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1.Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych przedmiotéw - tabela 1

Tabela 1 Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych przedmiotéw

* 4 %

kurierskich

Efekty ksztatcenia z danej t.aczna liczba godzin [Kryteria weryfikacji poszczegolnych efektéw Ustugi Prace pocztowe
jednostki efektow przeznaczonych na pocztowe
Stopniowane efektow ksztafcenia fefekt ksztatcenia (w
efekt kluczowy (ek), efekt wazny |ramach réznych zajec)
(ew), efekt pomocniczy (ep)
EKA.08.3.1)stosuje przepisy 10 okresla zrodta prawa dotyczace operatoréw pocztowych X
prawa krajowego i i podmiotow $wiadczgcych ustugi kurierskie
miedzynarodowego dotyczgce okresla rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym X
operatoréw pocztowych i Swiadczonych przez operatoréw pocztowych i podmioty swiadczgce
podmiotéw swiadczacych ustugi ustugi kurierskie
kurierskie: interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkéw wykonywania ustug X
a)charakteryzuje przepisy prawa powszechnych przez operatora wyznaczonego
dotyczgce warunkéw korzystania stosuje przepisy prawa dotyczgce warunkow korzystania X
z powszechnych i umownych z powszechnych i umownych ustug pocztowych, dotyczgce
ustug pocztowych, dotyczace operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczgcych ustugi kurierskie
operatorow pocztowych i stosuje przepisy pocztowo-celne dotyczgce operatoréw pocztowych i [x
podmiotéw $wiadczacych ustugi podmiotéw $wiadczgcych ustugi kurierskie w obrocie zagranicznym
kurierskie opisuje konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania przepisdw X
b)charakteryzuje przepisy prawa dotyczacych warunkéw korzystania
pocztowe i celne dotyczace z powszechnych i umownych ustug pocztowych
operatoréw pocztowych i okresla zakres odpowiedzialnosci dotyczgcej realizacji ustug przez X
podmiotéw Swiadczacych ustugi operatoréw pocztowych i podmioty $wiadczgce ustugi kurierskie
kurierskie (ew)
EKA.08.3.2)charakteryzuje ustugi (10 rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie X
pocztowe, w tym kurierskie(ew) udziela informaciji o oferowanych i $wiadczonych ustugach X
pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym
dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich, X
do potrzeb klienta
uwzglednia potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie X
ocenia skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w tym  [X
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w tym kurierskich

Efekty ksztalcenia z danej t.aczna liczba godzin [Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow Ustugi Prace pocztowe
jednostki efektéw przeznaczonych na pocztowe
Stopniowane efektow ksztafcenia (efekt ksztatcenia (w
efekt kluczowy (ek), efekt wazny |ramach réznych zajec)
(ew), efekt pomocniczy (ep)
dobiera ustugi komplementarne do potrzeb klienta(kp) X
okresla réznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym i X
zagranicznym
charakteryzuje r6zne rodzaje przesytek pocztowych, X

pocztowych, w tym kurierskich

EKA.08.3.3)przyjmuje zlecenia na (14 postuguje sie regulaminami swiadczenia ustug pocztowych w obrocie X
ustugi w obrocie krajowym i krajowym i zagranicznym
zagranicznym w oparciu o postuguije sie regulaminem swiadczenia ustug kurierskich w obrocie X
regulaminy i cenniki Swiadczenia krajowym i zagranicznym
ustug pocztowych, w tym okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie krajowym i X
kurierskich(ek) zagranicznym (masa, wymiary, sposob adresowania, opakowanie,
zwartosc¢, zabezpieczenie)
przestrzega ogdinych warunkéw nadawania przesytek X
oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie X
krajowym i zagranicznym
przyjmuje przesytki nadawane przez klientéw masowych na zasadach X
uzgodnionych w zawartych umowach
wykonuje czynnosci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od X
momentu przyjecia zlecenia
EKA.08.3.4)realizuje ustugi w 10 sporzgdza dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem X
obrocie krajowym rodzaju klienta: indywidualnego i masowego
i zagranicznym w oparciu o sporzadza dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi X
dokumenty zwigzane ze pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
Swiadczeniem ustug pocztowych, realizuje zgtoszenia klientdw dotyczgce odstgpienia lub zmiany X
w tym kurierskich(ek) umowy o ustuge pocztowg, w tym kurierska,
w obrocie krajowym i zagranicznym
kontroluje prawidtowo$¢ sporzadzonych dokumentéw X
wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze swiadczeniem ustug X
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Efekty ksztalcenia z danej
jednostki efektéw

Stopniowane efektéw ksztatcenia
efekt kluczowy (ek), efekt wazny
(ew), efekt pomocniczy (ep)

t.aczna liczba godzin
przeznaczonych na
efekt ksztatcenia (w
ramach roznych zajec)

Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow

Ustugi
pocztowe

Prace pocztowe

sporzgdza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe

hybrydowej oraz ustug digitalizaciji
danych

pad, tablet)

EKA.08.3.5)stosuje procedury 16 stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym
wydawania i zagranicznym
i doreczania przesytek wydaje przesyiki z uwzglednieniem rodzajéw przesytek i rodzaju X
pocztowych, klienta: indywidualnego lub masowego)
w tym kurierskich, w obrocie stosuje ogodlne zasady doreczania przesytek X
krajowym stosuje zasady szczegdlne przy wydawaniu przesytek X
| zagranicznym(ek) rozréznia druki postepowania reklamacyjnego X
analizuje dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego X
charakteryzuje procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym X
kurierskich
charakteryzuje rodzaje przesytek listowych i paczek przeznaczonych X
do wydania
charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek X
stosuje instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich X
stosuje procedury postepowania reklamacyjnego X
EKA.08.3.6)realizuje ustugi z 14 przyjmuje przesytki nadane za posrednictwem Internetu X
wykorzystaniem nowych kanatéw opracowuje przesytki nadane za posrednictwem urzgdzen X
dystrybucji: samoobstugowych
a)charakteryzuje mozliwosci przestrzega zasad kontroli optat za przesyiki listowe X
realizacji ustug z wykorzystaniem w formie elektronicznego znaczka pocztowego
nowych technologii informuje klientéw o zasadach realizacji ustugi poczty hybrydowej X
b)realizuje ustugi zlecone przy wyjasnia ustuge digitalizacji danych X
uzyciu samoobstugowych kieruje przesytki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru X
urzadzen nadawczych wykorzystuje urzgdzenia mobilne w procesie doreczania przesytek X
c)charakteryzuje ustugi poczty wydaje przesytki za pokwitowaniem w formie elektronicznej (signature X
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Efekty ksztalcenia z danej
jednostki efektéw

Stopniowane efektéw ksztatcenia
efekt kluczowy (ek), efekt wazny
(ew), efekt pomocniczy (ep)

t.aczna liczba godzin
przeznaczonych na
efekt ksztatcenia (w
ramach roznych zajec)

Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow

Ustugi
pocztowe

Prace pocztowe

d)rozréznia poszczegolne rodzaje
punktéw odbioru przesytek przez
klientow(ek)

