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1. NAZWA FORMY KSZTALCENIA

Kwalifikacyjny kursu zawodowy w zakresie kwalifikacji A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich wyodrebnionej z zawodu technik ustug

pocztowych i finansowych 421108.

2. CZAS TRWANIA, LICZBA GODZIN
KSZTALCENIA | SPOSOB JEGO
ORGANIZACJI

Czas trwania

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

ksztatcenia w zawodach dla danej kwalifikacji.

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

kwalifikacje zawodowe przez okregowa komisje egzaminacyjna.

W przypadku realizacji kursu nalezy poinformowac¢ okregowg komisje egzaminacyjng o
rozpoczeciu ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym w terminie 14 dni od daty

rozpoczecia ksztatcenia na kursie.

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych

minimalna liczba godzin wynosi:
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— 200 godz. dla kwalifikacji A.67.,
— 230 godz. na realizacje efektéw wspdlnych dla wszystkich zawoddéw w ramach obszaru

ksztatcenia.

Dla kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich przyjeto 430 godzin ksztatcenia

zawodowego.
Praktyki zawodowe

Praktyki zawodowe realizowane bedg w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy
wiasciwe dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy wykonujgcego zadania rozdzielczo -

ekspedycyjne w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).
Organizacja kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy prowadzony moze byé w formie:
1. stacjonarnej,
2. zaocznej.
Zajecia realizowane w formie stacjonarnej odbywaé sie powinny, 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 by¢ 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 ksztaftcenia 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¢ zapewnione
beda:

1) dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng

interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzacymi zajecia;
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2) materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia
prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

3) biezgca kontrola postepéw w nauce stuchaczy lub uczestnikdéw, weryfikacje ich
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych
przez podmiot prowadzgcy ksztatcenie;

4) biezaca kontrola aktywnosci oséb prowadzacych zajecia.

Biorgc pod uwage powyzsze przed rozpoczeciem kwalifikacyjnego kursu zawodowego
obowigzkowo nalezy zorganizowac szkolenie dla uczestnikéw zaje¢ po ukonczeniu, ktérego

powinni posiadaé wiedze i umiejetnosci pozwalajgce na samodzielne korzystanie z platformy

edukacyjnej.

Efekty
ksztatcenia
wspolne/efekty
ksztatcenia w
ramach
kwalifikacji

Forma stacjonarna

Forma zaoczna (65%)

Minimalna
liczba godzin
wynikajaca z

podstawy
programowej

Maksymalna

Minimalna

liczba

godzin

zajecia
prowadzone
stacjonarnie

wykorzystania

form i technik

ksztatcenia na
odlegtosc

Minimalna
liczba godzin
wynikajaca
z podstawy
programowej

Maksymalna

Minimalna

liczba

godzin

zajecia
prowadzone
stacjonarnie

wykorzystania

form i technik

ksztatcenia na
odlegtosc

Efekty
ksztatcenia
wspodlne dla
zawodu w
ramach obszaru
ksztatcenia
stanowigce
podbudowe do
ksztatcenia w
grupie zawododw
z
uwzglednieniem
BHP, PDG, JOZ,
KPS, OMZ, PKZ
Alj.

230

172

58

150

112

38

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

200

150

50

130

97

33

Praktyka
zawodowa

80

80

80

80

RAZEM

510

405

108

360

292

71
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W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.67. Wykonywanie zadan

rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich zostato wydzielonych

5 modutéw, ktére moga stanowi¢ samodzielne programy nauczania dla kurséw umiejetnosci

zawodowych realizowanych niezaleznie od siebie i modut 6 praktyke zawodowa.

Dwa moduty (oddzielne kursy umiejetnosci zawodowych) obejmujg efekty ksztatcenia

wspdlne dla zawoddéw w ramach obszaru ksztatcenia 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 sg z realizacjg efektéw ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji A.67

Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich.

Wykaz modutéw (kurséw umiejetnosci zawodowych) realizowanych
w ramach kursu kwalifikacji zawodowych

Modut/ | Efekty ksztatcenia z podstawy | Nazwa modutu (kursu umiejetnosci zawodowych)
kurs programowej
M1 Ksztatcenie wspdlne dla Podstawy dziatalnosci ustugowej
wszystkich zawodow oraz
wspdlne dla zawodow w Zasady organizacji pracy
M2 ramach obszaru
administracyjno-ustugowego
M3 Prowadzenie dokumentacji ekspedycyjnej
M4 | Ksztatcenie wiasciwe dla Opracowywanie przesytek i odsytek.
M5 | danej kwalifikacji Przewdz i wymiana poczty
M6 Efekty ksztatcenia wtasciwe Praktyka zawodowa
dla danej kwalifikacji
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3. WYMAGANIA WSTEPNE DLA
UCZESTNIKOW

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy jest pozaszkolng formg ksztatcenia ustawicznego. Skierowany
jest do oséb dorostych, ktére ukonczyty 18 lat i chcg zdobyé lub uzupetnié kwalifikacje, wiedze
i umiejetnosci w danym zawodzie.
Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajaca:

— dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe lub inny réwnorzedny,

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

réwnorzedny,

— $wiadectwo ukonczenia szkoty prowadzgcej ksztatcenie zawodowe,

— Swiadectwo ukoriczenia liceum profilowanego,

— S$wiadectwo potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie,

— zaswiadczenie o ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
jest zwalniana, na swdj wniosek ztozony podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs
zawodowy, z zaje¢ dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektéw ksztatcenia
zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposdb organizacji ksztatcenia

na kwalifikacyjnym kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

Stuchacz kwalifikacyjnego kursu zawodowego przed rozpoczeciem musi dostarczyc
zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik ustug

pocztowych i finansowych.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosi¢ nie

wiecej niz 20 osob.

*
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4. CELE KSZTALCENIA | SPOSOBY
ICH OSIAGANIA, Z UWZGLEDNIENIEM
MOZLIWOSCI INDYWIDUALIZACJ!I
PRACY UCZESTNIKOW KKZ LUB
UCZESTNIKOW KSZTALCENIA W
INNYCH FORMACH POZASZKOLNYCH,
W ZALEZNOSCI OD POTRZEB

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspétczesnego

Swiata, wykonywania pracy zawodowe;j i aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotow prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji s
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja
w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych
i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe
techniki itechnologie, atakze wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy

i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego s3 podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego
uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych
Sciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych
oraz zapobiegania przedwczesnemu 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 stuzyc
wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawoddédw wpisanych do klasyfikacji zawodow

szkolnictwa zawodowego.



Fundusze MIEDZYNARODOWA WYISZA Unia Europejska ok

iski SIKOEA LOGISTYKI | TRANSPORTU
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwoj

* 5k

Kurs przeznaczony jest dla oséb dorostych, ktére maja, rozny poziom wiedzy i umiejetnosci wyniesiony
z dotychczasowego ksztatcenia, rézny bagaz doswiadczen zawodowych co czesto stanowi duig
trudnos¢ podczas prowadzenia zaje¢. Wobec powyzszego nalezy nauczanie zorganizowac tak, aby
zapewni¢ kazdemu stuchaczowi cigglty przyrost kompetencji, tj. wiadomosci i umiejetnosci
w okreslonym obszarze. 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. Zastosowanie tych wskazowek jest
trudne w czasie zaje¢ wprowadzajgcej nowy materiat. Praca stuchacza powinna by¢ jednolita podczas
opracowywania nowych zagadnien programowych natomiast zréznicowana na zajeciach praktycznych.
Nalezy zacheca¢ wszystkich stuchaczy do wysitku intelektualnego w procesie rozwigzywania

probleméw.

Szczegblng uwage nalezy zwrdcic na realizacje efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami
spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci pracy zespotowej, odpowiedzialnosci za wtasng prace

i prace zespotu, ktére w chwili obecnej sg najbardziej pozgdane przez pracodawcéw na rynku

pracy.

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-

ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich w zawodzie technik ustug pocztowych i

finansowych powinien byé przygotowany do wykonywania zadan zawodowych dotyczgcych:
— wykonywania czynnosci rozdzielczo-ekspedycyjnych;

— prowadzenia dokumentacji ekspedycyjne;j.

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 zawoddw w ramach obszaru administracyjno-
ustugowego stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodéw
PKZ(A.j);

3) efekty ksztatcenia witasciwe dla kwalifikacji Wykonywanie zadan rozdzielczo-

ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich (A.67.).

10
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Opracowany program nauczania dla poszczegdlnych kurséw umiejetnosci zawodowych

pozwoli na osiggniecie powyzszych celéw ksztatcenia zawodowego.

Powigzania kwalifikacji zawodowych

Oznaczenie
kwalifikacji

Nazwa kwalifikacji

Nazwa zawodu, w

kwalifikacje

ktédrym wyodrebniono

Kwalifikacja A.66

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

Technik ustug
pocztowych

Kwalifikacja A.67

Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
w ustugach pocztowych i kurierskich

i finansowych
421108

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe: technik ustug

pocztowych i finansowych wymagane jest potwierdzenie uzyskania wszystkich kwalifikacji

wyodrebnionych w danym zawodzie oraz posiadanie wyksztatcenia Sredniego.

11
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5. PLAN NAUCZANIA OKRESLAJACY
NAZWE ZAJEC ORAZ ICH WYMIAR

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.67. Wykonywanie zadan

rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich realizowany bedzie

w ramach ksztatcenia zawodowego teoretycznego i praktycznego w zakresie wskazanych

modutéw. Mogg one stanowi¢ samodzielne programy nauczania dla kurséw umiejetnosci

zawodowych realizowanych niezaleznie od siebie.

Symbol | Nazwa modutu/kursu umiejetnosci zawodowych Liczba godzin kursu w
modutu formie
stacjonarnej zaocznej

M1 Podstawy dziatalnosci ustugowej 120 78
M2 Zasady organizacji pracy 110 72
M3 Prowadzenie dokumentacji ekspedycyjnej 70 45
M4 Opracowywanie przesytek i odsytek 70 45
M5 Przewdz i wymiana poczty 60 39
M6 Praktyka zawodowa 80 80
Razem 510 359

12
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6. TRESCI NAUCZANIA, OPIS
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EFEKTOW KSZTALCENIA, WYKAZ
LITERATURY ORAZ NIEZBEDNYCH
SRODKOW | MATERIALOW
DYDAKTYCZNYCH, SPOSOB | FORMA
ZALICZENIA W ZAKRESIE

POSZCZEGOLNYCH MODULOW

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

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

potrzeb edukacyjnych uczestnikéw.

Modut 1 Podstawy dziatalnosci ustugowej

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej | w formie zaocznej (65%)

Jednostka modutowa stacjonarnie | wtym stacjonarnie | wtym

on line on line

(25%) (25%)
Stosowanie prawa w dziatalnosci ustugowej 30 19
Dokumentacja dotyczaca prowadzone;j 30 30* 19 19*
dziatalnosci gospodarczej
Jezyk obcy zawodowy 60 40
Razem 120 30 78 19

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

Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Stosowanie prawa w dziatalnosci ustugowej Jednostka

Podstawy prawne
funkcjonowania
przedsiebiorstw.

Prawo pracy.

Ochrona danych
osobowych.

Prawo podatkowe i
autorskie w dziatalnosci
gospodarcze;j.

Makro i mikroekonomiczne
otoczenie
przedsiebiorstwa.
Marketing a dziatalnos¢
ustugowa.

Struktura branzy ustug
pocztowo-finansowych —
analiza rynku.

Prawo pocztowe.

