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

Tabela 1 - Przyporzgdkowanie efektoéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdlnych przedmiotow

Efekty ksztatcenia
. . K] > L

z danej jednostki S ) ;

efektow £ = @ ol i 9

Stopniowane ¢ P 3 o > % = [} 3

efektow _25 g 2 < IELE 2 (g |§¢

ksztalcenia efekt |§ « £ |z & £ [z |5 S S N o/ 2|23

Kluczowy k), |8 = & € = s (8 (3 |2lel> |5u/2]8 |@ |S[3E 2

efekt wazny (ew), | s %E g% % é ; E 2 ; g = § S € @%‘ ; =

efekt pomocniczy gg_g gg c q; gég Eg Sé%ix ; %%5?

(ep) =88 [c@ S |2 (2221818 |2|8|E|E2 138 |°5|8 2
BERER s |z [2%(3|38 (833|228 |82 [38E%
&N NS>8 8 |3 [ES|®|S|ls |8|2|S[8 N |a® |S|¥ 3
M O X N|X o o0 a o> |a|0 O|Dajla 2 O o |ajaa|m» o

EKA.08.1.1) 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa X

rozroznia pojecia i higieny pracy

zwigzane z P) okresla wymagania ergonomii X

bezpieczenstwem i B) identyfikuje zagrozenia zwigzane ze $wiadczeniem ustug X

higieng pracy, pocztowych i finansowych

ochrong A A4) sporzadza liste dziatan zapobiegajgcych degradacji sSrodowiska [x

przeciwpozarowa, B) opisuje srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich zastosowania [x

ochrong $rodowiska wykorzystywane w miejscach $wiadczenia ustug pocztowych i

i ergonomig (ek) finansowych oraz wykonywania zadan rozdzielczo-

ekspedycyjnych

EKA.08.1.2) 1) wymienia instytucje oraz stuzby dziatajgce w zakresie ochrony [x

rozréznia zadania i pracy i ochrony srodowiska

uprawnienia P) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb X

instytucji oraz stuzb b dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska

dziatajgcych w

zakresie ochrony

pracy i ochrony

Srodowiska (ew)
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Efekty ksztalcenia
z danej jednostki
efektow

Q
5 & =]
c S [ <
. ‘N &) (ORI 2 >
Stopniowane ¢ 3 2 2| [2|c 2 3
efektow L5 8 2 5 s |ZIE |z |3 |86
. c T g x 2 = o S E, o Xl |8 >
ksztalcenia efekt |§ « £ |= & £ |2 |9 g I S |2 s
- — 3 T = =
kluczowy (ek), %EE _—chﬁ e |12 | |S|2l2 >~q,§§ @ ﬁégg
efekt wazny (ew), |@ > 3 |5 > 2 |s |3 |3|3|2 [2]z|3|S = 3|5z ©
efekt pomocniczy |N © ® L 5 e ® |g olo|N|8 |B|¥|5|° 3 S|
O N e - ﬁ>,x>\°o; S|E|B|>x | Nln|© o
(ep) 588 (o8 S |5 |z2s/2/8le |8|8|E]22 (38 |°3|C 2
TEREE: 3 3 252|303 [8[o(8l2 8 82 |8(3/s%
O N NS5 0 N T |8 9l [g|8 |5/2|s|C N |[BE® |®c|N ©
o N n T o [ O |« olnw |o|l2 [2ln|s|o N Q 0 ol | O
& O X N|X O (21] O | oD oj0 ODjaja a (O a |ajla|m» o
EKA.08.1.3)okresla 1) rozrdznia prawa i obowigzki pracownika w zakresie X
prawa i obowigzki bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownika oraz P) identyfikuje odpowiedzialno$¢ pracownika w zakresie X
pracodawcy w bezpieczenstwa i higieny pracy
zakresie 3) rozrdéznia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie X
bezpieczenstwa i bezpieczenstwa i higieny pracy
higieny pracy (ek) 4) identyfikuje odpowiedzialno$¢ pracodawcy w zakresie X
bezpieczenstwa i higieny pracy
5) wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy X
6) wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry zachorowat na X
chorobe zawodowa
7) wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu choroby zawodowej X
EKA.08.1.4)przewid 1) wymienia czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy X
uje zagrozenia P) wymienia czynniki szkodliwe wptywajgce na organizm X
zwigzane z cztowieka podczas wykonywania zadan zawodowych
wystgpowaniem 5 3) wymienia czynniki szkodliwe stanowigce zagrozenie dla mienia [X
czynnikow i Srodowiska podczas wykonywania ustug pocztowych i
szkodliwych w finansowych
Srodowisku pracy A4) rozréznia czynniki moggce powodowaé wypadki podczas X

(ew)

wykonywania ustug pocztowych i finansowych
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Efekty ksztalcenia
z danej jednostki
efektow

Q
5 & =]
> e >
c o () ; (&)

; S o O|m X >
Stopniowane ¢ 3 2 2| [2|c 2 3
efektow _t 5 S 2 e ELE 2 (3 |§¢
ksztalcenia efekt |§ o E o2 £ [z |5 SIE 2 N o225

"— 1 T | (@]
kluczowy (ek), o -8 |S o o |o |2 |e o8 RID® @
. 9GC 3 =0 s c |98 ;§; ;Q’Erﬂ 2 o|8|35 g
efekt wazny (ew), |c > g > 2 |o o 2o = ooz 8
|18 5% |3E 5 < |3 -|R|2/8 |8|5|a|z |8 28|32 <
efekt pomocniczy [N © 8 |9 3 < |0 olo N8 [s8|x|g|° e AR
O N g 25 2 > |8 3d|9o|2 |z|g|®|>x [ Blalo &
(ep) =30 c @ O 2 > 3|a|%lc |6|%|S(s @ |2 o |oxX|2 3
© o = N o T | S|=|2|+= H-QH—(U; o © s_GJOo
:E*Aho = = | Sl'o|o|+= ‘I-l'—q)-l—lwu>\ vlolx =
N 8038 N o 9 |I2NI5 (ol [©|2c|l 8L |olo|>N
0O YN 2S5 o N [ B ol2 |8 =38l @ |= SSIN o
&N NS>0 o |0 |8 o|n |82 8|5 |8|o N |28 8|8 o
& O X N|X O (21] O | oD oj0 ODjaja a (O a |ajla|m» o
b) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych X
na organizm cztowieka
6) wskazuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia X
i zycia w miejscu pracy
EK.08.1.5)stosuje 1) dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do zadan X
Srodki ochrony wykonywanych na stanowisku pracy
indywidualnej i P) rozrdznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony X
zbiorowej podczas |4 przeciwpozarowe;j
wykonywania zadan B) wskazuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan X
zawodowych (ew) zawodowych z uzyciem urzadzen podtgczonych do sieci
elektrycznej
EKA.08.1.6)przestrz 1) okresla przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej X
ega zasad podczas wykonywania zadan zawodowych
bezpieczenstwa P) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zyciaw X
i higieny pracy oraz miejscu pracy
stosuje przepisy ) 3) wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami, X
prawa dotyczgce gospodarki wodno-$ciekowej oraz w zakresie ochrony
ochrony powietrza
przeciwpozarowej i 4) zasady recyklingu zuzytych materiatow X
B) rozrdznia rodzaje znakéw bezpieczenstwa i alarméw X
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Efekty ksztalcenia

. . > g
z danej jednostki S 1) =
X > o =
efektow c = @ ° E 9
. d ©
Stopniowane £ 2 s g > (2|2 0 ks
X c E = c ; ()
efektow c 55 2 2 5 s [2|S @ 71 § S
. =) X >
ksztalcenia efekt |§ o e =& = |z ) g 8|2 E o225
—— T — (@)
kluczowy (ek), o8 oo o |6 |2 |o - oz - RID® @
. DG 3 |EC : | |8 |2]2|2 (22|32 = o185 g
efekt wazny (ew), s>2 S 2 I > 213l |3 g o5 = °o|Z| 3 o
efekt pomocniczy [N © &8 |2 3 e |0 SR IEREEIER e Slal>» %
28t (2o e I |£ e gz 2|58 2% |2 Rla|8 o
(ep) S 388 (@ § (2 |25/2|8|8 |2|S|slse |28 |o%|8 3
Sco =N 2 |18 18 35lols 22082185 |o <
ERIERS e o [2KIZ|Se |28l 8 s & |8 8|3 N
O NN .&> 0 ¥ I8 |8 S|%|c|s |8|2|C|8 N |2 |Bc|N S
— bl — — pa [
Jd3 8L R e m | | a0 |O|D|&|d & |0 & ||a|S a
ochrony $rodowiska 6) okresla znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i X
(ek) ochrony przeciwpozarowej oraz sygnaty alarméw
EKA.08.1.7)organiz 1) okresla ergonomiczne zasady organizacji pracy i stanowisk X
uje stanowisko pracy
pracy zgodnie P) przewiduje wptyw wprowadzanych zmian na poziom X
Z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny na stanowisku pracy
ergonomii, 3) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy X
przepisami komputerze
bezpieczenstwa i 4) dobiera wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem X
higieny pracy, wymagan ergonomii i przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
ochrony
przeciwpozarowej i
ochrony
Ssrodowiska(ew)
EKA.08.1.8)udziela 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego [x
pierwszej pomocy w zagrozenia zdrowotnego
stanach nagtego P) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy X
zagrozenia 4 objawow obserwowanych u poszkodowanego
zdrowotnego(ew) 3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku X
4) ukilada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej X
5) powiadamia odpowiednie stuzby X
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Efekty ksztalcenia ©
z danej jednostki S § =
efektow E' S ) ° 3 §
Stopniowane g 2 3 o :>)\ 3 -2 § D
efektow c % S ‘3‘9 _% 5 § < g q"’T E- § _§
ksztalcenia efekt |§ o e = 8 = = % g _8 2 E v .qc: 2=
kluczowy (ek), %EE _-chﬁ e (2|8 |g|el> >m§§ o 85?2
efekt wazny (ew), géi S > % S ;cg S 3 ; S = @?;_g
efekt pomocniczy |8 ¢ .8 |28 - N ggg NS SIE(8]= « g 323 %
(ep) 88 |mg 8 |2 (2282 |215|E|52 |88 |ofs|8 2
SNEQEN s |z (25238 82|32 8 (82 [88E%
&N NS>0 o |0 |8 o|n |82 8|5 |8|o N |28 8|8 o
al O X N|¥X o (21] O | oD oj0 ODjaja a (O a |ajla|m» o
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach [x
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych X
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat,
udar
8) wykonuje resuscytacje kragzeniowo-oddechowg na fantomie X
zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej
Rady Resuscytacji
Razem liczba
godzin w jednostce 32
efektow
EKA.08.2.1)postugu 6 1) podaje definicje poje¢ z zakresu mikroekonomii X
je sie pojeciami z i makroekonomii
zakresu P) wyjasnia pojecia ekonomiczne X
mikroekonomii i 3) opisuje cechy gospodarki rynkowej X
makroekonomii 4) okresla podmioty funkcjonujace w gospodarce, zalezno$ci i X
(ew) powigzania miedzy nimi
EKA.08.2.2)sporzad |6 1) stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, X
za i przechowuje zabezpieczania i przechowywania danych i dokumentéw
dokumenty P) stosuje zasady oznaczania dokumentacji X
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Efekty ksztalcenia
z danej jednostki
efektow