EKA.08.3.7)wykorzystuje 10 przestrzega przepiséw prawa dotyczacych korzystania X
programy komputerowe z programow komputerowych
stosowane przez operatorow obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania informacji o X
pocztowych i podmioty Swiadczace Swiadczonych ustugach pocztowych, w tym kurierskich
ustugi kurierskie(ew) korzysta ze specjalistycznego oprogramowania komputerowego do X
realizacji ustug pocztowych, w tym kurierskich
ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w formie X
elektronicznej
EKA.08.3.8)stosuje urzgdzenia 6 opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen technicznych do X
techniczne na stanowisku obstugi Swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
klienta: obstuguje stemplownice X
a)stosuje urzgdzenia obstuguje wage paczkowa i listowg X
specjalistyczne obstuguje urzadzenie do frankowania, urzadzenie do czyszczenia X
do przyjmowania przesytek datownikow
pocztowych, w tym kurierskich obstuguije signature pad na stanowisku wydawania przesytek X
b)obstuguje urzgdzenia
specjalistyczne przy doreczaniu i
wydawaniu przesytek pocztowych,
w tym kurierskich(ew)
EKA.08.3.9)$wiadczy ustugi 6 weryfikuje prawidtowos$¢ nadawania przesytek z wykorzystaniem X
pocztowe, w tym cyfrowych kanatéw komunikaciji
kurierskie, zlecane przez klientow realizuje zaméwienia na ustugi zlecane drogg elektroniczng zgodnie z X
7z wykorzystaniem cyfrowych warunkami nadania
kanatéw komunikacji: stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem X

a)charakteryzuje warunki
sprzedazy przesytek z

i sporzgdzania dokumentaciji dotyczacej Swiadczonych ustug
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Efekty ksztalcenia z danej
jednostki efektéw

Stopniowane efektéw ksztatcenia
efekt kluczowy (ek), efekt wazny
(ew), efekt pomocniczy (ep)

t.aczna liczba godzin
przeznaczonych na
efekt ksztatcenia (w
ramach roznych zajec)

Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow

Ustugi
pocztowe

Prace pocztowe

wykorzystaniem drogi
elektronicznej

b)charakteryzuje etapy
Swiadczenia ustug pocztowych, w
tym kurierskich, zlecanych drogag
elektroniczng

c)sporzadza dokumentacje
dotyczacg swiadczonych ustug
pocztowych,

w tym kurierskich, zleconych
elektronicznie z zachowaniem
przepisow o ochronie danych
osobowych(ew)

pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem przepiséw o ochronie
danych osobowych

Razem liczba godzin w jednostce
efektow ksztatcenia
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2.Grupowanie efektow ksztalcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom — tabela 2

Tabela 2 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

swiadczacych ustugi
kurierskie
b)charakteryzuje
przepisy pocztowo-
celne dotyczace
operatoréw
pocztowych i
podmiotow
swiadczacych ustugi
kurierskie

przez operatoréw pocztowych i podmioty Swiadczace ustugi
kurierskie

Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz  |Liczba godzin [Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow  (Okres
efektow z kodowaniem (ek; ep; ksztalcenia w zajecia [ealizacji
ksztalcenia Nazwa zajeé
EKA.08.3. stosuje przepisy prawa |10 1) okresla zrodta prawa dotyczace operatoréw pocztowych Ustugi pocztowe Miesigc 1
Swiadczenie ustug krajowego i podmiotéw $wiadczgcych ustugi kurierskie
pocztowych i miedzynarodowego 2) okres$la rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym

dotyczace operatoréw Swiadczonych przez operatoréw pocztowych i podmioty

pocztowych i Swiadczace ustugi kurierskie

podmiotow 3) interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkéw wykonywania

swiadczacych ustugi ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego

kurierski(ew) 4) stosuje przepisy prawa dotyczgce warunkéw korzystania

a)charakteryzuje z powszechnych i umownych ustug pocztowych, dotyczace

przepisy prawa operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczgcych ustugi

dotyczgce warunkow kurierskie

korzystania 5) stosuje przepisy pocztowo-celne dotyczace operatorow

z powszechnych pocztowych i podmiotéw $wiadczacych ustugi kurierskie

i umownych ustug w obrocie zagranicznym

pocztowych, dotyczgce 6) opisuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow

operatorow prawa dotyczgcych warunkéw korzystania

pocztowych z powszechnych i umownych ustug pocztowych

i podmiotow 7) okresla zakres odpowiedzialnosci dotyczacej realizacji ustug
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz  |Liczba godzin [Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow |Okres
efektow z kodowaniem (ek; ep; ksztalcenia w zajecia [ealizacji
ksztalcenia Nazwa zajeé
charakteryzuje ustugi (10 1) rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie Miesigc 1
pocztowe, w tym 2) udziela informacji o oferowanych i $wiadczonych ustugach
kurierskie (ew) pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym
i zagranicznym
3) dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich,
do potrzeb klienta
4) uwzglednia potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie
5) ocenia skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w
tym kurierskich
6) dobiera ustugi komplementarne do potrzeb klienta
7) okresla réznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym
i zagranicznym
8) charakteryzuje rozne rodzaje przesytek pocztowych,
w tym kurierskich
przyjmuje zlecenia na |14 1) postuguje sie regulaminami swiadczenia ustug pocztowych w  [Prace pocztowe Miesigc 2
ustugi w obrocie obrocie krajowym i zagranicznym
krajowym i 2) postuguje sie regulaminem swiadczenia ustug kurierskich w
zagranicznym w obrocie krajowym i zagranicznym
oparciu o regulaminy i 3) okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie
cenniki swiadczenia krajowym i zagranicznym (masa, wymiary, sposob adresowania,
ustug pocztowych, w opakowanie, zwartos¢, zabezpieczenie)
tym kurierskich 4) przestrzega ogdlnych warunkéw nadawania przesytek
5) oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym kurierskie,
w obrocie krajowym i zagranicznym
6) przyjmuje przesyiki nadawane przez klientéw masowych na
zasadach uzgodnionych w zawartych umowach
7) wykonuje czynnosci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od
momentu przyjecia zlecenia
realizuje ustugi w 10 1) sporzadza dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem Miesigc 2

obrocie krajowym i
zagranicznym w

rodzaju klienta: indywidualnego i masowego
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz  |Liczba godzin [Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow |Okres
efektow z kodowaniem (ek; ep; ksztalcenia w zajecia [ealizacji
ksztalcenia ew) Nazwa zajeé
oparciu o dokumenty 2) sporzgdza dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi
zwigzane ze pocztowe, w tym Kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
Swiadczeniem ustug 3) realizuje zgtoszenia klientdéw dotyczgce odstgpienia lub zmiany
pocztowych, w tym umowy o ustuge pocztowg, w tym kurierska,
kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym
4) kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentow
5) wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze $wiadczeniem
ustug pocztowych, w tym kurierskich
6) sporzgdza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe
EKA.08.3. stosuje procedury 16 1) stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym Miesigc 2
Swiadczenie ustug wydawania i i zagranicznym
pocztowych doreczania przesytek 2) wydaje przesytki z uwzglednieniem rodzajéw przesytek i rodzaju
pocztowych, klienta: indywidualnego lub masowego
w tym kurierskich, w 3) stosuje ogolne zasady doreczania przesytek
obrocie krajowym i 4) stosuje zasady szczegdlne przy wydawaniu przesytek
zagranicznym 5) rozrdznia druki postepowania reklamacyjnego
6) analizuje dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego
7) charakteryzuje procedury doreczania przesytek pocztowych, w
tym kurierskich
8) charakteryzuje rodzaje przesytek listowych i paczek
przeznaczonych do wydania
9) charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek
10) stosuje instrukcje Swiadczenia ustug pocztowych, w tym
kurierskich
11) stosuje procedury postepowania reklamacyjnego
realizuje ustugi z 14 1) przyjmuje przesyiki nadane za posrednictwem Internetu Miesigc 3
wykorzystaniem 2) opracowuje przesyiki nadane za posrednictwem urzadzen
nowych kanatéw samoobstugowych
dystrybucji: 3) przestrzega zasad kontroli optat za przesyiki listowe

