytek KEP

- wymienic¢ zapisy
instrukcji technologicznej
Swiadczenia
poszczegdlnych rodzajow
ustug;

A.66.1

Stuchacz potrafi:

1) sporzadzic i analizowac
dokumenty zwigzane

z zawieraniem umow na
ustugi pocztowe i
kurierskie;

- wymienic¢ zasady
wypetniania dowoddw
nadania poszczegdlnych
rodzajéw przesytek;

- opisac zastosowanie
pocztowe] ksigzki
nadawczej;

- opisac zastosowanie
aplikacji Elektroniczny

A.66.1

Stuchacz potrafi:

5) przyjaé, doreczyc
przesytki, druki
bezadresowe, telegramy
zgodnie z procedurami;

- klasyfikowa¢ przesytki KEP
w obrocie krajowym

i zagranicznym;

- charakteryzowac przesytki
KEP;

- poréwnywac
poszczegdlne rodzaje
przesytek KEP;

- wyjasni¢ technologie
Swiadczenia poszczegdlnych
rodzajow przesytek KEP;

- wyjasnic zapisy instrukcji
technologicznej
Swiadczenia poszczegdlnych
rodzajow ustug;

A.66.1

Stuchacz potrafi:

1) sporzadzi¢ i analizowac
dokumenty zwigzane

z zawieraniem umow na
ustugi pocztowe

i kurierskie;

- wyjasnic zasady
wypetniania dowodéw
nadania poszczegélnych
rodzajow przesytek;

- okresli¢ zastosowanie
pocztowej ksigzki
nadawczej;

- okresli¢ zastosowanie
aplikacji Elektroniczny

28




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

4

MIEDZYNARODOWA WYISZA
SIKOLA LOGISTYKI | TRANSPORTU
WE WROCEAWIU

Unia Europejska [

Europejski Fundusz Spoteczny *

Nadawca;

- opisaé zasady
zawierania umoéw

z klientami
indywidualnymi

i masowymi;

A.66.1

Stuchacz potrafi:

2) postugiwac sie
cennikami optat za ustugi
pocztowe oraz
regulaminami
Swiadczenia ustug
pocztowych i kurierskich;
- wymienic¢ regulaminy

Nadawca;

- charakteryzowa¢ umowy
z klientami indywidualnymi
i masowymi;

A.66.1

Stuchacz potrafi:

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

- klasyfikowa¢d regulaminy

i instrukcje technologiczne;
charakteryzowad informacje
zawarte w regulaminach

ustug i instrukcje i instrukcjach.
technologiczne;

opisac informacje zawarte
w regulaminach ustug

i instrukcjach

technologicznych;

Tresci nauczania, ktére mogg by¢ realizowane w formie nauczania na odlegtos¢
Kwalifikacyjny kurs zawodowy realizowany moze by¢ przy wykorzystaniu technik i metod
ksztatcenia na odlegtos¢. Zaleca sie, aby realizacja efektéw ksztatcenia w formie on-line
dotyczyta wiedzy teoretycznej przekazywanej stuchaczom. Wskazanie tresci nauczania
realizowanych w formie nauczania na odlegtos¢ zalezg od organizacji pracy nauczyciela
inaleza do indywidualnego wyboru przez prowadzgcego modut (kurs umiejetnosci
zawodowych).
Propozycje tresci nauczania, ktdrych efekty ksztatcenia mozna realizowac w formie on-line.

— Ustugi Swiadczonych przez operatora wyznaczonego.

— Klasyfikacja ustug.

— Fazy Swiadczenia ustug.

Sposoby osiggania celdw ksztatcenia

Wybierajgc sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzacy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzgledni¢ przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania
stuchaczy, nie zapominajgc o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajac tresci programowe
nalezy, jak najczesciej postugiwac¢ sie przyktadami z Zzycia codziennego. Dobieranie
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interesujgcych przyktadéw rozbudza naturalng ciekawos¢ stuchaczy i rozwija ich
zainteresowania.

Prowadzgc modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowaé¢ mozliwie réznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktore wymagajg aktywnej postawy stuchaczy.
Do kazdej ze stosowanych metod nalezy wykorzystywaé¢ odpowiednie do omawianego
zagadnienia, dostepne $rodki dydaktyczne (literature, druki, filmy, pokazy multimedialne,
komputery itp.). Prowadzacy zajecia powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich
stuchaczy, badZ poprzez prace indywidualng na zajeciach, badZ tez przez stosowanie
zréznicowanych zadan i éwiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza.
Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien
programowych natomiast zréznicowana na zajeciach praktycznych.

Biorgc pod uwage potrzeby pracodawcéw na rynku pracy, trzeba skupic¢ sie szczegdlnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespofowe], odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace zespofu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, Internecie i innych dostepnych zrédtach.

Sposdéb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich koriczy
sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzgcy kurs. Do oceny osiggniec
edukacyjnych uczgcych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru oraz
testu praktycznego. Jako warunek zaliczenia proponuje sie uzyskanie co najmniej 50%
punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej
75% punktow mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzér zaswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 Rozporzgdzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury
1. Status Spétki Akcyjnej Poczta Polska.

2. Regulamin $wiadczenia ustug powszechnych.
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3. Wykaz miast do Regulaminu ustug powszechnych.

4. Regulamin dostepu operatoréw pocztowych do informacji o zmianie adresu w celu
przekierowania przesytek pocztowych.

5. Regulamin dostepu operatoréow pocztowych do skrytek pocztowych.

6. Regulamin dostepu operatorow pocztowych do systemu kodéw pocztowych
identyfikujacych obszar doreczen.

7. Whniosek o dostep do skrytek pocztowych.

8. Whniosek o dostep do systemu koddéw pocztowych identyfikujgcych obszary doreczen.

9. Whniosek o nadanie dostepu do informacji i zmianie adresu w celu przekierowania
przesytek pocztowych.

10. Regulamin udostepniania skrytek i przegrédek pocztowych.

11. Regulamin sprzedazy prasy w prenumeracie.

12. Raport prezesa UKE o stanie rynku pocztowego w Polsce wedtug danych za rok 2015.

13. Strategia pocztowa UKE.

14. Raport prezesa UKE z badan czasu przebiegu przesytek pocztowych w obrocie

krajowym za rok 2015.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni pocztowo-finansowej, wyposazonej w: stanowisko
komputerowe podtgczone do sieci lokalnej dla nauczyciela z dostepem do Internetu,
z drukarkg sieciowa, 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 programdéw biurowych, programem do
tworzenia prezentacji i grafiki oraz oprogramowaniem wspomagajgcym Swiadczenie ustug
pocztowych i finansowych; urzgdzenia techniki biurowej w szczegélnosci, takie jak: telefon,
faks, kserokopiarka, niszczarka; urzadzenia do liczenia i sprawdzania banknotéw i monet;
urzagdzenia do rejestrowania sprzedazy: kasa fiskalna, terminal POS, czytnik koddow
kreskowych; katalog kart bankowych, wzory drukéw wypetnionych i do wypetnienia; wzory
umoéw dotyczacych ustug finansowych; pocztowg skrzynke nadawczg, wage elektroniczng
listowa, datownik i poduszki do tuszu, nalepki adresowe, stojaki do ekspozycji kart
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widokowych, znaczki pocztowe, spis placdwek pocztowych i pocztowych numeréw
adresowych; zestaw przepisow prawna dotyczacych obrotu finansowego i pocztowego
w formie drukowanej lub elektronicznej; katalog banknotdéw krajowych izagranicznych;

regulaminy swiadczenia ustug finansowych, cenniki optat za ustugi.

Modut 4. Wsparcie procesu Swiadczenia ustug pocztowych

i kurierskich
Tabela 11. Liczba godzin realizowanych w module 4.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnym w formie zaocznej
Jednostka modutowa stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
on-line on-line
Nalezno$ci za ustugi pocztowe i kurierskie 20 12* 13
Analiza potrzeb klientéw 15 10 8*
Urzadzenia wspomagajgce proces 15 10
Swiadczenia ustug
Razem 50 12 33 8

*zaleca sie realizacje efektdw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line

Tabela 12. Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia.