Q
5 & =]
> o 3 =
c S [ <
. ‘N &) (ORI 2 >
Stopniowane < z e 2| [2|c 2 2
efektow L s 2 = < | xS ? a3l &5
c T8 £ =) o = c |2 o 2l le 2
ksztalcenia efekt |§ © £ |z & £ |2 S g NEB 8 o 2 2z
kluczowy (ek), o -8 |S o o |5 |2 |olols 2. 1218 ° Rz o
. 25 s |E5 z |S |5 |2|z|F |=]%|2]S = o
efekt wazny (ew), | > 2 |5 > £ (S |3 ._|8 =13 |3 S = oz &
efekt pomocniczy |N © ® v 3 = ) 555 MEBEMEE 2 NIglsE
SO ) & > | Xo Q|2 |25 |C|>x [ N9 o
(ep) S &88 [og S |5 |z2s/2/8le |8|8|E]22 (38 |°3|C 2
C - A: — R e whd b | — -
SNEQEN s |2 25238 B2/328 |8€ |33ET
s N H>2 8 |8 [E5%(3|8 |8|z(S|8 N |a¢ |SS|H8
4358 R a m | [® aD|a|0 |[O0|D|adjda & [0 a |adjla|m &
W zwigzku z B) ustala okres przechowywania dokumentaciji X
wykonywang 4) kataloguje dokumenty zgodnie X
pracg(ew) z przyjetym systemem i zasadami
EKA.08.2.3)gromad 8 1) opisuje podstawowe pojecia statystyczne X
zi informacje o P) stosuje rodzaje badan statystycznych w zaleznosci X
badanej od celowosci badanh
zbiorowosci(ew) B) pozyskuje dane z roznych Zrédet X
4) grupuje dane statystyczne X
B) prezentuje dane statystyczne w réznych formach X
EKA.08.2.4)ocenia 8 1) okresla srednig arytmetyczng, mediane, dominante, wskazniki X
podstawowe miary natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk, wskazniki
statystyczne(ep) dynamiki zjawisk
P) oblicza srednig arytmetyczng, mediane, dominante, wskazniki X
natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk, wskazniki
dynamiki zjawisk
3) wycigga wnioski z uzyskanych podstawowych miar X
statystycznych
EKA.08.2.5)prezent (10 1) stosuje arkusz kalkulacyjny (do obliczen, analiz, tworzenia baz X
uje dane danych)
statystyczne i wyniki P) stosuje edytor tekstu do prezentacji danych X
badan(ew) 3) stosuje program do prezentacji danych X
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efektow

Q
5 & =]
> o 3 =
c S [ <
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Stopniowane ¢ 3 2 2| [2|c 2 3
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ksztatcenia efekt NSE :5% £ £ |o g I E |2 s
kluczowy (ek), 6 -8 |8 o 18 |2 |2lol> [2].129](8 ° Rz o
. DG 3 = © s c |3 2|28 [2¢|3|c = oI55 g
efekt wazny (ew), 8 >Z S 2 & (o > 213l |3 g o5 = olg|z 2
efekt pomocniczy ([N g & (2 € |9 g 5|8 |N|8 |8|%|g|° 3 3Slal>T
S N'E ) N |2 [x22(8[2 [2|G|S2|2x |3 Nl2|8 o
(ep) w88 |=8§ S |Z |[22|2|2|2 |8|2E|2 2 (38 |S3|o 2
S NEO8 S a2 |2 252188 82385 2 |8 2 |33]% K
s N H>2 8 |8 [E5%(3|8 |8|z(S|8 N |a¢ |SS|H8
d4 o2 NX e m (d | a>|a|0 |[ODjajlda & |0 & |ala|s &
4) przeprowadza analize opisowg badanego zjawiska X
5) dobiera forme przedstawienia danych statystycznych X
do ich rodzaju
B) prezentuje wyniki badan X
EKA.08.2.6)rozpozn |8 1) wymienia cele normalizacji krajowej X
aje wlasciwe normy P) wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy X
i procedury oceny B) rozrdéznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i X
zgodnosci podczas krajowej w ustugach pocztowych i finansowych
realizacji zadan 1) korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur X
zawodowych(ew) oceny zgodnosci
EKA.08.2.7)stosuje 10 1) stosuje zasady pozyskiwania i przechowywania danych X
przepisy prawa osobowych
dotyczace ochrony P) pozyskuje dane osobowe X
danych B) przechowuje dane osobowe X
osobowych(ek) 4) przetwarza dane zgodnie z zasadami rzetelno$ci, celowosci, X
adekwatnosci oraz czasowosci
b) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy przetwarzaniu X
danych osobowych
8 1) sporzadza dokumenty z zachowaniem zasad ochrony informacji X
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efektow c % S ‘.x? _% 5 § < g 2 E- § _§

ksztalcenia efekt | § « g = 8 < = % g -8 ) E b .GC: Sz

kluczowy (ek), %EE _-chﬁ e (2|8 |g|el> >m§§ o 85?2

efekt wazny (ew), g;i s> % 9 ;;‘9 S 3 ; z|%la & Eé‘;_g

efekt pomocniczy |8 ¢ .8 |28 - N ggg NS SIE(8]= « g 323 %

(ep) 588 |e@ S |2 |222(8/e |8|8|E132 |33 |°%|8 =
RERER: 2 |3 |2R|2I38 82328 |82 |33%R
gNH S8 8 |8 |[E3G|C|s |5|a|S[B N |aS |SE(¥E
O X N|X Q [11] O | oD oj0 ODjaja a (O a |ajla|m» o

EKA.08.2.8)stosuje P) realizuje obowigzki stuzbowe z zachowaniem tajemnicy X

przepisy prawa komunikowania, tajemnicy pocztowej i tajemnicy stuzbowej, w

dotyczace ochrony tym bankowe;j

informacji B) wskazuje przepisy prawa dotyczace ochrony informacji X

niejawnych, niejawnych

tajemnicy A4) okresla konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw w zakresie X

komunikowania sie, ochrony informacji i réznego rodzaju tajemnic

tajemnicy pocztowej

i tajemnicy

stuzbowej, w tym

tajemnicy

bankowej(ek)

Razem liczba 64

godzin w jednostce

efektow ksztatcenia

EKA.08.3.1)stosuje (10 1) okresla zrodta prawa dotyczgce operatoréw pocztowych X

przepisy prawa i podmiotéw Swiadczgcych ustugi kurierskie

krajowego i P) okresla rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym X

migdzynarodowego $wiadczonych przez operatoréw pocztowych i podmioty

dotyczace Swiadczace ustugi kurierskie
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operatoréw B) interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkéw wykonywania X
pocztowych i ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego
podmiotow A) stosuje przepisy prawa dotyczgce warunkow korzystania X
Swiadczacych ustugi z powszechnych i umownych ustug pocztowych, dotyczace
kurierskie: operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczgcych ustugi
a) charakteryzuje kurierskie
przepisy prawa B) stosuje przepisy pocztowo-celne dotyczgce operatoréw X
dotyczace pocztowych i podmiotéw $wiadczgcych ustugi kurierskie
warunkéw w obrocie zagranicznym
korzystania z B) opisuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania X
powszechnych przepiséw prawa dotyczgcych warunkéw korzystania
i umownych z powszechnych i umownych ustug pocztowych
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Efekty ksztalcenia
z danej jednostki
efektow
Stopniowane
efektéw
ksztalcenia efekt
kluczowy (ek),
efekt wazny (ew),
efekt pomocniczy

(ep)

ksztalcenia ( w ramach réznych

zajec)
Bezpieczenstwo i higiena pracy

przeznaczonych na efekt
poszczegolinych efektow
Obrét towarowy w praktyce
Usugi bankowe

Statystyka w ustugach

taczna liczba godzin
Kryteria weryfikacji
Podstawy ekonomii
pocztowych

Prace pocztowe
Obrét towarowy

Prace rozdzielczo-ekspedycyjne

Opracowywanie przesytek w
Prace ekspedycyjne

Prace finansowo-bankowe
Podstawy opracowywania
praktyce

przesytek
pocztowo-finansowych

Jezyk obcy w ustugach

*| Ustugi pocztowe

N
N—r

ustug okresla zakres odpowiedzialnosci dotyczacej realizacji ustug
pocztowych, przez operatorow pocztowych i podmioty swiadczace ustugi
dotyczace kurierskie
operatorow
pocztowych i
podmiotow
swiadczacych
ustugi
kurierskie

b) charakteryzuje
przepisy
pocztowo-celne
dotyczace
operatorow
pocztowych i
podmiotow
swiadczacych
ustugi
kurierskie(ew)

10 1) rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie X
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EKA.08.3.2)charakt P) udziela informacji o oferowanych i $wiadczonych ustugach X
eryzuje ustugi pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym
pocztowe, w tym i zagranicznym
kurierskie(ew) B) dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich, X
do potrzeb klienta
4) uwzglednia potrzeby klienta masowego w przedstawionej X
ofercie
B) ocenia skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w X
tym kurierskich
6) dobiera ustugi komplementarne do potrzeb klienta X
7) okresla roznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym X
i zagranicznym
B) charakteryzuje rozne rodzaje przesytek pocztowych, X
w tym kurierskich
EKA.08.3.3)przyjmu (14 1) postuguje sie regulaminami $wiadczenia ustug pocztowych w X
je zlecenia na ustugi obrocie krajowym i zagranicznym
w obrocie krajowym P) postuguje sie regulaminem swiadczenia ustug kurierskich w X
i zagranicznym w obrocie krajowym i zagranicznym
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oparciu o B) okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie X
regulaminy i cenniki krajowym i zagranicznym (masa, wymiary, sposéb
Swiadczenia ustug adresowania, opakowanie, zwartos¢, zabezpieczenie)
pocztowych, w tym A) przestrzega ogdinych warunkéw nadawania przesytek X
kurierskich(ek)
b) oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym kurierskie, X
w obrocie krajowym i zagranicznym
6) przyjmuje przesytki nadawane przez klientébw masowych na X
zasadach uzgodnionych w zawartych umowach
7) wykonuje czynnosci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od X
momentu przyjecia zlecenia
EKA.08.3.4)realizuj (10 1) sporzadza dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem X
e ustugi w obrocie rodzaju klienta: indywidualnego i masowego
krajowym P) sporzadza dokumenty zwigzane z zawieraniem uméw na ustugi X
i zagranicznym w pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
oparciu o 3) realizuje zgtoszenia klientdw dotyczgce odstgpienia lub zmiany X
dokumenty umowy o ustuge pocztowg, w tym kurierska,
zwigzane ze w obrocie krajowym i zagranicznym
Swiadczeniem ustug 4) kontroluje prawidtowo$é sporzagdzonych dokumentéw X
pocztowych, w tym
kurierskich(ek) 5) wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze $wiadczeniem X
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B) sporzadza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe X
EKA.08.3.5)stosuje (16 1) stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym X
procedury i zagranicznym
wydawania P) wydaje przesyiki z uwzglednieniem rodzajow przesytek X
i doreczania i rodzaju klienta: indywidualnego lub masowego
przesylek 3) stosuje ogdlne zasady doreczania przesytek X
pocztowych,
w tym kurierskich, w 4) stosuje zasady szczegdlne przy wydawaniu przesytek X
obrocie krajowym
i zagranicznym(ek) B) rozrdznia druki postepowania reklamacyjnego X
6) analizuje dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego X
7) charakteryzuje procedury doreczania przesytek pocztowych, w X
tym kurierskich
8) charakteryzuje rodzaje przesyiek listowych i paczek X
przeznaczonych do wydania
0) charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek X
10) stosuje instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym X
kurierskich
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11) stosuje procedury postepowania reklamacyjnego X
EKA.08.3.6)realizuj (14 1) przyjmuje przesytki nadane za posrednictwem Internetu X
e ustugi z
wykorzystaniem P) opracowuje przesytki nadane za posrednictwem urzgdzeh X
nowych kanatow samoobstugowych
dystrybucji: B) przestrzega zasad kontroli optat za przesytki listowe X
a) )charakteryzuje w formie elektronicznego znaczka pocztowego
mozliwosci 4) informuje klientdw o zasadach realizacji ustugi poczty X
realizacji ustug hybrydowej
z B) wyjasnia ustuge digitalizacji danych X
wykorzystanie
m nowych 6) kieruje przesyiki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru X
technologii
7) wykorzystuje urzgdzenia mobilne w procesie doreczania X

przesytek
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efektow
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efektéw
ksztalcenia efekt
kluczowy (ek),
efekt wazny (ew),
efekt pomocniczy

(ep)

przeznaczonych na efekt
ksztalcenia ( w ramach réznych
zajec)

poszczegolinych efektow
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Obrét towarowy w praktyce
Usugi bankowe

Statystyka w ustugach

taczna liczba godzin
pocztowych

Kryteria weryfikacji
Podstawy ekonomii
Ustugi pocztowe
Obrét towarowy

Prace rozdzielczo-ekspedycyjne

Opracowywanie przesytek w
Prace ekspedycyjne

Prace finansowo-bankowe
Podstawy opracowywania
praktyce

przesytek
pocztowo-finansowych

Jezyk obcy w ustugach

X[ Prace pocztowe

0
~

b) realizuje ustugi wydaje przesyiki za pokwitowaniem w formie elektroniczne;j
zlecone przy (signature pad, tablet)
uzyciu
samoobstugow
ych urzadzen
nadawczych

c) charakteryzuje
ustugi poczty
hybrydowej
oraz ustug
digitalizacji
danych

d) rozroznia
poszczegodine
rodzaje
punktow
odbioru
przesytek przez,
klientow(ek)