a)charakteryzuje

mozliwosci realizacji

w formie elektronicznego znaczka pocztowego

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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ustug z 4) informuje klientéw o zasadach realizacji ustugi poczty

wykorzystaniem hybrydowej

nowych technologii 5) wyjasnia ustuge digitalizacji danych

b)realizuje ustugi 6) kieruje przesyiki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru

zlecone przy uzyciu 7) wykorzystuje urzadzenia mobilne w procesie doreczania

samoobstugowych przesytek

urzadzen nadawczych 8) wydaje przesytki za pokwitowaniem w formie elektronicznej

c)charakteryzuje ustugi (signature pad, tablet)

poczty hybrydowej

oraz ustug digitalizacji

danych

d)rozréznia

poszczegolne rodzaje

punktéw odbioru

przesytek przez

klientow

wykorzystuje programy (10 1) przestrzega przepiséw prawa dotyczacych korzystania Miesigc 3

komputerowe z programoéw komputerowych

stosowane przez 2) obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania

operatorow informacji o $wiadczonych ustugach pocztowych, w tym

pocztowych i podmioty kurierskich

Swiadczace ustugi 3) korzysta ze specjalistycznego oprogramowania komputerowego

kurierskie do realizacji ustug pocztowych, w tym kurierskich

4) ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w formie
elektronicznej

EKA.08.3. stosuje urzadzenia 6 1) opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen technicznych Miesigc 3
Swiadczenie ustug techniczne na do swiadczenia ustug pocztowych, w tym
pocztowych stanowisku obstugi kurierskich

klienta: 2) obstuguje stemplownice

a) stosuje urzagdzenia 3) obstuguje wage paczkows i listowg

specjalistyczne do 4) obstuguje urzadzenie do frankowania, urzgdzenie

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych

EKA.08.3. Swiadczenie ustug pocztowych
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przyjmowania do czyszczenia datownikéw

przesytek pocztowych, 5) obstuguje signature pad na stanowisku wydawania

w tym kurierskich przesytek

b) obstuguje

urzadzenia

specjalistyczne przy

doreczaniu i

wydawaniu przesytek

pocztowych, w tym

kurierskich

Swiadczy ustugi 6 1) weryfikuje prawidtowo$¢ nadawania przesytek Miesigc 3

pocztowe, w tym z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikac;ji

kurierskie, zlecane 2) realizuje zaméwienia na ustugi zlecane drogg

przez klientow z elektroniczng zgodnie z warunkami nadania

wykorzystaniem 3) stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem

cyfrowych kanatéw i sporzadzania dokumentaciji dotyczacej Swiadczonych

komunikaciji: 4) ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem przepisow

a) charakteryzuje
warunki sprzedazy
przesytek z
wykorzystaniem drogi
elektronicznej

b) charakteryzuje etapy|
Swiadczenia ustug
pocztowych, w tym
kurierskich, zlecanych
drogg elektroniczng
c) sporzadza
dokumentacije
dotyczaca

swiadczonych ustug

o ochronie danych osobowych
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Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Eq ropejsk_le ) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

*x* %

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem (ek; ep;
ew)

Liczba godzin [Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

pocztowych, w tym
kurierskich, zleconych
elektronicznie z
zachowaniem
przepisow o ochronie

danych osobowych
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3.0kreslenie liczby godzin poszczegdélnych zaje¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne — tabela 3

Tabela 3 Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zajec z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz z kodami (ek, ew, ep) oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zajeé¢

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Ustugi
pocztowe

20

EKA.08.3.1)stosuje procedury
wydawania

i doreczania przesytek pocztowych,
w tym kurierskich, w obrocie
krajowym i zagranicznym(ew)

stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
wydaje przesyiki z uwzglednieniem rodzajow przesyiek i rodzaju klienta:
indywidualnego lub masowego

stosuje ogdine zasady doreczania przesytek

stosuje zasady szczegdlne przy wydawaniu przesytek

rozroznia druki postepowania reklamacyjnego

analizuje dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego

charakteryzuje procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
charakteryzuje rodzaje przesytek listowych i paczek przeznaczonych do wydania
charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek

stosuje instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich

stosuje procedury postepowania reklamacyjnego

EKA.08.3.2) charakteryzuje ustugi
pocztowe, w tym
kurierskie(ew)

rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie

udziela informacji o oferowanych i Swiadczonych

ustugach pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie

krajowym i zagranicznym

dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich do potrzeb klienta
uwzglednia potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie
ocenia skutki nieprawidtowego wykonania ustug

pocztowych, w tym kurierskich

dobiera ustugi komplementarne do potrzeb klienta

okres$la réznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie w krajowym i zagranicznym
charakteryzuje rézne rodzaje przesytek pocztowych,

w tym kurierskich

Prace
pocztowe

76

EKA.08.3.3) przyjmuje zlecenia na
ustugi w obrocie
krajowym i zagranicznym w oparciu o

postuguje sie regulaminami swiadczenia ustug
pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Nazwa zajec¢

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami (ek, ew, ep) oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

regulaminy i cenniki $wiadczenia
ustug
pocztowych, w tym kurierskich (ew)

postuguje sie regulaminem swiadczenia ustug kurierskich w obrocie krajowym i
zagranicznym

okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym
(masa, wymiary, sposéb adresowania, opakowanie, zwarto$¢, zabezpieczenie)
przestrzega ogdlnych warunkéw nadawania przesytek

oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym

kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym

przyjmuje przesyiki nadawane przez klientow masowych na zasadach uzgodnionych
w zawartych umowach

wykonuje czynnosci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od momentu przyjecia
Zlecenia

EKA.08.3.4) realizuje ustugi w
obrocie krajowym

i zagranicznym w oparciu o
dokumenty

zwigzane ze swiadczeniem ustug
pocztowych, w tym kurierskich (ek)

sporzadza dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem rodzaju klienta:
indywidualnego

i masowego

sporzgdza dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe, w tym
kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym

realizuje zgtoszenia klientow dotyczgce odstgpienia

lub zmiany umowy o ustuge pocztowg, w tym kurierskg, w obrocie krajowym i
zagranicznym

kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentow

wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze

Swiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich

sporzgdza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki

stuzbowe

EKA.08.3.5) stosuje procedury
wydawania

i doreczania przesytek pocztowych,
w tym Kkurierskich, w obrocie
krajowym

i zagranicznym (ek)

stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
wydaje przesyiki z uwzglednieniem rodzajow przesytek i rodzaju klienta:
indywidualnego lub masowego

stosuje ogdlne zasady doreczania przesytek

stosuje zasady szczegdlne przy wydawaniu przesytek

rozroznia druki postepowania reklamacyjnego
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Fundus_ze .
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Nazwa zajec¢

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami (ek, ew, ep) oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

— analizuje dokumenty w ramach postepowania

— reklamacyjnego

— charakteryzuje procedury doreczania przesytek

— pocztowych, w tym kurierskich

— charakteryzuje rodzaje przesytek listowych i paczek

— przeznaczonych do wydania

— charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek

— stosuje instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
— stosuje procedury postepowania reklamacyjnego