Jednostka Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia
modutowa Wiedza Umiejetnosci
Naleznosci A.66.1 A.66.1
. | Podstawa prawna . .
za ustugi ustalania cen. Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
pocztowe 2) postugiwac sie 2) postugiwac sie cennikami
i kurierskie | Zasady ustalania cen. cennikami optat za ustugi optat za ustugi pocztowe
Rodzaje cennikow. pocztowe oraz oraz regulaminami
regulaminami Swiadczenia | $wiadczenia ustug
Cenniki za $wiadczenie | ystug pocztowych pocztowych i kurierskich;
ustug pocztowych i kurierskich; - scharakteryzowad zasady
w obrocie krajowym - opisac zasady ustalania ustalania cen;
i zagranicznym. cen; - sklasyfikowa¢ rodzaje
- wymienic rodzaje cennikow;
cennikdw; - obliczy¢ ceny za ustugi
- wymieni¢ elementy cen w obrocie krajowym
za ustugi w obrocie i zagranicznym,;
krajowym i zagranicznym; - obliczy¢ optaty za ustugi;
- wymienic rodzaje - charakteryzowac
cennikdw; informacje zawarte
- opisac dane zawarte w cennikach;
w cennikach;
Analiza Standard Obstugi A.66.1 . A.66.1 .
potrzeb . Klienta Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
Urzadzenla. ' 3) dobierad zakres 3) dobiera¢ zakres
wspomagajace | przedstawianie oferty | éwiadczonych ustug $wiadczonych ustug
?rgces . ustug. pocztowych i kurierskich pocztowych i kurierskich do
Swiadczenia
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potrzeb klienta;

- zastosowac standard
obstugi klienta

- scharakteryzowac sposoby
rozpoznawania potrzeb;

- charakteryzowaé sposoby
przedstawiania oferty ustug;
- dobierac¢ ustugi do potrzeb
klienta;

- udzieli¢ informacji

o ustugach;

Systemy informatyczne
wspomagajace prace
urzedow pocztowych.

Systemy komputerowe
stuzgce do ewidencji
ustug pocztowych

i kurierskich.

Urzadzenia techniczne
wspomagajgce prace
w urzedach
pocztowych.

Urzadzenia techniczne
wspomagajace prace
w przedsiebiorstwach
kurierskich.

A.66.1

Stuchacz potrafi:

6) postugiwac sie
komputerowymi
programami uzytkowymi
stosowanymi w ustugach
pocztowych;

- wymienic systemy
informatyczne
wspomagajgce prace
urzeddéw pocztowych;

- opisac systemy
informatyczne
wspomagajgce prace
urzedoéw pocztowych;

- wymienic systemy
komputerowe stuzgce do
ewidencji ustug
pocztowych i kurierskich;
- opisac systemy
komputerowe stuzgce do
ewidencji ustug
pocztowych i kurierskich;
- opisac zasady dziatania
systemu Sledzenia
przesytek;

A.66.1

Stuchacz potrafi:

7) obstugiwac urzadzenia
techniczne na stanowisku
obstugi klienta;

- wymienic¢ urzgdzenia
techniczne wspomagajace
prace w urzedach
pocztowych;

- opisywac urzadzenia
techniczne wspomagajace
prace w urzedach
pocztowych;

- wymienic¢ urzadzenia

A.66.1

Stuchacz potrafi:

6) postugiwac sie
komputerowymi
programami uzytkowymi
stosowanymi w ustugach
pocztowych;

- sklasyfikowad systemy
informatyczne
wspomagajgce prace
urzeddw pocztowych;

- scharakteryzowac systemy
informatyczne
wspomagajgce prace
urzeddéw pocztowych;

- sklasyfikowac systemy
komputerowe stuzace do
ewidencji ustug pocztowych
i kurierskich;

- scharakteryzowad systemy
komputerowe stuzgce do
ewidencji ustug pocztowych
i kurierskich;

- scharakteryzowac zasady
dziatania systemu $ledzenia
przesytek;

A.66.1

Stuchacz potrafi:

7) obstugiwac urzadzenia
techniczne na stanowisku
obstugi klienta;

- sklasyfikowaé urzadzenia
techniczne wspomagajgce
prace w urzedach
pocztowych;

- scharakteryzowa¢
urzadzenia techniczne
wspomagajace prace

w urzedach pocztowych;

- sklasyfikowacd rzadzenia
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techniczne wspomagajgce | techniczne

prace w firmach - wspomagajace prace

kurierskich; w firmach kurierskich;

- opisac¢ urzadzenia - scharakteryzowac

techniczne wspomagajgce | rzagdzenia techniczne

prace firm kurierskich. wspomagajgce prace firm
kurierskich;

Tresci nauczania, ktére mogg by¢ realizowane w formie nauczania na odlegtos¢
Kwalifikacyjny kurs zawodowy realizowany moze by¢ przy wykorzystaniu technik i metod
ksztatcenia na odlegtos¢. Zaleca sie, aby realizacja efektéw ksztatcenia w formie on-line
dotyczyta wiedzy teoretycznej przekazywanej stuchaczom. Wskazanie tresci nauczania
realizowanych w formie nauczania na odlegtos$¢ zalezg od organizacji pracy nauczyciela
inalezg do indywidualnego wyboru przez prowadzgcego modut (kurs umiejetnosci
zawodowych).

Propozycje tresci nauczania, ktdrych efekty ksztatcenia mozna realizowac w formie on-line.

— Zasady ustalania cen.

Rodzaje cennikdw.
— Standard obstugi klienta.

— Rozpoznawanie potrzeb klientéow.

Sposoby osiggania celéw ksztatcenia

Wybierajgc sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzacy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzgledni¢ przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania
stuchaczy, nie zapominajgc o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajgc tresci programowe
nalezy, jak najczesciej postugiwaé sie przyktadami z zycia codziennego. Dobieranie
interesujgcych przyktadow rozbudza naturalng ciekawos¢ stuchaczy i rozwija ich
zainteresowania.

Prowadzgc modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowa¢ mozliwie rdznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktére wymagajg aktywnej postawy stuchaczy.
Do kazdej ze stosowanych metod nalezy wykorzystywaé¢ odpowiednie do omawianego
zagadnienia, dostepne Srodki dydaktyczne (literature, druki, filmy, pokazy multimedialne,
komputery itp.). Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich

stuchaczy, badZ poprzez prace indywidualng na zajeciach, badZ tez przez stosowanie
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zréznicowanych zadan i ¢wiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza.
Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien
programowych natomiast zréznicowana na zajeciach praktycznych.

Bioragc pod uwage potrzeby pracodawcédw na rynku pracy, trzeba skupié sie szczegdlnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespotowej, odpowiedzialnosci za witasng prace i prace zespotu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, Internecie i innych dostepnych zrédtach.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich koriczy
sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Do oceny osiggniec
edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru oraz
testu praktycznego. Jako warunek zaliczenia proponuje sie uzyskanie co najmniej 50%
punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej
75% punktow mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzér zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1.  Cennik ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym

2. Regulamin swiadczenia ustug powszechnych

3.  Cennik ustugi pocztowej niepowszechnej Miedzynarodowej korespondencji
handlowej z odpowiedzig CCRI w obrocie zagranicznym

4.  Cennik dostepu operatoréw pocztowych do informacji o zmianie adresu w celu
przekierowania przesytek pocztowych

5.  Cennik dostepu operatoréw pocztowych do oddawczych skrzynek pocztowych

6. Cennik dostepu operatoréw pocztowych do systemu kodéw pocztowych
identyfikujgcych obszary doreczen

7.  Cennik dostepu operatoréw pocztowych do skrytek pocztowych
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http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Uchwała-nr-232016-Zarządu-Poczty-Polskiej-S.A.-z-dnia-9-lutego-2016-roku-w-sprawie-wprowadzenia-Cennika-usług-powszechnych-w-obrocie-krajowym-i-zagranicznym.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Regulamin-świadczenia-usług-powszechnych-1.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Cennik-usługi-pocztowej-niepowszechnej-Międzyanrdowej-korespondencji-handlowej-z-odpowiedzią-CCRI-w-obrcoie-zagranicznym.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Cennik-usługi-pocztowej-niepowszechnej-Międzyanrdowej-korespondencji-handlowej-z-odpowiedzią-CCRI-w-obrcoie-zagranicznym.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Cennik-dostepu-operatorow-pocztowych-do-informacji-o-zmianie-adresu-w-celu-przekierowania-przesylek-pocztowych.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Cennik-dostepu-operatorow-pocztowych-do-informacji-o-zmianie-adresu-w-celu-przekierowania-przesylek-pocztowych.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Cennik-dostepu-operatorow-pocztowych-do-oddawczych-skrzynek-pocztowych-Poczty-Polskiej-S.A..pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Cennik-dostepu-operatorow-pocztowych-do-systemu-kodow-pocztowych-identyfikujacych-obszary-doreczen.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Cennik-dostepu-operatorow-pocztowych-do-systemu-kodow-pocztowych-identyfikujacych-obszary-doreczen.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Cennik-dostępu-operatorów-pocztowych-do-skrytek-pocztowych-Poczty-Polskiej-S.A..pdf
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8.  Cennik optfat dodatkowych do ustug powszechnych i niepowszechnych w obrocie
krajowym i zagranicznym

9.  Wykaz aktualnych swiadectw dopuszczenia maszyn do frankowania i ich

dystrybutoréw

10. Plan emisji znaczkdéw pocztowych na 2015

11. Rocznego planu emisji kartek pocztowych z nadrukowanym znakiem optaty pocztowej
na 2014 rok

12. Regulamin datownikéw okolicznosciowych

13. Regulamin sprzedazy abonamentu polskich znaczkéw pocztowych

14. Regulamin sprzedazy prasy w prenumeracie

15. Standard obstugi klienta.

16. Regulamin sprzedazy prasy w prenumeracie

Wykaz niezbednych $rodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywacd sie w pracowni pocztowo-finansowej, wyposazonej w: stanowisko
komputerowe podtgczone do sieci lokalnej dla nauczyciela z dostepem do Internetu,
zdrukarkg 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 programéw biurowych, programem do
tworzenia prezentacji i grafiki oraz oprogramowaniem wspomagajgcym Swiadczenie ustug
pocztowych i finansowych; urzadzenia techniki biurowej w szczegdlnosci, takie jak: telefon,
faks, kserokopiarka, niszczarka; urzadzenia do liczenia i sprawdzania banknotow i monet;
urzadzenia do rejestrowania sprzedazy: kasa fiskalna, terminal POS, czytnik kodow
kreskowych; katalog kart bankowych, wzory drukdw wypetnionych i do wypetnienia; wzory
umoéw dotyczacych ustug finansowych; pocztowg skrzynke nadawczg, wage elektroniczng
listowa, datownik i poduszki do tuszu, nalepki adresowe, stojaki do ekspozycji kart
widokowych, znaczki pocztowe, spis placéwek pocztowych i pocztowych numeréw
adresowych; zestaw przepisow prawna dotyczacych obrotu finansowego i pocztowego
w formie drukowanej lub elektronicznej; katalog banknotow krajowych i zagranicznych;

regulaminy swiadczenia ustug finansowych, cenniki optat za ustugi.