EKA.08.3.7)wykorzy(10 1) przestrzega przepiséw prawa dotyczacych korzystania X
stuje programy z programoéw komputerowych
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komputerowe P) obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania X
stosowane przez informacji o $wiadczonych ustugach pocztowych, w tym
operatorow kurierskich
pocztowych i 3) korzysta ze specjalistycznego oprogramowania komputerowego X
podmioty do realizacji ustug pocztowych, w tym kurierskich
Swiadczace ustugi 4) ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w formie X
kurierskie(ew) elektronicznej
EKA.08.3.8)stosuje 6 1) opisuje zastosowanie specjalistycznych urzgdzeh technicznych X
urzgdzenia do $wiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
techniczne na P) obstuguje stemplownice X
stanowisku obstugi
klienta: 3) obstuguje wage paczkows i listowa X
a) stosuje
urzadzenia 4) obstuguje urzadzenie do frankowania, urzgdzenie X
do czyszczenia datownikow
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Kryteria weryfikacji

poszczegolinych efektow

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Podstawy ekonomii

Statystyka w ustugach
pocztowych

Ustugi pocztowe

Prace pocztowe

Obrét towarowy

Obrét towarowy w praktyce

Usugi bankowe

Prace finansowo-bankowe
Podstawy opracowywania

przesytek

Opracowywanie przesytek w

praktyce

Prace rozdzielczo-ekspedycyjne

Prace ekspedycyjne

Jezyk obcy w ustugach

pocztowo-finansowych

specjalistyczne
do
przyjmowania
przesytek
pocztowych, w
tym kurierskich
b) obstuguje
urzgdzenia
specjalistyczne
przy
doreczaniu i
wydawaniu
przesytek
pocztowych, w
tym
kurierskich(ew)

OT1
~

obstuguje signature pad na stanowisku wydawania przesytek

X

EKA.08.3.9)swiadcz
y ustugi pocztowe,
w tym kurierskie,
zlecane przez

[}

1)

weryfikuje prawidtowo$¢ nadawania przesytek
z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikacji

P)

realizuje zaméwienia na ustugi zlecane drogg elektroniczng

zgodnie z warunkami nadania
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klientéw z 3) stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem X

wykorzystaniem
cyfrowych kanatow
komunikacii:

a)

b)

c)

charakteryzuje
warunki
sprzedazy
przesytek z
wykorzystanie
m drogi
elektronicznej
charakteryzuje
etapy
Swiadczenia
ustug
pocztowych, w
tym kurierskich,
zlecanych
drogag
elektroniczng
sporzgdza
dokumentacje
dotyczacag
Swiadczonych
ustug
pocztowych,w
tym kurierskich,
zleconych
elektronicznie z
zachowaniem
przepisow o
ochronie
danych
osobowych(ew)

i sporzadzania dokumentacji dotyczacej $wiadczonych ustug
pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem przepiséw o
ochronie danych osobowych
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okreslonych
kryteriow

c) stosuje
procedury
obowigzujgce
przy sktadaniu i
rozliczaniu
zamowien(ew)

Efekty ksztalcenia ©
- . >
z danej jednostki S 1) £
X > o =
efektéw S o o o E S
. d ©
Stopniowane = 2 3 © > 2| = J o
X c E = c ; ()
efektow QL < 2 o c < ol > ol | <
) c T8 k" @ S MR o Xlol8 >
ksztatcenia efekt NS E :3% £ E |2 g I E vIc|D =
- , = S
kluczowy (ek), o -8 |S o o |o |2 |e o8 RID® @
. 9GC 3 =0 s c |98 s (2 ; ; 12w 2 olg|3 ¢
efekt wazny (ew), |@ > S > 2 o 213 =32 c 3|33 &
b8 B — o £ 7] x |2 K|S © (Olg|n|2 ® < c
efekt pomocniczy |N © ® <) = ® |g olo|N|8 |B|¥|5|° E, ol DT
239 3o @ > (2 5o (g2 [2|5|%|>x Rlalg o
(ep) ~ 398 (goO 8 |2 |>2|a|Qlc |6|8|sls @ |29 |ox|2 =
© - O = N o m‘o&;o__Q.‘l-l H-QH—(U; gg s_GJOo
c T olo © = = O o Bl o5 olo|x
NoEgeHN g |o |2N|5(clC |22(c|2 3 |8X |olg[>N
e N-g>8 8 |8 |8 S%|C|8 |S|2|F|8 N |8 |SS|NS
& O X N|X O [11] O | oD oj0 ODjaja a (O a |ajla|m» o
Razem liczba 96
godzin w jednostce
efektow ksztatcenia
EKA.08.4.1)stosuje 10 1) dokonuje podziatu towaru na grupy asortymentowe X
zasady sktadania i
rozliczania P) wyszukuje informacje o towarach zamieszczonych X
zamowien: w katalogach, prospektach i poradnikach
a) stosuje B) postuguje sie normami i wzorcami jakosci X
terminologie z
zakresu A) okresla poziom zapaséw na podstawie zestawien X
towaroznawstw magazynowych
a b) zamawia towar zgodnie z bilansem zestawien magazynowyc X
b) klasyfikuje
towary wedtug B) rozlicza zaméwienie X
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Efekty ksztalcenia ©
z danej jednostki '§ § =
efektow s s @ o E q
Stopniowane g 2 3 @ > = .g ] 5
efektow D 2 2 = < & (2|8 ? a3l &5
. c T g x 2 = o S E o Xl |8 >
ksztatcenia efekt NSE :3% £ E |2 g I E |2 s
kluczowy (ek), o -8 |S o S | |2 o o8 RID® @
4 i =0 = | |8 [3|2(2 (22|28 2 ol8|3 g
efekt wazny (ew), |@ > 2 g 5 2 o 213 =32 c o = @
2= |2E s |% |2 c|8|8|2 |8lg|ale S <82 £
efekt pomocniczy [N © 8 |9 3 e |0 olo |N|g [8|x|c|© 2 Slal>%
SNE |2 g |2 € 2e|8(2 [2|5|8|z2x |2 N 2|8 o
(ep) ec8 |8 S |Z |[22|2|2|2 |8|2E|2 2 (38 |S3|o 2
Sy 898RN s B |2K/2(88 (8|28 @ 82 [398% R
® &> 9 N T |& Ol= = =S - @ n X Q| Q N
N W w2o o |0 |8 oo |fle |8|la|8|lo N [2aC |CS(IH S
& O X N|X O [11] O | oD oj0 ODjaja a (O a |ajla|m» o
EKA.08.4.2)sporzad [14 1) rozrdznia rodzaje dokumentoéw zwigzanych z obrotem X
za dokumenty towarowym
zwigzane z obrotem P) rejestruje obrot towarami w stosownych kartotekach, X
towarowym(ew) w tym z wykorzystaniem specjalistycznych programow
komputerowych
3) oblicza cene, marze, podatek VAT X
A4) sporzadza dowody sprzedazy (paragon, faktura VAT, rachunek) X
5) sporzadza cennik towaréw X
6) weryfikuje dokumenty zwigzane z obrotem towarowym pod X
wzgledem ich poprawnosci
EKA.08.4.3)stosuje 20 1) wyjadnia zasady magazynowania i przechowywania towaréw X
zasady
przyjmowania, P) dobiera metody magazynowania do rodzaju towaru X
magazynowania,
przechowywania i B) stosuje normy towarowe i jakosciowe dotyczgce X
wydawania przechowywania towaréw
towarow: A4) rozréznia oznaczenia umieszczone na opakowaniach towaréw X
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Efekty ksztalcenia
z danej jednostki
efektow
Stopniowane
efektéw
ksztalcenia efekt
kluczowy (ek),
efekt wazny (ew),
efekt pomocniczy

(ep)

taczna liczba godzin

przeznaczonych na efekt

ksztalcenia ( w ramach réznych

zajec)

Kryteria weryfikacji

poszczegolinych efektow

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Podstawy ekonomii

Statystyka w ustugach
pocztowych

Ustugi pocztowe

Prace pocztowe

Obrét towarowy

Usugi bankowe

Prace finansowo-bankowe
Podstawy opracowywania

przesytek

Opracowywanie przesytek w

praktyce

Prace rozdzielczo-ekspedycyjne

Prace ekspedycyjne

Jezyk obcy w ustugach

pocztowo-finansowych

a) charakteryzuje
zasady odbioru
towaréw

b) charakteryzuje
zasady
magazynowani
ai
przechowywani
a towarow

c) charakteryzuje
zasady
pakowania i
oznakowania
towardéw(ew)

OT
~

dokonuje odbioru ilosciowego i jakosciowego towarow

2| Obrét towarowy w praktyce

[*))
~

ocenia wady towaréw

x

EKA.08.4.4)stosuje
rézne formy
promocji sprzedazy
towaréw:

[e5]

1)

rozréznia narzedzia promocji stosowane podczas obstugi
klienta

P)

opracowuje scenariusz rozmowy sprzedazowej

B)

dobiera techniki promocji do typu klienta i towaru
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Efekty ksztalcenia ©
- . >
z danej jednostki S 1) £
) > g 3 3
efektow = S o o
. ‘N o 0| © X >
Stopniowane g 2 3 o 2 |Z|c ] o
efektow c % S ‘.x? _% 5 x < g qu o § <
. K S X >
ksztalcenia efekt |§ o g =& £ = |5 SIE 2 N o225
- — 1 T | (@]
kluczowy (ek), o -8 |S o o |o |2 |e o8 RID® @
. 9GC 3 =0 s c |98 3 g ; ; 12w 2 o|8|35 g
efekt wazny (ew), |c > g > 2 |o o 2o = 0|5 f
o c - |[C¢C a X (32 K|S/ |Slg|al2 o -nw;E
efekt pomocniczy |N © ® 0 % ' 9 g o|0|N|E [g8|x|c|© 3 Slal>»%
S NE |25 N |2 |x29(8|2 |2|18|8|z2x |£o |N2|8 ¢
(ep) s 88 (=8 e |2 |22|2|2|8 |82|=|2 2 |35 |8d|e 2
S NTolo o 2 |2 9 8Blo|lx |=lzlols @ |© 2 |oolx S
N oS $QEN 2 |9 |I2NS ol (02|22 ¢ X |olo|>™N
O N N .25 o N T g Q9+ |ag8|lg |82 N |88 ® |©&|N ©
© S 0w o< O [3) O |« olnw |o|l2 [2ln|s|o N Q 0 ol | @ O
& O X N|X O [11] O | oD oj0 ODjaja a (O a |ajla|m» o
a) charakteryzuje 4) opracowuje plan dziatan promocyjnych X
strategie
promocji
b) b) rozréznia
strategie
cenowe(ep)
EKA.08.4.5)stosuje (12 1) rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji X
zasady
przeprowadzania P) sporzadza plan inwentaryzacji X
inwentaryzacji(ew)
B) przeprowadza inwentaryzacje réznymi metodami X
A4) sporzadza arkusz spisu z natury X
b) wskazuje réznice inwentaryzacyjne X
6) sporzadza sprawozdanie z przeprowadzania inwentaryzacji X
Razem liczba Np. 64
godzin w jednostce
efektow ksztatcenia
10 1) postuguije sie terminologig z zakresu ustug finansowych | | ] L 1] | X1 ] | | | ]
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Efekty ksztalcenia
.. . -~ > D
z danej jednostki o 1) =
. > © =
efektow IS s Q ° E S
Stopniowane £ ° 3 g 2 |3 = 2 2
, \ 4 [ £=
efektow c S § 2 = S Sl |1Z|2 o E- S §
ksztatceniaefekt |§ © £ |= & £ |2 |3 > (S 2 g ==y
kluczowy (ek), o - & S = ° s |5 o> [> o9 o R >|e @
. 25 s |E5 z |S |5 |2|z|F |=]%|2]S = o
efekt wazny (ew), (¢ > 2 |5 2 g IS |2 |8 =13 |3 S = oz &
efekt pomocniczy |N © ® 035 c |0 oS8 |Ns [8|x|cg|© e Slalx»w
S N'E z o g |2 |x o912 |2|15|8|>x |2 Nl2|Q o
(ep) 588 |e@ S |2 |222(8/e |8|8|E132 |33 |°%|8 =
S NEO8 S a2 |2 252188 82385 2 |8 2 |33]% K
S NN &> 8 |8 |E85|Sls |8|3|%|By [ [g(KS
4358 R a m | [® aD|a|0 |[O0|D|adjda & [0 a |adjla|m &
EKA.08.5.1)stosuje P) okresla zrodta prawa dotyczgce ustug finansowych X
przepisy prawa B) wykorzystuje przepisy prawa dotyczace warunkoéw korzystania X
dotyczace ustug z ustug finansowych
finansowych(ek) A) wskazuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania X
przepiséw prawa dotyczgcych ustug finansowych
EKA.08.5.2)stosuje (16 1) rozrdznia srodki ptatnicze X
rézne formy P) charakteryzuje formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych X
rozliczen B) przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotéwkowe;j X
pienieznych(ek) 4) przyjmuje naleznosci w formie bezgotéwkowe;j X
z wykorzystaniem terminala ptatniczego
B) dobiera odpowiednie dokumenty do rozliczen pienieznych X
6) stosuje druki do wybranych form rozliczen pienieznych X
7) stosuje specjalistyczne urzgdzenia do rozliczeh pienieznych, w X
tym terminal ptatniczy
B) stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczeh X
pienieznych
EKA.08.5.3)przestrz(10 1) rozpoznaje autentycznosé dokumentéw X
ega procedur P) identyfikuje zabezpieczenia srodkéw ptatniczych i dokumentéw X
postepowania w tozsamosci
przypadku B) identyfikuje fatszywe $rodki ptatnicze X