EKA.8.3.6) realizuje ustugi z
wykorzystaniem

nowych kanatéw dystrybuciji:

a) charakteryzuje mozliwosci
realizacji

ustug z wykorzystaniem nowych
technologii

b) realizuje ustugi zlecone przy
uzyciu

samoobstugowych urzadzen
nadawczych

c) charakteryzuje ustugi poczty
hybrydowej oraz ustug digitalizaciji
danych

d) rozréznia poszczegolne rodzaje
punktow odbioru przesytek przez
klientow (ew)

— przyjmuje przesytki nadane za posrednictwem Internetu

— opracowuje przesytki nadane za posrednictwem urzadzeh samoobstugowych
— przestrzega zasad kontroli optat za przesyiki listowe

— w formie elektronicznego znaczka pocztowego

— informuje klientéw o zasadach realizacji ustugi poczty hybrydowej

— wyjasnia ustuge digitalizacji danych

— kieruje przesyiki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru

— wykorzystuje urzgdzenia mobilne w procesie doreczania przesytek

— wydaje przesyiki za pokwitowaniem w formie

— elektronicznej (signature pad, tablet)

EKA.08.3.7) wykorzystuje programy
komputerowe

stosowane przez operatorow
pocztowych i podmioty Swiadczgce

ustugi kurierskie (ew)

— przestrzega przepisdéw prawa dotyczacych korzystania z programéw komputerowych

— obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania informacji o $wiadczonych
ustugach pocztowych, w tym kurierskich

— korzysta ze specjalistycznego oprogramowania
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Nazwa zajec¢

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami (ek, ew, ep) oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

— komputerowego do realizacji ustug pocztowych, w
—  tym kurierskich

— ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w
— formie elektroniczne

EKA.08.3.8) stosuje urzagdzenia
techniczne

na stanowisku obstugi klienta:
a) stosuje urzgdzenia specjalistyczne
do przyjmowania przesytek
pocztowych, w tym kurierskich
b) obstuguje urzadzenia
specjalistyczne

przy doreczaniu i wydawaniu
przesytek pocztowych, w tym
kurierskich (ew)

— opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen

— technicznych do Swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
— obstuguje stemplownice

— obstuguje wage paczkows i listowg

— obstuguje urzadzenie do frankowania, urzgdzenie

— czyszczenia datownikéw

— obstuguje signature pad na stanowisku wydawania

— przesytek

EKA.08.3.9) $wiadczy ustugi
pocztowe, w tym

kurierskie, zlecane przez klientéw

z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw
komunikacji:

a) charakteryzuje warunki sprzedazy
przesytek z wykorzystaniem drogi
elektronicznej

b) charakteryzuje etapy swiadczenia
ustug pocztowych, w tym
kurierskich, zlecanych drogag
elektroniczng

c) sporzadza dokumentacje
dotyczacyg

Swiadczonych ustug pocztowych,

w tym kurierskich, zleconych

— weryfikuje prawidtowos¢ nadawania przesytek

— z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikaciji

— realizuje zamoOwienia na ustugi zlecane drogg

— elektroniczng zgodnie z warunkami nadania

— stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem

— isporzadzania dokumentacji dotyczgcej $wiadczonych

— ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem przepiséw o ochronie danych
osobowych
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Eﬂ?ggéjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska [

* 4 %

Wiedza Edukadja Rozwéi Polska Europejski Fundusz Spoteczny o
Nazwa zajec¢ |Liczba godzin Efekty ksztatcenia wraz z kodami (ek, ew, ep) oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢
Zajecia Zajecia Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
teoretycznepraktyczne
elektronicznie z zachowaniem
przepisdw o ochronie danych
osobowych (ew)
4.Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych — tabela 4
Tabela 4 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych
Nazwa zajeé Liczba zaje¢ Uwagi o realizacji
Ustugi pocztowe 20 Ksztafcenie teoretyczne
Prace pocztowe 76 Ksztafcenie praktyczne
¥ aczna liczba godzin zaje¢ 96

Liczba godzin przypisana poszczegoélnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) moze rozpoczagé sie w dowolnym momencie danego semestru.

5.Wstep do programu

Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) jest jedng z form ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Szczegoétowe warunki organizacji kurséw umiejetnosci
zawodowych i akredytacji osrodkéw okresla ustawal . Rodzaje placéwek, centréw ksztatcenia i szkét uprawnionych do prowadzenia kurséw umiejetno$ci zawodowych,

a takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztatcenia w poszczegdlnych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania uzyskanych
efektow ksztatcenia, wzory dokumentéw wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych okresla rozporzadzenie MEN?2,

W klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego?® przewidziano mozliwo$¢ prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie
ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych, wyodrebnionej w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych. Zestaw

1 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe ((Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1287, 1680, 1681, 1818, 2197 i 2248);
2 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 652);
3 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodéw
szkolnictwa branzowego (Dz. U. z 2019 r. poz. 316);
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oczekiwanych efektéw ksztatcenia dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie jest podzielony na czesci efektdw ksztatcenia okreslone w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie jako jednostki efektow ksztatcenia, z ktérych kazda moze by¢ realizowana na Kursach Umiejetnosci Zawodowych.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci zawodowych w przypadku ksztatcenia w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych
w ramach danej kwalifikacji, jest rowna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej czesci efektéw ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Kurs umiejetnosci zawodowych jest krotkg formg ksztatcenia zawodowego z zakresu wybranych zagadnien podstawy programowej ksztatcenia w zawodach, w zakresie:

— jednej czesci efektdéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, lub:

— efektéw ksztatcenia wspoélnych dla wszystkich zawodow oraz wspolnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodow, lub:

— efektoéw ksztatcenia wspodlnych dla wszystkich zawoddw w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.

Stuchaczem kursu umiejetnosci zawodowych moze by¢ osoba petnoletnia niezaleznie od posiadanego wyksztatcenia.

Kurs umiejetnosci zawodowych Realizowanie ustug finansowych, pozwoli osobom zainteresowanym wycinkowym, wasko ukierunkowanym nabywaniem wiedzy i
umiejetnosci nauki i potwierdzenia efektéw stosunkowo szybko. W tresci programu jest wskazany gtéwny cel kursu (zadanie zawodowe, do wykonywania ktérego powinien
by¢ przygotowany absolwent kursu), a takze wyszczegdlniono cele ogdlne i cele szczegdtowe ksztatcenia. Kurs umiejetnosci zawodowych Swiadczenie ustug pocztowych
trwa 96 godzin.

Zazwyczaj na tak krotkg forme ksztatcenia decydujg sie osoby wykonujgce prace w waskim zakresie lub osoby stopniowo uzyskujgce i potwierdzajgce kwalifikacje
w kolejnej, bardziej obszernej formie ksztatcenia. Jest to rozwigzanie wychodzace naprzeciw potrzebom osdb dorostych, podejmujgcych dalsze ksztatcenie lub
doskonalenie w trakcie pracy zawodowe;.