PDG

Stuchacz potrafi:

1) stosowac pojecia z
obszaru funkcjonowania
gospodarki rynkowej;

- rozréznié pojecia z
obszaru funkcjonowania
gospodarki rynkowej:
rynek, elementy rynku,
polityka fiskalna i
monetarna;

- wymieniad instytucje
gospodarki rynkowej;

- scharakteryzowac
podmioty wystepujace w
gospodarce rynkowej;

- wyjasnic role ustug w
gospodarce rynkowej;

- wyjasnic role panstwa w
gospodarce rynkowej;

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

- zidentyfikowad przepisy
prawa podatkowego;

- okresli¢ konsekwencje
wynikajace z
nieprzestrzegania
przepisdw o ochronie
danych osobowych oraz
przepisdw prawa
podatkowego i prawa
autorskiego;

3) stosowac przepisy
prawa dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

PDG

Stuchacz potrafi:

1) stosowac pojecia z
obszaru funkcjonowania
gospodarki rynkowej;

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

- dokonac analizy przepiséw
prawa pracy, przepisow o
ochronie danych osobowych
oraz przepiséw prawa
podatkowego i prawa
autorskiego;

3) stosowac przepisy prawa
dotyczace prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

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

- dokonac analizy
dziatalnosci ustug pocztowo-
finansowych na rynku;

- dokona¢ analizy czynnikéw
ksztattujgcych popyt na
oferowane ustugi;

- poréwnac dziatania
prowadzone przez
przedsiebiorstwa
konkurencyjne;

6) inicjowad wspdlne
przedsiewziecia z réznymi
przedsiebiorstwami z
branzy;
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- zidentyfikowad
aktualnie obowigzujace
przepisy dotyczace
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

- przewidzieé
konsekwencje wynikajgce
Z nieprzestrzegania
przepisdw z zakresu
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

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

- wyjasnic strukture firm i
instytucji branzy ustug
pocztowo — finansowych;
- wskaza¢ powigzania
firm i instytucji z branzy
ustug pocztowo —
finansowych;

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

11) okresli¢ znaczenie
marketingu w dziatalnosci
reklamowej oraz
rozréznia jego elementy;
- uzasadnic¢ koniecznos¢
stosowania dziatan
marketingowych przy
obstudze klienta;

- rozréznic¢ elementy
marketingu-mix
stosowane podczas
obstugi klientow.

Dokumentacja dotyczaca

prowadzonej

dziatalnosci

.

Rejestrowanie firmy.
Plan marketingowy firmy.
Zakres dziatalnosci
gospodarczej firmy
ustugowej.

Podstawowe informacje
dotyczgce kosztow i
przychoddéw oraz wyniku
finansowego
przedsiebiorstwa.

Prace biurowe.

PDG

Stuchacz potrafi:

7) przygotowad
dokumentacje niezbedna
do uruchomienia i
prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

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

PDG
Stuchacz potrafi:

7) przygotowadé
dokumentacje niezbednga do
uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

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

- sporzadzi¢ biznesplan;

8) prowadzic¢
korespondencje zwigzang z
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Dziatania marketingowe
przedsiebiorstwa
ustugowego.

- wybraé witasciwg forme
organizacyjno — prawng
planowanej dziatalnosci
gospodarczej;

- wybraé forme
opodatkowania
dziatalnosci ustugowej;
8) prowadzic¢
korespondencje zwigzang
z prowadzeniem
dziatalnosci
gospodarczej;

- wyjasnic¢ ogdlne zasady
formutowania i
formatowania pism;

10) planowac i
podejmowad dziatania
marketingowe
prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

- okreslac elementy
marketingu mix;

- dobieraé dziatania
marketingowe do
prowadzonej dziatalnosci
ustugowej;

- analizowac potrzeby
klientow na podstawie
przeprowadzonych badan
ankietowych;

11) optymalizowa¢ koszty
i przychody prowadzonej
dziatalnosci
gospodarczej;

- okreslac sktadniki
kosztéw i przychodow w
dziatalnosci ustugowej

prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

- sporzadzic¢ pisma zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

- wykona¢ czynnosci
zZwigzane z przyjmowaniem
korespondenc;ji;

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

- obstugiwaé biurowe
urzadzenia techniczne;

- zastosowac programy
komputerowe
wspomagajgce prowadzenie
pocztowo-finansowe;j
dziatalnosci gospodarczej;

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

10) planowad i podejmowacd
dziatania marketingowe
prowadzone] dziatalnosci
gospodarczej;

- przeprowadzi¢ badanie
ankietowe rynku dotyczace
potrzeb klientdw;

11) optymalizowac koszty i
przychody prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;

- okresli¢ wptyw kosztéw i
przychoddéw na wynik

pocztowo —finansowej; finansowy.
- wskazywaé mozliwosci
optymalizowania kosztow
prowadzonej dziatalnosci
ustugowej.
z E. Obstuga klientéw w jezyku | KPS Joz
S s obcym. Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
E_ g S’fovynictwo zwiqzane z ' 1) przes‘trzeg?c’ zasad }) posffugiwa(: sie zasobem
K realizowanymi ustugami. kultury i etyki; srodkéw jezykowych
Stfownictwo zwigzane z 2) jest kreatywny (leksykalnych,
wykonywaniem zadan i konsekwentny gramatycznych,
zawodowych (procesy w realizacji zadan; ortograficznych oraz
technologiczne w firmie). fonetycznych),
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Zwroty grzecznosciowe.
Rozmowa sprzedazowa.
Korespondencja i
dokumentacja stuzbowa.
Komunikacja w miejscu

pracy.

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

6) aktualizowa¢ wiedze

i doskonali¢ umiejetnosci
zawodowe;

10) wspodtpracowad

w zespole.

umozliwiajgcych realizacje
zadan zawodowych;

- zastosowac stownictwo
dotyczace ustug pocztowych
i finansowych;

- przeczytad i przettumaczy¢
otrzymang w jezyku obcym
korespondencje;

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

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

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

3) analizowad i
interpretowac krotkie teksty
pisemne dotyczace
wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

- opracowac ztozong w
jezyku obcym przez klienta
reklamacje na ustugi
pocztowo-finansowe
(przeprowadzié¢
postepowanie i udzieli¢
odpowiedzi w jezyku
obcym);

- opracowac oferte ustug
wraz z cennikiem w jezyku
obcym;

4) formutowac kroétkie i
zrozumiate wypowiedzi oraz
teksty pisemne
umozliwiajgce
komunikowanie sie w
Srodowisku pracy;

- porozumiewac sie w jezyku
obcym wykorzystujac
stfownictwo zawodowe w
Srodowisku pracy;
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5) korzystac z
obcojezycznych zrédet
informacji;

- 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 odlegtosé. Zaleca sie, aby realizacja efektow ksztatcenia w formie on-line
dotyczyta wiedzy teoretycznej przekazywanej stuchaczom. Wskazanie tresci nauczania
realizowanych w formie nauczania na odlegtosc zalezg od organizacji pracy nauczyciela i naleza
do indywidualnego wyboru przez prowadzgcego modut (kurs umiejetnosci zawodowych).
Propozycje tresci nauczania, ktérych 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 kosztow i przychoddéw oraz wyniku finansowego

przedsiebiorstwa.
— Dziatania marketingowe przedsiebiorstwa ustugowego.

— Zwroty grzecznosciowe.

Sposoby osiggania celow ksztatcenia

Wybierajac sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzgcy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzgledni¢ przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania stuchaczy,
nie zapominajac o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajac tresci programowe nalezy, jak
najczesciej postugiwac sie przyktadami z zycia codziennego. Dobieranie interesujgcych

przyktadow rozbudza naturalng ciekawos¢ stuchaczy i rozwija ich zainteresowania.
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Prowadzgc modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowa¢ mozliwie réznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktére wymagajg aktywnej postawy stuchaczy.
Do kazdej ze stosowanych metod nalezy wykorzystywaé odpowiednie do omawianego
zagadnienia, dostepne s$rodki dydaktyczne (literature, druki, filmy, pokazy multimedialne,
komputery itp.) Nauczyciel powinien uwzgledniaé 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 skupié sie szczegdlnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespotowej, odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace zespotu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,
czasopismach, intrenecie i innych dostepnych zrédtach.

Sposadb 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 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
65 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzor zaswiadczenia okres$la zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

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

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

Ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej z dnia 2 lipca 2004 roku z péz.zm.

Wzory dokumentow i formularzy niezbednych do zatozenia dziatalnosci gospodarczej

Kodeks spotek handlowych
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Czasopisma branzowe w ustugach pocztowo-finansowych.

Stownik polsko-francuski.
Wykaz niezbednych srodkow i materiatow 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 podfgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem
programow biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki oraz oprogramowaniem
wspomagajgcym realizacje ustug pocztowych i finansowych; wzory dokumentéw i formularzy
niezbednych do zatozenia dziatalnosci gospodarczej, wzory ukfadéw pism, ksigzka
korespondencji, materiaty i sprzet biurowy, wzory uméw dotyczacych realizowanych ustug;
pocztowa skrzynke nadawczg, wage elektroniczng listowg, datownik i poduszki do tuszu,
nalepki adresowe, stojaki do ekspozycji kart widokowych, znaczki pocztowe, spis placéwek
pocztowych i pocztowych numeréw adresowych (w formie elektronicznej); zestaw przepisow
prawna dotyczacych obrotu finansowego i pocztowego w formie drukowanej lub
elektronicznej; regulaminy swiadczenia ustug finansowych, cenniki optat za ustugi; zbiory
przepisdw prawa, regulaminy pracy i instrukcje dotyczgce bhp. Zestawy ¢wiczen, pakiety

edukacyjne dla stuchaczy.

Modut 2 Zasady organizacji pracy

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej | w formie zaocznej (65%)

Jednostka modutowa stacjonarnie | w tym stacjonarnie | wtym

on line on line

(25%) (25%)
Bezpieczenstwo i higiena pracy 40 26
Planowanie i realizacja powierzonych zadan 40 27 26 18
Zasady obrotu towarowego 30 20
Razem 110 27 72 18

*zaleca sie realizacje efektéw ksztatcenia dotyczgcych wiedzy w formie on-line.
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Tresci nauczania

Opis efektéw ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Bezpieczenstwo Jednostka

i higiena pracy. modutowa

Przepisy BHP dotyczace
stanowisk pracy

uczestniczacych w procesie.

Zagrozenia wystepujgce w
obszarze ekspedycji i
przewozu. Ryzyko
zawodowe.

Srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej.
Organizowanie stanowiska
pracy a ochrona
przeciwpozarowa i ochrona
Srodowiska naturalnego.
Zasady ergonomii.

Zasady udzielania pierwszej
pomocy w nagtych
przypadkach.

BHP

Stuchacz potrafi:

1) rozrdznic pojecia
zwigzane

z bezpieczenstwem

i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowy,
ochrong srodowiska

i ergonomiy;

2) rozrdzni¢ zadania

i uprawnienia instytucji
oraz stuzb dziatajgcych

w zakresie ochrony pracy
i ochrony $rodowiska

w Polsce;

3) okreslaé prawa

i obowigzki pracownika
oraz pracodawcy

w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy;

4) przewidziec¢ 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
szkodliwych czynnikéw
w Srodowisku pracy;

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

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;

9) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

10) udzielié pierwszej pomocy
poszkodowanym

w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia
i zycia.
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8) stosowac srodki
ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas
wykonywania zadan
zawodowych;
- identyfikowac srodki
ochrony indywidualnej i
zbiorowej.
mc Schemat organizacyjny oMz KPS
E '§ jednostki. Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
= _: Zadania poszczegdlnych 1) zaplanowa¢ prace 1) przestrzegac¢ zasad kultury
_? “=>’~ jednostek organizacyjnych zespotu w celu wykonania | i etyki;
.g g uczestniczacych w procesie | przydzielonych zadan; 2) jest kreatywny
f;“ .0 | realizacji ustug. 2) dobierac osoby do i konsekwentny w realizacji
9 % Rodzaje stanowisk pracy. wykonania przydzielonych | zadan;
f_.‘f e Powigzania stanowisk pracy | zadan; 3) przewidziec¢ skutki

uczestniczacych w
procesach
technologicznych.
Realizacja zadan a zakresy
czynnosci pracownikow.
Obowigzki pracownika
dotyczace bezpieczenstwa
obrotu pocztowego.

3) kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4) oceniac jakos¢
wykonania przydzielonych
zadan;

5) wprowadzac
rozwigzania techniczne

i organizacyjne
wptywajace na poprawe
warunkoéw i jakos$¢ pracy;
6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
5) radzi¢ sobie ze stresem;
6) aktualizowa¢ wiedze

i doskonali umiejetnosci
zawodowe;

7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

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

10) wspotpracowac

w zespole.

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

12) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z wykonywana
pracg;

13) stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.

Zasady obrotu towarowego

Zakres towaroznawstwa.
Rodzaje i kwalifikacja
towarow.
Towar-dobro-produkt.
Magazynowanie i transport
towaroéw.

Rodzaje opakowan
zbiorczych.

Zasady gospodarowania
opakowaniami zbiorczymi.