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych

Strona 29 z 186




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* %

* %

* g *

Efekty ksztalcenia ©
. . >
z danej jednostki '§ o =
efektow c s o = o
. ‘N o 0| © X >
Stopniowane ¢ 3 2 2| [2|c 2 3
P . 4 @®© > o < c
efektow c S § 2 = S Sl |1Z|2 o 2.8 &
ksztatcenia efekt N oE :3% Y= = S g s E o 2 2 =
—= , =] =
kluczowy (ek), oc % |3 s [ |o o8 RI>a @
o5 x G g c |@ 2 (2|2 20|28 2 ol2l5 ¢
efekt wazny (ew), |@ > 3 |5 > 2 |o |2 32|12 |2|z|3]|2 = o5 f
18 2< |22 s |% |2 c|8|8|2 |8lg|ale S <82 £
efekt pomocniczy |N © ® 0 % ' 9 g o|0|N|E [g8|x|c|© 3 Slal>»%
S NE | o g |2 |x o912 |2|15|8|>x |2 N2l o
(ep) =88 (g0 3 |3 |>2]2/Sle [2|8|E|z e |28 |o¥|8 =
8co Jc N ¢ |8 1B 25lolx |50l |85 (o =
ERIERS e o [2KIZ|Se |28l 8 s & |8 8|3 N
[3) N .25 o N i) o= = =35 © = N ©
e e o o |0 |8 oo |fle |8|la|8|lo N [2aC |CS(IH S
& O X N|X O [11] O | oD oj0 ODjaja a (O a |ajla|m» o
rozpoznania A) okresla sposoby postepowania w przypadku stwierdzenia X

fatszywych srodkow

ptatniczych i

dokumentow

tozsamosci:

a) stosuje
algorytm
czynnosci
podczas
kontroli
dokumentéw
potwierdzajgcy
ch tozsamos¢ i
Srodkow
pfatniczych

b) obstuguje
urzgdzenia do
kontroli
autentycznosci
Srodkow
pfatniczych(ew)

fatszywych dokumentéw tozsamosci i sSrodkéw ptatniczych
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Efekty ksztalcenia
z danej jednostki
efektow

< 2 =
> o 3 =
c S [ <
. ‘N &) (ORI 2 >
Stopniowane < z e 2| [2|c 2 2
efektow L s 2 = < | xS ? a3l &5
c T8 £ =) o = c |2 o 2l le 2
ksztalcenia efekt |§ © £ |z & £ |z S g 8|2 g | 2 o =
kluczowy (ek), o -8 |S o o |5 |2 |olols 2. 1218 ° Rz o
efekt wazny (ew), s>22 [§2 £ (S |3 ._|8 =13 |3 S = °(%| 3 ©
efekt pomocniczy [N 2 8 (2 %5 e (9 |5 5|8 N8 |8|%|g|° 3 s|el>%
SO = o 8 > |lx Yo |92 (25|18 |I>x (2 N ®|8 o
(ep) 88 |z @ S |5 |z2s/2/8le |8|8|E]22 (38 |°3|C 2
- _— = - 4 = - e = +—
SNEQEN s |2 25238 B2/328 |8€ |33ET
S NN &> 8 |8 |E85|Sls |8|3|%|By [ [g(KS
4358 R a m | [® aD|a|0 |[O0|D|adjda & [0 a |adjla|m &
EKA.08.5.4)prowad (10 1) przyjmuje zlecenia na ustugi finansowe, w tym przekazane X
zi obrot cyfrowymi kanatami komunikacji
przekazowy, P) ewidencjonuje przekazy pieniezne w obrocie krajowym X
gotoéwkowy i i zagranicznym
bezgotdwkowy(ek) B) oblicza naleznosci za ustugi finansowe X
4) przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z X
réznych tytutéw
B) przeprowadza kontrole realizowanych ustug finansowych X
EKA.08.5.5)stosuje (10 1) rozréznia rodzaje ustug bankowych X
zasady Swiadczenia ?) wyjasnia zasady otwierania i prowadzenia poszczegdélnych X
ustug typow rachunkéw bankowych
bankowych(ek) 8) dobiera wtasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta X
4) stosuje zasady przyjmowania wptat i dokonywania wypfat z X
rachunku bankowego
5) okresla oprocentowanie srodkéw na rachunku na podstawie X
taryfy optat i prowiz;ji
B) wyjasnia zasady zaktadania lokat X
7) przyjmuje wnioski o kredyt bankowy X
EKA.08.5.6)opraco (10 1) sporzgdza umowe otwarcia rachunku bankowego X
wuje dokumenty P) sporzgdza umowe kredytu bankowego X
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Efekty ksztalcenia
z danej jednostki
efektow
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efektow c % § g % -5 @ é = g @ g §
ksztatcenia efekt N oE :3% Y= = S g s E v '8 oy
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efekt wazny (ew), |@ > 3 |5 > 2 |s |3 |3|3|2 [2]z|3|S = 3|5z ©
i 8 c— [2¢E v (%X |z [%8|S|2 [2lg|a|2 © .ﬁw;_g
efekt pomocniczy |N © ® 0 % ' 9 g o|0|N|E [g8|x|c|© 3 Slal>»%
S N'E ) & > | o83 [2|5(C(>x |2 N 9|9 o
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O NN &S @ N [ |8S8%5|c5 |5|2[8/S 8 |5 |88|N S
438 8xa m | |ba>|ilo 0Dl & |0 5 |&|a|S a2
zwigzane z B) analizuje prawidtowos¢ sporzadzonych dokumentow X
zawieraniem umoéw zwigzanych z zawieraniem umow dotyczgcych ustug
dotyczacych bankowych
ustug
bankowych(ew)
EKA.08.5.7)prowad (10 1) okresla warunki realizacji obstugi podmiotéw zewnetrznych w X
Zi obstuge zakresie logistyki gotéwki
przedsiebiorstw w P) prowadzi obstuge gotdwkowg w zakresie obstugi utargow X
zakresie logistyki przedsiebiorstw
gotowki: B) przestrzega zasad postepowania w przypadku stwierdzenia X
a) sSwiadczy roznic gotowkowych podczas realizacji ustug
obstuge 4) wyjasnia zasady realizacji ustug ochrony oséb i mienia X
podmiotow w zakresie dotyczgcym logistyki gotowki
zewnetrznych
w zakresie
logistyki
gotowki
b) prowadzi
obstuge
utargéw(ek)
EKA.08.5.8)przepro (10 1) rejestruje dane niezbedne dla rozliczenia dnia pracy placowki X

wadza rozliczenie

pocztowej
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finansowe placowki ?) kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzenia dokumentow X
pocztowej(ew) rachunkowo-kasowych placowki pocztowej
B) raportuje osiggniete wyniki sprzedazy X
A) sporzadza zestawienia i analizy X
EKA.08.5.9)wykorzy(10 1) przestrzega przepiséw prawa dotyczacych stosowania X
stuje programy programéw komputerowych w realizacji ustug finansowych
komputerowe P) stosuje oprogramowanie do rejestracji operacji niefinansowych i X
do realizacji ustug operaciji finansowych
finansowych(ew) B) stosuje oprogramowanie do sporzgdzania dokumentéw oraz X
zestawien i rozliczen
Razem liczba 96
godzin w jednostce
efektow ksztatcenia
EKA.08.6.1)stosuje (14 1) rozrdznia elementy instrukcji technologicznej operatora X
procedury dotyczacej opracowywania przesytek
dotyczgce P) wykorzystuje instrukcje technologiczne operatora dotyczace X
opracowywania opracowywania przesytek
przesytek(ek) 3) okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji X
technologicznych operatora dotyczgcych opracowywania
przesytek
16 1) opisuje proces sortowania przesytek X
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Prace finansowo-bankowe

przesytek

Opracowywanie przesytek w

praktyce

Prace rozdzielczo-ekspedycyjne

Prace ekspedycyjne

Jezyk obcy w ustugach

pocztowo-finansowych

EKA.08.6.2)stosuje
zasady dotyczgce
opracowywania
przesytek
pocztowych,

w tym kurierskich, w
systemie
automatycznym i
recznym
(przyjmowania,
przechowywania,
sortowania,
wydawania
adresatom) (ek)

P) stosuje zasady dotyczgce przygotowania odsytek

3) sortuje przesyiki wedtug przyjetych zasad

4) grupuje przesytki wedtug strumieni

B) stosuje plan kierowania przesytek

6) okresla skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych w
zakresie opracowywania przesytek

XXX >X]X] Podstawy opracowywania

16

1) okresla zasady bezpieczehstwa obrotu pocztowego

P) okresla terminy odprawy odsytek
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EKA.08.6.3)przestrz B) okresla skutki nieterminowego przebiegu przesytek X
ega zasad
bezpieczenstwa
i terminow
ekspediowania
odsytek
oraz terminowosci
przebiegu
przesytek(ew)
EKA.08.6.4)sporzad 16 1) rozrdznia rodzaje dokumentéw ekspedycyjnych X
za dokumenty P) rozpoznaje zasady ewidencjonowania odsytek w dokumentach X
dotyczgce ekspedycyjnych
opracowywania B) sporzadza wykaz fadunku, karte odsytkowa, sumariusz, karte X
odsytek(ek) specjalng, chorggiewki adresowe
A4) postuguje sie specjalistycznym oprogramowaniem X
komputerowym przy sporzgdzaniu dokumentow
ekspedycyjnych
5) weryfikuje dokumenty dotyczace odsytek X
EKA.08.6.5)analizuj 20 1) wskazuje zrodta prawa wskaznikéw jakosci swiadczonych ustug X

e wskazniki jakosci
Swiadczonych ustug

pocztowych, w tym kurierskich,
w obrocie krajowym i zagranicznym
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Efekty ksztalcenia ©
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pocztowych, w tym P) interpretuje wskazniki bezpieczenstwa obrotu pocztowego,
kurierskich(ew) wskazniki cxzasu przebiegu przesytek pocztowych, w tym
kurierskich
B) rozroznia wskazniki w zakresie dostepnosci do ustug X
pocztowych, w tym kurierskich
4) ustala wskaznik terminowosci przebiegu przesytek pocztowych,
w tym kurierskich
b) oblicza wskazniki jakosci swiadczonych ustug pocztowych, w X
tym kurierskich
B) interpretuje obliczone wskazniki
EKA.08.6.6)wykorzy(14 1) organizuje stanowisko do opracowywania przesytek X
stuje urzadzenia pocztowych, w tym kurierskich
techniczne P) dobiera urzadzenia do poszczegdlnych faz opracowywania X
stosowane przy przesytek pocztowych, w tym kurierskich
opracowywaniu 3) obstuguje urzadzenia techniczne do opracowywania przesytek
przesylek pocztowych, w tym kurierskich, na stanowisku pracy
pocztowych(ew)
Razem liczba 96
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EKA.08.7.1)stosuje 20 1) okresla zasady wymiany poczty z réznymi rodzajami kurséw X
procedury pocztowych
dotyczgce logistyki P) korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki X
pocztowej, pocztowej: rozdziatu, ekspediowania i przewozu przesytek
ekspediowania i 3) okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji X X
przewozu przesytek
w obrocie krajowym
i zagranicznym(ew)
EKA.08.7.2)sporzad 26 1) opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkow X
za dokumentacje pocztowych
dotyczacyg P) stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach X
ekspediowania i xekspedycyjnych
przewozu przesytek B) sporzadza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte X
pocztowych, w tym odsytkowa, chorggiewki adresowe i kartki wigzankowe
kurierskich(ew) oraz sumariusz
A) rejestruje ekspediowane przesyiki, odsyiki i tadunki pocztowe z X
wykorzystaniem specjalistycznych programéw komputerowych
B) kontroluje prawidtowos$¢ sporzgdzonych dokumentéw X
dotyczacych ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych,
w tym kurierskich
30 1) postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi przewozow poczty X
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EKA.08.7.2)kieruje P) okresla zasady ekspediowania tadunkéw pocztowych X

