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1.Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdlnych przedmiotéw — tabela 1

Tabela 1 Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdinych przedmiotow

elektronicznej

Efekty ksztatcenia z danej t.aczna liczba Kryteria weryfikacji poszczegélnych efektéw Prace Prace
jednostki efektow godzin rozdzielczo- ekspedycyjne
Stopniowane efektow ksztafcenia przeznaczonych na spedycyjne
efekt kluczowy (ek), efekt wazny efekt ksztatcenia (w
(ew), efekt pomocniczy (ep) ramach réznych
zajec)
EKA.08.7.1)stosuje procedury 20 okresla zasady wymiany poczty z roznymi rodzajami kursow X
dotyczace logistyki pocztowej, pocztowych
ekspediowania i przewozu korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej: X
przesytek w obrocie krajowym rozdziatu, ekspediowania i przewozu przesytek
i zagranicznym (ew) okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji X
EKA.08.7.2)sporzadza 26 opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkéw X
dokumentacje dotyczgcag pocztowych
ekspediowania i przewozu stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych X
przesytek pocztowych, w tym sporzgdza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte odsytkowa, X
kurierskich(ew) choragiewki adresowe i kartki wigzankowe oraz sumariusz
rejestruje ekspediowane przesyiki, odsyiki i tadunki pocztowe z X
wykorzystaniem specjalistycznych programéw komputerowych
kontroluje prawidtowo$¢ sporzgdzonych dokumentdéw dotyczgcych X
ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
EKA.08.7.3)kieruje tadunki 30 postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi przewozow poczty X
pocztowe(ek) okresla zasady ekspediowania tadunkéw pocztowych X
ekspediuje tadunki pocztowe X
stosuje mape potgczen pocztowych X
postuguje sie planem wymiany poczty X
przygotowuje przesyiki, odsytki i tadunki do odprawy X
wykorzystuje komunikacje cyfrowg do przekazywania informacji o X
ekspediowanych i otrzymywanych odsytkach i fadunkach pocztowych
stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji w formie X
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Efekty ksztalcenia z danej t.aczna liczba Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow Prace Prace
jednostki efektow godzin rozdzielczo- ekspedycyjne
Stopniowane efektow ksztafcenia przeznaczonych na spedycyjne
efekt kluczowy (ek), efekt wazny |efekt ksztatcenia (w
(ew), efekt pomocniczy (ep) ramach réznych
Zajec)

prowadzi ewidencje opakowan zbiorczych X
EKA.08.7.4)stosuje zasady 20 stosuje instrukcje technologiczne dotyczgce ekspediowania i przewozu X
logistyki pocztowej i wymiany poczty
poczty: postuguje sie spisem kursdw pocztowo-samochodowych X
a)charakteryzuje zasady interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowag X
komunikacji pocztowe;j dokonuje odprawy odsytek i tadunku X
b)dokonuje wymiany fadunkow przyjmuje tadunek pocztowy X
pocztowych z kursami weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzig otrzymang z X
pocztowymi(ew) wykorzystaniem cyfrowych $rodkéw komunikacji

przekazuje przyjety tadunek pocztowy do dalszego opracowania X
Razem liczba godzin w jednostce [96
efektow ksztatcenia

2.Grupowanie efektow ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom - tabela 2

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

Ekspediowanie i
przewo6z przesytek

dotyczace logistyki
pocztowej, ekspediowania
i przewozu przesytek w
obrocie krajowym i
zagranicznym(ew)

pocztowych

korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej:
rozdziatu, ekspediowania i przewozu przesytek

okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji

Nazwa jednostki [Efekt ksztalcenia wraz |Liczba [Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow |Okres
efektow z kodowaniem (ek; ep; |godzin ksztatcenia w zajecia [realizacji
ksztatcenia ew) Nazwa zajec