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

1) postugiwac sie
terminologia z zakresu
towaroznawstwa;

3) przestrzegac zasad
magazynowania,
przechowywania i
transportu towarow;

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

1) postugiwac sie
terminologia z zakresu
towaroznawstwa;

2) klasyfikowac¢ towary
wedtug okreslonych
kryteridéw;

3) przestrzegaé zasad
magazynowania,
przechowywania i transportu
towarow;
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Programy komputerowe
wykorzystywane do
realizacji powierzonych
zadan.

Procedury reklamacyjne.

4) przestrzegac¢ norm
towarowych oraz norm
jakosci dotyczacych
przechowywania i
konserwacji towaréw;

6) rozréznic rodzaje
opakowan towaréw;

7) przestrzegaé zasad
pakowania i oznakowania
towarow;

8) przestrzegaé 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 wykonywana
praca;

- identyfikowac
dokumenty zwigzane z
realizacjg ustug
pocztowych i finansowych;
- klasyfikowac rodzaje
dokumentéw zdawczych
dotyczacych procesu
ekspediowania poczty;

4) przestrzegac¢ norm
towarowych oraz norm
jakosci dotyczacych
przechowywania i
konserwacji towaréw;

5) przestrzegac zasad odbioru
towarow;

7) przestrzegaé zasad
pakowania i oznakowania
towaréw;

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 wykonywana
pracg;

- sporzadzi¢ dokumenty
dotyczace realizacji
Swiadczonych ustug
pocztowych i finansowych;

- sporzadzi¢ dokumenty
zdawcze dotyczace procesu
ekspediowania poczty;

13) stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.

Tresci nauczania, ktére moga byc¢ 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 indywidualnego wyboru przez prowadzgcego modut (kurs umiejetnosci zawodowych).
Propozycje tresci nauczania, ktérych efekty ksztatcenia mozna realizowac w formie on-line.

— Przepisy BHP dotyczgce stanowisk pracy uczestniczagcych w procesie.
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— Schemat organizacyjny jednostki.

— Zadania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych uczestniczacych w procesie
realizacji ustug.

— Rodzaje stanowisk pracy.

— Obowiazki pracownika dotyczace bezpieczernstwa obrotu pocztowego.

— Rodzaje i kwalifikacja towardéw.

— Rodzaje opakowan zbiorczych.
Sposoby osiggania celow ksztatcenia

Wybierajac sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzgcy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzglednic przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania stuchaczy,
nie zapominajgc o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajgc tresci programowe nalezy, jak
najczesciej postugiwac sie przyktadami z zycia codziennego. Dobieranie interesujgcych
przyktadéw rozbudza naturalng ciekawo$¢ stuchaczy i rozwija ich zainteresowania.
Prowadzac modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowa¢ mozliwie réznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktdre 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.) Osoba prowadzaca zajecia powinna 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 skupi¢ sie szczegdlnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespofowej, odpowiedzialnosci za witasng prace i prace zespotu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, intrenecie i innych dostepnych Zrddtach.
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Sposadb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Zasady organizacji pracy konczy sie zaliczeniem
w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy 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 % punktéow
mozliwych do zdobycia z czesci pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 65 %

punktow mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

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

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

Wykaz literatury

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

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

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

Instrukcje bezpieczenistwa i higieny pracy, p.poz.
Wykaz niezbednych srodkow i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni, wyposazonej w: stanowisko komputerowe
podtaczone 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 podfgczeniem do drukarki sieciowej, z pakietem
programow biurowych, programem do tworzenia prezentacji i grafiki oraz oprogramowaniem
wspomagajgcym realizacje ustug; urzadzenia techniki biurowej; urzgdzenia do rejestrowania
sprzedazy: kasa fiskalna, terminal POS, czytnik kodéw kreskowych; katalog kart bankowych,

wzory drukéw wypetnionych i do wypetnienia; wzory uméw dotyczgcych ustug; regulaminy:
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bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz przeprowadzania ewakuacji;,

wage elektroniczng listowg, datownik i poduszki do tuszu, nalepki adresowe, stojaki do

ekspozycji kart widokowych, znaczki pocztowe, spis placéwek pocztowych i pocztowych

numerdéw adresowych w formie elektronicznej; zestaw przepiséw prawna dotyczacych obrotu

finansowego i pocztowego w formie drukowanej lub elektronicznej; katalog banknotéw

krajowych i zagranicznych; regulaminy swiadczenia ustug finansowych, cenniki optat za ustugi.

Modut 3 Prowadzenie dokumentac;ji ekspedycyjnej

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej | w formie zaocznej (65%)

Jednostka modutowa stacjonarnie | wtym stacjonarnie | wtym

on line on line

(25%) (25%)
Zasady sporzadzania dokumentéw 20 12
zdawczych 17* 11*
Sporzadzanie karty odsytkowej i specjalnej 15 10
Sporzadzanie wykazu fadunku 15 10
Sporzadzanie zestawienia przychodu i 20 13
rozchodu -sumariusza
Razem 70 17 45 11

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

Tresci nauczania i opis efektdw ksztatcenia

Tresci nauczania

0

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

g

B S

o 7

C

T (

3 4

B Przepisy wewnetrzne
g E dotyczace zasad

g : sporzadzania

2 7 dokumentow

S | zdawczych

2 | (ekspedycyjnych).

g Rodzaje dokumentéw
@ | ekspedycyjnych.

8 | Zasady sporzgdzania

2 | dokumentéw

_r';c’ dotyczacych

S | ekspediowania i

przewozu poczty.

A.67.1

Stuchacz potrafi:

4) sporzadzi¢ dokumenty
dotyczgce opracowywania
odsytek;

- wymienic rodzaje
dokumentdéw ekspedycyjnych;
- okresli¢ zasady sporzadzania
dokumentdéw zdawczych;

5) stosowac przepisy prawa o
ochronie informacji niejawnych
w zakresie dotyczgcym
tajemnicy stuzbowej i
panstwowej;

A.67.1

Stuchacz potrafi:
4) sporzadzi¢ dokumenty
dotyczgce opracowywania
odsytek;

- wymienic rodzaje
dokumentéw ekspedycyjnych;
- okresli¢ zasady sporzadzania
dokumentéw zdawczych;

5) stosowad przepisy prawa o
ochronie informacji
niejawnych w zakresie
dotyczacym tajemnicy
stuzbowej i panstwowej;
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Dokumentacja
dotyczaca obrotu
pocztowego oraz
jakosci Swiadczonych
ustug.

- okresli¢ zasady sporzadzania
dokumentéw z zachowaniem
zasad ochrony danych
osobowych;

- rozrézni¢ dokumenty z
zachowaniem klauzul tajnosci;
- identyfikowa¢ dokumenty
stosujgc sie do termindéw
ochrony informacji niejawnych
opatrzonych klauzulami
poufnosci;

6) identyfikowac i oblicza¢
wskazniki jakos$ci swiadczonych
ustug pocztowych i kurierskich;
- wyjasnic¢ wskazniki:
terminowosci doreczen,
zadowolenia klienta,
dostepnosci ustug,

- ujemnych przejawow,
bezpieczenstwa obrotu;
A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- rozréznic¢ elementy instrukcji
technologicznej;

- definiowac pojecia z zakresu
ekspediowania i przewozu
poczty;

3) sporzadzi¢ i kontrolowac
dokumentacje dotyczaca
ekspediowania i przewozu
przesytek;

- okresli¢ zasady sporzadzania
dokumentdéw zdawczych
(ekspedycyjnych).

oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowac prace zespotu

w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2) dobiera¢ osoby do wykonania
przydzielonych zadan;

3) kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4) ocenic jakosé wykonania
przydzielonych zadan;

- okresli¢ zasady sporzadzania
dokumentdéw z zachowaniem
zasad ochrony danych
osobowych;

- rozrézni¢ dokumenty z
zachowaniem klauzul tajnosci;
identyfikowaé dokumenty
stosujgc sie do terminéw
ochrony informacji niejawnych
opatrzonych klauzulami
poufnosci;

6) identyfikowac i oblicza¢
wskazniki jakosci
Swiadczonych ustug
pocztowych i kurierskich;

- obliczy¢ wskazniki jakosci
Swiadczonych ustug
pocztowych i kurierskich;
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5) wprowadzac rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe
warunkoéw i jakos$¢ pracy;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;

7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

10) wspodtpracowac w zespole.

Sporzadzanie karty odsytkowej i specjalnej

Elementy karty
odsytkowej i jej
zastosowanie.
Elementy karty
specjalnej i jej
zastosowanie.
Zasady ewidencji
szczegotowej i
sumarycznej w karcie
odsytkowej i
specjalne;j.
Rejestrowanie
przesytek i odsytek w
karcie odsytkowej i
specjalne;j.

A.67.1

Stuchacz potrafi:

4) sporzadzi¢ dokumenty
dotyczace opracowywania
odsytek;

- identyfikowac elementy karty
odsytkowej;

- okreslac zasady sporzadzania
karty odsytkowej;

- rozrézni¢ dokumentacje
dotyczacg opracowanych
odsytek;

A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- rozréznic¢ elementy instrukcji
technologicznej;

- rozréznic pojecia z zakresu
zasad sporzadzania
dokumentéw

- analizowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu poczty;

A.67.1

Stuchacz potrafi:

4) sporzadzi¢ dokumenty
dotyczgce opracowywania
odsytek;

- sporzadzi¢ wigzanki
przesytek, odsytki z kartg i bez
karty;

- wypetnic karty wigzankowe i
choragiewki adresowe dla
sporzadzonych odsytek;

- sporzadzi¢ dokumenty
zdawcze dotyczace przesytek;
A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- analizowac zapisy instrukcji
technologicznej operatora
dotyczacej ekspediowania i
przewozu poczty;

- postuzy¢ sie instrukcja
technologiczng operatora w
zakresie sporzadzania
dokumentéw zdawczych;
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3) sporzadzi¢ i kontrolowac
dokumentacje dotyczaca
ekspediowania i przewozu
przesytek;

- okresli¢ zasady sporzadzania
karty odsytkowe;j.

3) sporzadzi¢ i kontrolowac
dokumentacje dotyczaca
ekspediowania i przewozu
przesytek.

- sporzadzi¢ karte odsytkowq i
karte specjalna.

KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegad zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;

7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosié odpowiedzialnos¢
za podejmowane dziatania;
10) wspotpracowac w zespole.
oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowac prace zespotu w
celu wykonania przydzielonych
zadan;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

BHP

Stuchac¢ potrafi:

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

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

9) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

Joz
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Stuchacz potrafi:

1) postuzyc sie zasobem
Srodkow jezykowych
(leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz
fonetycznych),
umozliwiajgcych realizacje
zadan zawodowych.

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

12) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z wykonywang
pracg;

13) stosowac programy
komputerowe wspomagajgce
wykonywanie zadan.

Sporzadzanie wykazu tadunku

Elementy wykazu
tadunku i jego
zastosowanie.

Zasady ewidencji
szczegotowej i
sumarycznej
przedmiotow fadunku
pocztowego w
wykazie.
Rejestrowanie
przedmiotow fadunku
w wykazie.

A.67.1

Stuchacz potrafi:

4). sporzadzi¢ dokumenty
dotyczace opracowywania
odsytek;

- zidentyfikowad rodzaje
tadunkdw pocztowych;

- okresli¢ zasady
ewidencjonowania przesytek i
odsytek w wykazie tadunku;
A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- rozréznié¢ elementy instrukcji
technologicznej;

- rozréznic pojecia z zakresu
zasad sporzadzania dokumentdéw
- analizowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu poczty;

3) sporzadzi¢ i kontrolowac
dokumentacje dotyczaca
ekspediowania i przewozu
przesytek

- okresli¢ zasady sporzadzania
wykazu tadunku.

A.67.1

Stuchacz potrafi:

4) sporzadzi¢ dokumenty
dotyczace opracowywania
odsytek;

- sporzadzi¢ wykaz tadunku dla
opracowanych odsytek;

- dokona¢ ewidencji
szczegbdtowej i sumarycznej
poszczegoélnych przedmiotéw
tadunku;

A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- skorzysta¢ z zapiséw instrukcji
odnosnie zasad sporzadzania
wykazu tadunku;

3) sporzadzi¢ i kontrolowac
dokumentacje dotyczaca
ekspediowania i przewozu
przesytek;

- sporzadzi¢ wykaz tadunku;

- dokonac kontroli
dokumentéw zdawczych.
KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;
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3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;

7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosié odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;

10) wspotpracowac w zespole.
oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowac prace zespotu w
celu wykonania przydzielonych
zadan;

6) komunikowac sie ze
wspoétpracownikami.