36


http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2016/03/Załącznik-Nr-1-do-Uchway-Nr-302016-Zarządu-Poczty-Polskiej-S.A.-z-dnia-23-lutego-2016-roku.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2016/03/Załącznik-Nr-1-do-Uchway-Nr-302016-Zarządu-Poczty-Polskiej-S.A.-z-dnia-23-lutego-2016-roku.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2016/03/WYKAZ-WYDANYCH-ŚWIADECTW-DOPUSZCZENIA-TYPU-MASZYN-DO-FRANKOWANIA-I-ICH-DYSTRYBUTORÓW-2015-04-01.docx
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2016/03/WYKAZ-WYDANYCH-ŚWIADECTW-DOPUSZCZENIA-TYPU-MASZYN-DO-FRANKOWANIA-I-ICH-DYSTRYBUTORÓW-2015-04-01.docx
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2014/09/14-147_UZ.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2014/09/14-148_UZ.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2014/09/14-148_UZ.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Regulamin-datowników-okolicznościowych-2.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2015/02/Regulamin-abonament-25.12.2014-r..pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Regulamin-sprzedaży-prasy-w-prenumeracie.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Regulamin-sprzedaży-prasy-w-prenumeracie.pdf
http://www.poczta-polska.pl/hermes/uploads/2013/11/Regulamin-sprzedaży-prasy-w-prenumeracie.pdf
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Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)
Jednostka modutowa stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
on line on line
Zasady $wiadczenia ustug finansowych 20 17* 13 11%*
Obrot gotdwkowy i bezgotdwkowy 35 22
Ustugi bankowe 15 10
Razem 70 17 45 11
*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line
Tabela 14. Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia.
Jednostka Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia
modutowa Wiedza Umiejetnosci
Zasady Aspekt prawny | A.66. 1 A.66.1
Swiadczenia Swiadczenia ustug | Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
ustug finansowych. 1) stosowac przepisy prawa | 1) stosowaé przepisy prawa
finansowych Terminologia dotyczace ustug dotyczace ustug
Swiadczenia ustug | finansowych; finansowych;
finansowych. - wymienic przepisy prawa | - klasyfikowac¢ przepisy
Odmowa przyjecia obowigzujgce prawa dotyczacych ustug

zlecenia na wykonanie
ustug finansowych.
Zadania kasy gtéwnej
i kas operacyjnych.
Zasady organizacji
pracy stuzby kasowej.
Obowiazki i zadania
pracownikéw kas
operacyjnych.
Obowiazki i zadania
pracownikéw kasy
gtéwnej.
Zabezpieczenie
pomieszczen
kasowych.

Nadmiary i zasitki
kasowe.

Przepisy regulujgce

w instytucjach
finansowych dotyczace
ustug finansowych;

- wymienic przepisy prawa
obowigzujgce w Poczcie
Polskiej dotyczace ustug
finansowych;

- wymieni¢ podstawy
prawne upowazniajgce
do odmowy przyjecia
zlecenia na wykonanie
ustug finansowych;

- rozréznié spoteczne
i gospodarcze znaczenie
ustug finansowych;

- zdefiniowad terminologie
dotyczaca ustug
finansowych;

finansowych;

- okresli¢ ograniczenia
prawne upowazniajace do
odmowy przyjecia zlecenia
na wykonanie ustug
finansowych;

- wyjasnic spoteczne
i gospodarcze znaczenie
ustug finansowych;

- stosowac terminologig
dotyczaca ustug
finansowych;

- okresli¢ zadania kasy
operacyjnej i kasy gtéwnej;

- wskazaé obowigzki
pracownikéw obstugi
kasowej i kasowo-
skarbcowej;
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Swiadczenie ustugi na
rzecz KRRiT.

Ustugi na rzecz
Krajowej Rady
Radiofonii i Telewizji.

- opisac zadania kasy
operacyjnej i kasy
gtéwnej;

- wymieni¢ obowigzki
pracownikdéw obstugi
kasowej i kasowo-
skarbcowej;

- opisac¢ czynnosci kasowe
w placéwkach
pocztowych;

- wyjasni¢ pojecia nadmiar
i zasitek kasowy;

- opisac ustugi swiadczone
na rzecz Krajowej Rady
Radiofonii i Telewizji;

- wymienic przepisy
regulujgce Swiadczenie

- scharakteryzowac czynnosci
kasowe w placéwkach
pocztowych;

- scharakteryzowac¢ nadmiar
i zasitek kasowy;

- scharakteryzowac ustugi
Swiadczone na rzecz
Krajowej Rady Radiofonii
i Telewizji;

- zastosowac przepisy
regulujgce $wiadczenie
ustug na rzecz KRRIiT;

- wyjasnic¢ zasady
rejestrowania odbiornikéw
RTV;

- wyjasnic¢ zasady
uzyskiwania zwolnien z

ustug na rzecz KRRIiT; optat RTV;

- opisac zasady - przyjacé wptaty optaty
rejestrowania abonamentowej;
odbiornikéw RTV;

- opisac zasady uzyskiwania
zwolnien z optat RTV;

- wymienic zasady
obliczania opfat
abonamentowych

Obrét Charakterystyka A.66. 2 A.66.2

gotéwkowy i | obrotu Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
bezgotéwko | gotéwkowego i 2) stosowac rézne formy | 2) stosowac rézne formy
wy bezgotéwkowego. rozliczen pienieznych; rozliczen pienieznych;

Rodzaje wptat na
rachunki bankowe.
Blankiety wpfat i ich
wypetnianie.
Przyjmowanie wptat
w placéwkach
pocztowych.
Przekaz pocztowy
krajowy.

Przekaz pocztowy
zagraniczny.

Ekspres pieniezny.
Transfer ekspres
zagranica.
Zagraniczny Transfer.
Gotéwkowy RIA.
Emerytalny Przekaz
Elektroniczny.
Kontrola

- zdefiniowad pojecie
wptat zamknietych;

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

—wymienic cechy
charakterystyczne
dokumentow
tozsamosci;

-wymienic¢ elementy
wskazujace na
sfatszowanie dokumentu

tozsamosci;

- opisac zasady wyptaty z
kart za posrednictwem
terminali POS;

- opisac zasadywymiany
walut obcych;

- opisac obrot
oszczednosSciowy i
czekowy realizowany
przez Poczte Polska;

3) rozpoznawac fatszywe
srodki ptatnicze
i dokumenty tozsamosci
oraz przestrzegania
procedur postepowania w
przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci;
—opisac cechy

charakterystyczne
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dokumentow
tozsamosci.
Przyjecie znakdow
pienieznych od
klienta.

Zuzyte i uszkodzone
znaki pieniezne.
Ocena
autentycznosci
znakow pienieznych.
Zasady
postepowania po
stwierdzeniu
nieautentycznosci
banknotow.

Obrot
oszczednos$ciowy i
czekowy.

Whpftaty zamkniete.
Wyptaty z kart za
posrednictwem
terminala POS.
Wymiana walut
obcych.

Programy
komputerowe
wykorzystywane
przy $wiadczeniu
ustug finansowych.