EKA.08.7. stosuje procedury 20 — okre$la zasady wymiany poczty z réznymi rodzajami kursow Prace rozdzielczo- Miesigce 1-2

ekspedycyjne
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Nazwa jednostki [Efekt ksztalceniawraz |Liczba [Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow (Okres
efektow z kodowaniem (ek; ep; |godzin ksztatcenia w zajecia [realizacji
ksztalcenia ew) Nazwa zajec
EKA.08.7. stosuje zasady logistyki 20 stosuje instrukcje technologiczne dotyczace ekspediowania i Prace ekspedycyjne  |Miesigce 3-6
Ekspediowanie i  |pocztowej i wymiany przewozu poczty
przewoz przesytek |poczty: postuguje sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych
charakteryzuje zasady interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowg
komunikacji pocztowej dokonuje odprawy odsytek i fadunku
dokonuje wymiany przyjmuje tadunek pocztowy
tadunkow pocztowych weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzig otrzymang z
Z kursami pocztowymi wykorzystaniem cyfrowych $érodkéw komunikacji
(ew) przekazuje przyjety fadunek pocztowy do dalszego opracowania
EKA.08.7. sporzgdza dokumentacje [26 opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkow
Ekspediowanie i  |dotyczgcg ekspediowania pocztowych
przewéz przesytek |i przewozu przesytek stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych
pocztowych, w tym sporzgdza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte
kurierskich(ew) odsytkowa, chorggiewki adresowe i kartki wigzankowe oraz sumariusz
rejestruje ekspediowane przesyiki, odsyiki i fadunki pocztowe z
wykorzystaniem specjalistycznych programéw komputerowych
kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentéw dotyczgcych
ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
kieruje tadunki 30 postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi przewozow poczty

pocztowe(ek)

okresla zasady ekspediowania tadunkow pocztowych

ekspediuje fadunki pocztowe

stosuje mape potgczen pocztowych

postuguje sie planem wymiany poczty

przygotowuje przesyiki, odsyiki i tadunki do odprawy

wykorzystuje komunikacje cyfrowg do przekazywania informacji o
ekspediowanych i otrzymywanych odsytkach i fadunkach pocztowych
stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji w
formie elektronicznej

prowadzi ewidencje opakowan zbiorczych
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3.0Okreslenie liczby godzin poszczegolnych zajeé¢ z podzialem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu (np. w przypadku
ksztatcenia modutowego) — tabela 3

Tabela 3 Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zaje¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu

Nazwa zajeé

Liczba godzin

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

przewozu przesytek pocztowych,
w tym kurierskich(ew)

Zajecia Zajecia Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
teoretycznepraktyczne
Prace rozdzielczo- 20 stosuje procedury dotyczace — okresla zasady wymiany poczty z réznymi rodzajami kurséw pocztowych
ekspedycyjne logistyki pocztowej, - korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej: rozdziatu,
ekspediowania i przewozu ekspediowania i przewozu przesytek
przesytek w obrocie krajowym - okresla konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania instrukcji
i zagranicznym(ew)
Prace 76 sporzgdza dokumentacje — opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkéw pocztowych
ekspedycyjne dotyczaca ekspediowania i - stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych

— sporzadza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte odsytkowa,
choragiewki adresowe i kartki wigzankowe oraz sumariusz

— rejestruje ekspediowane przesyiki, odsytki i tadunki pocztowe z wykorzystaniem
specjalistycznych programoéw komputerowych

— kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentéw dotyczgcych
ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych, w tym kurierskich

kieruje tadunki pocztowe (ek)

— postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi przewozow poczty

— okresla zasady ekspediowania fadunkéw pocztowych

— ekspediuje fadunki pocztowe

— stosuje mape potgczen pocztowych

— postuguje sie planem wymiany poczty

— przygotowuje przesytki, odsyiki i tadunki do odprawy

— wykorzystuje komunikacje cyfrowg do przekazywania informaciji o
ekspediowanych i otrzymywanych odsytkach i tadunkach pocztowych

— stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji w formie
elektronicznej

— prowadzi ewidencje opakowan zbiorczych
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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
teoretycznelpraktyczne
stosuje zasady logistyki — stosuje instrukcje technologiczne dotyczgce ekspediowania i przewozu poczty
pocztowej i wymiany poczty: - postuguje sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych
charakteryzuje zasady - interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowg
komunikacji pocztowej — dokonuje odprawy odsytek i tadunku
dokonuje wymiany tadunkéw —  przyjmuije tadunek pocztowy
pocztowych z kursami - weryfikuje otrzymany fadunek pocztowy z zapowiedzig otrzymang z
pocztowymi (ew) wykorzystaniem cyfrowych $rodkéw komunikacji
— przekazuje przyjety tadunek pocztowy do dalszego opracowania

4.Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych —tabela 4

Tabela 4 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa zajeé Liczba zaje¢ Uwagi o realizacji
Prace rozdzielczo-ekspedycyjne. 20 Ksztafcenie teoretyczne
Prace ekspedycyjne. 70 Ksztatcenie praktyczne
¥ gczna liczba godzin zajeé 96

Liczba godzin przypisana poszczegodlnym 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 o$wiatowymi.