BHP

Stuchac¢ potrafi:

7) organizowac stanowisko
pracy zgodnie z
obowigzujgcymi wymaganiami
ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowe;j i
ochrony srodowiska;

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

9) przestrzegad zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

Joz

Stuchacz potrafi:

1) postuzy¢ sie zasobem
Srodkow jezykowych
(leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz
fonetycznych), umozliwiajacych
realizacje zadan zawodowych.
PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

12) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z wykonywang pracg;
13) stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.
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Zasady prowadzenia
sumariusza.
Ewidencja przychodu i
rozchodu
poszczegdlnych
przesytek, odsytek,
przedmiotow
tadunku.
Dokumentacja
dotyczaca przychodu i
rozchodu w
sumariuszu.

Sporzadzanie zestawienia przychodu i rozchodu -sumariusza

A.67.1

Stuchacz potrafi:

4) sporzadzi¢ dokumenty
dotyczace opracowywania
odsytek;

- zdefiniowad potrzebe
prowadzenia przychodu i
rozchodu —sumariusza w
procesie ekspediowania i
przewozu poczty;

- okresli¢ zasady prowadzenia
sumariusza;

A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- rozrdznié¢ elementy instrukcji
technologicznej;

- rozréznic pojecia dotyczace
zasad prowadzenia dokumentéw
ekspedycyjnych;

- analizowac zapisy dotyczace
zasad prowadzenia sumariusza;
3) sporzadzi¢ i kontrolowac
dokumentacje dotyczaca
ekspediowania i przewozu
przesytek.

- stosowac zasady prowadzenia
dokumentacji dotyczgcej
przychodu i rozchodu.

A.67.1

Stuchacz potrafi:

4) sporzadzi¢ dokumenty
dotyczace opracowywania
odsytek;

- sporzadzi¢ dokumenty
zdawcze na podstawie, ktdrych
prowadzone jest zestawienie
przychodu i rozchodu -
sumariusz;

A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- stosowac zasady prowadzenia
dokumentdéw ekspedycyjnych
dotyczacych przychodu i
rozchodu - sumariusza;

3) sporzadzi¢ i kontrolowac
dokumentacje dotyczaca
ekspediowania i przewozu
przesytek.

- uporzadkowad sporzadzone
dokumenty zdawcze;

- dokona¢ ewidencji przychodu
i rozchodu na podstawie
dokumentdéw zdawczych;

- sporzadzi¢ sumariusz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;

7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosi¢ odpowiedzialnos$¢ za
podejmowane dziatania;

10) wspotpracowac w zespole.
oMz

Stuchacz potrafi:
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1) planowa¢ prace zespotu w
celu wykonania przydzielonych
zadan;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

BHP

Stuchac¢ potrafi:

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

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

9) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

JOoz

Stuchacz potrafi:

1) postuzyc sie zasobem
Srodkow jezykowych
(leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz
fonetycznych), umozliwiajacych
realizacje zadan zawodowych.
PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

12) sporzadzi¢ dokumenty
zwigzane z wykonywang pracg;
13) stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.

*Tresci nauczania, ktére mogg byc¢ realizowane w formie nauczania na odlegtosé

Kwalifikacyjny kurs zawodowy realizowany moze by¢ przy wykorzystaniu technik i metod
ksztatcenia na odlegtosé. 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
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i naleza do indywidualnego wyboru przez prowadzacego modut (kurs umiejetnosci
zawodowych).
Propozycje tresci nauczania, ktérych efekty ksztatcenia mozna realizowa¢ w formie on-line.
— Przepisy wewnetrzne dotyczgce zasad sporzadzania dokumentéw zdawczych
(ekspedycyjnych).
— Rodzaje dokumentéw ekspedycyjnych.
— Zasady sporzadzania dokumentéw dotyczacych ekspediowania i przewozu poczty.
— Zasady ewidencji szczegdtowej i sumarycznej w karcie odsytkowe;j i specjalnej.
— Zasady ewidencji szczegétowej i sumarycznej przedmiotéw tadunku pocztowego w
wykazie.

— Zasady prowadzenia sumariusza.
Sposoby osiggania celow ksztatcenia

Wybierajgc sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzgcy 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 zycia codziennego. Dobieranie interesujgcych
przyktadéw rozbudza naturalng ciekawos¢ stuchaczy i rozwija ich zainteresowania.
Prowadzgc modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowa¢ mozliwie réznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktédre 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.). Nauczyciel powinien uwzgledniaé indywidualne mozliwosci swoich stuchaczy,
badz poprzez prace indywidualng na zajeciach, badzZ 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 pracodawcow na rynku pracy, trzeba skupi¢ sie szczegdlnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci

pracy zespofowej, odpowiedzialnosci za wiasng prace i prace zespotu. Nalezy réwniez
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zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, intrenecie i innych dostepnych zrédtach.
Sposadb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Prowadzenie dokumentacji ekspedycyjnej 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 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.

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

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

Wykaz literatury

Regulaminy swiadczenia ustug pocztowych.

Instrukcje technologiczne dotyczace realizacji ustug pocztowych.

Instrukcje wewnetrzne dotyczgce procesu ekspediowania, transportowania i wymiany poczty.
Wzory prawidtowego sporzadzania dokumentow.

Druki ekspedycyjno-zdawcze operatora pocztowego.

Wykaz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni rozdzielczo-ekspedycyjnej, wyposazonej w:
stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka, ze skanerem i
z projektorem multimedialnym, specjalistyczne programy komputerowe dotyczgce ekspedycji
przesytek, pakiet programow biurowych, pocztowa skrzynke nadawczgy, wage elektroniczna
listowa, wage elektroniczng towarows, , sortownice do rozdziatu przesytek, stét do rozbierania
odsytek, plombownice, datownik i poduszki do tuszu, stemplownice stotowg, , kasety

podreczne, kontener, transporter, worki, jednorazowe zamykacze do workdéw, néz do
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otwierania workéw, sznurek, choragiewki, formularze dokumentédw zdawczych, sumariuszy,
kart odsytkowych, wigzanek, biblioteczke zawodowg wyposazong w zestaw przepisOw prawa
w formie drukowanej lub elektronicznej dotyczacych obrotu pocztowego i ustug kurierskich,
regulaminy i instrukcje technologiczne operatora, spis placéwek pocztowych i pocztowych
numerdéw adresowych w formie elektronicznej, mapy potgczen pocztowych, plany wymiany

poczty, cenniki opfat za ustugi.
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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

(25%) (25%)
Zasady opracowania przesytek i odsytek 25 15
Opracowanie przesytek listowych 15 17* 10 10*
nierejestrowanych, rejestrowanych i
przekazéw pienieznych.
Opracowywanie paczek, pakietéw z drukami 15 10
bezadresowymi i prasa.
Opracowywanie przesytek kurierskich 15 10
Razem 70 17 45 10

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

Tresci nauczania i opis efektdw ksztatcenia

Tresci nauczania

Jednostka
modutowa

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Instrukcja
technologiczna
dotyczaca
ekspediowania i
przewozu poczty.
Organizacja pracy
w procesie
opracowywania i
ekspediowania
przesytek i
odsytek.
Strumienie i grupy
opracowywania
przesytek.
System PNA.
Formy i rodzaje
odsytek oraz ich
oznaczenia.
Rodzaje
stosowanych
opakowan
zbiorczych w
procesie
opracowywania

Zasady opracowania przesytek i odsytek

A.67.1

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania przesytek; rozréznié
elementy instrukcji
technologicznej;

- rozréznic pojecia z zakresu
opracowywania i nadawania
przesytek;

- analizowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania przesytek;

- okresli¢ konsekwencje
wynikajgce z nieprzestrzegania
instrukcji technologicznej
operatora dotyczgcej
opracowywania i nadawania
przesytek;

- okresli¢ rodzaje przesytek
podlegajgcych podziatowi w
systemie recznym i
automatycznym;
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przesytek i
odsytek.

Rodzaje tadunku i
jego oznaczenia.
Rodzaje
dokumentéw
zdawczych.
Przygotowanie
przesytek do
odprawy.

- wyjasnic zasady
opracowywania przesytek
przygotowanych do odprawy;
2) przestrzegac zasad dzielenia
przesytek pocztowych w
systemie automatycznym i
recznym;

- okresli¢ zasady
opracowywania przesytek
pocztowych w systemie
recznym i automatycznym;

- okresli¢ zasady sortowania
przesytek w oparciu o PNA;
- okresli¢ zasady tworzenia
odsytek;

3) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i termindw
przebiegu odsytek;

- identyfikowac i definiowac
terminy dotyczace
bezpieczenstwa obrotu
pocztowego;

- analizowac dane dotyczace

termindw przebiegu przesytek.

oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowa¢ prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2) dobierac¢ osoby do
wykonania przydzielonych
zadan;

3) kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4) oceniac jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan;

5) wprowadzaé rozwigzania
techniczne i organizacyjne
wptywajgce na poprawe
warunkow i jakos$¢ pracy;
6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;
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3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
5) radzi¢ sobie ze stresem;
7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;
8) ponosi¢ odpowiedzialnos¢
za podejmowane dziatania;
10) wspodtpracowac w zespole.
s s Przepisy A.67.1 A.67.1
; g Z | wewnetrznew Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:
] & O | zakresie 1) stosowac instrukcje 1) stosowac instrukcje
f 3 _§ opracowywania technologiczng operatora technologiczng operatora
;'i ‘5 ;' przesytek dotyczacg opracowywania i dotyczacg opracowywania i
& @9 | listowych nadawania przesytek i nadawania przesytek i
g_ -g % rejestrowanych, przekazéw pienieznych; przekazéw pienieznych;
.g g_ nierejestrowanych | -rozrdznic¢ pojecia z zakresu rozréznié elementy instrukcji
fgu = i przekazow opracowywania i nadawania technologicznej;
§ % pie‘nieir]ych. przesy’rek Iis}owych; ‘ - postuzy¢ sie instrukcja
5 g Dzielenie o - anallzow.ac instrukcje technologiczng operatora
o o przesytek reczniei | technologiczng operatora dotyczaca opracowywania i
‘g,'; maszynowg. dotyczaca.l opracowywania i nadawania przesytek:
‘@ | Sporzadzanie nadawania przesytek; ) i
" wigzanek - okresli¢ rodzaje przesytek ) zorg.amzowac prace )
listowych. podlegajacych podziatowi w rozd2|'elcz.o-ekspe<':iycyjne w
Sporzadzanie systemie recznym i oparciu o !nstrukqe
kartek automatycznym; technologlczne’.
adresowych. - wyjasnic zasady 2) przestrzegac zasad

Sporzadzanie
choragiewek
Ewidencjonowanie
przesytek i odsytek
w dokumentach
zdawczych.
Zadania wezta
pocztowego w
procesie
opracowywania
przesytek i
przekazéw.

opracowywania przesytek i
przekazéw pienieznych
przygotowanych do odprawy;
2) przestrzegac zasad dzielenia
przesytek pocztowych w
systemie automatycznym i
recznym;

- okresli¢ zasady
opracowywania przesytek
pocztowych w systemie
recznym i automatycznym;

- okresli¢ zasady sortowania
przesytek w oparciu o PNA;
3) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i terminéw
przebiegu odsytek;

- identyfikowac i definiowac
terminy dotyczgce
bezpieczenstwa obrotu
pocztowego;

- analizowac dane dotyczace
termindw przebiegu przesytek

dzielenia przesytek
pocztowych w systemie
automatycznym i recznym;

- opracowad przesyiki
pocztowe w systemie
recznym i automatycznym;

- sortowac przesytki wg
rodzajow;

- sortowac przesytki w oparciu
0 PNA;

3) przestrzegad zasad
bezpieczenstwa i termindéw
przebiegu odsytek;

- stosowac terminy dotyczace
bezpieczenstwa obrotu
pocztowego.

KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;
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listowych i przekazéw 3) przewidywac skutki
pienieznych. podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;
7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosié odpowiedzialnos¢
za podejmowane dziatania;
10) wspotpracowac w zespole.
oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowac prace zespotu w
celu wykonania
przydzielonych zadan;

6) komunikowac sie ze
wspoétpracownikami.