Potwierdzajgc kolejne formy ksztatcenia KUZ, KKZ (zaswiadczenie o ukohczeniu danej formy ksztatcenia) mozna wyznaczy¢ Sciezke ksztatcenia prowadzacg do zdobycia
certyfikatu kwalifikacji zawodowej (po zdaniu egzaminu z kwalifikacji), a w przypadku potwierdzenia wyksztalcenia ogéinego i zdobycia wszystkich certyfikatow dla danego
zawodu — wystgpi¢ o dyplom zawodowy. Instytucjami potwierdzajgcymi kwalifikacje sg miedzy innymi Okregowe Komisje Egzaminacyjne. Taka sciezka ksztatcenia
poprzez rézne formy, moze prowadzi¢ do zawodu technika ustug pocztowych i finansowych.

Osobie podejmujacej kolejny etap ksztatcenia przystugujg zwolnienia z zakresu, ktéry zostat juz zrealizowany na poprzednim etapie ksztatcenia. W ten sposéb - osoba
posiadajgca zaswiadczenie o ukohczeniu kursu umiejetnosci zawodowych, ktéra podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (KKZ), moze by¢ zwolniona
na swoj wniosek ztozony w szkole/placéwce prowadzgcej kurs, z zajec¢ realizujgcych efekty ksztatcenia, ktére byty juz zrealizowane w ramach ukoriczonego kursu
umiejetnosci zawodowych.

Program nauczania realizowany na kursie umiejetno$ci zawodowych ma strukture przedmiotowsg, spiralng, okresla ogélne cele i zadania ksztatcenia zawodowego, a takze
cele ksztatcenia, efekty ksztatcenia i kryteria weryfikacji tych efektow, warunki realizacji ksztatcenia w zawodzie, w ktérym zostata wyodrebniona dana kwalifikacja,
minimalng liczbe godzin ksztatcenia w zawodzie w ramach danej kwalifikacji. Wszystkie elementy programu nauczania sg elementami podstawy programowej ksztatcenia
w zawodzie szkolnictwa branzowego, wtasciwymi dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.
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Czes¢ efektdw ksztalcenia moze byé realizowana w formie ksztatcenia zdalnego. Efekty mozliwe do realizacji w formie zdalnej zalezg od wielu czynnikéw. Przede na
podstawie analizy podstawy programowej ksztatcenia zawodowego zakres ten okresla nauczyciel i ogtasza stuchaczom na pierwszych zajeciach. Zaleznie od mozliwosci
stuchaczy i szkoty podejmowana jest ostateczna decyzja o podjeciu takiego sposobu ksztatcenia. Efekty ksztatlcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym
moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach o$wiatowych) realizowane w formie ksztatcenia na odlegtos¢, przy czym zaliczenie tych zajeé¢ nie
moze odbywac¢ sie w formie zdalnej. Turnusy oraz zajecia praktyczne i laboratoryjne realizowane w ramach ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych nie mogg
by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Waznym celem ksztalcenia jest przygotowanie uczgcych sie do wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na rynku pracy, nabycia poszukiwanych
umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji. Konieczno$¢ dopasowania systemu ksztatcenia
zawodowego do potrzeb gospodarki nakazuje bacznie sledzi¢ badania prowadzone przez instytucje rynku pracy i coroczne obwieszczenia Ministra Edukacji Narodowej

0 zawodach potrzebnych na rynku pracy. Prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego oraz wykaz potrzebnych zawodéw, podawane
sg w drodze obwieszczenia do 1 lutego kazdego roku w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” dla kazdego wojewddztwa.

6.Cele ksztatcenia KUZ
Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych EKA.08.3. Swiadczenie ustug pocztowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

e przyjmowania, doreczania i wydawania przesytek pocztowych
7.Programy poszczegdinych zajeé
7.1. Program nauczania dla zajeé: Ustugi pocztowe

7.1.1. Cele ogélne
Cele ogdlne :
e stosuje przepisy prawa krajowego i miedzynarodowego dotyczgce operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczgcych ustugi kurierskie:

a)charakteryzuje przepisy prawa dotyczace warunkow korzystania z powszechnych i umownych ustug pocztowych, dotyczgce operatoréw pocztowych
i podmiotéw swiadczgcych ustugi kurierskie

b)charakteryzuje przepisy pocztowe i celne dotyczgce operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczacych ustugi kurierskie
e charakteryzuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie

e planuje wykonanie zadania

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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7.1.2. Cele operacyjne

Stuchacz potrafi :

okreslac zrodta prawa dotyczgce operatorow pocztowych i podmiotéow swiadczacych ustugi kurierskie
okres$la¢ rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym swiadczonych przez operatoréw pocztowych i podmioty swiadczace ustugi kurierskie
interpretowac przepisy prawa w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego

stosowac przepisy prawa dotyczgce warunkoéw korzystania z powszechnych i umownych ustug pocztowych, dotyczgce operatoréw pocztowych i podmiotow
swiadczacych ustugi kurierskie

stosowac przepisy pocztowo-celne dotyczace operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczacych ustugi kurierskie w obrocie zagranicznym
opisywa¢ konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczacych warunkoéw korzystania z powszechnych i umownych ustug pocztowych
okresla¢ zakres odpowiedzialnosci dotyczacej realizacji ustug przez operatoréw pocztowych i podmioty swiadczgce ustugi kurierskie
rozpoznawac ustugi pocztowe, tym kurierskie

udzielaé informacji o oferowanych i $wiadczonych ustugach pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym

dobieraé rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich, do potrzeb klienta

uwzglednia¢ potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie

ocenia¢ skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w tym kurierskich

dobiera¢ ustugi komplementarne do potrzeb klienta

okresla¢ réznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym

charakteryzowacé rézne rodzaje przesytek pocztowych, w tym kurierskich

okresla¢ czas realizacji zadan

realizowac dziatania w wyznaczonym czasie

monitorowac realizacje zaplanowanych dziatan

dokona¢ modyfikacji zaplanowanych dziatan

dokona¢ samooceny wykonanej pracy

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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7.1.3. Materiatl nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tabela 5 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Nazwa zajec¢ Liczba godz.Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Przepisy prawa regulujgce 10 — okresla zrodta prawa dotyczace operatoréw pocztowych i podmiotéw Swiadczgcych ustugi kurierskie
$wiadczenie ustug pocztowych — okresla rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym $wiadczonych przez operatoréw pocztowych i
2. Rodzaje ustug pocztowych podmioty $wiadczgce ustugi kurierskie
3. Odpowiedzialnos¢ operatorow — interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
pocztowych wyznaczonego

— stosuje przepisy prawa dotyczgce warunkéw korzystania z powszechnych i umownych ustug
pocztowych, dotyczgce operatorow pocztowych i podmiotéw swiadczacych ustugi kurierskie

— stosuje przepisy pocztowo-celne dotyczgce operatorow pocztowych i podmiotéw swiadczgcych ustugi
kurierskie w obrocie zagranicznym

— opisuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow prawa dotyczgcych warunkow
korzystania z powszechnych i umownych ustug pocztowych

— okresla zakres odpowiedzialno$ci dotyczacej realizacji ustug przez operatoréw pocztowych i podmioty
Swiadczace ustugi kurierskie

1. Ustugi kurierskie 10 — rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie
2. Rodzaje klientow — udziela informacji o oferowanych i $wiadczonych ustugach pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie
3. Zasady prawidtowego krajowym i zagranicznym
wykonywania ustug pocztowych - dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich do potrzeb klienta
4. Rodzaje przesytek - uwzglednia potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie

— ocenia skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w tym kurierskich
— dobiera ustugi komplementarne do potrzeb klienta

— okresla roznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
— charakteryzuje rézne rodzaje przesytek pocztowych w tym kurierskich

7.1.4. Procedury osiggania celow ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktad informacyjny, metoda tekstu przewodniego, dyskusja dydaktyczna, ¢wiczenia przedmiotowe.
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Obudowa dydaktyczna,
Tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostepem do Internetu, tablice poglgdowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne.
Warunki realizacji

Pracownia pocztowa wyposazona w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablice interaktywna, rzutnik multimedialny.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkéw, $rodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

Efekty ksztalcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.