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

5.Wstep do programu

Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) jest jedng z form ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Szczegétowe warunki organizacji kurséw umiejetnosci
zawodowych i akredytacji osrodkéw okresla ustawa® . Rodzaje placéwek, centréw ksztatcenia i szkét uprawnionych do prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych, a

! 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);
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takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztatcenia w poszczegoélnych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania uzyskanych
efektow ksztalcenia, wzory dokumentéw wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych okresla rozporzadzenie MEN2.

W klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego?® przewidziano mozliwo$é prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie
ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych, wyodrebnionej w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych. Zestaw
oczekiwanych efektéw ksztatcenia dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie jest podzielony na cze$ci efektow 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 efektow ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

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

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

— efektéw ksztatcenia wspélnych dla wszystkich zawodéw oraz wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztalcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w
zawodzie lub grupie zawodow, lub:

— efektéw ksztalcenia wspdlnych dla wszystkich zawoddéw w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

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 ogodine i cele szczegdtowe ksztatcenia. Kurs umiejetnosci zawodowych Ekspediowanie i przew6z
przesytek trwa 96 godzin.

Zazwyczaj na tak krotkg forme ksztalcenia 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 oséb dorostych, podejmujacych dalsze ksztatcenie lub doskonalenie
w trakcie pracy zawodowe;j.

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

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

Program nauczania realizowany na kursie umiejetnosci zawodowych ma strukture przedmiotowsg, spiralng, okresla ogoélne 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, wlasciwymi dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

Czesc efektdéw 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 ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym
moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) 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 mogag
by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

Waznym celem ksztalcenia jest przygotowanie uczacych sie do wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na rynku pracy, nabycia poszukiwanych
umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji. Konieczno$é dopasowania systemu ksztatcenia
zawodowego do potrzeb gospodarki nakazuje bacznie sledzi¢ badania prowadzone przez instytucje rynku pracy i coroczne obwieszczenia Ministra Edukacji Narodowej o
zawodach potrzebnych na rynku pracy. Prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego oraz wykaz potrzebnych zawoddéw, 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 powinien byé przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

e wykonywania zadan ekspedycyjnych.
7.Programy poszczegdlnych zajec¢
7.1. Program nauczania dla zajeé: Prace rozdzielczo-ekspedycyjne

7.1.1. Cele ogdlne
Cele ogolne :

e stosuje procedury dotyczace logistyki pocztowej, ekspediowania i przewozu przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.08.7. Ekspediowanie i przewoz przesytek

Strona 10 z 20



* X %

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska [

Eq ropejsk_le ) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 4 %

* x *

e planuje wykonanie zadania

7.1.2. Cele operacyjne
Stuchacz potrafi :
e okresla¢ zasady wymiany poczty z r6znymi rodzajami kurséw pocztowych
e Kkorzystac z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej: rozdziatu, ekspediowania i przewozu przesytek
e okresla¢ konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukc;ji
e omawiac czynnosci realizowane w ramach czasu pracy
e okresla¢ czas realizacji zadan
e realizowa¢ dziatania w wyznaczonym czasie
e monitorowac realizacje zaplanowanych dziatan
e dokona¢ modyfikacji zaplanowanych dziatan

e dokona¢ samooceny wykonanej pracy
7.1.3. Material nauczania - opis efektéw ksztalcenia

Tabela 5 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajeé Liczba godz. [Opis efektéw ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Rodzaje kurséw pocztowych 20 — okresla zasady wymiany poczty z réznymi rodzajami kurséw pocztowych
2. Instrukcje technologiczne - korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej: rozdziatu, ekspediowania i przewozu
3. Logistyka pocztowa przesytek
— okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukgc;ji

7.1.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,
wykfad informacyjny, dyskusja, metoda tekstu przewodniego, pokaz z objasnieniami, ¢wiczenia praktyczne, spotkania z ekspertami.
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Obudowa dydaktyczna,

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne, filmy dydaktyczne, wzory drukéw, przesytek ,biblioteczka podreczna: ustawy i rozporzgdzenia, czasopisma
specjalistyczne, literatura specjalistyczna prezentacje multimedialne o tematyce przedmiotu.