BHP

Stuchaé potrafi:

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

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

9) przestrzegad zasad
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

Joz

Stuchacz potrafi:

1) postuzyc sie zasobem
srodkéw jezykowych
(leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz
fonetycznych),
umozliwiajgcych realizacje
zadan zawodowych.
PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

12) sporzadza¢ dokumenty
zwigzane z wykonywana
pracg;
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13) stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.

Instrukcja
technologiczna
dotyczaca
opracowania
paczek
pocztowych,
pakietow z
drukami
bezadresowymi i
prasa.

Rodzaje paczek
pocztowych.
Paczki dzielone
recznie i
maszynowo.
Paczka i pakiet
jako przedmiot
tadunku.
Ewidencjonowanie
paczek w
dokumentach
zdawczych.
Zasady
przygotowania
paczek do
dalszego
wyekspediowania.

Opracowywanie paczek

A.67.1

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania przesytek;

- rozrdznic pojecia z zakresu
opracowywania i nadawania
paczek i pakietow;

- analizowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania paczek i pakietéw;
- okresli¢ rodzaje przesytek
podlegajgcych podziatowi w
systemie recznym i
automatycznym,;

- wyjasnic zasady
opracowywania przesytek
przygotowanych do odprawy;
2) przestrzegac zasad dzielenia
przesytek pocztowych w
systemie automatycznym i
recznym;

- okresli¢ zasady
opracowywania przesytek
pocztowych w systemie
recznym i automatycznym;

- okresli¢ zasady sortowania
przesytek w oparciu o PNA;
3) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i termindéw
przebiegu odsytek;

- identyfikowac i definiowac
terminy dotyczace
bezpieczenstwa obrotu
pocztowego;

- analizowac dane dotyczace
termindw przebiegu paczek i
pakietow.

A.67.1

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania przesytek;
rozrézni¢ elementy instrukcji
technologicznej;

- postuzyé sie instrukcja

technologiczna operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania paczek;

- zorganizowac prace
rozdzielczo-ekspedycyjne w
oparciu o instrukcje
technologiczne;

- okresli¢ konsekwencje
wynikajace z
nieprzestrzegania instrukcji
technologicznej operatora
dotyczacej opracowywania i
nadawania przesytek;

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

- sortowac paczki w oparciu o
system Pocztowych Numerdow
Adresowych (PNA), i
kierunkéw ich przeznaczenia;
- dokona¢ pogrupowania wg
kategorii przesytek;

- grupowac przesytki wedtug
rodzaju i rozmiaréw;

- przygotowac paczki do
odprawy: uporzadkowad,
skontrolowac optaty,
uzupetnié braki adresowe w
systemie informatycznym;

- oddzieli¢ paczki z opcjg
,ostroznie”

3) przestrzegad zasad
bezpieczenstwa i termindéw
przebiegu odsytek;
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- przestrzegac termindéw
przebiegu przesytek i odsytek;
- zapewnic¢ bezpieczenstwo
obrotu przesytek pocztowych;
7) dobierac i obstugiwac
urzadzenia techniczne
stosowane przy
opracowywaniu przesytek
pocztowych i kurierskich;

- zorganizowac stanowisko do
opracowania przesytek;

- dobra¢ urzadzenia do
poszczegdlnych faz
opracowywania przesytek;

- obstuzyé urzadzenia
techniczne do opracowania
przesytek pocztowych i
kurierskich na stanowisku
pracy;

- korzystac z systemu
informatycznego
wspomagajgcego
przyjmowanie, sprawdzanie,
opracowywanie i
monitorowanie przesytek
pocztowych;

KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziafan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;

7) przestrzegad tajemnicy
zawodowej;

8) ponosi¢ odpowiedzialnosé
za podejmowane dziatania;
10) wspétpracowad w zespole.
oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowac prace zespotu w
celu wykonania
przydzielonych zadan;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

BHP
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Stuchaé potrafi:
7) organizowac stanowisko

pracy zgodnie z
obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska;

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

9) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

Joz

Stuchacz potrafi:

1) postuzyc sie zasobem
Srodkow jezykowych
(leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz
fonetycznych),
umozliwiajgcych realizacje
zadan zawodowych.
PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

12) sporzadza¢ dokumenty
zwigzane z wykonywana
pracy;

13) stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.

Przepisy
wewnetrzne
okreslajgce zasady
opracowywania
przesytek
kurierskich.
Zasady
ekspediowania
przesytek
kurierskich.
Zasady
sporzadzania
odsytek
zawierajgcych

przesytek
kurierskich

Opracowywanie

A.67.1

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania przesytek;

- rozréznic pojecia z zakresu
opracowywania i nadawania
przesytek kurierskich;

- analizowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania przesytek;

A.67.1

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania przesytek;
rozréznié¢ elementy instrukcji
technologicznej;

- postuzy¢ sie instrukcja

technologiczng operatora
dotyczacg opracowywania i
nadawania przesytek
kurierskich;
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przesyiki

kurierskie.

- okresli¢ rodzaje przesytek
podlegajgcych podziatowi w
systemie recznym i
automatycznym;

- wyjasnic zasady
opracowywania przesytek
przygotowanych do odprawy;
2) przestrzegac zasad dzielenia
przesytek pocztowych w
systemie automatycznym i
recznym;

- okresli¢ zasady
opracowywania przesytek
pocztowych w systemie
recznym i automatycznym;

- okresli¢ zasady sortowania
przesytek w oparciu o PNA;
3) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i termindéw
przebiegu odsytek;

- identyfikowac i definiowac
terminy dotyczace
bezpieczenstwa obrotu
pocztowego;

- analizowac dane dotyczace
termindw przebiegu przesytek
kurierskich.

- zorganizowac prace
rozdzielczo-ekspedycyjne w
oparciu o instrukcje
technologiczne;

- okresli¢ konsekwencje
wynikajgce z
nieprzestrzegania instrukgcji
technologicznej operatora
dotyczacej opracowywania i
nadawania przesytek;

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

- sortowac przesytki listowe w
oparciu o system Pocztowych
Numerdw Adresowych (PNA),
paczek wedtug kierunkow ich
przeznaczenia;

- rozdzieli¢ przesytki
kodowane i niekodowane w
systemie automatycznym i
recznym;

- dokona¢ pogrupowania wg
kategorii przesytek;

- grupowac przesytki wedtug
rodzaju i rozmiaréw;
przygotowac przesytki do
odprawy: uporzadkowac,
skontrolowad optaty,
uzupetnié braki adresowe w
systemie informatycznym,
wylicowaé

3) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i termindéw
przebiegu odsytek;

- przestrzegac termindéw
przebiegu przesytek i odsytek;
- zapewnic¢ bezpieczenistwo
obrotu przesytek kurierskich
7) dobierac i obstugiwac
urzadzenia techniczne
stosowane przy
opracowywaniu przesytek
pocztowych i kurierskich;

- zorganizowac stanowisko do
opracowania przesytek;

- dobrac urzadzenia do
poszczegblnych faz
opracowywania przesytek;
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- obstuzyé urzadzenia
techniczne do opracowania
przesytek kurierskich na
stanowisku pracy;

- korzystac z systemu
informatycznego
wspomagajgcego
przyjmowanie, sprawdzanie,
opracowywanie i
monitorowanie przesytek
kurierskich.

KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;
7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosi¢ odpowiedzialnos¢
za podejmowane dziatania;

10) wspotpracowac w zespole.

oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowa¢ prace zespotu w
celu wykonania
przydzielonych zadan;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

BHP

Stuchaé potrafi:

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

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

9) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny
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pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska.

Joz

Stuchacz potrafi:

1) postuzyc sie zasobem
Srodkow jezykowych
(leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz
fonetycznych),
umozliwiajgcych realizacje
zadan zawodowych.
PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

12) sporzadza¢ dokumenty
zwigzane z wykonywang
pracy;

13) stosowac programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan.

Tresci nauczania, ktdre moga 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 naleza do

zawodowych).

indywidualnego wyboru przez prowadzacego modut (kurs umiejetnosci

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

Instrukcja technologiczna dotyczgca ekspediowania i przewozu poczty.

Rodzaje stosowanych opakowan zbiorczych

przesytek odsytek.
Rodzaje tadunku i jego oznaczenia.

Rodzaje dokumentéw zdawczych.

procesie  opracowywania

Przepisy wewnetrzne w zakresie opracowywania przesytek listowych rejestrowanych,

nierejestrowanych i przekazéw pienieznych.

Instrukcja technologiczna dotyczgca opracowania paczek pocztowych, pakietéw z

drukami bezadresowymi i prasa.
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Zasady przygotowania paczek do dalszego wyekspediowania.

Przepisy wewnetrzne okreslajgce zasady opracowywania przesytek kurierskich.

Zasady ekspediowania przesytek kurierskich.

— Zasady sporzgdzania odsytek zawierajacych przesytki kurierskie.
Sposoby osiggania celow ksztatcenia
Wybierajac sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzgcy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzglednic przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania stuchaczy,
nie zapominajac o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajac tresci programowe nalezy, jak
najczesciej postugiwac sie przyktadami z zycia codziennego. Dobieranie interesujgcych
przyktadéw rozbudza naturalng ciekawos¢ stuchaczy i rozwija ich zainteresowania. Prowadzac
modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowaé mozliwie réznorodne metody
nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktdre 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 zréznicowanych zadan i éwiczen
dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza. Praca stuchacza powinna by¢ jednolita
podczas opracowywania nowych zagadnied programowych natomiast zrdéznicowana na
zajeciach praktycznych.
Biorgc pod uwage potrzeby pracodawcéw na rynku pracy, trzeba skupié sie szczegdlnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatcié¢ umiejetnosci
pracy zespotowej, odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace zespotu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, intrenecie i innych dostepnych zrddtach.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Opracowanie przesytek i odsytek konczy 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 %
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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 ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzdér zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

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

Regulaminy swiadczenia ustug pocztowych.

Instrukcje technologiczne dotyczace realizacji ustug pocztowych.

Instrukcje wewnetrzne dotyczgce procesu ekspediowania, transportowania i wymiany poczty.
Wzory prawidtowego sporzadzania dokumentow.

Druki ekspedycyjno-zdawcze operatora pocztowego.
Wykaz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni rozdzielczo-ekspedycyjnej, wyposazonej w:
stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg, ze skanerem
i z projektorem multimedialnym, specjalistyczne programy komputerowe dotyczace
ekspedycji przesytek, pakiet programéw biurowych, pocztowg skrzynke nadawczg, wage
elektroniczng listowg, wage elektroniczng towarowg, sortownice do rozdziatu przesytek, stot
do rozbierania odsytek, plombownice, datownik i poduszki do tuszu, stemplownice stotowa,
kasety podreczne, kontener, transporter, worki, jednorazowe zamykacze do workéw, néz do
otwierania workéw, sznurek, chorggiewki, formularze dokumentdw zdawczych, sumariuszy,
kart odsytkowych, wigzanek, biblioteczke zawodowg wyposazong w zestaw przepisow prawa
w formie drukowanej lub elektronicznej dotyczacych obrotu pocztowego i ustug kurierskich,
regulaminy i instrukcje technologiczne operatora, spis placdwek pocztowych i pocztowych
numerdw adresowych w formie elektronicznej, mapy potaczen pocztowych, plany wymiany

poczty, cenniki opfat za ustugi.
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Modut 5 Przewdz i wymiana poczty
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%)
Ogodlne zasady przewozu i wymiany poczty. 20 13
Plany kierowania i wymiany oraz tabelka 25 15* 16 9*
kursowa.
Bezpieczenstwo obrotu pocztowego. 15 10
Razem 60 39 9

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

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania

Jednostka
[ROR  PN

Wiedza

Umiejetnosci

Przepisy wewnetrzne
regulujgce przewédz i
wymiane poczty.

Zasady rozdziatu, ekspedycji
i przewozu poczty.

Rodzaje kurséw pocztowych.
Mapy potaczen pocztowych.
Wymiana tadunkéw
pocztowych.

Ogodlne zasady przewozu i wymiany poczty.