tadunki B) ekspediuje fadunki pocztowe
pocztowe(ew) 4) stosuje mape potgczen pocztowych X
5) postuguje sie planem wymiany poczty X
6) przygotowuje przesyiki, odsytki i tadunki do odprawy X
7) wykorzystuje komunikacje cyfrowg do przekazywania informacji X
o ekspediowanych i otrzymywanych odsytkach i tadunkach
pocztowych
B) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji X
w formie elektronicznej
0) prowadzi ewidencje opakowan zbiorczych X
EKA.08.7.3)stosuje 30 1) stosuje instrukcje technologiczne dotyczace ekspediowania i X
zasady logistyki przewozu poczty
pocztowej i P) postuguje sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych X
wymiany poczty: 3) interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowg X
a) charakteryzuje 4) dokonuje odprawy odsytek i tadunku
zasady 5) przyjmuje tadunek pocztowy X
komunikacji B) weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzig X
pocztowej otrzymang z wykorzystaniem cyfrowych srodkéw komunikaciji
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b) dokonuje 7) przekazuje przyjety tadunek pocztowy do dalszego X
wymiany opracowania
tadunkow
pocztowych z
kursami

pocztowymi(ew

)

Razem liczba
godzin w jednostce
efektow ksztatcenia
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EKA.08.8.1)postugu (10 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce
je sie podstawowym realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

zasobem srodkow a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
jezykowych w zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa

jezyku obcym i higieny pracy

nowozytnym (ze b) urzadzen techniki biurowej i materiatow koniecznych do
szczegblnym realizacji czynnosci zawodowych

uwzglednieniem c) proceséw i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
Srodkow zawodowych

leksykalnych), d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
umozliwiajgcym wykonywaniem zadan zawodowych

realizacje czynnosci e) sSwiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

zawodowych w
zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze
stanowiskiem
pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtéwnymi
technologiami
stosowanymi w
danym
zawodzie

c) z
dokumentacjg
zwigzang z
danym
zawodem

d) zustugami
Swiadczonymi
w danym
zawodzie(ew)
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?) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
B) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
A) ukfada informacje w okreslonym porzadku
2) rozumie proste 10 1) okresla gldwng mysl wypowiedzi lub tekstu X
wiedzi u u u wiedzi lu u
owiedzi ustne lub fragment owiedzi lub tekst
artykutowane P) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacije X
wyraznie, w
standardowej B) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdélnymi czesciami tekstu X
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odmianie jezyka 4) uklada informacje w okreslonym porzadku

obcego

nowozytnego, a

takze proste
wypowiedzi
pisemne w jezyku
obcym nowozytnym,
w zakresie
umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych:

a. rozumie proste
wypowiedzi
ustne
dotyczace
czynnosci
zawodowych
(np. rozmowy,
wiadomosci,
komunikaty,
instrukcije lub
filmy
instruktazowe,
prezentacje),
artykutowane
wyraznie, w
standardowej
odmianie
jezyka

b) rozumie proste
wypowiedzi
pisemne
dotyczace
czynno$ci
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Efekty ksztalcenia
z danej jednostki
efektow
Stopniowane
efektéw
ksztalcenia efekt
kluczowy (ek),
efekt wazny (ew),
efekt pomocniczy

(ep)

ksztalcenia ( w ramach réznych

przeznaczonych na efekt
zajec)

taczna liczba godzin

Kryteria weryfikacji

poszczegolinych efektow

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Podstawy ekonomii

Statystyka w ustugach
pocztowych

Ustugi pocztowe

Prace pocztowe

Obrét towarowy

Obrét towarowy w praktyce

Usugi bankowe

Prace finansowo-bankowe
Podstawy opracowywania

przesytek

Opracowywanie przesytek w

praktyce

Prace rozdzielczo-ekspedycyjne

Prace ekspedycyjne

Jezyk obcy w ustugach

pocztowo-finansowych

zawodowych
(np. napisy,
broszury,
instrukcje
obstugi,
przewodniki,
dokumentacije
zawodowaq)

EKA.08.8.3)samodz
ielnie tworzy krotkie,
proste, spéjne i
logiczne wypowiedzi
ustne i pisemne w
jezyku obcym
nowozytnym, w

1)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
Z czynno$ciami zawodowymi

P)

przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla
zasady)

B)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

A)

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze
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zakresie b) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do
umozliwiajgcym sytuaciji
realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy kroétkie,
proste, spéjne i
logiczne
wypowiedzi
ustne
dotyczace
Cczynnosci
zawodowych
(np. polecenie,
komunikat,
instrukcje)

b) tworzy krotkie,
proste, spdjne i
logiczne
wypowiedzi
pisemne
dotyczace
czynnosci
zawodowych
(np. komunikat,
e-mail,
instrukcje,
wiadomos¢,
CV, list
motywacyjny,
dokument
zwigzany z
wykonywanym
zawodem —
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wedtug
wzoru)(ew)
EKA.08.8.4)uczestnill0 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe X
czy W rozmowie w ?) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia X
typowych B) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie
sytuacjach lub nie zgadza z opiniami innych oséb
zwigzanych z 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami X
zawodowymi
B) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe X
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realizacjg zadan 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
zawodowych —
reaguje w jezyku
obcym

nowozytnym w
sposob zrozumiaty,
realizacjg zadan
zawodowych —
reaguje w jezyku
obcym nowozytnym
W sposoéb
zrozumiaty,
adekwatnie do
sytuaciji
komunikacyjnej,
ustnie lub w formie
prostego tekstu:

a) reaguje ustnie
(np. podczas
rozmowy z
innym
pracownikiem,
klientem,
kontrahentem,
w tym rozmowy
telefonicznej) w
typowych
sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci
zawodowych

b) reagujew
formie prostego
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Efekty ksztalcenia
z danej jednostki
efektow
Stopniowane
efektéw
ksztalcenia efekt
kluczowy (ek),
efekt wazny (ew),
efekt pomocniczy

(ep)

ksztalcenia ( w ramach réznych

zajec)
Bezpieczenstwo i higiena pracy

przeznaczonych na efekt
poszczegolinych efektow
Obrét towarowy w praktyce
Usugi bankowe

Statystyka w ustugach

taczna liczba godzin
Kryteria weryfikacji
Podstawy ekonomii
pocztowych

Ustugi pocztowe
Prace pocztowe
Obrét towarowy

Prace rozdzielczo-ekspedycyjne

Opracowywanie przesytek w
Prace ekspedycyjne

Prace finansowo-bankowe
Podstawy opracowywania
praktyce

przesytek
pocztowo-finansowych

Jezyk obcy w ustugach

tekstu
pisanego (np.
wiadomos¢,
formularz, e-
mail, dokument
zwigzany z
wykonywanym
zawodem) w
typowych
sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci
zawodowych(e
w)

EKA.08.8.5)zmienia (10 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w
forme przekazu materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,

ustnego lub piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
pisemnego w jezyku instruktazowych)

obcym nowozytnym P) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku
w typowych obcym nowozytnym
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sytuacjach B) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje X
zwigzanych z sformutowane w jezyku polskim
wykonywaniem lub tym jezyku obcym nowozytnym
Czynnosci A) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczeéniej X
zawodowych(ew) opracowany materiat, np. prezentacje
EKA.08.8.6)wykorzy(14 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego X
stuje strategie P) wspobtdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe X
stuzgce B) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, rowniez X
doskonaleniu za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
wtasnych 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy X
umiejetnosci 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w X

jezykowych oraz

przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
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podnoszace

Swiadomos$¢

jezykowa:

a) wykorzystuje
techniki
samodzielnej
pracy nad
jezykiem
obcym
nowozytnym

b) wspodidziata w
grupie

c) korzysta ze
zrodet
informacji w
jezyku obcym
nowozytnym

d) stosuje
strategie
komunikacyjne
i
kompensacyjne

(ep)

6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne

Razem liczba
godzin w jednostce
efektow ksztatcenia

64

EKA.08.9. Kompetencje personalne i spoteczne

EKA.08.9.1)przestrz
ega zasad kultury
osobistej

i etyki zawodowej

1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy X X X X X
zachowania w srodowisku pracy

2) przyjmuje odpowiedzialnos¢ za powierzone informacje X X X X X
zawodowe

3) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa X X X X X

4) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania [x X X X X
i przesytania danych osobowych
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5) przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami x X X X X X X X
prawa
6) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy X X X X X X X X
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
7) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy X X X X X X X X
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
8) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie [x X X X X X X X
9) wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie X X X X X X X X
EKA.08.9.2)planuje 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy X X X X X X X X
wykonanie zadania 2) okresla czas realizacji zadan X X X X X X X X
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie X X X X X X X X
4) monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan X X X X X X X X
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan X X X X X X X X
EKA.08.9.3)ponosi 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne X X X X X X X X
odpowiedzialnos¢ 2) wykazuje swiadomos¢ odpowiedzialnosci X X X X X X X X
za podejmowane za wykonywang prace
dziatania 3) ocenia podejmowane dziatania X X X X X X X X
4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania X X X X X X X X
czynnos$ci zawodowych na stanowisku pracy
1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia [x X X X X X X X
spotecznego i gospodarczego
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EKA.08.9.4)wykazuj 2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki  [x X X X X X X X
e sie kreatywnoscig jej wprowadzenia
i otwartoscia 3) proponuje sposoby rozwigzywania problemoéw zwigzanych [x X X X X X X X
na zmiany z wykonywaniem zadan zawodowych
w nieprzewidywalnych warunkach
EKA.08.9.5)stosuje 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania zadah X X X X X X X X
techniki radzenia zawodowych
sobie 2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio dox X X X X X X X
ze stresem sytuacji
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w X X X X X X X X
pracy zawodowej
4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych jako X X X X X X X X
sposoby radzenia sobie ze stresem
5) rozréznia techniki rozwigzywania konfliktéw zwigzanych X X X X X X X X
Zz wykonywaniem zadan zawodowych
6) okresla skutki stresu X X X X X X X X
EKA.08.9.6)doskon 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetencji niezbednych X X X X X X X X
ali umiejetnosci w wykonywaniu zawodu
zawodowe 2) analizuje wiasne kompetencje X X X X X X X X
3) wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego X X X X X X X X
4) planuje droge rozwoju zawodowego X X X X X X X X
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5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji X X X X X X X X
zawodowych, osobistych i spotecznych
EKA.08.9.7)stosuje 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne X X X X X X X X
zasady komunikacji 2) stosuje aktywne metody stuchania X X X X X X X X
interpersonalnej 3) prowadzi dyskusje X X X X X X X X
4) udziela informaciji zwrotnej X X X X X X X X
EKA.08.9.8)negocju 1) charakteryzuje pozadang postawe cztowieka podczas X X X X X X X X
je warunki prowadzenia negocjacji
porozumien 2) wskazuje sposéb prowadzenia negocjacji warunkéw X X X X X X X X
porozumienia
EKA.08.9.9)stosuje 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole X X X X X X X X
metody i techniki realizujgcym zadania
rozwigzywania 2) opisuje techniki rozwigzywania problemow X X X X X X X X
problemow 3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki X X X X X X X X
rozwigzywania problemu
EKA.08.9.10)wspoip 1) pracuje w zespole, ponoszgc odpowiedzialnosc za X X X X X X X X
racuje w zespole wspolnie realizowane zadania
2) przestrzega podziatu rol, zadan i odpowiedzialnosci w X X X X X X X X
zespole
3) angazuje sie w realizacje wspdélnych dziatan zespotu X X X X X X X X
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4) modyfikuje sposdb zachowania, uwzgledniajgc stanowisko [x X X X X X X X
wypracowane wspolnie z innymi czitonkami zespotu
EKA.08.10. Organizacja pracy matych zespotéw
EKA.08.10.1)organi 1) okresla strukture zespotu X X X X X X
Zuje prace zespotu 2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji X X X X X X
w celu wykonania 3) planuje realizacje zadan zapobiegajgcych zagrozeniom X X X X X X
przydzielonych bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
zadan 4) szacuje czas potrzebny na realizacje okreslonego zadania X X X X X X
5) komunikuje sie ze wspotpracownikami X X X X X X
6) wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy w zespole X X X X X X
7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie X X X X X X
z harmonogramem planowanych prac
EKA.08.10.2)dobier 1) ocenia przydatnos¢ poszczegdlnych cztonkéw zespotu X X X X X X
a osoby do do wykonania zadania
wykonania 2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji X X X X X X
przydzielonych cztonkéw zespotu
zadan
EKA.08.10.3)kieruje 1) ustala kolejnos¢ wykonywania zadan zgodnie X X X X X X
wykonaniem Zz harmonogramem prac
2) formutuje zasady wzajemnej pomocy X X X X X X
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przydzielonych 3) koordynuje realizacje zadanh zapobiegajgcych zagrozeniom X X X X X X
zadan bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
4) wydaje dyspozycje osobom wykonujgcym poszczegodlne X X X X X X
zadania
5) monitoruje proces wykonywania zadan X X X X X X
6) opracowuje dokumentacje dotyczacy realizacji zadania X X X X X X
wedtug panujgcych standardéw
EKA.08.10.4)ocenia 1) kontroluje efekty pracy zespotu X X X X X X
jakos¢ wykonania 2) ocenia prace poszczegolnych cztonkéw zespotu pod katem X X X X X X
przydzielonych zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac
zadan 3) udziela wskazéwek w celu prawidlowego wykonania X X X X X X
przydzielonych zadan
EKA.08.10.5)wprow 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych X X X X X X
adza rozwigzania warunkow i jakosci pracy
techniczne 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce X X X X X X
i organizacyjne na celu poprawe warunkow i jakosci pracy
wpltywajgce na
poprawe warunkow
i jakosci pracy
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2.Grupowanie efektow ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom — tabela 2