Warunki realizacji

Pracownia pocztowa wyposazona w laptop i rzutnik oraz tablice, zestaw przepiséw prawa dotyczgcych obrotu pocztowego i ustug kurierskich, regulaminy i instrukcje
technologiczne operatora, spis placéwek pocztowych i pocztowych numeréw adresowych w formie elektronicznej, mapy potgczen pocztowych, plany wymiany poczty,
cenniki optat za ustugi nalepki adresowe dla przesytek, nalepki do zabezpieczania przesytek wartosciowych, dokumenty oddawcze.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

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

7.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Testy z zadaniami zamknigtymi (wielokrotnego wyboru) i testéw z zadaniami otwartymi (krétkiej odpowiedzi), ustnych sprawdzianéw poziomu wiedzy, pisemnych
sprawdzianow osiggnie¢ szkolnych, projektow i ich prezentacji, ukierunkowanej obserwacji pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen.

Zaliczenie zajec¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;j.
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7.2. Program nauczania dla zajeé¢: Prace ekspedycyjne

7.2.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne :

sporzgdza dokumentacje dotyczacg ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
kieruje tadunki pocztowe
stosuje zasady logistyki pocztowej i wymiany poczty:
a) charakteryzuje zasady komunikacji pocztowej
b) dokonuje wymiany fadunkéw pocztowych z kursami pocztowymi
ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosci pracy

7.2.2. Cele operacyjne

Stuchacz potrafi:

opracowac¢ harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkéw pocztowych

stosowac zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych

sporzgdza¢ dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte odsytkowg, chorggiewki adresowe i kartki wigzankowe oraz sumariusz
rejestrowac ekspediowane przesytki, odsyiki i tadunki pocztowe z wykorzystaniem specjalistycznych programéw komputerowych
kontrolowa¢ prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentéw dotyczacych ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
postugiwac sie przepisami prawa dotyczacymi przewozoéw poczty

okresla¢ zasady ekspediowania tadunkéw pocztowych

ekspediowac tadunki pocztowe

stosowac¢ mape potgczen pocztowych

postugiwac sie planem wymiany poczty

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
EKA.08.7. Ekspediowanie i przewoz przesytek

Strona 13 z 20



Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

przygotowac przesyiki, odsyiki i fadunki do odprawy

wykorzysta¢ komunikacje cyfrowg do przekazywania informacji o ekspediowanych i otrzymywanych odsytkach i tadunkach pocztowych

stosowac¢ zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji w formie elektronicznej

stosowac instrukcje technologiczne dotyczgce ekspediowania i przewozu poczty

postugiwac sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych

interpretowac plan wymiany poczty i tabelke kursowa

dokonac¢ odprawy odsytek i fadunku

przyja¢ fadunek pocztowy

weryfikowac¢ otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzig otrzymang z wykorzystaniem cyfrowych srodkéw komunikaciji
ry y y p y p ] y C] y y Y y ]

przekazac¢ przyjety tadunek pocztowy do dalszego opracowania

kontrolowac efekty pracy zespotu

oceniac prace poszczegolnych czionkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac

udziela¢ wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan

dokonac analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkoéw i jakosci pracy

proponowacé rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe warunkow i jakosci pracy

7.2.3. Materiat nauczania - opis efektéw ksztalcenia

Tabela 6 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zaje¢ Liczba godz. |Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Ekspediowanie przesytek 26 — opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkéw pocztowych
pocztowych — stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych
2. Rodzaje dokumentéw - sporzadza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte odsytkowa, choragiewki adresowe i kartki
ekspedycyjnych wigzankowe oraz sumariusz
3. Zasady rejestracji przesytek