A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- rozréznic¢ elementy
instrukcji technologicznej;
- okresli¢ zasady
ekspediowania i przewozu
tadunkdw pocztowych;

- wyjasnic zasady
przyjmowania i
sprawdzania tadunkow
pocztowych;

2) opracowac
harmonogram prac w
procesie ekspediowania

i przewozu przesytek;

- wymienic prace w
procesie ekspediowania

i przewozu przesytek;

- identyfikowac czynnosci
ekspedycyjne i rozdzielcze
w placéwkach pocztowych
i weztach pocztowych;
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- okreslac terminy
realizacji ekspediowania
przesytek;

4) ekspediowac tadunki
pocztowe;

- okresli¢ zasady
ekspediowania i wymiany
tadunkdéw pocztowych;

- identyfikowac rodzaje
tadunkdéw pocztowych;

5) opracowac i stosowac
mapy potaczen
pocztowych;

- okresli¢ zastosowanie
planu wymiany poczty,
planu kierowania poczty,
map potgczen pocztowych;
- identyfikowac zadania
dotyczace przetozenstwa
kurséw pocztowych.
oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowa¢ prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2) dobierac osoby do
wykonania przydzielonych
zadan;

3) kierowac wykonaniem
przydzielonych zadan;

4) oceniac jakos¢
wykonania przydzielonych
zadan;

5) wprowadzaé
rozwigzania techniczne

i organizacyjne
wptywajgce na poprawe
warunkoéw i jakos$¢ pracy;
6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad
kultury i etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
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5) radzi¢ sobie ze stresem;
7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosié
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;
10) wspodtpracowad w
zespole.

Plany kierowania i wymiany oraz tabelka kursowa.

Zastosowanie planow
kierowania i wymiany oraz
tabelek kursowych w
procesie ekspediowania.
Zasady tworzenia planéw
kierowania, wymiany i
tabelek kursowych.
Postugiwanie sie tabelkami
kursowymi, planami
kursowania i wymiany
poczty w procesie
opracowywania i
ekspediowania poczty.

A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- rozréznic¢ elementy
instrukcji technologicznej;
- okresli¢ zasady
ekspediowania i przewozu
fadunkow pocztowych;

- wyjasnic zasady
przyjmowania i
sprawdzania tadunkéw
pocztowych;

- identyfikowac skroty i
oznaczenia stosowane w
planie wymiany poczty,
planie kierowania
przesytek oraz tabeli
kursowej;

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

- wymienic prace w
procesie ekspediowania i
przewozu przesytek;

- identyfikowac czynnosci
ekspedycyjne i rozdzielcze
w placédwkach pocztowych
i weztach pocztowych;

- okreslac terminy
realizacji ekspediowania
przesytek;

4) ekspediowac tadunki
pocztowe;

- okresli¢ zasady
ekspediowania i wymiany
tadunkéw pocztowych;

A.67.2.

Stuchacz potrafi:

1) stosowac instrukcje
technologiczng operatora
dotyczacg ekspediowania i
przewozu;

- korzystac z instrukgcji
technologicznej dotyczacej
ekspedycji i przewozu
tadunkow pocztowych;

- przyjac przesytki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;
- zastosowac zasady
przyjmowania i sprawdzania
tadunkdw pocztowych;

- zastosowac zasady
dokonywania wymiany
tadunku miedzy placéwka i
samochodowym kursem
pocztowym;

- okresli¢ zasady wymiany
poczty kursami lotniczymi i
pocztowo-samochodowymi;
2) opracowac harmonogram
prac w procesie
ekspediowania i przewozu
przesytek;

- dokona¢ podziatu pracy na
czynnosci ekspedycyjne i
rozdzielcze w placdwkach
pocztowych i urzedach
weztowych;

- okreslac terminy realizacji
ekspediowania przesytek;

- opracowac ogélny spis
kurséw pocztowych;

- wykonywac zadania
Zwigzane z organizowaniem i
administrowaniem kursami
pocztowymi (pierwszenstwo
kursu, przetozenstwo kursu);
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- identyfikowac rodzaje
tadunkdéw pocztowych;
5) opracowac i stosowacd
mapy potaczen
pocztowych;

- okresli¢ zastosowanie
planu wymiany poczty,
planu kierowania poczty,
map potgczen pocztowych
oraz tabelki kursowej;

- identyfikowac zadania
dotyczace przetozenstwa
kurséw pocztowych.

- postuzy¢ sie planem
wymiany i kierowania poczty;
4) ekspediowac tadunki
pocztowe;

- dokona¢ wymiany tadunkéw
pocztowych;

- zastosowac plan kierowania
przesytek;

- przygotowac przesytki,
odsytki tadunki do odprawy;
- dokonac¢ odprawy odsytek i
tadunku;

- zamknac¢ i zabezpieczyé
odsytki;

- przyjac i sprawdzi¢ tadunek
pocztowy;

- sprawdzi¢ odsytki;

- otworzy¢ i dokonaé rozbioru
odsytek;

- zabezpieczy¢ dowody
rzeczowe;

- przekazad odsytki wewnatrz
urzedu i skierowac je do
dalszej odprawy;

- formowac i wymieniaé
tadunki pocztowe;

- przyjac przesytki z
ekspedycji;

- gospodarowac
opakowaniami zbiorczymi;

5) opracowac i stosowac
mapy potaczen pocztowych;
- sporzadzi¢ tabelki kursowe
obiegu kurséw
samochodowych;

- opracowac mape potfaczen
pocztowych;

- dokona¢ ustalenia planéw
wymiany odsytek miedzy
kursami i urzedami (punktami
pocztowymi)oraz miedzy
samymi kursami;

- postuzy¢ sie planem
wymiany poczty;

- postuzy¢ sie mapg potaczen
pocztowych;

- dokonac analizy planéw
przewozu poczty;
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- postuzy¢ sie planem
kierowania przesytek oraz
planem wymiany poczty.
KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegad zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) radzi¢ sobie ze stresem;
7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosi¢ odpowiedzialnos¢
za podejmowane dziatania;
10) wspotpracowac w
zespole.

oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowa¢ prace zespotu w
celu wykonania
przydzielonych zadarn;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

BHP

Stuchaé potrafi:

7) organizowac stanowisko
pracy zgodnie z
obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska;

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

9) przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska.

JOoz

Stuchacz potrafi:
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1) postuzyc sie zasobem
Srodkow jezykowych
(leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz
fonetycznych),
umozliwiajgcych realizacje
zadan zawodowych.

PKZ(A.j)

Stuchacz potrafi:

12) sporzadza¢ dokumenty
zwigzane z wykonywang
pracg;

13) stosowac programy
komputerowe wspomagajgce
wykonywanie zadan.

s Bezpieczenstwo przesytekw | A.67.1 A.67.1

& | procesach technologicznych. | Stuchacz potrafi: Stuchacz potrafi:

3 Wskazniki terminowosci 1) stosowac instrukcje 3) przestrzegac zasad

g doreczen i bezpieczenstwa technologiczng operatora bezpieczenstwa i termindéw

2 | obrotu pocztowego. dotyczacg opracowywania | przebiegu odsytek;

g Jakos¢ a nieprawidtowosci i nadawania przesytek; - dokonac analizy planéw

% dotyczace obrotu 2) przestrzegaé zasad przewozu poczty;

o | pocztowego. dzielenia przesytek - analizowac dane do

é pocztowych w systemie rejestracji i Sledzenia

‘§ automatycznym i recznym; | przesytek rejestrowanych;

Q 5) stosowac przepisy - przewidywacd konsekwencje

s prawa o ochronie wynikajace z

@ informacji niejawnych w nieprzestrzegania zasad
zakresie dotyczagcym bezpieczenstwa i termindéw
tajemnicy stuzbowej i przebiegu odsytek;
panstwowej; - stosowac zasady
6) identyfikowac i oblicza¢ | przewozenia tadunku kursami
wskazniki jakosci komunikacji pocztowej;
Swiadczonych ustug - przeprowadzi¢ kontrole,
pocztowych i kurierskich; jakosci i terminowosci
KPS opracowania i kierowania
Stuchacz potrafi: przesytek otrzymanych z
1) przestrzegac zasad urzedow i punktéw
kultury i etyki; pocztowych;
2) jest kreatywny i - przestrzegac terminow
konsekwentny w realizacji przebiegu odsytek;
zadan; - zapewnic¢ bezpieczenstwo
3) przewidywac skutki obrotu przesytek pocztowych;
podejmowanych dziatan; 5) stosowac przepisy prawa o

4) jest otwarty na zmiany; ochronie informacji

5) radzi¢ sobie ze stresem; niejawnych w zakresie
7) przestrzegad tajemnicy dotyczacym tajemnicy
zawodowej; stuzbowej i panstwowej;
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8) ponosié
odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania;
10) wspodtpracowad w
zespole.

omz

Stuchacz potrafi:

1) planowa¢ prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;
6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

6) identyfikowad i oblicza¢
wskazniki jakosci
Swiadczonych ustug
pocztowych i kurierskich;
7) dobierac i obstugiwac
urzadzenia techniczne
stosowane przy
opracowywaniu przesytek
pocztowych i kurierskich.
KPS

Stuchacz potrafi:

1) przestrzegac zasad kultury i
etyki;

2) jest kreatywny i
konsekwentny w realizacji
zadan;

3) przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
5) radzi¢ sobie ze stresem;
7) przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

8) ponosié odpowiedzialnos¢
za podejmowane dziatania;
10) wspotpracowad w
zespole.

oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowad prace zespotu w
celu wykonania
przydzielonych zadan;

6) komunikowac sie ze
wspotpracownikami.

Tresci nauczania, ktére mogg byc¢ 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$é zalezg od organizacji pracy nauczyciela i nalezg

do indywidualnego wyboru przez prowadzgcego modut (kurs umiejetnosci zawodowych).

Propozycje tresci nauczania, ktérych efekty ksztatcenia mozna realizowaé w formie on-line.

— Przepisy wewnetrzne regulujgce przewdz i wymiane poczty.

— Zasady rozdziatu, ekspedycji i przewozu poczty.
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— Rodzaje kursow pocztowych.

— Zasady tworzenia planéw kierowania, wymiany i tabelek kursowych.

Sposoby osiggania celow ksztatcenia

Wybierajac sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzgcy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzgledni¢ przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania stuchaczy,
nie zapominajgc o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajgc tresci programowe nalezy, jak
najczesciej postugiwac sie przyktadami z zycia codziennego. Dobieranie interesujgcych
przyktadéw rozbudza naturalng ciekawo$¢ stuchaczy i rozwija ich zainteresowania.
Prowadzgc 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.). Nauczyciel 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 skupié sie szczegdlnie na
realizacji efektu ksztatcenia zwigzanego z kompetencjami spotecznymi, ksztatci¢ umiejetnosci
pracy zespotowej, odpowiedzialnosci za wtasng prace i prace zespotu. Nalezy réwniez
zachecac stuchaczy do pogtebiania swojej wiedzy poprzez szukanie wiadomosci w literaturze,

czasopismach, intrenecie i innych dostepnych Zrodtach.
Sposadb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Opracowanie przesytek i odsytek konczy 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 % punktéw mozliwych do zdobycia z testu praktycznego.
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Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzdér zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

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

Wykaz literatury

Regulaminy Swiadczenia ustug pocztowych.

Instrukcje technologiczne dotyczace realizacji ustug pocztowych.

Instrukcje wewnetrzne dotyczgce procesu ekspediowania, transportowania i wymiany poczty.
W?zory prawidtowego sporzadzania dokumentow.

Druki ekspedycyjno-zdawcze operatora pocztowego.
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Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni rozdzielczo-ekspedycyjnej, wyposazonej w:
stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka, ze skaneremi
z projektorem multimedialnym, specjalistyczne programy komputerowe dotyczgce ekspedycji
przesytek, pakiet programéw biurowych, pocztowg skrzynke nadawczg, wage elektroniczng
listowg, wage elektroniczng towarowa, , sortownice do rozdziatu przesytek, stét do rozbierania
odsytek, plombownice, datownik i poduszki do tuszu, stemplownice stotowga, , kasety
podreczne, kontener, transporter, worki, jednorazowe zamykacze do workoéw, néz do
otwierania workdw, sznurek, chorggiewki, formularze dokumentéw zdawczych, sumariuszy,
kart odsytkowych, wigzanek, biblioteczke zawodowg wyposazong w zestaw przepisOw prawa
w formie drukowanej lub elektronicznej dotyczacych obrotu pocztowego i ustug kurierskich,
regulaminy i instrukcje technologiczne operatora, spis placéwek pocztowych i pocztowych
numerdw adresowych w formie elektronicznej, mapy potgczen pocztowych, plany wymiany

poczty, cenniki opfat za ustugi.