-wymienic cechy
charakterystyczne
zabezpieczen
banknotéw;

-wymienic elementy
wskazujace na
sfatszowanie banknotéw;
4) przyjmowac wptaty i
dokonywac wyptat
przekazoéw pienieznych z
réznych tytutéow;

- definiowac pojecia obrot
gotéwkowy
i bezgotéwkowy;

- opisad przyjac zlecenie
na ustugi finansowe;

- okresli¢ zasady
ewidencjonowania
przekazéw pieniezne w
obrocie krajowym i
zagranicznym;

- wymienié zasady
obliczania opfat za ustugi
finansowe;

- okresli¢ zasady
przyjmowania wptaty
sktadek ZUS oraz wptat
na rachunek organu
podatkowego;

- rozrézni¢ dowody
kasowe;

- opisac zasady
wypetniania drukéw
dowoddéw kasowych

- zdefiniowac pojecie
Ogdlnego Rachunku
Miesiecznego,

- rozrézni¢ dowody wptat
i wyptat w obrocie
bezgotowkowym;

- rozréznic¢ programy
komputerowe
stosowane w ustugach
finansowych;

- okresli¢ funkcje

programow

komputerowych

dokumentdow tozsamosci;

—opisac elementy
wskazujace na
sfatszowanie dokumentu
tozsamosci;

—opisac cechy
charakterystyczne
zabezpieczen banknotdw;

—stresci¢ procedure
postepowania w
przypadku stwierdzenia
falsyfikatu;

4) przyjmowaé wptaty i
dokonywac wyptat
przekazow pienieznych z
réznych tytutéw;

- poréwnac obrét
gotéwkowy i
bezgotéwkowy;

- przyjac zlecenie na
ustugi finansowe;

- przyjac przekaz
pieniezny w obrocie
krajowym i zagranicznym,;

- obliczy¢ optaty za ustugi
finansowe;

- przyjac wptaty sktadek
ZUS oraz wptat na
rachunek organu
podatkowego;

- wypetnic druki
dowoddéw kasowych;

- wyjasnic zasady
sporzadzania Ogélnego
Rachunku Miesiecznego;

- sklasyfikowa¢ dowody
wptat i wyptat w obrocie
bezgotowkowym;

- wyjasnic zasady
wypetniania dowodow
wptat i wyptat w obrocie
bezgotowkowym;

- wypetni¢ dowody wptat
i wyptat w obrocie
bezgotéwkowym;

- sklasyfikowac programy
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stosowanych przy
wykonywaniu ustug;
- obstuzy¢ programy
komputerowe
wykorzystywane przy
Swiadczeniu ustug
finansowych;

komputerowe stosowane
w ustugach finansowych;
- obstuzy¢ programy
komputerowe
wykorzystywane przy
Swiadczeniu ustug
finansowych;

Ustugi
bankowe

Ustawa Prawo
bankowe.

Rachunki bankowe.
Konta indywidualne.
Konta firmowe .
Lokaty.

Kredyty.

Karty kredytowe.
Produkty
ubezpieczeniowe.

A.66. 2
Stuchacz potrafi:

5) stosowaé regulaminy
prowadzenia rachunkéw
bankowych;

- definiowac pojecie
rachunkéw bankowych;
- opisywac zasady
otwierania rachunkow
bankowych;

- opisywac zasady
prowadzenia rachunkéw
bankowych;

- opisywac zasady
obliczania
oprocentowania
srodkéw na rachunku;

- opisywac zasady
przyjmowania wptaty i
dokonywanie wyptaty z
rachunku bankowego;

- opisywac zasady
zamykania rachunkow
bankowych;

6) przyjmowacd wnioski
o pozyczke

i przeprowadzad
procedure przyznania
pozyczki;

- wymieni¢ podstawy
prawne regulujace rynek
kredytowy;

- wyjasni¢ pojecia
pozyczka, kredyt;

- wskazac instytucje
udzielajace potyczek i
kredytéw;

- wyjasnic zasady

sktadania wnioskéw o

A.66. 2
Stuchacz potrafi:

5) stosowac regulaminy
prowadzenia rachunkéw
bankowych;

- klasyfikowaé rachunki
bankowe;

- charakteryzowac zasady
otwierania rachunkéw
bankowych;

- wyjasniaé zasady
prowadzenia rachunkéw
bankowych;

- poréwnywadé
oprocentowanie $rodkéw
na rachunkach;

- okresli¢ zasady
przyjmowania wptaty i
dokonywanie wypfaty z
rachunku bankowego;

- okresli¢ zasady
zamykania rachunkéw
bankowych;

6) przyjmowacé wnioski

o pozyczke

i przeprowadzac

procedure przyznania

pozyczki;

- zastosowaé akty prawne
regulujgce rynek
kredytowy;

- scharakteryzowac
pojecia pozyczka i
kredyt;

- poréwnac instytucje
udzielajace pozyczek i
kredytéw;

- okresli¢ zasady
sktadania wnioskéw o
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pozyczke i kredyt pozyczke lub kredyt;
- wyjasnic procedure - scharakteryzowac
przeprowadzania procedure
przyznania pozyczki; przeprowadzania
przyznania pozyczki;

Tresci nauczania, ktére mogg by¢ realizowane w formie nauczania na odlegtos¢
Kwalifikacyjny kurs zawodowy realizowany moze by¢ przy wykorzystaniu technik i metod
ksztatcenia na odlegtos¢. Zaleca sie, aby realizacja efektéw ksztatcenia w formie on-line
dotyczyta wiedzy teoretycznej przekazywanej stuchaczom. Wskazanie tresci nauczania
realizowanych w formie nauczania na odlegto$¢ zalezg od organizacji pracy nauczyciela
i naleza do indywidualnego wyboru przez prowadzgcego modut (kurs umiejetnosci
zawodowych).
Propozycje tresci nauczania, ktérych efekty ksztatcenia mozna realizowaé w formie on-line.

— Podstawy prawne Swiadczenia ustug finansowych.

— Ustugi na rzecz KRRIiT.

— Rodzaje wptat na rachunki bankowe.

— Obroét oszczednosciowy i czekowy.

— Autentycznos$é znakdw pienieznych.

— Formy rozliczen pienieznych.

Sposoby osiggania celdw ksztatcenia

Wybierajgc sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzacy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzgledni¢ przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania
stuchaczy, nie zapominajac o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajgc tresci programowe
nalezy, jak najczesciej postugiwaé sie przyktadami z zycia codziennego. Dobieranie
interesujgcych przyktadéw rozbudza naturalng ciekawos¢ stuchaczy i rozwija ich
zainteresowania.

Prowadzgc modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowaé¢ mozliwie réznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktore wymagajg aktywnej postawy stuchaczy.
Do kazdej ze stosowanych metod nalezy wykorzystywa¢ odpowiednie do omawianego
zagadnienia, dostepne $rodki dydaktyczne (literature, druki, filmy, pokazy multimedialne,

komputery itp.). - Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich
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stuchaczy, badZ poprzez prace indywidualng na zajeciach, badZ tez przez stosowanie
zréznicowanych zadan i ¢wiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza.
Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien
programowych natomiast zréznicowana na zajeciach praktycznych.

Biorgc pod uwage potrzeby pracodawcéw na rynku pracy, trzeba skupic sie szczegélnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespofowe], odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace zespotu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, Internecie i innych dostepnych zrédtach.

Sposdb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Swiadczenie ustug finansowych korczy sie
zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Do oceny osiggniec
edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru oraz
testu praktycznego. Jako warunek zaliczenia proponuje sie uzyskanie, co najmniej 50 %
punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej

75 % punktow mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.
Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzér zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1. Ustawa Prawo bankowe.
2. Ustawa Prawo pocztowe.
3. Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie warunkéw itrybu

rejestracji odbiornikéw radiofonicznych i telewizyjnych.

4. Regulaminy $wiadczenia ustug powszechnych.
5. Regulamin s$wiadczenia ustugi finansowej ptatniczej Ekspres Pieniezny w obrocie
krajowym.
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6. Regulamin $wiadczenia ustugi finansowej przyjmowania wptat na rachunki bankowe
w Poczcie Polskiej S.A. w obrocie krajowym.
7. Cennik opfat za ustugi finansowe w Poczcie Polskiej S.A. w obrocie krajowym.

8. Blankiety dowodow wptat.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni pocztowo-finansowej, wyposazonej w: stanowisko
komputerowe podtaczone do sieci lokalnej dla nauczyciela z dostepem do Internetu,
zdrukarkg 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 programéw biurowych, programem do
tworzenia prezentacji i grafiki oraz oprogramowaniem wspomagajagcym Swiadczenie ustug
pocztowych i finansowych; urzgdzenia techniki biurowej w szczegdlnosci, takie jak: telefon,
faks, kserokopiarka, niszczarka; urzadzenia do liczenia i sprawdzania banknotéw i monet;
urzgdzenia do rejestrowania sprzedazy: kasa fiskalna, terminal POS, czytnik kodow
kreskowych; katalog kart bankowych, wzory drukéw wypetnionych i do wypetnienia; wzory
umoéw dotyczacych ustug finansowych; pocztowg skrzynke nadawczg, wage elektroniczng
listowa, datownik i poduszki do tuszu, nalepki adresowe, stojaki do ekspozycji kart
widokowych, znaczki pocztowe, spis placéwek pocztowych i pocztowych numeréw
adresowych; zestaw przepisow prawna dotyczgcych obrotu finansowego i pocztowego
w formie drukowanej lub elektronicznej; katalog banknotéw krajowych i zagranicznych;

regulaminy swiadczenia ustug finansowych, cenniki optat za ustugi.