— rejestruje ekspediowane przesytki, odsyiki i tadunki pocztowe z wykorzystaniem specjalistycznych

programéw komputerowych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Tematy zajec Liczba godz. Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
— kontroluje prawidtowos$¢ sporzgdzonych dokumentéw dotyczacych ekspediowania i przewozu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich
1. Przepisy prawa dotyczgce 30 — postuguje sie przepisami prawa dotyczacymi przewozow poczty
przewozow poczty — okresla zasady ekspediowania fadunkéw pocztowych
2. tadunki pocztowe - ekspediuje tadunki pocztowe
3. Zasady tworzenia planow — stosuje mape potgczen pocztowych
kierowania i wymiany poczty — postuguje sie planem wymiany poczty
4. Zasady bezpieczenstwa —  przygotowuje przesyiki, odsyiki i tadunki do odprawy
mformac_p w fprm|e — wykorzystuje komunikacje cyfrowg do przekazywania informacji o ekspediowanych i otrzymywanych
eIeI.<tr0n|.czneJ . odsytkach i tadunkach pocztowych
5 EwldenCJa opakowan — stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji w formie elektroniczne;j
zbiorczych L . o
— prowadzi ewidencje opakowanh zbiorczych
1. Instrukcje technologiczne 20 — stosuje instrukcje technologiczne dotyczgce ekspediowania i przewozu poczty
2. Spis kursow pocztowych — postuguje sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych
3. Odprawa odsyiek i fadunku _

interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowg

dokonuje odprawy odsytek i fadunku

przyjmuje tadunek pocztowy

weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzig otrzymang z wykorzystaniem cyfrowych srodkéw
komunikacji

przekazuje przyjety tadunek pocztowy do dalszego opracowania

7.2.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny, dyskusja, metoda tekstu przewodniego, pokaz z objasnieniami, ¢wiczenia praktyczne, spotkania z ekspertami, analiza przypadkoéw.

Obudowa dydaktyczna,

zestawy éwiczen wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne, filmy dydaktyczne, wzory drukéw, biblioteczka podreczna: ustawy i rozporzadzenia, czasopisma
specjalistyczne, literatura specjalistyczna prezentacje multimedialne o tematyce przedmiotu, wzory planéw wymiany poczty, planéw kierowania przesyiek, tabelek
kursowych i wypetnionych dokumentéw zdawczych, zestaw przepiséw prawa dotyczgcych obrotu pocztowego i ustug kurierskich, regulaminy i instrukcje technologiczne
operatora, spis placowek pocztowych i pocztowych numeréw adresowych w formie elektronicznej, mapy potgczen pocztowych, plany wymiany poczty.
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Pracownia pocztowa wyposazona w laptop i rzutnik multimedialny, stanowisko komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu oraz tablice, cenniki
optat za ustugi nalepki adresowe dla przesytek, nalepki R, nalepki do zabezpieczania przesytek warto$ciowych, dokumenty oddawcze, pocztowg skrzynke nadawcza,
znaczki pocztowe, datownik i poduszka do datownika, specjalistyczne programy komputerowe do rejestracji ekspediowanych przesytek i odsytek, pocztowa skrzynka
nadawcza, stot do rozbierania odsytek, sortownica do rozdziatu przesyltek, kasety do transportu przesytek, wézek do przewozu kaset, worki do przewozu przesytek,
kontener przejezdny, jednorazowe zamykacze do workéw, zamykacze wielokrotnego uzytku, sznurek, choragiewki adresowe, plombownice, plomby, n6z do otwierania
workow, kartki wigzanke, formularze dokumentéw zdawczych: karty odsytkowe, wykazy tadunku i karty specjalne, druki sumariuszy.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.

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

Zaje¢ praktycznych nie mozna realizowaé z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

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

8.Ewaluacja programu KUZ

Tabela 7 Ewaluacja programu KUZ

Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (0znaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie
efektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.08.7.3)kieruje tadunki pocztowe(ek)

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

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego 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.
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9.Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

9.1. Wykaz literatury
— Zielinska H., Prowadzenie sprzedazy. Tom Il. Organizacja i techniki sprzedazy, REA, 2014.
— Regulaminy swiadczenia ustug pocztowych.
— Instrukcje technologiczne dotyczgce realizacji ustug pocztowych.
— Instrukcje wewnetrzne dotyczace procesu ekspediowania, transportowania i wymiany poczty.
—  Wozory prawidtowego sporzgdzania dokumentow.