7.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczal/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami z wykorzystaniem testoéw, ¢wiczen, opracowanych projektéw,
sprawdzianow, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych.
Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegtos¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

7.2. Program nauczania dla zajeé: Prace pocztowe

7.2.1. Cele ogélne
Cele ogolne zajec¢:
e przyjmuje zlecenia na ustugi w obrocie krajowym i zagranicznym w oparciu o regulaminy i cenniki Swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
e realizuje ustugi w obrocie krajowym i zagranicznym w oparciu 0 dokumenty zwigzane ze swiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
o stosuje procedury wydawania i doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym
e realizuje ustugi z wykorzystaniem nowych kanatéw dystrybucji
e wykorzystuje programy komputerowe stosowane przez operatoréow pocztowych i podmioty swiadczgce ustugi kurierskie
e stosuje urzadzenia techniczne na stanowisku obstugi klienta
e Swiadczy ustugi pocztowe, w tym kurierskie, zlecane przez klientdw z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikacji
e ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan
e wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosci pracy
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7.2.2. Cele operacyjne
Stuchacz potrafi:
e postugiwac sie regulaminami $wiadczenia ustug pocztowych i kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym
e okres$la¢ warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym (masa, wymiary, sposéb adresowania, opakowanie, zwarto$¢, zabezpieczenie)
e przestrzegac ogdlnych warunkéw nadawania przesytek
e oblicza¢ optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
e przyjmowacé przesytki nadawane przez klientéw masowych na zasadach uzgodnionych w zawartych umowach
e wykonywac¢ czynnosci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od momentu przyjecia zlecenia
e sporzgdzaé¢ dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem rodzaju klienta: indywidualnego i masowego
e sporzgdza¢ dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
e realizowac¢ zgtoszenia klientéw dotyczace odstgpienia lub zmiany umowy o ustuge pocztowg, w tym kurierskg w obrocie krajowym i zagranicznym
e kontrolowac¢ prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentéw
e wskazywac btedy w dokumentacji zwigzane ze $wiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
e sporzgdzac protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe
e stosowac zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
e wydawac przesyiki z uwzglednieniem rodzajow przesytek i rodzaju klienta: indywidualnego lub masowego)
e stosowac ogdlne zasady doreczania przesytek
e stosowac zasady szczegdlne przy wydawaniu przesytek
e rozréznia¢ druki postepowania reklamacyjnego
e analizowaé¢ dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego
e charakteryzowaé procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
e charakteryzowaé rodzaje przesytek listowych i paczek przeznaczonych do wydania

e charakteryzowaé zasady wydawania i doreczania przesytek
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stosowac instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich

stosowac procedury postepowania reklamacyjnego

przyjmowac przesytki nadane za posrednictwem Internetu

opracowywacé przesyiki nadane za posrednictwem urzgdzen samoobstugowych

przestrzegaé zasad kontroli optat za przesyiki listowe w formie elektronicznego znaczka pocztowego

informowac klientéw o zasadach realizacji ustugi poczty hybrydowej

wyjasnia¢ ustuge digitalizacji danych

kierowac przesytki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru

wykorzystywac urzgdzenia mobilne w procesie doreczania przesytek

wydawac przesytki za pokwitowaniem w formie elektronicznej (signature pad, tablet)

przestrzegac¢ przepiséw prawa dotyczgcych korzystania z programéw komputerowych

obstugiwaé oprogramowanie komputerowe do udzielania informacji o $wiadczonych ustugach pocztowych, w tym kurierskich
korzystaé ze specjalistycznego oprogramowania komputerowego do realizacji ustug pocztowych, w tym kurierskich
ewidencjonowac ustugi pocztowe, w tym kurierskie w formie elektronicznej

opisywaé zastosowanie specjalistycznych urzgdzen technicznych do swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
obstuzy¢ signature pad na stanowisku wydawania przesytek

weryfikowac¢ prawidtowos$¢ nadawania przesytek z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikaciji

stosowac elektroniczng droge kontaktu z klientem i sporzgdzania dokumentacji dotyczgcej Swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem
przepiséw o ochronie danych osobowych

kontrolowac¢ efekty pracy zespotu

oceniac prace poszczegolnych cztonkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac
udziela¢ wskazowek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan

dokonac analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy
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proponowacé rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe warunkéw i jakosci pracy

7.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

przesytek

Tematy zaje¢ Liczba godz. Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajgcy kryteria weryfikacji)
1. Regulaminy swiadczenia ustug 14 — postuguje sie regulaminami swiadczenia ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
pocztowych — postuguje sie regulaminem swiadczenia ustug kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym
2. Przesyiki kurierskie — okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym (masa,
3. Ogolne warunki nadawania wymiary, spos6b adresowania, opakowanie, zwarto$é, zabezpieczenie)
przesytek — przestrzega ogoélnych warunkéw nadawania przesylek
— oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
— przyjmuje przesytki nadawane przez klientéw masowych na zasadach uzgodnionych w
zawartych umowach
— wykonuje czynnosci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od momentu przyjecia zlecenia
1. Dokumenty zwigzane z 10 — sporzgdza dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem rodzaju klienta: indywidualnego i
dziatalnoscig pocztowg masowego
2. Umowy na ustugi pocztowe — sporzgdza dokumenty zwigzane z zawieraniem umdw na ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w
3. Zasady prawidtowego prowadzenia obrocie krajowym i zagranicznym
dokumentacji pocztowej - realizuje zgtoszenia klientéw dotyczace odstgpienia lub zmiany umowy o ustuge pocztowa, w tym
kurierskg w obrocie krajowym i zagranicznym
— kontroluje prawidtowos$¢ sporzgdzonych dokumentéw
— wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze swiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
— sporzgdza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe
1. Rodzaje przesytek 16 — stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
2. Zasady doreczania przesytek — wydaje przesytki z uwzglgednieniem rodzajéw przesytek i rodzaju klienta: indywidualnego lub
3. Postepowanie reklamacyjne masowego
4. Procedury Doreczania i wydawanie -

stosuje ogodlne zasady doreczania przesytek

stosuje zasady szczegdlne przy wydawaniu przesytek

rozréznia druki postepowania reklamacyjnego

analizuje dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego

charakteryzuje procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
charakteryzuje rodzaje przesytek listowych i paczek przeznaczonych do wydania
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Tematy zaje¢ Liczba godz. Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajgcy kryteria weryfikacji)
— charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek
— stosuje instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym Kurierskich
— stosuje procedury postepowania reklamacyjnego

1. Poczta elektroniczna 14 — przyjmuje przesyiki nadane za posrednictwem Internetu

2. Urzadzenia samoobstugowe — opracowuje przesytki nadane za posrednictwem urzgdzen samoobstugowych

3. Digitalizacja danych —  przestrzega zasad kontroli optat za przesytki listowe w formie elektronicznego znaczka

pocztowego
— informuje klientdéw o zasadach realizacji ustugi poczty hybrydowej
— wyjasnia ustuge digitalizacji danych
— kieruje przesyiki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru
— wykorzystuje urzgdzenia mobilne w procesie doreczania przesytek
— wydaje przesyiki za pokwitowaniem w formie elektronicznej (signature pad, tablet)