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

dziatajgcych w
zakresie ochrony
pracy i ochrony
Srodowiska(ew)

zakresie ochrony pracy i ochrony $rodowiska

Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
EKA.08.1. 1) rozréznia pojecia |4 1) wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy BezpieczehAstwoi [Miesigc 1-2
Bezpieczenstwo i zwigzane z 2) okresla wymagania ergonomii higiena pracy
higiena pracy bezpieczenstwem i 3) identyfikuje zagrozenia zwigzane ze $wiadczeniem ustug
higieng pracy, pocztowych i finansowych
ochrong 4) sporzadza liste dziatan zapobiegajgcych degradacji Srodowiska
przeciwpozarowa, 5) opisuje srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich zastosowania
ochrong srodowiska wykorzystywane w miejscach $wiadczenia ustug pocztowych i
i ergonomig (ek) finansowych oraz wykonywania zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
2) rozréznia zadaniai 2 1) wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i
uprawnienia ochrony srodowiska
instytucji oraz stuzb 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
3) okre$la prawa i 5 1) rozréznia prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczehstwa i
obowigzki higieny pracy
pracownika oraz 2) identyfikuje odpowiedzialno$¢ pracownika w zakresie
pracodawcy w bezpieczenstwa i higieny pracy
zakresie 3) rozrdznia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczehstwa
bezpieczenstwa i i higieny pracy
higieny pracy(ek) 4) identyfikuje odpowiedzialnos¢ pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
5) wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy
6) wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry zachorowat na
chorobe zawodowg
7) wskazuje rodzaje Swiadczen z tytutu choroby zawodowej
4) przewiduje 5 1) wymienia czynniki szkodliwe w srodowisku pracy
zagrozenia 2) wymienia czynniki szkodliwe wptywajgce na organizm cztowieka
zwigzane z podczas wykonywania zadan zawodowych
wystepowaniem 3) wymienia czynniki szkodliwe stanowigce zagrozenie dla mienia i
czynnikéw Srodowiska podczas wykonywania ustug pocztowych i finansowych
szkodliwych w 4) ozréznia czynniki mogace powodowac wypadki podczas
srodowisku pracy wykonywania ustug pocztowych i finansowych
(ew) 5) okresla skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych na organizm
cziowieka
6) wskazuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w
miejscu pracy
5) stosuje Srodki 4 1) dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do zadan
ochrony wykonywanych na stanowisku pracy
indywidualnej i 2) rozréznia znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowej
zbiorowej podczas 3) wskazuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan
wykonywania zadan zawodowych z uzyciem urzgdzen podigczonych do sieci elektrycznej
zawodowych (ew)
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
6) przestrzega zasad ¢4 1) okresla przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowe;j

bezpieczenstwa

podczas wykonywania zadan zawodowych

i higieny pracy oraz 2) okre$la sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w
stosuje przepisy miejscu pracy
prawa dotyczace 3) wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami, gospodarki
ochrony wodno-sciekowej oraz w zakresie ochrony powietrza
przeciwpozarowej i 4) zasady recyklingu zuzytych materiatéw
ochrony srodowiska 5) rozréznia rodzaje znakow bezpieczenstwa i alarméw
(ek) 6) okresla znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony
przeciwpozarowej oraz sygnaty alarmow

7) organizuje 4 1) okresla ergonomiczne zasady organizacji pracy i stanowisk pracy
stanowisko pracy 2) przewiduje wptyw wprowadzanych zmian na poziom bezpieczenstwa
zgodnie z i higieny na stanowisku pracy
wymaganiami 3) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy
ergonomii, komputerze
przepisami i 4) dobiera wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem wymagan
zasadami ergonomii i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
bezpieczenstwa i
higieny pracy,
ochrony
przeciwpozarowe; i
ochrony
Srodowiska(ew)
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
8) udziela pierwszej 4 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego
pomocy w stanach zagrozenia zdrowotnego
nagtego zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw
zdrowotnego(ew) obserwowanych u poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie
z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytaciji
EKA.08.2. 1) postuguje sie 6 1) podaje definicje poje¢ z zakresu mikroekonomii i makroekonomii Podstawy ekonomii Miesigc 2
Podstawy pojeciami z zakresu 2) wyjasnia pojecia ekonomiczne
organizacji ustug mikroekonomii i 3) opisuje cechy gospodarki rynkowej
pocztowych i makroekonomii 4) okresla podmioty funkcjonujgce w gospodarce, zalezno$ci i
finansowych (ew) powigzania miedzy nimi
2) sporzgdzai 6 1) stosuje przepisy prawa dotyczace gromadzenia, Miesigc 2
przechowuje 2) przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych
dokumenty 3) idokumentéw
w zwigzku z 4) stosuje zasady oznaczania dokumentaciji

wykonywang pracg

5) ustala okres przechowywania dokumentacji
6) kataloguje dokumenty zgodnie

7) z przyjetym systemem i zasadami

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
EKA.08.2. 3) gromadzi informacje 8 1) opisuje podstawowe pojecia statystyczne Statystyka w Miesigc 2-3
Podstawy o badanej 2) stosuje rodzaje badan statystycznych w zaleznosci od celowosci ustugach
organizacji ustug zbiorowosci badan pocztowych
pocztowych i 3) pozyskuje dane z réznych zrodet
finansowych 4) grupuje dane statystyczne
5) prezentuje dane statystyczne w réznych formach
4) ocenia podstawowe 8 1) okresla srednig arytmetyczng, mediane, dominante, wskazniki
miary statystyczne natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk, wskazniki dynamiki
zjawisk
2) oblicza srednig arytmetyczng, mediane, dominante, wskazniki
natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk, wskazniki dynamiki
zjawisk
3) wycigga wnioski z uzyskanych podstawowych miar statystycznych
5) prezentuje dane 10 1) stosuje arkusz kalkulacyjny (do obliczeh, analiz, tworzenia baz
statystyczne i wyniki danych)
badan 2) stosuje edytor tekstu do prezentacji danych
3) stosuje program do prezentacji danych
4) przeprowadza analize opisowg badanego zjawiska
5) dobiera forme przedstawienia danych statystycznych
do ich rodzaju
6) prezentuje wyniki badan
6) rozpoznaje wiasciwe8 1) wymienia cele normalizacji krajowej Miesigc 3-4
normy i procedury 2) wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
oceny zgodnosci 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i
podczas realizacji krajowej w ustugach pocztowych
zadan zawodowych 4) i finansowych
5) korzysta ze zrodet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny

zgodnosci
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
7) stosuje przepisy 10 1) stosuje zasady pozyskiwania i przechowywania danych osobowych
prawa dotyczgce 2) pozyskuje dane osobowe
ochrony danych 3) przechowuje dane osobowe
osobowych(ek) 4) przetwarza dane zgodnie z zasadami rzetelnosci, celowosci,
adekwatnosci oraz czasowosci
5) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych
osobowych
8) stosuje przepisy 8 1) sporzadza dokumenty z zachowaniem zasad ochrony informacji
prawa dotyczgce 2) realizuje obowigzki stuzbowe z zachowaniem tajemnicy
ochrony informacji komunikowania, tajemnicy pocztowej i tajemnicy stuzbowej, w tym
niejawnych, bankowej
tajemnicy 3) wskazuje przepisy prawa dotyczace ochrony informacji niejawnych
komunikowania sie, 4) okresla konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw w zakresie

tajemnicy pocztowej
i tajemnicy
stuzbowej, w tym
tajemnicy
bankowej(ek)

ochrony informacji i r6znego rodzaju tajemnic
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EKA.08.3.
Swiadczenie ustug
pocztowych

1) stosuje przepisy 10 1) okresla zrodta prawa dotyczace operatoréow pocztowych
prawa krajowego i podmiotéw swiadczacych ustugi kurierskie
i miedzynarodowego 2) okresla rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym
dotyczace Swiadczonych przez operatoréw pocztowych i podmioty Swiadczgce
operatorow ustugi kurierskie
pocztowych i 3) interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkéw wykonywania ustug
podmiotéw powszechnych przez operatora wyznaczonego
Swiadczacych ustugi 4) stosuje przepisy prawa dotyczgce warunkéw korzystania
kurierski(ew) z powszechnych i umownych ustug pocztowych, dotyczace
a)charakteryzuje operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczgcych ustugi kurierskie
przepisy prawa 5) stosuje przepisy pocztowo-celne dotyczgce operatoréw pocztowych i
dotyczace podmiotéw swiadczgcych ustugi kurierskie w obrocie zagranicznym
warunkow 6) opisuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw
korzystania z prawa dotyczacych warunkéw korzystania
powszechnych z powszechnych i umownych ustug pocztowych
i umownych ustug 7) okres$la zakres odpowiedzialnosci dotyczgcej realizacji ustug przez
pocztowych, operatorow pocztowych i podmioty swiadczgce ustugi kurierskie
dotyczace
operatorow
pocztowych
i podmiotow
Swiadczacych ustugi
kurierskie
b)charakteryzuje
przepisy pocztowo-
celne dotyczgce
operatorow
pocztowych i
podmiotéw
Swiadczacych ustugi
kurierskie