Modut 6. Obrot towarowy przedsiebiorstw swiadczacych ustugi

pocztowe, finansowe i kurierskie
Tabela 15. Liczba godzin realizowanych w module 6.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)
Jednostka modutowa stacjonarnie w tym stacjonarnie w tym
on line on line
(25%) (25%)
Obrot towarowy 15 10
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Dokumenty magazynowe 15 10* 10 7*
Wsparcie i kontrola obrotu 10 6
towarowego
Razem 40 10 26 7

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line.

Tabela 16. Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Jednostka Opis efektow ksztatcenia
modutowa Tresci nauczania
Wiedza Umiejetnosci
Obrét Asortyment handlowy |A.66.3. A.66.3.
towarowy placéwek pocztowych. | Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:

Rozwdj handlu Poczty
Polskiej.

Zasady skfadania
zamoéwien na znaczki
i druki ptatne.
Przyjmowanie towaru
na stan magazynowy.
Wydawanie towaru

Z magazynu.

1) przestrzegad zasad
sktadania i rozliczania
zamowien:

- rozréznié asortyment
towarowy;

- wyjasni¢ znaczenie norm

i wzorcow jakosci;

- wymienic zasady wyboru

dostawcy;
- wyjasni¢ zasady
zamawiania towaru;

- definiowac pojecie poziom

zapasow;

- wyjasnié zasady sktadania

zapotrzebowania na znaczki

pocztowe i druki ptatne;
- wyjasnié zasady sktadania

zamowien na towary
handlowe;

- wymienic asortyment
podstawowy placéwek
pocztowych;

- wyjasnic zasady obliczania

cen i marzy;

A.66.3.

Stuchacz potrafi:

3) przestrzegac zasad

przyjmowania i wydawania

towarow:

- rozrézni¢ podziat towaru
na grupy asortymentowe;

- rozrézni¢ oznaczenia

zamieszczone na towarach

i opakowaniach;
- zidentyfikowac wady

1) przestrzegad zasad
sktadania i rozliczania
zamoéwien:

- okresli¢ asortyment
towarowy;

- wyszuka¢ informacje

o towarach zamieszczone

w katalogach, prospektach,
ulotkach i poradnikach;

- zastosowaé normy i wzorce
jakosci;

- dokonac¢ wyboru dostawcy;
- postuzy¢ sie procedurami
obowigzujgcymi przy
sktadaniu zaméwien;

- zamowié towar;

- okresli¢ poziom zapasow;

- zamoéwié znaczki i druki
ptatne;

- zamoéwid towary handlowe;
- charakteryzowac dziatalnos¢
handlowg Poczty Polskiej;

- obliczy¢ ceny i marze;
A.66.3.

Stuchacz potrafi:

3) przestrzegad zasad
przyjmowania i wydawania
towardw:

- dokonac podziatu towaru na
grupy asortymentowe;

- klasyfikowac¢ oznaczenia
zamieszczone na towarach

i opakowaniach;

- zidentyfikowac wady
towardw oraz okresli¢
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towardw oraz okresli¢
przyczyny ich powstania;

- okresli¢ warunki
przechowywania

i transportu towaru;

- wyjasnic zasady dotyczace
przyjecia towaru

- wyjasnic zasady dotyczace
wydania towaru;

- wyjasnic zasady ilosciowej
i jakosciowej kontroli
przyjetych towardéw;

- wyjasnic zasady
przyjmowania na stan
znaczkéw pocztowych

i drukow ptatnych;

- wyjasnic¢ zasady
przyjmowania na stan
towaréw handlowych;

- wyjasnic zasady
wydawania znaczkéw
pocztowych i drukéw
ptatnych;

- wyjasni¢ zasady
wydawania towaréw
handlowych;

przyczyny ich powstania;

- okresli¢ warunki
przechowywania i transportu
towaru;

- przyjac towar do magazynu
- wydac¢ towar z magazynu;

- dokonac ilosciowej

i jakosciowej kontroli
przyjetych towardéw;

- stosowac zasady
przyjmowania na stan
znaczkéw pocztowych i
drukow ptatnych;

- stosowac zasady
przyjmowania na stan
towardéw handlowych;

- stosowac zasady wydawania
znaczkéw pocztowych i
drukow ptatnych;

- stosowac zasady wydawania
towardéw handlowych;

Dokumenty
magazynow
e

Rodzaje i zastosowanie
dokumentéw
zwigzanych z obrotem
towarowym.

Kartoteka
kontrahentdow i
kartoteka towardéw.
Zasady korygowania
dowoddw sprzedazy.
Programy komputerowe
wspomagajace
gospodarke
magazynowa.

A.66.3.

Stuchacz potrafi:

2) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z obrotem
towarowym:

- wymieni¢ dokumenty
zwigzane z obrotem
magazynowym;

- wyjasnic zastosowanie
poszczegdlnych
dokumentéw
magazynowych;

- wyjasnic zastosowanie
faktury;

- wyjasnic zastosowanie
kartoteki kontrahentdéw i
kartoteki towarow;

- sporzadzi¢ dowody
sprzedazy oraz dowody
zwigzane z obrotem
towarowym;

A.66.3.

Stuchacz potrafi:

2) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z obrotem
towarowym:

- sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z obrotem
magazynowym;

- sporzadzié fakture;

- sporzadzi¢ i aktualizowac
kartoteki kontrahentéw oraz
kartoteki towaréw

- sporzadzi¢ dowody
sprzedazy oraz dowody
zwigzane z obrotem
towarowym;
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Wsparcie i Formy promocji A.66.3. A.66.3.
kontrola sprzedazy towardw. Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
obrotu Ekspozycja towarow w | 4) stosowac rézne formy 4) stosowac rézne formy
towarowego |placéwkach promocji sprzedazy promocji sprzedazy towaréw:
pocztowych. towaréw: - przygotowac towary do
Rodzaje inwentaryzacji. |- zilustrowad sprzedazy;
Zasady rozmieszczenie towaréw do |- zareklamowad towar;
przeprowadzania sprzedazy; - przeprowadzi¢ rozmowe
inwentaryzacji. - wyjasnic zasady sprzedazows;
Odpowiedzialnos¢ reklamowania towardw; - poréwnac akcje promocyjne
materialna - wyjasni¢ zasady wspomagajgce sprzedaz;
pracownikéw handlu. przeprowadzania rozméw | 5) rozrézni¢ rodzaje, etapy i
Inwentaryzacja kasy sprzedazowych; zasady inwentaryzacji oraz
gtéwnej i kas - rozréznic¢ akcje stosowac rézne metody
operacyjnych promocyjne wspomagajgce |przeprowadzania
Rewizja kasy gtéwneji |sprzedaz inwentaryzacji:
kas operacyjnych. 5) rozrdznic rodzaje, etapy |- scharakteryzowac zasady
Rdznice kasowe. i zasady inwentaryzacji oraz |przeprowadzania
Rdéznice w nadmiarach i |stosowac rézne metody inwentaryzacji;
zasitkach. przeprowadzania - poréwnac rodzaje
inwentaryzacji: inwentaryzacji;
- opisac etapy - scharakteryzowac
inwentaryzacji; rozliczenie inwentaryzacji;
- opisac zasady - okresli¢ zakres
przeprowadzania odpowiedzialnosci
inwentaryzacji; materialnej pracownikow;
- strescic zasady rozliczania |- okresli¢ zasady
inwentaryzacji; przeprowadzania
- rozrézni¢ zakres inwentaryzacji kasy gtéwnej
odpowiedzialnosci i kas operacyjnych;
pracownikéw handlu; - okresli¢ zasady
- opisac zasady przeprowadzania rewizji kasy
przeprowadzania gtéwnej i kas operacyjnych;
inwentaryzacji kasy gtownej |- sklasyfikowac roznice
i kas operacyjnych; kasowe;
- strescic zasady - sklasyfikowac réznice w
przeprowadzania rewizji nadmiarach i zasitkach;
kasy gtéwnej i kas
operacyjnych;
- rozrdznié roznice kasowe;
- rozrdéznic¢ rdznice
w nadmiarach i zasitkach;

Tresci nauczania, ktére mogg by¢ realizowane w formie nauczania na odlegtos¢

Kwalifikacyjny kurs zawodowy realizowany moze by¢ przy wykorzystaniu technik i metod
ksztatcenia na odlegtos¢. Zaleca sie, aby realizacja efektéw ksztatcenia w formie on-line
dotyczyta wiedzy teoretycznej przekazywanej stuchaczom. Wskazanie tresci nauczania

realizowanych w formie nauczania na odlegtos¢ zalezg od organizacji pracy nauczyciela
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i naleza do indywidualnego wyboru przez prowadzacego modut (kurs umiejetnosci
zawodowych).
Propozycje tresci nauczania, ktdrych efekty ksztatcenia mozna realizowac w formie on-line.

— Rozwdj handlu Poczty Polskiej.

— Rodzaje i zastosowanie dokumentow zwigzanych z obrotem towarowym.

— Ekspozycja towaréw w placéwkach pocztowych.