Modut 6 Praktyka zawodowa

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy
wiasciwe dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy Swiadczgcego ustugi pocztowe zgodnie

z Ustawg Prawo pocztowe w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Opis efektow ksztatcenia
g 3
) Tresci nauczania Wiedza i umiejetnosci
g3
B 0
S E
2 g Przepisy BHP na A.67
g ; stanowisku pracy. Stuchacz potrafi:
S 9 | Rolaizadania urzedu 1). okresli¢ zakres obowigzkéw pracowniczych z tytutu
g g pocztowego w procesie odpowiedzialnosci stuzbowej i panstwowej,
_‘:" g ekspediowania, 2). rozdzieli¢ przesytki wedtug kododw,
i>=. k3] opracowywaniz?\ i 3). zast?sowac' zasady przyjmowania i sprawdzania
= é" transportowania tadunku tadunkow pocztowych,
a - | pocztowego. 4). postuzy¢ sie systemem PNA, odczytac informacje
zawarte w numerach kodowych,
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Rola i zadania wezta 5). rozdzieli¢ przesytki w systemie automatycznym i

ekspedycyjno- recznym,

rozdzielczego w procesie 6). przygotowac przesytki do odprawy,

ekspediowania, 7). sporzadzi¢ wigzanki listowe,

opracowywania i 8). sporzadzi¢ odsyitki z kartg i bez karty,

transportowania fadunku 9). wpisac przesytki do kart odsytkowych i kart specjalnych,

pocztowego. 10). zamkna¢ i zabezpieczy¢ odsytki przygotowane do

Opracowywanie przesytek | odprawy,

pocztowych. 11). wypetni¢ choragiewki i kartki adresowe,

Przygotowanie przesytek 12). uformowac tadunek pocztowy,

do odprawy. 13). postuzy¢ sie planem kierowania, planem wymiany

Stosowanie planéw poczty i tabelka kursowa,

wymiany i kierowania oraz | 14). sporzadzi¢ wykaz tadunku,

tabelek kursowych. 15). przekazac¢ tadunek pocztowy;

Kierowanie przesytek 16). dokonac rozbioru otrzymanego tadunku,

réznymi rodzajami kurséw | 17). opracowac otrzymane odsytki,

pocztowych. 18). dokona¢ podziatu pracy na czynnosci ekspedycyjne i

Sporzadzenie dokumentéw | rozdzielcze,

zdawczych —karta 19). okresli¢ organizacje pracy w rozdzielni,

odsytkowa, karta specjalna, | 20). organizowac stanowisko pracy zgodnie z

wykaz fadunku. obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami

Wymiana tadunku bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej

pocztowego. i ochrony srodowiska;

Opracowanie otrzymanego | 21). zastosowac srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej

tadunku pocztowego. podczas wykonywania zadan zawodowych;

Prowadzenie sumariusza. 22). przestrzegac zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
stosuje przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

Sposoby osiggania celow ksztatcenia

Wybierajac sposoby osiggania celéw edukacyjnych, prowadzgcy modut (kurs umiejetnosci
zawodowych) powinien uwzglednié przede wszystkim mozliwosci i zainteresowania stuchaczy,
nie zapominajac o zasadzie stopniowania trudnosci. Omawiajgc tresci programowe nalezy, jak
najczesciej postugiwac sie przyktadami z zycia codziennego. Dobieranie interesujgcych
przyktadéw rozbudza naturalng ciekawosc¢ stuchaczy i rozwija ich zainteresowania.
Prowadzgc modut (kurs umiejetnosci zawodowych) nalezy stosowaé mozliwie réznorodne
metody nauczania. Najskuteczniejsze sg takie, ktdre 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,
badZz poprzez prace indywidualng na zajeciach, badz tez przez stosowanie zréznicowanych

zadan i ¢wiczen dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza. Praca stuchacza
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powinna by¢ jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien programowych natomiast
zrdéznicowana na zajeciach praktycznych.

Biorgc pod uwage potrzeby pracodawcéw 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, intrenecie i innych dostepnych zrédtach.

Sposob i forma zaliczenia praktyki

Praktyki zawodowe organizuje sie dla stuchaczy w celu zastosowania i pogtebienia zdobytej
wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. Dokumentowana jest
zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych. Stuchacz przed rozpoczeciem powinien
otrzymac program praktyki zawodowej, a w trakcie jej trwania prowadzi¢ dokumentacje
uwzgledniajaca kazdy dzien odbywania praktyki. Opiekun praktyki zawodowej organizuje caty
proces jej realizacji i na zakoriczenie dokonuje oceny w miejscu jej odbywania. Ocena powinna
odzwierciedla¢ jako$é prac wykonywanych przez praktykanta, wywigzywanie sie z
powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze i umiejetnosci w trakcie odbywania praktyki ze
szczegblnym uwzglednieniem etyki zawodowej, pracowitosci, samodzielnosci, punktualnosci,
kultury osobistej i stopnia zaangazowania. Dodatkowo ocenie podlega¢ bedg rdéwniez
dokumenty sporzadzone przez praktykanta w trakcie jej odbywania tj.: karta odsytkowa,

wykaz fadunku, sumariusz, choragiewki i kartki wigzankowe dla przesytek.
Wykaz literatury

Wewnetrzne instrukcje, wytyczne i zarzadzenia obowigzujace w jednostce organizacyjnej, w
ktorej stuchacz odbywa praktyke zawodowsq, a w szczegdlnosci dotyczgce ekspediowania i

wymiany poczty.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywac sie u pracodawcy, ktérego dziatalnos¢ odzwierciedla zakres

tematyczny dla danej kwalifikacji zawodowej. Stuchaczowi odbywajgcemu praktyke powinno
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by¢ stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikéw wykonujgcych

zadania zawodowe.

7. SPOSOB | FORMA ZALICZENIA
KWALIFIKACYJNEGO KURSU
ZAWODOWEGO A.67. WYKONYWANIE
ZADAN ROZDZIELCZO-
EKSPEDYCYJNYCH W USLUGACH
POCZTOWYCH | KURIERSKICH

Uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych w ustugach pocztowych i kurierskich uzyska jego zaliczenie w momencie

zaliczenia wszystkich obowigzujgcych modutéw oraz praktyki zawodowe;j.

Ukonczenie kursu umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

w zawodzie dla tej kwalifikacji.
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8. ZALACZNIKI

1. Przyktad obudowy do zaje¢ on-line

Jednostka modutowa: M3. Prowadzenie dokumentacji ekspedycyjnej

Temat: Zasady ewidencji szczegétowej i sumarycznej w karcie odsytkowej i specjalnej.
1. Rodzaje dokumentoéw zdawczych..

2. Ewidencja szczegotowa przesytek w karcie — indywidualne cechy.

3. Przesytki podlegajgce szczegbétowe] ewidencji.

1. Materiat nauczania

Plik PDF zawierajacy Informacje:

Dokument zdawczy — dokument, na podstawie, ktérego odbywa sie przekazywanie i przewoz
tadunku.

1. Rodzaje dokumentéw zdawczych:
1) wykaz tadunku — dokument upowazniajacy do dokonania wymiany fadunku, zapisuje sie w
nim przekazywane przedmioty tadunku,
2) karta odsytkowa — dokument wtasciwy do ewidencjonowania ekspediowanych przesytek w
odsytce lub POZ lub przekazywanych miedzy stanowiskami pracy wewnatrz placéwki
pocztowej lub wezta pocztowego (karta odsytkowa sporzadzana wewnatrz placéwki
pocztowej lub wezta pocztowego moze by¢ zastgpiona wewnetrznym dokumentem zdawczym
generowanym w systemie informatycznym),
3) karta specjalna — dokument wtasciwy do ewidencjonowania ekspediowanych przesytek
zapisywanych szczegétowo oraz dotgczany do sporzgdzanego pakietu z kartg,
4) wewnetrzny dokument zdawczy — dokument generowany wytgcznie w systemie
informatycznym, w ktérym zapisywane sg przedmioty tadunku przekazywane pomiedzy
stanowiskami pracy wewnatrz placéwki pocztowej lub wezta pocztowego,
5) list przewozowy — dokument stanowigcy dowdd przyjecia przesyiki paletowej do przewozu

i doreczenia (wydania) jej odbiorcy.
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Karta odsytkowa stuzy do rejestracji przesytek podlegajgcych rozliczeniu. Karte odsytkowg
dofacza sie do odsytki planowej lub pomocniczej, umieszczajac jg w opakowaniu zbiorczym. W
przypadku kontenera przejezdnego, skrzyniopalety i palety karte odsytkowg umieszcza sie w
kieszeni foliowej, mocujac jg tak aby umozliwi¢ zeskanowanie lub odczytanie identyfikatora
(kodu kreskowego lub numerycznego), umieszczonego na karcie odsytkowej. Wézek do
przewozu kaset na Scianie tylnej posiada kieszen dedykowang na dokumenty zdawcze (nie
dopuszcza sie umieszczania innych, dodatkowych kieszeni foliowych).

Karta specjalna jest dokumentem pomocniczym stanowigcym zatgcznik do karty odsytkowej
lub wykazu fadunku.

Uktad karty odsytkowej — omoéwienie poszczegdlnych kolumn karty odsytkowej. Wskazanie na
przyktadzie druku ktére przesytki podlegajg rejestracji szczegétowej i w ktérych kolumnach

karty je wpisac¢ (na rzutniku/prezentacji).

Odpr. ... Ark.
- x
£3 Karta odsytkowa ........... ¥
gn 28
a3 &8
Al e
Worek Do opakowania whoZzono luzem Dworcowe Worki
Kaseta 2. g =
— 2= o =
- o = z tego oCzZio bila

Pojemnik — E ﬁ_% EE R E'ﬁ' w razem quegm P we nowe

Inne opakowanie xRl o o 8

Nr

= < Inne przesylki Placdéwka Migjscowosé
= rejestrowane i

ﬁg B e & E W L Wartosé nadania Nume_r (placowka) JUwagi

28 L Suma- 27C7E- lub nadania przeznaczenia

0w ol £ rycznie gotowo pochodzenia

1 2 3 4 5 5] 7 8 k] 10 11 12 13

PP S.A. nr 412 Widzial Poligrati CI Weoclew 22

1. Zasady ewidencji szczegétowej.
Zapis szczegdtowy — zapisanie w dokumentach zdawczych indywidualnych cech przedmiotu
tadunku, w przypadku:

1) przesyiki:
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a) kwoty zadeklarowanej wartosci (deklarowang kwote wartosci wpisuje sie w petnych ztotych
bez groszy tj. zaokrgglong w goére do petnych ztotych, a w przypadku przesytek do lub z
zagranicy kwote wartosci wyrazong w petnych DTS tj. po zaokragleniu do petnego DTS wzwyz),
b) nazwy placéwki pocztowej nadawczej lub kraj pochodzenia przesytki otrzymanej z
zagranicy,
c) numeru nadania,
d) nazwy miejscowosci przeznaczenia lub placéwki pocztowej oddawczej, a w przypadku
przesytki kierowanej do zagranicy kraju przeznaczenia,
e) uwag dodatkowych zapisywanych w kolumnie ,,Uwagi” np. ,,z protokotem”,

2) Opakowanie Zbiorcze:
a) nazwa placéwki pocztowej sporzadzajgcej (placéwki pocztowej pochodzenia),
b) identyfikator opakowania zbiorczego (kolumna ,Numer nadania”),
€) nazwa miejscowosci przeznaczenia lub placéwki pocztowej oddawczej,
d) sygnatura OZ, a w przypadku wykazu tadunku sporzadzanego recznie — numer OZ (kolumna
»Uwagi”).

2. Rodzaje przesytek podlegajacych szczegétowej ewidencji w karcie odsytkowej i

specjalne;.

