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Swiadczenie ustug
pocztowych, finansowych Technik ustug pocztowychi | OMZ
AU.66. i kurierskich oraz w zakresie 421108 finansowych PKZ(AU.j)
obrotu towarowego
Wykonywanie zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych Technik ustug pocztowychi | OMZ
AU.67. w ustugach pocztowych 421108 finansowych PKZ(AU.))
i kurierskich
TECHNIK USLUG POCZTOWYCH | FINANSOWYCH 421108

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych

powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

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

2) prowadzenia promocji i aktywnej sprzedazy towarow i ustug swiadczonych przez
operatora,

3) wykonywania  czynnosci  rozdzielczo-ekspedycyjnych  oraz  prowadzenia
dokumentacji;

4) prowadzenia obrotu pienieznego i ustug bankowych.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych jest niezbedne
osiggniecie zaktadanych efektow ksztatcenia, na ktore sktadajq sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddéw;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomig;

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

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

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

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

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

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

8) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w
stanach zagrozenia zdrowia i zycia.
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(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Uczen:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

10)
11)

12)
13)

stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczace ochrony danych
osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
rozréznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujagce w branzy i powigzania
miedzy nimi;

analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;
inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;
przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;
obstuguje urzgdzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;

stosuje zasady normalizacji;

optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
Uczen:

1)

2)
3)
4)

5)

postuguje sie zasobem $rodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajacych realizacje zadan
zawodowych;

interpretuje  wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosSci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;
analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

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

korzysta z obcojezycznych Zrodet informaciji.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
Uczen:

1)

przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3)
4)
5)

potrafi planowac dziatania i zarzagdza¢ czasem;
przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
ponosi odpowiedzialnosé za podejmowane dziatania;

6) jest otwarty na zmiany;

7)
8)
9)
10)

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;

aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
przestrzega tajemnicy zawodowej;

negocjuje warunki porozumien;

11) jest komunikatywny;

12)

stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow;

13) wspotpracuje w zespole.
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(OM2Z). Organizacja pracy maltych zespotéw (wytacznie dla zawoddw nauczanych
na poziomie technika)
Uczen:

1) planuje i organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajagce na poprawe

warunkéw i jakosé pracy;
6) stosuje metody motywacji do pracy;
7) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspolne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-
ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie
zawodow PKZ(AU.j);

PKZ(AU.j) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodach:
sprzedawca, technik handlowiec, technik ksiegarstwa, technik ustug
pocztowych i finansowych
Uczen:
1) postuguje sie terminologig z zakresu towaroznawstwa;
2) klasyfikuje towary wedtug okreslonych kryteriow;
3) przestrzega zasad magazynowania, przechowywania i transportu towarow;
4) przestrzega norm towarowych oraz norm jakosci dotyczacych przechowywania
i konserwaciji towarow;
5) przestrzega zasad odbioru towarow;
6) rozrdznia rodzaje opakowan towarow;
7) przestrzega zasad pakowania i oznakowania towarow;
8) przestrzega zasad gospodarki opakowaniami;
9) stosuje przepisy prawa dotyczgce praw konsumenta;
10) przestrzega procedur postepowania reklamacyjnego;
11) okresla znaczenie marketingu w dziatalnosci reklamowej oraz rozréznia jego
elementy;
12) sporzadza dokumenty zwigzane z wykonywang praca;
13) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

3) efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik
ustug pocztowych i finansowych: AU.66. Swiadczenie ustug pocztowych,
finansowych i kurierskich oraz w zakresie obrotu towarowego;

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

AU.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz
w zakresie obrotu towarowego
1. Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich
Uczen:
1) stosuje przepisy prawa dotyczace operatorow pocztowych i przedsiebiorstw
kurierskich;
2) postuguje sie cennikami opfat za ustugi pocztowe oraz regulaminami
Swiadczenia ustug pocztowych i kurierskich;
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3) dobiera zakres swiadczonych ustug pocztowych i kurierskich do potrzeb
klienta;

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

5) przyjmuje, dorecza przesytki, druki bezadresowe, telegramy zgodnie z
procedurami;

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

7) obstuguje urzadzenia techniczne na stanowisku obstugi klienta.

2. Realizowanie ustug finansowych

Uczen:

1) stosuje przepisy prawa dotyczace ustug finansowych;

2) stosuje rozne formy rozliczen pienieznych;

3) rozpoznaje falszywe Srodki pfatnicze i dokumenty tozsamosci oraz
przestrzega  procedur  postepowania w  przypadku  stwierdzenia
nieprawidtowosci;

4) przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazow pienieznych z roznych tytutéw;

5) stosuje regulaminy prowadzenia rachunkéw bankowych;

6) przyjmuje wnioski o pozyczke i przeprowadza procedure przyznania pozyczki.

3. Realizowanie obrotu towarowego

Uczen:

1) przestrzega zasad skfadania i rozliczania zamowien,;

2) sporzadza dokumenty zwigzane z obrotem towarowym;

3) przestrzega zasad przyjmowania i wydawania towarow;

4) stosuje rézne formy promocji i sprzedazy towarow;

5) rozroznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji oraz stosuje rozne metody
przeprowadzania inwentaryzacji.