— Rodzaje inwentaryzacji.
Sposoby osiggania celdéw ksztatcenia
Wybierajgc sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzacy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzgledni¢ przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania
stuchaczy, nie zapominajgc o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajac tresci programowe
nalezy, jak najczesciej postugiwaé sie przyktadami z zycia codziennego. Dobieranie
interesujgcych przyktadéw rozbudza naturalng ciekawos¢ stuchaczy i rozwija ich
zainteresowania.
Prowadzac modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowa¢ mozliwie réznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktére wymagajg aktywne] postawy stuchaczy.
Do kazdej ze stosowanych metod nalezy wykorzystywaé odpowiednie do omawianego
zagadnienia, dostepne srodki dydaktyczne (literature, druki, filmy, pokazy multimedialne,
komputery itp.). Nauczyciel powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich
stuchaczy, badz poprzez prace indywidualng na zajeciach, badz tez przez stosowanie
zréznicowanych zadan i ¢wiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza.
Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien
programowych natomiast zréznicowana na zajeciach praktycznych.
Biorgc pod uwage potrzeby pracodawcéw na rynku pracy, trzeba skupic¢ sie szczegélnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespofowej, odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace zespotu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, Internecie i innych dostepnych Zrédtach.

Sposob i forma zaliczenia modutu
Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Obrot towarowy konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej

przez podmiot prowadzacy kurs. Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie
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przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru oraz testu praktycznego. Jako warunek zaliczenia
proponuje sie uzyskanie co najmniej
50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej

75 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzdr zaswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11 stycznia 2012
r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Wykaz literatury

1. Instrukcje wewnetrzne dotyczace obrotu magazynowego.
2. Wzory prawidtowo wypetnionych drukéw.
3. Dokumenty magazynowe.

Wykaz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni pocztowo-finansowej, wyposazonej 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 podfaczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, z podfgczeniem do drukarki
sieciowej, z pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki oraz
oprogramowaniem wspomagajacym S$wiadczenie 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 kodéw kreskowych; katalog kart bankowych, wzory drukéw wypetnionych i do
wypetnienia; wzory umow dotyczacych ustug finansowych; pocztowg skrzynke nadawczg, wage
elektroniczng listowa, datownik i poduszki do tuszu, nalepki adresowe, stojaki do ekspozycji kart
widokowych, znaczki pocztowe, spis placdwek pocztowych i pocztowych numerdw adresowych;
zestaw przepiséw prawna dotyczacych obrotu finansowego i pocztowego w formie drukowanej lub
elektronicznej; katalog banknotéw krajowych i zagranicznych; regulaminy $wiadczenia ustug

finansowych, cenniki optat za ustugi.
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Swiadczenia ustug

pocztowych, kurierskich i finansowych oraz w zakresie obrotu

towarowego

Tabela 17. Liczba godzin realizowanych w module 7.

Jednostka modutowa

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej i zaocznej

Bezpieczenstwo i higiena pracy 3
Kompetencje Personalne i Spoteczne 5
Praktyka zawodowa w urzedzie pocztowym 72
Razem 80

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line.

Tabela 18. Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Jednostka Tresci nauczania

modutowa

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnos¢

Bezpieczenstwo
i Higiena Pracy

Przepisy BHP na
stanowisku pracy.
Srodki ochrony
indywidualnej

i zbiorowe;j.
Ochrona
przeciwpozarowa i
ochrona srodowiska
naturalnego.

BHP (9)

Stuchacz potrafi :

5) okresli¢ zasady
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisy
ochrony przeciwpozarowej
podczas wykonywana
zadan technika ustug
pocztowych i finansowych,
6) okresli¢ zasady ochrony
Srodowiska podczas
wykonywana zadan
technika ustug pocztowych
i finansowych.

BHP (9)

Stuchacz potrafi:

5) przestrzegac zasad
bezpieczerstwa i higieny
pracy oraz przepisOw ochrony
przeciwpozarowej podczas
wykonywana zadan technika
ustug pocztowych i
finansowych,

6) przestrzegac zasad ochrony
Srodowiska podczas
wykonywana zadan technika
ustug pocztowych i
finansowych.

Kompetencje Prac w zespole. KPS KPS
Personalne Odpowiedzialno$¢ za | Stuchacz potrafi Stuchacz potrafi
i Spoteczne wykonywane zadania. | 6) przejmowac gotowos¢ 6) przejmowac gotowosc do
Podnoszenie do ciggtego uczenia sie ciggtego uczenia sie
kwalifikacji i doskonalenia i doskonalenia zawodowego,
zawodowych. Rozwdj | zawodowego, 7) przyjmowad
zawodowy. 7) przyjmowac odpowiedzialnos¢ za
odpowiedzialnos¢ za powierzone informacje
powierzone informacje zawodowe,
zawodowe, 8) przyjac na siebie
8) przyjac na siebie odpowiedzialnos¢ za
odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania.
podejmowane dziatania.
Praktyka Rola i zadania urzedu | A.66 A.66
zawodowa pocztowego Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
w urzedzie W procesie 1) okresli¢ zakres 3) ewidencjonowad przesytki
pocztowym przyjmowania obowigzkéw w systemie komputerowym,
i wydawania pracowniczych z tytutu 5) obliczy¢ oplaty za ustugi
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przesytek.
Przyjmowanie

i opracowywanie
przesytek pocztowych.
Rejestrowanie
przesytek pocztowych
i kurierskich w
systemach
komputerowych.
Kwalifikowanie
przesytek do
odpowiednich ustug.
Ustalanie optat za
przesytki.

Dobieranie ustug do
potrzeb klientow.
Przyjmowanie

i wyptata  przekazow
pocztowych.
Przyjmowanie wptat.

odpowiedzialnosci
stuzbowej i panstwowej,
2) okresli¢ organizacje
pracy w urzedzie
pocztowym,
4)sklasyfikowac przesytki
do odpowiedniej grupy
ustug,

11) sprawdzié¢
autentycznos¢ dokumentu
tozsamosci,

12) sprawdzi¢
autentycznos¢ banknotow,
15) ztozy¢ zamowienie na
znaczki pocztowe i towary
handlowe,

16) stosowac standard
obstugi klientow,

pocztowe i kurierskie

6) dobra¢ ustugi do potrzeb
klientéw,

7) zewidencjonowac
przekazy pocztowe
przyjmowane i wyptacane
w systemie komputerowym,
8) obliczy¢ optaty za
przyjmowane przekazy
pocztowe,

9) zewidencjonowad
przyjmowane wptaty

w systemie komputerowym,
10) obliczy¢ optaty za
przyjmowane wptaty,

13) przyjac wniosek

o otwarcie rachunku
bankowego,

14) przyjac wniosek na
pozyczke,

Rozpoznawanie
autentycznosci
dokumentéw
tozsamosci

i banknotow.
Rachunki bankowe.
Pozyczki.

Sktadanie zamdwien.
Standard obstugi
klienta.
Wykorzystanie
nowych technologii.

Sposob i forma zaliczenia praktyki
Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
Stuchacz powinien otrzymac program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia
praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki
zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny
w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedlac, jakos¢ prac wykonywanych przez
praktykanta, wywigzywanie sie z powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze i umiejetnosci
w trakcie odbywania praktyki ze szczegélnym uwzglednieniem

etyki zawodowej,

pracowitosci, punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania.

Wykaz literatury
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Wewnetrzne instrukcje i zarzagdzenia obowigzujgce w jednostce, w ktérej stuchacz odbywa

praktyke zawodowa.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy. Dla osobie odbywajacej praktyke powinno by¢
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikdw wykonujacych zadania

zawodowe.

7. Sposdb i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu
zawodowego A.66. Swiadczenie ustug pocztowych,
finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu
towarowego

Uczestnik uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.66. Swiadczenie ustug
pocztowych, finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego w momencie

zaliczenia wszystkich obowigzujgcych modutéw.

Ukonczenie kursu umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

w zawodzie w zakresie tej kwalifikacji.

8. Zalaczniki
1. Obudowa zaje¢ prowadzonych on-line

Schemat obudowy do zajeé¢ on-line - przyktad.

Temat jednostki modutowej:

Zakres tematyczny dotyczacy realizowanych tresci nauczania (materiatu).

Forum aktualnosci

Forum aktualnosci przeznaczone jest dla prowadzacego zajecia i ogtaszania waznych
informacji dla wszystkich stuchaczy. Forum aktualnosci nie jest przeznaczone do prowadzenia
dyskusiji.

Forum towarzyskie
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Forum towarzyskie przeznaczone jest dla wszystkich stuchaczy i mozna sie na nim
wypowiadac we wszystkich sprawach nie zwigzanych merytorycznie z tematyka zajec.

Dziat informacyjny

Wprowadzenie do zaje¢ on-line.

Zakres tematyczny realizowanych zaje¢ on-line w ramach danego modutu zawierajacy cele
i efekty ksztatcenia.

Zasady pracy i komunikowania sie.