2) charakteryzuje 10 1) rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie
ustugi pocztowe, w 2) udziela informacji o oferowanych i Swiadczonych ustugach

tym kurierskie (ew)

pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym

Ustugi pocztowe

Miesigc 4-5

Miesigc 4-5
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
3) dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich,
do potrzeb klienta
4) uwzglednia potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie
5) ocenia skutki nieprawidltowego 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 rézne rodzaje przesytek pocztowych,
w tym kurierskich
3) przyjmuje zlecenia (14 1) postuguje sie regulaminami Swiadczenia ustug pocztowych w obrocie [Prace pocztowe Miesigc 5-6
na ustugi w obrocie krajowym i zagranicznym
krajowym i 2) postuguje sie regulaminem swiadczenia ustug kurierskich w obrocie
zagranicznym w krajowym i zagranicznym
oparciu o 3) okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie krajowym i
regulaminy i cenniki zagranicznym (masa, wymiary, sposob adresowania, opakowanie,
Swiadczenia ustug zwartosc¢, zabezpieczenie)
pocztowych, w tym 4) przestrzega ogolnych warunkéw nadawania przesytek
kurierskich 5) oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym kurierskie,
w obrocie krajowym i zagranicznym
6) przyjmuje przesytki nadawane przez klientéw masowych na
zasadach uzgodnionych w zawartych umowach
7) wykonuje czynno$ci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od

momentu przyjecia zlecenia
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
4) realizuje ustugiw  [10 1) sporzadza dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem Miesigc 5-6
obrocie krajowym i rodzaju klienta: indywidualnego i masowego
zagranicznym w 2) sporzgdza dokumenty zwigzane z zawieraniem uméw na ustugi
oparciu o pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
dokumenty 3) realizuje zgtoszenia klientow dotyczgce odstgpienia lub zmiany
zwigzane ze umowy o ustuge pocztowg, w tym kurierska,
Swiadczeniem ustug w obrocie krajowym i zagranicznym
pocztowych, w tym 4) kontroluje prawidiowos¢ sporzadzonych dokumentow
kurierskich 5) wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze swiadczeniem ustug
pocztowych, w tym kurierskich
6) sporzgdza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe
5) stosuje procedury (16 1) stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym Miesigc 6
wydawania i i zagranicznym
doreczania 2) wydaje przesytki z uwzglednieniem rodzajéw przesytek i rodzaju
przesytek klienta: indywidualnego lub masowego
pocztowych, 3) stosuje ogdlne zasady doreczania przesytek
w tym kurierskich, w 4) stosuje zasady szczegdlne przy wydawaniu przesytek
obrocie krajowym i 5) rozrdznia druki postepowania reklamacyjnego
zagranicznym 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 $wiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich

11) stosuje procedury postepowania reklamacyjnego
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
6) realizuje ustugi z 14 1) przyjmuje przesytki nadane za posrednictwem Internetu Miesigc 6
wykorzystaniem 2) opracowuje przesytki nadane za posrednictwem urzgdzen
nowych kanatéw samoobstugowych
dystrybuciji: 3) przestrzega zasad kontroli optat za przesyiki listowe
a)charakteryzuje w formie elektronicznego znaczka pocztowego
mozliwosci realizacji 4) informuje klientdw o zasadach realizacji ustugi poczty hybrydowej
ustug z 5) wyjasnia ustuge digitalizacji danych
wykorzystaniem 6) kieruje przesytki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru
nowych technologii 7) wykorzystuje urzadzenia mobilne w procesie doreczania przesytek
b)realizuje ustugi 8) wydaje przesyiki za pokwitowaniem w formie elektronicznej

zlecone przy uzyciu
samoobstugowych
urzgdzen
nadawczych
c)charakteryzuje
ustugi poczty
hybrydowej oraz
ustug digitalizacji
danych
d)rozréznia
poszczegolne
rodzaje punktéw
odbioru przesytek
przez klientow

(signature pad, tablet)
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
7) wykorzystuje 10 1) przestrzega przepisOw prawa dotyczacych korzystania Miesigc 7

programy z programéw komputerowych

komputerowe 2) obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania informacji o

stosowane przez Swiadczonych ustugach pocztowych, w tym kurierskich

operatorow 3) korzysta ze specjalistycznego oprogramowania komputerowego do

pocztowych i realizacji ustug pocztowych, w tym kurierskich

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

Swiadczgce ustugi elektronicznej

kurierskie

8) stosuje urzadzenia |6 1) opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen technicznych do Miesigc 7

techniczne na Swiadczenia ustug pocztowych, w tym

stanowisku obstugi kurierskich

klienta: 2) obstuguje stemplownice

a) stosuje 3) obstuguje wage paczkows i listowg

urzadzenia 4) obstuguje urzgdzenie do frankowania, urzgdzenie

specjalistyczne do do czyszczenia datownikow

przyjmowania 5) obstuguje signature pad na stanowisku wydawania

przesytek
pocztowych, w tym
kurierskich

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

przesytek
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9)

Swiadczy ustugi
pocztowe, w tym
kurierskie, zlecane
przez klientéw z
wykorzystaniem
cyfrowych kanatéw
komunikacii:

a) charakteryzuje
warunki sprzedazy
przesytek z
wykorzystaniem
drogi Elektronicznej
b) charakteryzuje
etapy $wiadczenia

ustug pocztowych, w

tym kurierskich,
zlecanych droga
elektroniczng

c) sporzadza
dokumentacje
dotyczacyg
Swiadczonych ustug
pocztowych, w tym
kurierskich,
zleconych
elektronicznie z
zachowaniem
przepisow o
ochronie danych
osobowych

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

weryfikuje prawidtowo$¢ nadawania przesytek

z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikac;ji
realizuje zamowienia na ustugi zlecane drogg
elektroniczng zgodnie z warunkami nadania

stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem

i sporzgdzania dokumentacji dotyczgcej $wiadczonych
ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem
przepisdw o ochronie danych osobowych

Miesigc 7

EKA.08.4.
Realizowanie
obrotu towarowego

1)

stosuje zasady
sktadania i
rozliczania
zamowien:

10

1)
2)

3)

dokonuje podziatu towaru na grupy asortymentowe
wyszukuje informacje o towarach zamieszczonych
w katalogach, prospektach i poradnikach
postuguje sie normami i wzorcami jakos$ci

Obrot towarowy

Miesigc 7-8
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

Efekt ksztalcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji
z kodowaniem
(ek; ew; ep)
stosuje terminologie 4) okresla poziom zapasow na podstawie zestawienn magazynowych
z zakresu 5) zamawia towar zgodnie z bilansem zestawieh magazynowych
towaroznawstwa 6) rozlicza zamowienie
klasyfikuje towary
wedtug okreslonych
kryteriéw
stosuje procedury
obowigzujgce przy
skfadaniu
i rozliczaniu
zamowien(ew)

2) sporzadza 14 1) rozréznia rodzaje dokumentéw zwigzanych z obrotem towarowym
dokumenty 2) rejestruje obrot towarami w stosownych kartotekach, w tym z
zwigzane z obrotem wykorzystaniem specjalistycznych programoéw komputerowych
towarowym(ek) 3) oblicza cene, marze, podatek VAT

4) sporzgdza dowody sprzedazy (paragon, faktura VAT, rachunek)

5) sporzadza cennik towardéw

6) weryfikuje dokumenty zwigzane z obrotem towarowym pod
wzgledem ich poprawnosci
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Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

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

Liczba godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztalcenia w
zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

strategie promocji

rozrdznia strategie

cenowe (ew)

3) stosuje zasady 20 1) wyjasnia zasady magazynowania i przechowywania towaréw
przyjmowania, 2) dobiera metody magazynowania do rodzaju towaru
magazynowania, 3) stosuje normy towarowe i jako$ciowe dotyczgce przechowywania
przechowywania i towarow
wydawania 4) rozrdznia oznaczenia umieszczone na opakowaniach towaréw
towarow: 5) dokonuje odbioru ilosciowego i jakosciowego towaréw
a)charakteryzuje 6) ocenia wady towaréw
zasady odbioru
towarow
b)charakteryzuje
zasady
magazynowania i
przechowywania
towarow
c)charakteryzuje
zasady pakowania i
oznakowania
towaréw(ew)

4) 4)stosuje rézne 8 1) rozréznia narzedzia promocji stosowane podczas obstugi klienta
formy promoc;ji 2) opracowuje scenariusz rozmowy sprzedazowej
sprzedazy towarow: 3) dobiera techniki promocji do typu klienta i towaru
charakteryzuje 4) opracowuje plan dziatan promocyjnych

Obrét towarowy w
praktyce
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
5) b5)stosuje zasady (12 1) rozréznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzaciji
przeprowadzania 2) sporzgdza plan inwentaryzaciji
inwentaryzacji(ew) 3) przeprowadza inwentaryzacje réznymi metodami
4) sporzagdza arkusz spisu z natury
5) wskazuje réznice inwentaryzacyjne
6) sporzgdza sprawozdanie z przeprowadzania inwentaryzacji
EKA.08.5. EKA.08.5.5)stosuje zasady (10 1) rozréznia rodzaje ustug bankowych Ustugi bankowe Miesigc 8-9
Realizowanie ustug |Swiadczenia ustug 2) wyjasnia zasady otwierania i prowadzenia poszczegdélnych typéw
finansowych bankowych rachunkéw bankowych
3) dobiera wtasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta
4) stosuje zasady przyjmowania wptat i dokonywania wypfat z rachunku
bankowego
5) okres$la oprocentowanie srodkéw na rachunku na podstawie taryfy
opfat i prowizji
6) wyjasnia zasady zaktadania lokat
7) przyjmuje wnioski o kredyt bankowy
EKA.08.5.6)opracowuje 10 1) sporzadza umowe otwarcia rachunku bankowego
dokumenty zwigzane 2) sporzgdza umowe kredytu bankowego
z zawieraniem umow 3) analizuje prawidtowos¢ sporzadzonych dokumentéw zwigzanych z
dotyczacych zawieraniem umow dotyczgcych ustug bankowych
ustug bankowych
EKA.08.5.1)stosuje przepisy[10 1) postuguje sie terminologig z zakresu ustug finansowych Ustugi bankowe Miesigc 8-9
prawa dotyczgce ustug 2) okresla zrodta prawa dotyczace ustug finansowych
finansowych 3) wykorzystuje przepisy prawa dotyczgce warunkéw korzystania z
ustug finansowych
4) wskazuje konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania przepiséw
prawa dotyczgcych ustug finansowych
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tozsamosci:

stosuje algorytm czynnosci
podczas kontroli
dokumentow
potwierdzajacych
tozsamosc i Srodkow
ptatniczych

b) obstuguje urzgdzenia do
kontroli autentycznosci

Srodkow ptatniczych

dokumentow tozsamosci i Srodkéw ptatniczych

Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
EKA.08.5. EKA.08.5.2)stosuje rozne (16 1) rozréznia $rodki ptatnicze Prace finansowo- [Miesigc 9
Realizowanie ustug {formy rozliczen pienieznych 2) charakteryzuje formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych bankowe
finansowych 3) przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotéwkowej
4) przyjmuje naleznosci w formie bezgotéwkowej z wykorzystaniem
terminala ptatniczego
5) dobiera odpowiednie dokumenty do rozliczen pienieznych
6) stosuje druki do wybranych form rozliczenh pienieznych
7) stosuje specjalistyczne urzgdzenia do rozliczen pienieznych, w tym
terminal ptatniczy
8) stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen pienieznych
EKA.08.5.3)przestrzega 10 1) rozpoznaje autentycznosé dokumentéw
procedur postepowania 2) identyfikuje zabezpieczenia srodkéw ptatniczych i dokumentow
w przypadku rozpoznania tozsamosci
fatszywych Srodkow 3) identyfikuje fatszywe Srodki ptatnicze
ptatniczych i dokumentéw 4) okresla sposoby postepowania w przypadku stwierdzenia fatszywych
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
EKA.08.5.4)prowadzi obrét (10 1) przyjmuje zlecenia na ustugi finansowe, w tym przekazane cyfrowymi Miesigc 9
przekazowy, gotowkowy kanatami komunikacji
i bezgotowkowy 2) ewidencjonuje przekazy pieniezne w obrocie krajowym
i zagranicznym
3) oblicza naleznosci za ustugi finansowe
4) przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych
tytutdw
5) przeprowadza kontrole realizowanych ustug finansowych
EKA.08.5.7)prowadzi 10 1) okresla warunki realizacji obstugi podmiotéw zewnetrznych w
obstuge przedsiebiorstw zakresie logistyki gotéwki
w zakresie logistyki gotowki: 2) prowadzi obstuge gotéwkowg w zakresie obstugi utargéow
Swiadczy obstuge przedsiebiorstw
podmiotéw zewnetrznych w 3) przestrzega zasad postepowania w przypadku stwierdzenia réznic
zakresie logistyki gotéwki gotéwkowych podczas realizacji ustug
prowadzi obstuge utargdéw 4) wyjasnia zasady realizacji ustug ochrony oséb i mienia w zakresie
dotyczacym logistyki gotowki
EKA.08.5.8)przeprowadza (10 1) rejestruje dane niezbedne dla rozliczenia dnia pracy placowki
rozliczenie finansowe pocztowej
placéwki pocztowej 2) kontroluje prawidtowos¢ sporzadzenia dokumentéw rachunkowo-
kasowych placéwki pocztowej
3) raportuje osiagniete wyniki sprzedazy
4) sporzgdza zestawienia i analizy
EKA.08.5.9)wykorzystuje 10 1) przestrzega przepiséw prawa dotyczacych stosowania programow
programy komputerowe komputerowych w realizacji ustug
do realizacji ustug finansowych
finansowych 2) stosuje oprogramowanie do rejestracji operacji niefinansowych i
operacji finansowych
3) stosuje oprogramowanie do sporzgdzania dokumentéw oraz

zestawien i rozliczen
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
EKA.08.6. EKA.08.6.1)stosuje 14 1) rozréznia elementy instrukcji technologicznej operatora dotyczacej |[Podstawy Miesigce
Opracowywanie procedury dotyczace opracowywania przesytek opracowywania 10
przesytek opracowywania przesytek 2) wykorzystuje instrukcje technologiczne operatora dotyczgce przesytek
opracowywania przesytek
3) okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji
technologicznych operatora dotyczacych opracowywania przesytek