W karcie odsytkowej i karcie specjalnej szczegétowo zapisywana jest:
1) przesytka listowa z zadeklarowang wartoscia,
2) przesytka kurierska (EMS i Pocztex, nie dotyczy Pocztex KURIER48),
3) paczka do lub z zagranicy (nie dotyczy ,, Consignment”),
4) przesytka rejestrowana uszkodzona z protokotem (ktdra zostata zabezpieczona oraz ma
zarejestrowang zmiane stanu fizycznego w systemie informatycznym),
5) przesytka polecona i nierejestrowana do zagranicy, odprawiona celnie (ostemplowana przez
urzad celny, ktéry dokonat odprawy celnej) przed nadaniem w nadawczej placéwce
pocztowej,
6) przesytka polecona i nierejestrowana nadestana z zagranicy, przekazywana do odprawy
celnej do innej jednostki. przy ktdrej funkcjonuje oddziat celny lub miejsce wyznaczone urzedu
celnego, dokonujacy odprawy celnej przesytek,
7) przesytka polecona i nierejestrowana nadestana z zagranicy, obcigzona (wymierzonymi

w Polsce) naleznosciami celnymi lub podatkowymi,
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8) przesytka listowa nierejestrowana nadestana z zagranicy jako Expres PRIME,

9) przesytka polecona niedoreczona na terenie Polski, ktéra jest zwracana nadawcy do
zagranicy,

10) inna przesytka polecona, wskazana w odrebnych wytycznych.

Zapisanie szczeg6towe odbywa sie poprzez zeskanowanie lub poprawne odreczne wskazanie
identyfikatora przesytki, dla ktérej w fazie nadawczej zarejestrowano wymagane, niezbedne
informacje lub zapisanie danych odrecznie, odczytanych bezposrednio z przesytki. Na kazdym
etapie procesu technologicznego zapisy szczegétowe mozna uzupetnia¢ o brakujace
wymagane dane, czynnosci takie nie mogg jednak odbywaé sie kosztem terminowego
opracowania innych przesytek i zachwianiem ciggtosci i terminowosci realizacji procesu
technologicznego.

W karcie specjalnej mozna zapisywac przesytki tego samego rodzaju.
3. Forum dyskusyjne zawodowe inicjowane przez prowadzgcego lub przez

stuchaczy.

Zapisanie szczegétowe odbywa sie poprzez zeskanowanie lub poprawne odreczne wskazanie
identyfikatora przesytki, dla ktérej w fazie nadawczej zarejestrowano wymagane, niezbedne
informacje lub zapisanie danych odrecznie, odczytanych bezposrednio z przesytki. Na kazdym
etapie procesu technologicznego zapisy szczegétowe mozna uzupetnia¢ o brakujgce
wymagane dane, czynnosci takie nie mogg jednak odbywaé sie kosztem terminowego
opracowania innych przesytek i zachwianiem ciggtosci i terminowosci realizacji procesu
technologicznego.

Zapraszamy na forum dyskusyjne dotyczace zasad ewidencji szczegdétowej przesytek w karcie
odsytkowej.

Temat do dyskusiji.

Temat 1. W Podreczniku rozdziatu, ekspediowania i przewozu poczty 1IP8 okreslono, jakie sg
indywidualne cechy przedmiotéw tadunku. Czy potrafisz wskazaé, jakie sg indywidualne cechy
przesytki listowej z zadeklarowang wartoscig i w ktérych kolumnach nalezy wpisa¢ dane w

karcie odsytkowej?
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Temat 2. Na stronie www.poczta-polska.pl w zaktadce Paczki i listy okreslono wszystkie ustugi

realizowane przez Poczte Polskg S.A. Czy potrafisz wskazac ustugi, ktére podlegajg ewidencji

szczegotowej a ktére sumarycznej?

4. Samoewaluacja (zadania i ¢wiczenia interaktywne sprawdzajgce
przyswojong wiedze)

Zadaniem sprawdzajgcym przyswojong wiedze moze by¢ np. test sktadajgcy sie z pytan
otwartych (np. 3 pytania) oraz jednokrotnego wyboru (np. 6 pytan).
Uzupetnij ponizszy tekst:

1. Dokument, na podstawie ktérego odbywa sie przekazywanie i przewdz tadunku to
......................................... Natomiast dokument stuzgcy do ewidencjonowania
przekazywanych miedzy stanowiskami pracy wewnatrz placéwki pocztowej lub wezta
POCZIOWEEO  TO  coeecirieeerie ettt et s e e Zapisanie w dokumentach
zdawczych indywidualnych cech przedmiotu tadunku to

Test wiedzy z zrealizowanego materiatu

Pytanie 1. Pracownik urzedu pocztowego sporzadzajacy odprawe, ktéra zawiera duzg ilos¢
paczek wartosciowych do ich zaewidencjonowania uzyje dodatkowo

A. Sumariusza.

B. Karty specjalne;j.

C. Wykazu fadunku.

D. Karty odsytkowe;j.

Pytanie 2. Ktéry dokument dotgcza sie jako podstawowy do odsytki umieszczajgc w
pocztowym opakowaniu zbiorczym

A. Sumariusz.

B. Karta specjalna.

C. Wykaz tadunku.

D. Karta odsytkowa.

Pytanie 3. Karta specjalna jest dokumentem pomocniczym stanowigcym zatgcznik

A. do sumariusza.

B. wytgcznie do wykazu tadunku.
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wyltgcznie do karty odsytkowe;j.

do karty odsytkowej lub wykazu tadunku.

Pytanie 4. Szczegotowej rejestracji w karcie odsytkowej podlegajg

A.
B.
C.
D.

przesytki paczkowe.
przesytki listowe zwykte.
przesytki polecone z kraju.

przesytki polecone z zagranicy.

Pytanie 5. Ktéry dokument nie zalicza sie do dokumentéw zdawczych?

A.
B.
(o
D.

Sumariusz.
Karta specjalna.
Wykaz tadunku.

Karta odsytkowa.

Pytanie 6. Rejestracji szczegdtowej w karcie odsytkowej nie podlegaja

A.

B
C.
D

Przesytki polecone.
Przesytki POCZTEX.
Zasitki i nadmiary kasowe.

Przesytki listowe z zadeklarowang wartoscia.

5. Literatura

Podrecznik rozdziatu, ekspediowania i przewozu poczty IIP8.

Strona www.poczta-polska.pl

Instrukcje technologiczne realizacji ustug pocztowych.

6. Test sprawdzajacy

* * %

* oy K

Test sktadajacy sie z 3 pytan testowych jednokrotnego wyboru. Limit czasowy na ich

rozwigzanie 2 minuty.

Pytanie 1. Ktory dokument nie zalicza sie do dokumentow zdawczych?

A.
B.
C.
D.

Sumariusz.
Karta specjalna.
Wykaz tadunku.

Karta odsytkowa.

Pytanie 2. Rejestracji szczegotowej w karcie odsytkowej nie podlegaja

A.

przesytki polecone.
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B. przesytki POCZTEX.

C. zasitki i nadmiary kasowe.

D. przesytki listowe z zadeklarowang wartoscia.

Pytanie 3. Ktéry dokument dotgcza sie jako podstawowy do odsytki umieszczajac
w pocztowym opakowaniu zbiorczym

A. Sumariusz.

B Karta specjalna.

C. Wykaz tadunku.
D

Karta odsytkowa.

2. Podstawa programowa kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.67.
Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach
pocztowych i kurierskich

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

Zadania szkoty i innych podmiotédw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich
realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzacymi 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 takie wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia
ogoblnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetenc;ji kluczowych nabytych w procesie
ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg zawodowa przyczyni sie do podniesienia poziomu
umiejetnosci zawodowych absolwentéw szkot ksztatcagcych w zawodach, a tym samym
zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajace rozwoj

kazdego wuczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym
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uwzglednieniem indywidualnych $ciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu koriczeniu nauki.
Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwarto$ci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej
absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawoddéw
wpisanych do klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodowego.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

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

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

2) prowadzenia promocji i aktywnej sprzedazy towardéw i ustug Swiadczonych przez operatora;
3) wykonywania czynnosci rozdzielczo-ekspedycyjnych oraz prowadzenia dokumentacji;

4) prowadzenia obrotu pienieznego i ustug bankowych.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

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

1. efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodéw;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uczen:

1) rozrdéznia pojecia zwigzane z bezpieczernstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i ergonomig;

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

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

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

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikow w srodowisku pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;
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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 $rodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach

zagrozenia zdrowia i zycia.

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

Uczen:

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz

przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej;

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

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

6) inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce

prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosSci gospodarcze;j.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1) postuguje sie zasobem $rodkéw 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;
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3) analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci

zawodowych;

4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz
komunikowanie sie w srodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrédet informaciji.

(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;

teksty pisemne umozliwiajgce

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;

9) potrafi negocjowac warunki porozumien;

10) wspoétpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawodéw nauczanych na

poziomie technika)

Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i

jakos¢ pracy;

6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami.

2. efekty ksztatcenia wspolne dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia administracyjno-

ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow

PKZ(A.j);
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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 kryteridow;

3) przestrzega zasad magazynowania, przechowywania i transportu towaréw;

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

5) przestrzega zasad odbioru towaréw;

6) rozréznia rodzaje opakowan towarow;

7) przestrzega zasad pakowania i oznakowania towaréw;

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 rozrdznia jego elementy;
12) sporzadza dokumenty zwigzane z wykonywang pracg;

13) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

3. efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik ustug

pocztowych i finansowych opisane w czesci ll:

4. Efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji.

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

1. Opracowywanie przesytek

Uczen:

1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczacg opracowywania i nadawania

przesytek;
2) przestrzega zasad dzielenia przesytek pocztowych w systemie automatycznym i recznym;
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa i termindw przebiegu odsytek;

4) sporzadza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek;

5) stosuje przepisy prawa o ochronie informacji niejawnych w zakresie dotyczacym tajemnicy

stuzbowej i panstwowej;

6) identyfikuje i oblicza wskazniki jakosci Swiadczonych ustug pocztowych i kurierskich;
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7) dobiera i obstuguje urzgdzenia techniczne stosowane przy opracowywaniu przesytek
pocztowych i kurierskich.

2. Ekspediowanie i przewoéz przesytek

Uczen:

1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczacg ekspediowania i przewozu;

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

3) sporzadza i kontroluje dokumentacje dotyczaca ekspediowania i przewozu przesytek;

4) ekspediuje tadunki pocztowe;

5) opracowuje i stosuje mapy potgczen pocztowych.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

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

1) pracownie rozdzielczo-ekspedycyjng, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarka, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym, specjalistyczne programy komputerowe dotyczace ekspedycji przesytek,
pakiet programéw biurowych, pocztowg skrzynke nadawczy, wage elektroniczng listows,
wage elektroniczng towarowg, frankownice stotowg, sortownice do rozdziatu przesytek, stot
do rozbierania odsytek, plombownice, datownik i poduszki do tuszu, stemplownice stotowa,
imitacje stempla okregowego, biurowy system sktadajgco-kopertujgcy, kasety podreczne,
kontener, transporter, worki, jednorazowe zamykacze do workéw, néz do otwierania workow,
sznurek, choragiewki, formularze dokumentéw zdawczych, sumariuszy, kart odsytkowych,
wigzanek, biblioteczke zawodowg wyposazong w zestaw przepisow prawa w formie
drukowanej lub elektronicznej dotyczacych obrotu pocztowego i ustug kurierskich, regulaminy
i instrukcje technologiczne operatora, spis placdwek pocztowych i pocztowych numerow
adresowych, mapy potgczen pocztowych, plany wymiany poczty, cenniki optat za ustugi.
Ksztatcenie praktyczne moze odbywac sie w: pracowniach szkolnych, placéwkach ksztatcenia
praktycznego lub przedsiebiorstwach zajmujgcych sie $wiadczeniem ustug pocztowych i
finansowych.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste warunki pracy

wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).
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4. Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego.?
Efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawoddéw oraz efekty
ksztatcenia wspdlne dla zawoddéw w ramach obszaru administracyjno-

230 godz.
ustugowego stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub
grupie zawodoéw
A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach

200 godz.
pocztowych i kurierskich

Absolwent kursu dla kwalifikacji A.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w
ustugach pocztowych i kurierskich po jej potwierdzeniu egzaminem zewnetrznym i
dodatkowo po potwierdzeniu kwalifikacji A.66. Swiadczenie ustug pocztowych,
finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego moze uzyskaé¢ dyplom

potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych.

1'W szkole liczbe godzin ksztalcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w
przepisach w sprawie ramowych planow nauczania w szkotach publicznych, przewidzianego dla ksztatcenia
zawodowego, zachowujac, z wyjatkiem szkoly dla dorostych. minimalng liczb¢ godzin wskazanych w tabeli
odpowiednio dla efektow ksztatcenia: wspolnych dla wszystkich zawodow i wspolnych dla zawodéw w ramach
obszaru ksztalcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow oraz wlasciwych
dla kwalifikacji wyodrgbnionych w zawodzie.
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