Zakres tematyczny dotyczacy realizowanego materiatu nauczania

Materiat nauczania

Forum tematyczne inicjowane przez prowadzacego lub przez stuchaczy.

Samoewaluacja (zadania i ¢wiczenia interaktywne sprawdzajgce przyswojong wiedze)
Literatura

Test sprawdzajgcy

Przyktad obudowy do zajec¢ on-line.
Jednostka modutowa: M3. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich.
Temat: Przesytka polecona w obrocie krajowym

Przygotowanie przesytki do nadania.

Ustugi dodatkowe.

Terminy doreczania.

Uiszczanie optat.

Odpowiedzialnos$¢ i postepowanie reklamacyjne.

uhwnN e

1. Materiat nauczania

Plik PDF zawierajacy Informacje:

Przesytka polecona — przesytka listowa bedaca przesytka rejestrowang przyjeta za
pokwitowaniem przyjecia i doreczona za pokwitowaniem odbioru.

Listem poleconym mozna wysta¢ kazdg korespondencje w formie papierowej. Moze
by¢ ona napisana odrecznie albo wydrukowana.

Wzor prawidtowego adresowania krajowych przesytek listowych
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Anna Kowalska T
wul. Lipawa 3m 110
87-036 TORUN

Sz. P Janina Nowak
ul. Cicha 132 m 16

62-200 GNIEZNO

STREFA KODOWA, NIE UMIESZCZAC ZADNYCH NAPISOW min.
15mm

* * %

* 4 K

Wzor prawidtowego adresowania krajowych przesytek listowych adresowanych na

skrytke pocztowgqg

Anna Kowalska
ul. Lipowa 3 m. 10 MIEJSCE
87-100 Torun NA ZNACZEK

Sz. P. Janina Nowak
Skrytka pocztowa 13
62-200 Gniezno

WZOR ADRESOWANIA
LIST DO SKRYTKI POCZTOWEJ W OBROCIE KRAJOWYM

Wzor prawidfowego adresowania krajowych przesytek listowych adresowanych na

poste restante
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ul. Lipowa 3 m. 10
87-100 Torun

WZOR ADRESOWANIA
LIST POSTE RESTANTE W OBROCIE KRAJOWYM
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MIEJSCE
NA ZNACZEK

Sz. P. Janina Nowak
Poste Restante
62-201 Gniezno

Wzér dowodu nadania
porwirozenie navana — IINIIUNLIVNAMUMIIN | 5y onvierdzenis doreczenia atbo zemotu
rzesylkl poleco
omcn - MDREY NOWAY st 000 006 = 060
k. :\>Q05 1555 [A Potwierdzenie odbioru [} Priorytetowa
W T8 52C2 L';(I:Almf:i A s cebayt
ADRESAT: ‘ A-N LO WALS K| Masa ........... O kg%O g Oplata ... ¥1I90 or
”i d mp‘ FPHV\M,F w Oﬂo N, Caﬂ AL Na stronie hitp://sledzanin,poczta-nolska,pl mozna sprawdzié status nadane)
przesytki rejestrowane],
Q.Z, Q)lf? WALSZ V\Jﬁ ‘.‘(O/ Poczta Polska PRZESYLKA POLECONA
T Proszy ocwrockt PPSA nr 11 Wyzzial Poligrali Pl Wrociaw 2013
Wymiary:

Wymiary przesytek standardowych:

maksimum — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z
tych wymiardéw (dtugosc) nie moze przekroczyé 600 mm,
minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm;

Wymiary przesytek nadanych w formie rulonu wynosza:

maksimum — suma dtugosci plus podwadjna srednica 1040 mm, przy czym najwiekszy

wymiar (dtugosc) nie moze przekroczyé 900

mm,
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max 900 mm
o)

e minimum — suma dtugosci plus podwdjna Srednica 170 mm, przy czym najwiekszy
wymiar (dtugos$é) nie moze by¢ mniejszy niz 100 mm.

=Lt

min. 100 mm
o))

Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg +/-2 mm.

GABARYT A to przesytki o wymiarach:
e maksimum — zaden z wymiaréw nie moze przekroczyé¢: wysokos¢ 20 mm, dtugosé 325
mm, szerokos$¢ 230 mm,

ax 3256 mm

max 230 mm
m F\—l
W

e minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm.

min. 140 mm

min. 20 mm

GABARYT B to przesytki o wymiarach:
e maksimum — suma dtugosci, szerokosci i wysokosci (grubosci) 900 mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiaréw (dtugos¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm,
c
B

f———

e minimum —jesli cho¢ jeden z wymiardow przekracza wysokos¢ 20 mm lub dtugos¢ 325
mm lub szeroko$¢ 230 mm.
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Masa:
Do 2 kg

Terminy doreczen
PRZESYtKA PRIORYTETOWA - doreczenie nastepuje w nastepnym dniu po dniu nadania
(D+1)* - (wskaznik czasu przebiegu przesytek dla D+1 wynosi 82%).

UWAGA!

Przesytki priorytetowe nadane po godzinie 15:00 traktowane sg jako nadane w dniu
nastepnym.
PRZESYtKA EKONOMICZNA - doreczenie nastepuje do trzeciego dnia po dniu nadania (D+3)*
- (wskaznik czasu przebiegu przesytek dla D+3 wynosi 85%).

,D” - oznacza dziern zawarcia umowy o sSwiadczenie ustugi polegajgcej na przyjeciu,

przemieszczeniu i doreczeniu przesyiki.

* Do czasu przebiegu przesytek pocztowych nie wlicza sie dni ustawowo wolnych od
pracy oraz sobot

Opakowanie
- Odpowiednie do zawartosci, formy, masy i wielkosci;
- Zapewniajgce zabezpieczenie przed czynnikami zewnetrznymi;
- Niepowodujace uszkodzen innych przesytek;
- Niezagrazajgce zdrowiu, mieniu i sSrodowisku naturalnemu;
- Z materiatéw dajgcych mozliwosé wyraznego i trwatego umieszczenia:
e adresu nadawcy i adresata wraz z wiasciwymi kodami pocztowymi,

e znaku optaty pocztowej lub oznaczenia stuzgcego do potwierdzenia wniesienia optaty
za ustuge,

e innych niezbednych oznaczen.

Opakowanie przesytki moze stanowic koperta papierowa lub koperta z przezroczystym
okienkiem adresowym (w tym przypadku zawarto$é przesytki powinna zostaé ztozona w taki
sposéb, aby adres adresata pozostawat catkowicie widoczny w polu okienka, nawet jesli
zawartos¢ przesunie sie wewnatrz koperty). W przypadku stosowania koperty jako
opakowania strone adresowq przesytki stanowi jej przednia czes¢ bez sklejerr, w innych
przypadkach - gtadka cze$é opakowania o najwiekszej powierzchni. Na opakowaniu przesytki
nadawca moze umiesci¢ odciski wlasnych pieczeci firmowych, nalepki, napisy i rysunki o
charakterze informacyjnym lub reklamowym. Do zabezpieczenia opakowania przesytki nie
nalezy stosowac zszywek.

Formy optaty
Uiszczanie optat za ustuge realizuje sie:
- Znaczkami pocztowymi;
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- Bezgotéwkowo, poprzez polecenie przelewu (umowa pisemna):
e zgbry
e zdotu
e przy uzyciu maszyny do frankowania
o zaliczkowo

Ustugi dodatkowe
Przy nadaniu
Potwierdzenie odbioru — doreczenie przesytki rejestrowanej w sposdb umozliwiajacy
uzyskanie przez nadawce potwierdzenia jej odbioru w formie papierowe;j.
Elektroniczne potwierdzenie odbioru w obrocie krajowym - polega na udostepnieniu
nadawcy informacji o stanie realizacji doreczenia przesytki za posrednictwem systemu
teleinformatycznego. EPO realizowane jest na podstawie pisemnej umowy.
Potwierdzenie doreczenia albo zwrotu przesytki pocztowej w formie elektronicznej (eINFO:
doreczenie) dedykowane dla klienta indywidualnego, polega na poinformowaniu nadawcy o
dacie doreczenia albo zwrotu przesytki, zgodnie z jego dyspozycjg za posrednictwem SMS
albo poczty elektronicznej. W celu skorzystania z potwierdzenia doreczenia albo zwrotu
nadawca nanosi na potwierdzeniu nadania nr telefonu komérkowego albo adres poczty
elektronicznej, na ktéry zostanie wystana informacja o doreczeniu albo zwrocie nadanej
przesytki.

Dla adresata:

Zawiadomienie w_formie elektronicznej (eINFO: awizo) polega na zastgpieniu czynnosci
zwigzanych z wystawieniem papierowego druku zawiadomienia o nadejsciu przesytki
poleconej, formg elektroniczng w postaci wystania do adresata SMS lub e-mail z informacjg o
mozliwosci odbioru przesytki w placéwce oddawcze;.