1. Regulacje prawne dotyczace 10 — przestrzega przepiséw prawa dotyczgcych korzystania z programoéw komputerowych
korzystania z programow — obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania informacji o $wiadczonych ustugach
komputerowych pocztowych, w tym kurierskich

2. Oprogramowanie komputerowe do — korzysta ze specjalistycznego oprogramowania komputerowego do realizacji ustug pocztowych,
realizacji ustug pocztowych w tym kurierskich

— ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w formie elektroniczne;
1. Urzadzenia techniczne do 6 — opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen technicznych do $wiadczenia ustug

Swiadczenia ustug pocztowych

pocztowych, w tym kurierskich

2. Obstuga urzgdzen technicznych do - obstuguje stemplownice
$wiadczenia ustug pocztowych - obstuguje wage paczkows i listowa
— obstuguje urzadzenie do frankowania, urzadzenie do czyszczenia datownikow
— obstuguje signature pad na stanowisku wydawania przesytek
1. Cyfrowe kanaty komunikac;ji 6 — weryfikuje prawidlowos$é nadawania przesytek z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikacji
2. Ochrona danych osobowych — realizuje zamowienia na ustugi zlecane drogg elektroniczng zgodnie z warunkami nadania
3. Obstuga elektroniczna zaméwien _

na
ustugi pocztowe

stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem i sporzgdzania dokumentacji dotyczace;j
Swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem przepiséw o ochronie
danych osobowych
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7.2.4. Procedury osiggania celow ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktad informacyjny, metoda tekstu przewodniego, analiza zrédet, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektow.

Obudowa dydaktyczna,

Zestawy ¢éwiczen wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne, filmy dydaktyczne, biblioteczka podreczna: ustawy i rozporzadzenia, czasopisma specjalistyczne, literatura
specjalistyczna prezentacje multimedialne o tematyce przedmiotu.

Warunki realizacji
Pracownia pocztowo-finansowa wyposazona w laptop i rzutnik multimedialny oraz tablice, pakiet programoéw biurowych, tablice interaktywna, rzutnik multimedialny,
komputery z dostepem do Internetu, datownik i poduszke do tuszu. Zajecia powinny byé prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ. Zaje¢
praktycznych nie mozna realizowac¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

7.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiagnieé¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Testy z zadaniami zamknietymi (wielokrotnego wyboru) i testéw z zadaniami otwartymi (krétkiej odpowiedzi), ustnych sprawdzianéw poziomu wiedzy, pisemnych
sprawdziandw osiggnie¢ szkolnych, projektow i ich prezentacji, ukierunkowanej obserwacji pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen. Efekty ksztatcenia zaje¢
praktycznych nie moga by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.
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8.Ewaluacja programu KUZ

Tabela 7 Ewaluacja programu KUZ
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.08.3.4)realizuje ustugi w obrocie
krajowym i zagranicznym w oparciu o
dokumenty zwigzane ze swiadczeniem
ustug pocztowych, w tym kurierskich(ek)

Pozytywna ocena kohcowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
lopanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

Po ukohczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.08.3.5)stosuje procedury wydawania
i doreczania przesytek pocztowych, w tym
kurierskich, w obrocie krajowym

i zagranicznym(ek)

Pozytywna ocena koricowa z przedmiotu
obejmujacego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
lopanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzacego zajecia
na podstawie obserwacji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z

cwiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

9.Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

9.1. Wykaz literatury

e Bogacka-Kisiel E., Ustugi i procedury bankowe, Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej im. Oskara Lanego we Wroctawiu, 2000.

e Krzyzkiewicz Z., Operacje bankowe -rozliczenia krajowe i zagraniczne, Poltex, Warszawa 1998.

e Panasiuk Aleksander, Ustugi pocztowe. Rynek i marketing, Wydawnictow Naukowe PWN.

e Snazyk Z., Swiadczenie pocztowej ustugi powszechnej w warunkach liberalizaciji rynku, Wydawnictwo C.H.Beck, 2015

9.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, drukarkg sieciowg, skanerem, projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i urzgdzen peryferyjnych,

urzgdzenia do liczenia i sprawdzania banknotow i monet,

programy specjalistyczne wspomagajgce $wiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich,
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— nalepki do zabezpieczania przesytek warto$ciowych, dokumenty oddawcze, znaczki pocztowe, katalog wzoréw banknotow krajowych i zagranicznych,

— specjalistyczne programy komputerowe do rejestracji ekspediowanych przesyitek i odsyitek,

10.Sposob i forma zaliczenia kursu
Oceny klasyfikacyjne z poszczegdélnych zajeé¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujgcej skali:
— stopien celujgcy - 6;
— stopien bardzo dobry - 5;
— stopien dobry - 4;
— stopien dostateczny - 3;
— stopien dopuszczajacy - 2;
— stopien niedostateczny - 1.
Forma i sposob zaliczenia poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:
— ustna;
— pisemna;
— praktyczna.
Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzgcy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania KUZ, przed rozpoczeciem
zajec.
Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegdlinych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
Warunki zaliczenia KUZ:
— uczeszczanie na zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania, w wymiarze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na te zajecia;

— uzyskanie ocen wyzszych niz niedostateczne z zaliczen przeprowadzanych z poszczegoélnych zajeé¢ edukacyjnych, okreslonych w planie nauczania;

— w przypadku uzyskania oceny niedostatecznej z zaliczenia stuchacz kursu moze poprawia¢ ocene w formie i terminie ustalonym z nauczycielem/instruktorem
prowadzgcym zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Uczestnik kursu otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu KUZ.
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11.Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec

Tabela 8 weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. Program kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartosé opracowanego programu zajeé (T/N)

1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

2 Efekty ksztatcenia T

3 Kryteria weryfikacji T

4 Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektéw) T

5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub T

jednostki efektéw

12.Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztatcenia

Tabela 9 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie Zawartos¢ opracowanego
programu zajec (temat
zajec)

EKA.08.3. Swiadczenie ustug pocztowych

EKA.08.3.1)stosuje przepisy prawa krajowego i — okresla zrédta prawa dotyczace operatorow pocztowych i podmiotdéw $wiadczgcych |Przepisy prawa krajowego i

miedzynarodowego dotyczgce operatoréw ustugi kurierskie miedzynarodowego

pocztowych i podmiotéw swiadczacych ustugi —  okres$la rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym $wiadczonych przez dotyczgce operatoréw

kurierskie: operatoréw pocztowych i podmioty $wiadczace ustugi kurierskie pocztowych i podmiotéw

a)charakteryzuje przepisy prawa — interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkdéw wykonywania ustug powszechnych [Swiadczgcych ustugi

dotyczace warunkow korzystania przez operatora wyznaczonego kurierskie

z powszechnych i umownych ustug — stosuje przepisy prawa dotyczgce warunkéw korzystania z powszechnych i

pocztowych, dotyczace operatoréw pocztowych umownych ustug pocztowych, dotyczgce operatorow pocztowych i podmiotow

i podmiotéw $wiadczgcych ustugi kurierskie $wiadczacych ustugi kurierskie

b)charakteryzuje przepisy pocztowe i celne — stosuje przepisy pocztowo-celne dotyczgce operatoréw pocztowych i podmiotéw
dotyczace operatorow pocztowych i podmiotow $wiadczgcych ustugi kurierskie w obrocie zagranicznym

swiadczacych ustugi kurierskie - opisuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczacych
warunkow korzystania z powszechnych i umownych ustug pocztowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego
programu zajeé¢ (temat
zajec)

okresla zakres odpowiedzialnosci dotyczacej realizacji ustug przez operatoréw
pocztowych i podmioty Swiadczgce ustugi kurierskie