— Druki ekspedycyjno-zdawcze operatora pocztowego

9.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, drukarka sieciowg, skanerem, projektorem multimedialnym,
stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programéw biurowych, programy specjalistyczne wspomagajgce $wiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich,

— zestaw przepiséw prawa. pakiet programéw biurowych, specjalistyczne programy komputerowe do rejestracji ekspediowanych przesytek i odsytek,

— pocztowa skrzynka nadawcza,

— stot do rozbierania odsyiek,

— sortownica do rozdziatu przesyiek,

— kasety do transportu przesytek, wézek do przewozu kaset,

— worki do przewozu przesyiek,

— kontener przejezdny,

— jednorazowe zamykacze do workéw, zamykacze wielokrotnego uzytku, sznurek, choragiewki adresowe, plombownice, plomby, n6z do otwierania workéw,
— kartki wigzankowe, formularze dokumentéw zdawczych: karty odsytkowe, wykazy tadunku i karty specjalne,

— druki sumariuszy,

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Strona 17 z 20



* X %

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska [

Eq ropejsk_le ) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 4 %

— wzory planéw wymiany poczty, planow kierowania przesytek i tabelek kursowych,
— cenniki, regulaminy i instrukcje technologiczne operatora, zestaw przepiséw praw

10.Sposoéb i forma zaliczenia kursu

Oceny klasyfikacyjne z poszczegdlnych zajeé¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujacej skali:

stopien celujacy - 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 poszczegélnych 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.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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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 (Tak-
T/Nie-N)
1 Cele ksztalcenia (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 efektéow ksztatcenia

Tabela 5 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego
programu zaje¢ (temat zajec)

EAK.08.7. Ekspediowanie i przewdz przesytek

EKA.08.7.1)stosuje procedury dotyczgce -
logistyki pocztowej, ekspediowania i _
przewozu przesytek w obrocie krajowym i
zagranicznym(ew) _

okresla zasady wymiany poczty z r6znymi rodzajami kurséw pocztowych
korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej: rozdziatu,
ekspediowania i przewozu przesytek

okres$la konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji

Procedury dotyczgce logistyki
pocztowej, ekspediowania i przewozu
przesytek w obrocie krajowym i
zagranicznym

EKA.08.7.2)sporzadza dokumentacje -
dotyczacg ekspediowania i przewozu -
przesytek pocztowych, w tym -
kurierskich(ew)

opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkéw pocztowych
stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych
sporzgdza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte odsytkowag,
choragiewki adresowe i kartki wigzankowe oraz sumariusz

rejestruje ekspediowane przesyiki, odsyiki i fadunki pocztowe z
wykorzystaniem specjalistycznych programéw komputerowych

kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentoéw dotyczgcych
ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych, w tym kurierskich

Dokumentacja dotyczgca
ekspediowania i przewozu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich

EKA.08.7.3)kieruje tadunki pocztowe(ek) -

postuguje sie przepisami prawa dotyczacymi przewozow poczty
okresla zasady ekspediowania tadunkéw pocztowych

Kierowanie tadunkéw pocztowych

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego
programu zajec¢ (temat zajec)

ekspediuje fadunki pocztowe

stosuje mape potgczen pocztowych

postuguje sie planem wymiany poczty

przygotowuje przesytki, odsyiki i tadunki do odprawy

wykorzystuje komunikacje cyfrowg do przekazywania informacji o
ekspediowanych i otrzymywanych odsytkach i tadunkach pocztowych
stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji w formie
elektronicznej

prowadzi ewidencje opakowan zbiorczych

EKA.08.7.4)stosuje zasady logistyki
pocztowej i wymiany poczty:
a)charakteryzuje zasady komunikacji
pocztowej

b)dokonuje wymiany tadunkéw
pocztowych z kursami pocztowymi(ew)

stosuje instrukcje technologiczne dotyczgce ekspediowania i przewozu
poczty

postuguije sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych

interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowg

dokonuje odprawy odsytek i tadunku

przyjmuje tadunek pocztowy

weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzig otrzymang z
wykorzystaniem cyfrowych $rodkéw komunikaciji

przekazuje przyjety fadunek pocztowy do dalszego opracowania

Zasady logistyki pocztowej i wymiany
poczty
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