AU.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach
pocztowych i kurierskich
1. Opracowywanie przesytek
Uczen:
1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczacg opracowywania i
nadawania przesytek;
2) przestrzega zasad dzielenia przesytek pocztowych w  systemie
automatycznym i recznym;
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa i termindw przebiegu odsytek;
4) sporzadza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek;
5) stosuje przepisy prawa o0 ochronie informacji niejawnych w zakresie
dotyczacym tajemnicy stuzbowej i panstwowej;
6) identyfikuje i oblicza wskazniki jakosci swiadczonych ustug pocztowych
i kurierskich;
7) dobiera i obstuguje urzgdzenia techniczne stosowane przy opracowywaniu
przesytek pocztowych i kurierskich.
2. Ekspediowanie i przewoz przesytek

Uczen:

1) stosuje instrukcje technologiczng operatora dotyczacg ekspediowania
| przewozu;

2) opracowuje harmonogram prac w procesie ekspediowania i przewozu
przesytek;
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3) sporzadza i kontroluje dokumentacje dotyczaca ekspediowania i przewozu
przesytek;

4) ekspediuje tadunki pocztowe;

5) opracowuje i stosuje mapy potaczen pocztowych.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych

powinna posiada¢ nastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownie pocztowo-finansowg, wyposazong w: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela, z drukarkg sieciowa, ze skanerem i z projektorem multimedialnym
oraz stanowiska komputerowe dla uczniow do wykonywania prac pocztowo-
finansowych (jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery
podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, z podtgczeniem do drukarki
sieciowej, z pakietem programow biurowych, programem do tworzenia prezentacji
i grafiki oraz oprogramowaniem wspomagajacym swiadczenie ustug pocztowych i
finansowych, urzadzenia techniki biurowej, w szczegdlnosci, takie jak: telefon,
faks, kserokopiarka, niszczarka, urzadzenia do liczenia i sprawdzania banknotow
i monet, urzadzenia do rejestrowania sprzedazy: kasa fiskalna, terminal POS,
czytnik kodow kreskowych, katalog kart bankowych, wzory drukéw wypetnionych
i do wypetnienia, wzory umoéw dotyczacych ustug finansowych, pocztowg skrzynke
nadawczg, wage elektroniczng listowag, datownik i poduszki do tuszu, nalepki
adresowe, stojaki do ekspozycji kart widokowych, znaczki pocztowe, spis
placowek pocztowych i pocztowych numeréow adresowych, zestaw przepisow
prawa w formie drukowanej lub elektronicznej dotyczacych obrotu finansowego i
pocztowego, katalog banknotéw krajowych i zagranicznych, regulaminy
Swiadczenia ustug finansowych, cenniki optat za ustugi;

2) pracownie rozdzielczo-ekspedycyjng, wyposazong w: stanowisko komputerowe
dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg, ze skanerem i z projektorem
multimedialnym, specjalistyczne programy komputerowe dotyczgce ekspedyciji
przesytek, pakiet programdéw biurowych, pocztowg skrzynke nadawcza, wage
elektroniczng listowa, wage elektroniczng towarowa, frankownice stotowa,
sortownice do rozdziatu przesytek, stot do rozbierania odsytek, plombownice,
datownik i poduszki do tuszu, stemplownice stotowa, imitacje stempla
okregowego, biurowy system sktadajgco-kopertujacy, kasety podreczne, kontener,
transporter, worki, jednorazowe zamykacze do workdéw, no6z do otwierania
workéw, sznurek, chorggiewki, formularze dokumentéw zdawczych, sumariuszy,
kart odsytkowych, wigzanek, biblioteczke zawodowg wyposazong w zestaw
przepisow prawa w formie drukowanej lub elektronicznej dotyczacych obrotu
pocztowego i ustug kurierskich, regulaminy i instrukcje technologiczne operatora,
spis placéwek pocztowych i pocztowych numeréw adresowych, mapy potgczen
pocztowych, plany wymiany poczty, cenniki optat za ustugi.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywacé sie w: pracowniach szkolnych, placéwkach

ksztatcenia praktycznego lub przedsiebiorstwach zajmujgcych sie swiadczeniem

ustug pocztowych i finansowych oraz innych podmiotach stanowigcych potencjalne
miejsce zatrudnienia absolwentdéw szkot ksztatcgcych w zawodzie.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajacym rzeczywiste

warunki pracy wiasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 4 tygodni (160 godzin).
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4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTAL.CENIA ZAWODOWEGOY
Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow oraz efekty
ksztatcenia wspolne dla zawodow w ramach obszaru administracyjno-

: . : 230 godz.
-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub
grupie zawodoéw

AU.66. Swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich oraz

) 250 godz.
w zakresie obrotu towarowego
AU.67. Wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych w ustugach 200 godz

pocztowych i kurierskich

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