EKA.08.3.2)charakteryzuje ustugi pocztowe, w
tym kurierskie

rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie

udziela informacji o oferowanych i $wiadczonych ustugach pocztowych, w tym
kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym

dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich do potrzeb klienta
uwzglednia potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie

ocenia skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w tym kurierskich
dobiera ustugi komplementarne do potrzeb klienta

okresla roznice migedzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
charakteryzuje rézne rodzaje przesytek pocztowych,

w tym kurierskich

Ustugi pocztowe, w tym
kurierskie

EKA.08.3.3)przyjmuje zlecenia na ustugi w
obrocie krajowym i zagranicznym w oparciu o
regulaminy i cenniki $wiadczenia ustug
pocztowych, w tym kurierskich

postuguje sie regulaminami swiadczenia ustug pocztowych w obrocie krajowym i
zagranicznym

postuguje sie regulaminem Swiadczenia ustug kurierskich w obrocie krajowym i
zagranicznym

okre$la warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym
(masa, wymiary, sposéb adresowania, opakowanie, zwartos¢, zabezpieczenie)
przestrzega ogdlnych warunkéw nadawania przesytek

oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i
zagranicznym

przyjmuje przesytki nadawane przez klientéw masowych na zasadach uzgodnionych
w zawartych umowach

wykonuje czynnosci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od momentu przyjecia
Zlecenia

Przyjmowanie zlecen na
ustugi w obrocie krajowym i
zagranicznym w oparciu o
regulaminy i cenniki
Swiadczenia ustug
pocztowych, w tym
kurierskich

EKA.08.3.4)realizuje ustugi w obrocie krajowym
i zagranicznym w oparciu o dokumenty
zwigzane ze $wiadczeniem ustug pocztowych,
w tym kurierskich

sporzgdza dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem rodzaju klienta:
indywidualnego i masowego

sporzgdza dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe, w tym
kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym

Realizowanie ustug w obrocie
krajowym

i zagranicznym w oparciu o
dokumenty zwigzane ze

Swiadczeniem ustug
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Zawartos¢ opracowanego
programu zajeé¢ (temat
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realizuje zgtoszenia klientéw dotyczgce odstagpienia lub zmiany umowy o ustuge
pocztowg, w tym kurierskg w obrocie krajowym i zagranicznym

kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentow

wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze swiadczeniem ustug pocztowych, w
tym kurierskich

sporzadza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe

pocztowych, w tym
kurierskich

EKA.08.3.5)stosuje procedury wydawania
i doreczania przesytek pocztowych,

w tym kurierskich, w obrocie krajowym

i zagranicznym

stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
wydaje przesytki z uwzglednieniem rodzajow przesytek i rodzaju klienta:
indywidualnego lub masowego)

stosuje ogodlne zasady doreczania przesytek

stosuje zasady szczegolne przy wydawaniu przesytek

rozroznia druki postepowania reklamacyjnego

analizuje dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego

charakteryzuje procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
charakteryzuje rodzaje przesytek listowych i paczek przeznaczonych do wydania
charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek

stosuje instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich

stosuje procedury postepowania reklamacyjnego

Procedury wydawania i
doreczania przesytek
pocztowych, w tym
kurierskich, w obrocie
krajowym

i zagranicznym

EKA.08.3.6)realizuje ustugi z wykorzystaniem
nowych kanatéw dystrybuciji:

a)charakteryzuje mozliwosci realizacji ustug z
wykorzystaniem nowych technologii

b)realizuje ustugi zlecone przy uzyciu
samoobstugowych urzgdzen nadawczych
c)charakteryzuje ustugi poczty hybrydowej oraz
ustug digitalizacji danych

d)rozréznia poszczegolne rodzaje punktow
odbioru przesytek przez klientow

przyjmuje przesyiki nadane za posrednictwem Internetu

opracowuje przesyiki nadane za posrednictwem urzadzen samoobstugowych
przestrzega zasad kontroli optat za przesyiki listowe

w formie elektronicznego znaczka pocztowego

informuje klientéw o zasadach realizacji ustugi poczty hybrydowej

wyjasnia ustuge digitalizacji danych

kieruje przesytki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru

wykorzystuje urzgdzenia mobilne w procesie doreczania przesytek

wydaje przesyiki za pokwitowaniem w formie elektronicznej (signature pad, tablet)

Realizowanie ustug z
wykorzystaniem nowych
kanatow dystrybuciji

EKA.08.3.7)wykorzystuje programy
komputerowe stosowane przez operatoréw

przestrzega przepiséw prawa dotyczacych korzystania z programéw komputerowych

Programy komputerowe
stosowane przez operatoréw
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pocztowych i podmioty Swiadczgce ustugi
kurierskie

obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania informacji o Swiadczonych
ustugach pocztowych, w tym kurierskich

korzysta ze specjalistycznego oprogramowania komputerowego do realizacji ustug
pocztowych, w tym kurierskich

ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w formie elektronicznej

pocztowych i podmioty
Swiadczgce ustugi kurierskie

EKA.08.3.8)stosuje urzadzenia techniczne na
stanowisku obstugi klienta:

a)stosuje urzgdzenia specjalistyczne

do przyjmowania przesytek pocztowych, w tym
kurierskich

b)obstuguje urzadzenia specjalistyczne przy
doreczaniu i wydawaniu przesytek pocztowych,
w tym kurierskich

opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen technicznych do swiadczenia
ustug pocztowych, w tym kurierskich

obstuguje stemplownice

obstuguje wage paczkowg i listowg

obstuguje urzgdzenie do frankowania, urzgdzenie do czyszczenia datownikéw
obstuguje signature pad na stanowisku wydawania przesytek

Stosowanie urzadzen
technicznych na stanowisku
obstugi klienta

EKA.08.3.9)$wiadczy ustugi pocztowe, w tym
kurierskie, zlecane przez klientéw z
wykorzystaniem cyfrowych kanatéw
komunikacji:

a)charakteryzuje warunki sprzedazy przesytek
z wykorzystaniem drogi elektronicznej
b)charakteryzuje etapy Swiadczenia ustug
pocztowych, w tym kurierskich, zlecanych
drogg elektroniczng

c)sporzadza dokumentacje dotyczacyg
Swiadczonych ustug pocztowych,

w tym kurierskich, zleconych elektronicznie z
zachowaniem przepiséw o ochronie danych
osobowych

weryfikuje prawidtowo$¢ nadawania przesytek z wykorzystaniem cyfrowych kanatow
komunikacji

realizuje zamoOwienia na ustugi zlecane drogg elektroniczng zgodnie z warunkami
nadania

stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem

i sporzgdzania dokumentacji dotyczacej swiadczonych ustug pocztowych, w tym
kurierskich, z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych

Swiadczenie ustug
pocztowych, w tym
kurierskich, zlecanych przez
klientéw z wykorzystaniem
cyfrowych kanatow
komunikacji
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