Odpowiedzialnos¢
Poczta Polska odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustugi powszechnej na
zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe

Niewykonaniem ustugi powszechnej jest:

1) utrata przesytki rejestrowanej w obrocie krajowym, przy czym za utracong uwaza sie
przesytke rejestrowang, niedoreczong w terminie 30 dni od dnia nadania,

2) doreczenie przesytki rejestrowanej lub zawiadomienia o prébie jej doreczenia po
uptywie 14 dni od dnia jej nadania.

Nienalezytym wykonaniem ustugi powszechnej jest:

1) ubytek zawartosci przesyitki rejestrowane;j,

2) uszkodzenie zawartosci przesytki rejestrowanej,

3) doreczenie przesyitki listowej rejestrowanej priorytetowej w terminie pdzniejszym
niz w 4 dniu po dniu jej nadania,

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi powszechnej,
przystuguje odszkodowanie w wysokosci i na zasadach okreslonych w art. 88 lub 89 Ustawy z
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dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe. W przypadku niewykonania ustugi powszechnej,
Poczta Polska zwraca w catosci pobrang opfate za te ustuge niezaleznie od naleinego
odszkodowania.

Przepisy

1. Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe.

2. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w
sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego.
3. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w
sprawie reklamacji ustugi pocztowej.

4. Regulamin $wiadczenia ustug powszechnych.

5. Cennik ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym.

6. Vademecum powszechnych ustug.

2) Forum dyskusyjne zawodowe inicjowane przez prowadzacego lub przez stuchaczy.

Zapraszamy na forum dyskusyjne dotyczgce przesytek listowych.
Temat do dyskus;ji.

Temat 1. Dlaczego stale ewaluuje proces przyjmowania przesytek w placéwkach
pocztowych?

Temat 2. Czy Panstwa zdaniem za dziesie¢ lat bedzie wystepowata forma tradycyjna
przesyitki listowej?

3) Samoewaluacja (zadania i éwiczenia interaktywne sprawdzajace przyswojong wiedze).

Zadaniem sprawdzajgcym przyswojong wiedze moze by¢ np. test sktadajgcy sie z pytan
otwartych oraz jednokrotnego wyboru.

Test wiedzy ze zrealizowanego materiatu

Zadanie 1.
Podaj maksymalng wage przesytki listowej

350¢g
500 ¢g
1 kg
2 kg

oOn®>»

Zadanie 2.
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Dzien zawarcia umowy okreslamy literg
A n

B. m
C. D
A T

Zadanie 3.
Ktdre przesytki doreczane sg przez wrzucenie ich do oddawczej skrzynki pocztowej?
A. Nierejestrowane
A. Nadane na poste restante.
B. Nadane na skrytke pocztowa.
C. Za potwierdzeniem odbioru.

Zadanie 4
Podaj graniczng godzine nadawania przesytek listowych priorytetowych.

Zadanie 5
Ile wynosi dla przesytek listowych priorytetowych gwarantowany czas doreczenia.

Zadanie 6
Jakimi cechami powinno charakteryzowac¢ sie prawidtowe opakowanie przesytki
listowe;.

Zadanie 7
Jakie informacje moze umieszcza¢ nadawca przesytki na jej opakowaniu.

Zadanie 8
Wyjasnij pojecie elektroniczne potwierdzenie w obrocie krajowym

Zadanie 9
Kiedy wystepuje niewykonanie ustugi.

Zadanie 10
Kiedy wystepuje nienalezyte wykonanie ustugi.

4) Literatura.
Regulamin swiadczeniu ustug powszechnych
Strona www.poczta-polska.pl www.poczta-polska.pl

5) Test sprawdzajacy.

Zadanie 1.
Liczbe dni, ktore uptynety od dnia nadania do dnia doreczenia przesytki pocztowej
okreslamy literg
A.n
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D
T

Zadanie 2
Wymien formy uiszczania optaty za przesyiki listowe.

Zadanie 3
Scharakteryzuj réznice miedzy niewykonaniem a nienalezytym wykonaniem ustugi.

Zadanie 4
Wyjasnij pojecie potwierdzenie odbioru

Zadanie 5
Jakie elementy odrdziniajg przesytki listowe polecone od przesytek listowych
nierejestrowanych.

Zadanie 6
Podaj w jaki sposéb prawidtowo adresuje sie przesytki listowe wysytane na poste
restante.

Zadanie 7
Ile wynosi dla przesytek listowych priorytetowych deklarowany czas doreczenia.

2. Podstawa programowa kwalifikacyjnego kursu zawodowego
A.66 Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich
oraz w zakresie obrotu towarowego.

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach
wspodfczesnego $wiata, 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 zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,
na ktére wptywaja w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw
gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnosé
geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia

ogoélnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie
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ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogdlnej powigzane] z wiedzg zawodowq przyczyni sie do podniesienia poziomu
umiejetnos$ci zawodowych absolwentéw szkét ksztatcgcych w zawodach, a tym samym
zapewni im mozliwos$¢é sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

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

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowe;j
absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodow

wpisanych do klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE
Absolwent szkoty ksztatcacej 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.

2. EFEKTY KSZTALCENIA
Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie

zakfadanych efektow ksztatcenia, na ktére sktadajg sie:
1. efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uczen:
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1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg,

ochrong srodowiska i ergonomig;

2) rozréznia 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

hi

gieny pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane z

w

ykonywaniem zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikow w sSrodowisku

pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii,

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

8) stosuje S$rodki 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

dziatalnosci

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;

3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

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

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia
gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
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9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie
dziatalno$ci gospodarczej;
10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1) postuguje sie zasobem Srodkow 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 dotyczace wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

4) formutuje krotkie 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 radzié sobie ze stresem;

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;

7) przestrzega tajemnicy zawodowej;

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

10) wspotpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawodoéw nauczanych na
poziomie technika)

Uczen:
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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

jakos¢ pracy;

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2. efekty ksztatcenia wspodlne dla zawodow 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 terminologia z zakresu towaroznawstwa;

2) klasyfikuje towary wedtug okreslonych kryteridéw;

3) przestrzega zasad magazynowania, przechowywania i transportu towaréw;

4) przestrzega norm towarowych oraz norm jakosci dotyczacych przechowywania
konserwacji towaréw;

5) przestrzega zasad odbioru towaréw;

6) rozrdznia rodzaje opakowan towarow;

7) przestrzega zasad pakowania i oznakowania towardéw;

8) przestrzega zasad gospodarki opakowaniami;

9) stosuje przepisy prawa dotyczace praw konsumenta;

10) przestrzega procedur postepowania reklamacyjnego;

11) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz rozréznia jego elementy;
12) sporzgdza dokumenty zwigzane z wykonywang pracg;

13) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

3. efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji.

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

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

4) sporzadza ianalizuje dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe
i kurierskie;

5) przyjmuje, dorecza przesyiki, 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 wypfat 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) sporzgdza dokumenty zwigzane z obrotem towarowym;
3) przestrzega zasad przyjmowania i wydawania towaréw;

4) stosuje rézne formy promaocji i sprzedazy towaréw;
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5) rozréznia rodzaje, etapy izasady inwentaryzacji oraz stosuje rdine metody

przeprowadzania inwentaryzacji.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych powinna
posiadac nastepujgce pomieszczenie dydaktyczne:

pracownie pocztowo-finansowa, wyposazong w: stanowisko komputerowe podtgczone do
sieci lokalnej dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowa, ze skanerem
iz 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 podtagczeniem do drukarki sieciowej,
z pakietem programéw biurowych, programem do tworzenia prezentacji igrafiki oraz
oprogramowaniem wspomagajgcym Swiadczenie ustug pocztowych ifinansowych;
urzadzenia techniki biurowej w szczegdlnosci, takie jak: telefon, faks, kserokopiarka,
niszczarka; urzadzenia do liczenia isprawdzania banknotdw imonet; 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; pocztowg skrzynke nadawczg, wage elektroniczng listowg, datownik i poduszki
do tuszu, nalepki adresowe, stojaki do ekspozycji kart widokowych, znaczki pocztowe, spis
placowek pocztowych ipocztowych numeréw adresowych; zestaw przepisdw prawna
dotyczacych obrotu finansowego ipocztowego w formie drukowanej lub elektronicznej;
katalog banknotéw krajowych izagranicznych; regulaminy swiadczenia ustug finansowych,
cenniki optat za ustugi;

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

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste warunki pracy

wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze2 tygodni (80 godzin).

4. Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego. b
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Absolwent kursu dla kwalifikacji A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych
i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego po jej potwierdzeniu egzaminem
zewnetrznym i dodatkowo po potwierdzeniu kwalifikacji A.67 Wykonywanie zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu
towarowego moze uzyskaé dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie technik ustug

pocztowych i finansowych.

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

230 godz.

A.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz
w zakresie obrotu towarowego 250 godz.

A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach
pocztowych i kurierskich 200 godsz.

1 , . . . .
) W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okreslonego w przepisach

w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego, zachowujac,
z wyjatkiem szkoty dla dorostych. minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektéw ksztatcenia:
wspdlnych dla wszystkich zawoddéw i wspdlnych dla zawoddéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do
ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddéw oraz wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.
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