EKA.08.6.2)stosuje zasady (16 1) opisuje proces sortowania przesytek

dotyczace 2) stosuje zasady dotyczgce przygotowania odsytek

opracowywania przesytek 3) sortuje przesytki wedtug przyjetych zasad

pocztowych, 4) grupuje przesytki wedtug strumieni

w tym kurierskich, w 5) stosuje plan kierowania przesytek

systemie automatycznym i 6) okresla skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych w zakresie

recznym (przyjmowania, opracowywania przesytek

przechowywania,

sortowania, wydawania

adresatom)
EKA.08.6. EKA.08.3)przestrzega 16 1) okresla zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego Opracowywanie Miesigce
Opracowywanie zasad bezpieczenstwa 2) okresla terminy odprawy odsytek przesytek w 11
przesytek i termindw ekspediowania 3) okresla skutki nieterminowego przebiegu przesytek praktyce

odsytek

oraz terminowosci

przebiegu przesytek
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ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
EKA.08.6.4)sporzgdza 16 1) rozréznia rodzaje dokumentow ekspedycyjnych
dokumenty dotyczgce 2) rozpoznaje zasady ewidencjonowania odsytek w dokumentach
opracowywania odsytek ekspedycyjnych
3) sporzadza wykaz tadunku, karte odsytkowg, sumariusz, karte
specjalng, chorggiewki adresowe
4) postuguje sie specjalistycznym oprogramowaniem komputerowym
przy sporzgdzaniu dokumentow ekspedycyjnych
weryfikuje dokumenty dotyczgce odsytek
EKA.08.6.5)analizuje 20 1) wskazuje zrédta prawa wskaznikéw jakosci swiadczonych ustug
wskazniki jakosci pocztowych, w tym kurierskich,
Swiadczonych ustug w obrocie krajowym i zagranicznym
pocztowych, w tym 2) interpretuje wskazniki bezpieczehstwa obrotu pocztowego, wskazniki
kurierskich czasu przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
3) rozrdznia wskazniki w zakresie dostepnosci do ustug pocztowych, w
tym kurierskich
4) ustala wskaznik terminowosci przebiegu przesytek pocztowych, w
tym kurierskich
5) oblicza wskazniki jakosci $wiadczonych ustug pocztowych, w tym
kurierskich
6) interpretuje obliczone wskazniki
6) wykorzystuje 14 1) organizuje stanowisko do opracowywania przesytek
urzgdzenia techniczne 2) pocztowych, w tym kurierskich
stosowane przy 3) dobiera urzadzenia do poszczegdlnych faz
opracowywaniu 4) opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
przesytek pocztowych 5) obstuguje urzgdzenia techniczne do opracowywania
6) przesytek pocztowych, w tym kurierskich, na stanowisku pracy
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
EKA.08.7. 1) stosuje procedury 20 1) okresla zasady wymiany poczty z réznymi rodzajami kurséw Prace rozdzielczo- Miesigc 12
Ekspediowanie i dotyczgce logistyki pocztowych ekspedycyjne
przewdz przesytek pocztowej, 2) korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej:
ekspediowania i rozdziatu, ekspediowania i przewozu przesytek
przewozu przesytek w 3) okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukciji
obrocie krajowym
i zagranicznym(ew)
EKA.08.7. 4) stosuje zasady 20 1) stosuje instrukcje technologiczne dotyczace ekspediowania i Prace ekspedycyjneMiesigce
Ekspediowanie i logistyki pocztowej przewozu poczty 12-13
przewo6z przesytek i wymiany poczty: 2) postuguje sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych
charakteryzuje zasady 3) interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowag
komunikacji pocztowej 4) dokonuje odprawy odsytek i fadunku
dokonuje wymiany 5) przyjmuje tadunek pocztowy
tadunkéw pocztowych 6) weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzig otrzymang z
Z kursami pocztowymi wykorzystaniem cyfrowych srodkéw komunikacji
(ew) 7) przekazuje przyjety tadunek pocztowy do dalszego opracowania
2) sporzadza 26 1) opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkéw
dokumentacje pocztowych
dotyczaca 2) stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych
ekspediowania i 3) sporzgdza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte
przewozu przesytek odsytkowa, choragiewki adresowe i kartki wigzankowe
pocztowych, w tym oraz sumariusz
kurierskich(ew) 4) rejestruje ekspediowane przesytki, odsytki i fadunki pocztowe z
wykorzystaniem specjalistycznych programéw komputerowych
5) kontroluje prawidtowos$¢ sporzadzonych dokumentéw dotyczgcych
ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
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Nazwa jednostki |Efekt ksztatcenia wraz Liczba godzinKryteria weryfikacji Grupowanie Okres
efektow z kodowaniem efektow realizacji
ksztalcenia (ek; ew; ep) ksztatcenia w
zajecia
Nazwa zajeé
3) kieruje tadunki 30 1) postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi przewozow poczty
pocztowe(ek) 2) okres$la zasady ekspediowania tadunkéw pocztowych

3) ekspediuje tadunki pocztowe

4) stosuje mape potgczen pocztowych

5) postuguje sie planem wymiany poczty

6) przygotowuje przesyiki, odsyiki i tadunki do odprawy

7) wykorzystuje komunikacje cyfrowg do przekazywania informaciji o
ekspediowanych i otrzymywanych odsytkach i fadunkach pocztowych

8) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji w
formie elektronicznej

9) prowadzi ewidencje opakowan zbiorczych

3.0kreslenie liczby godzin poszczegdlnych zajeé z podzialem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu (np. w przypadku
ksztatcenia modutowego) — tabela 3

Tabela 3 Okre$lenie liczby godzin poszczegdélnych zajeé z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu

Nazwa zaje¢ |Liczba godzin Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢
Zajecia Zajecia Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
teoretycznepraktyczne
Bezpieczenstwo32 - EKA.08.1.1) rozréznia pojecia zwigzane z  [1) wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy
i higiena pracy bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong [2) okresla wymagania ergonomii
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i 3) identyfikuje zagrozenia zwigzane ze Swiadczeniem ustug pocztowych i
ergonomig (ek) finansowych
4) sporzgdza liste dziatan zapobiegajgcych degradacji Srodowiska
5) opisuje srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich zastosowania
wykorzystywane w miejscach swiadczenia ustug pocztowych i finansowych oraz
wykonywania zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
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Liczba godzin
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Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.08.1.2) rozréznia zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony $rodowiska (ew)

1)

wymienia instytucje oraz stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska

EKA.08.1.3)okresla prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy (ek)

3)
4)

5)
6)

7

rozroznia prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy

identyfikuje odpowiedzialno$¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

rozroznia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

identyfikuje odpowiedzialnos¢ pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy

wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry zachorowat na chorobe
zawodowg

wskazuje rodzaje $wiadczen z tytutu choroby zawodowe;j

EKA.08.1.4)przewiduje zagrozenia zwigzane
z wystepowaniem czynnikow szkodliwych w
Srodowisku pracy (ew)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

wymienia czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy

wymienia czynniki szkodliwe wptywajgce na organizm cztowieka podczas
wykonywania zadan zawodowych

wymienia czynniki szkodliwe stanowigce zagrozenie dla mienia i Srodowiska
podczas wykonywania ustug pocztowych i finansowych

rozréznia czynniki moggce powodowac wypadki podczas wykonywania ustug
pocztowych i finansowych

okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka
wskazuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w miejscu pracy

EK.08.1.5)stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych (ew)

1)

2)

dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do zadan wykonywanych na
stanowisku pracy

rozréznia znaki informacyjne dotyczgce ochrony przeciwpozarowej

wskazuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z
uzyciem urzadzen podtgczonych do sieci elektrycznej
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Liczba godzin
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Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.08.1.6)przestrzega zasad 1) okresla przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej podczas
bezpieczenstwa wykonywania zadarn zawodowych
i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa [2) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w miejscu pracy
dotyczace ochrony przeciwpozarowe; i 3) wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami, gospodarki wodno-
ochrony srodowiska (ek) Sciekowej oraz w zakresie ochrony powietrza
4) zasady recyklingu zuzytych materiatéw
5) rozréznia rodzaje znakow bezpieczenhstwa i alarméw
6) kresla znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne i ochrony
przeciwpozarowej oraz sygnaty alarméw
EKA.08.01.7)organizuje stanowisko pracy |1) okresla ergonomiczne zasady organizacji pracy i stanowisk pracy
zgodnie z wymaganiami ergonomii, 2) przewiduje wptyw wprowadzanych zmian na poziom bezpieczenstwa i higieny
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i na stanowisku pracy
higieny pracy, ochrony przeciwpozaroweji [3) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze
ochrony srodowiska(ew) 4) dobiera wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem wymagan ergonomii i
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
EKA.08.01.8)udziela pierwszej pomocy w  [1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego
zdrowotnego(ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw
obserwowanych u poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z

wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji
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Zajecia Zajecia Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
teoretycznepraktyczne
Podstawy 20 - EKA.08.2.1)postuguje sie pojeciami z 1) podaje definicje poje¢ z zakresu mikroekonomii i makroekonomii
ekonomii zakresu mikroekonomii i makroekonomii 2) wyjasnia pojecia ekonomiczne
(ew) 3) opisuje cechy gospodarki rynkowej
4) okresla podmioty funkcjonujace w gospodarce, zaleznosci i powigzania miedzy
nim
EKA.08.2.2) sporzadza i przechowuje 1) stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia,
dokumenty 2) przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych i dokumentéow
w zwigzku z wykonywang praca (ew) 3) stosuje zasady oznaczania dokumentacji
4) ustala okres przechowywania dokumentacji
5) kataloguje dokumenty zgodnie
z przyjetym systemem i zasadami
EKA.08.2.2.3)gromadzi informacje o 1) opisuje podstawowe pojecia statystyczne
badanej zbiorowosci (ew) 2) stosuje rodzaje badan statystycznych w zaleznosci od celowosci badan
3) pozyskuje dane z réoznych zrédet
4) grupuje dane statystyczne
5) prezentuje dane statystyczne w réznych formach
Ustugi 44 EKA.08.2.4)ocenia podstawowe miary 1) okresla $rednig arytmetyczng, mediane, dominante, wskazniki natezenia
pocztowo- statystyczne (ep) zjawisk, wskazniki struktury zjawisk, wskazniki dynamiki zjawisk
finansowe 2) oblicza srednig arytmetyczng, mediane, dominante, wskazniki natezenia
zjawisk, wskazniki struktury zjawisk, wskazniki dynamiki zjawisk
3) wycigga wnioski z uzyskanych podstawowych miar statystycznych
EKA.08.2.5)prezentuje dane statystyczne i (1) stosuje arkusz kalkulacyjny (do obliczeh, analiz, tworzenia baz danych)
wyniki badan (ew) 2) stosuje edytor tekstu do prezentacji danych
3) stosuje program do prezentacji danych
4) przeprowadza analize opisowg badanego zjawiska
5) dobiera forme przedstawienia danych statystycznych do ich rodzaju
6) prezentuje wyniki badan
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EKA.08.2.6)rozpoznaje wtasciwe normy i 1) wymienia cele normalizacji krajowej
procedury oceny zgodnosci podczas 2) wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
realizacji zadan zawodowych(ew) 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej w
ustugach pocztowych i finansowych
4) korzysta ze zrodet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosci
EKA.08.2.7)stosuje przepisy prawa 1) stosuje zasady pozyskiwania i przechowywania danych osobowych
dotyczgce ochrony danych osobowych(ek) [2) pozyskuje dane osobowe
3) przechowuje dane osobowe
4) przetwarza dane zgodnie z zasadami rzetelnosci, celowosci, adekwatnosci oraz
czasowosci
5) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych
EKA.08.2.8)stosuje przepisy prawa 1) sporzadza dokumenty z zachowaniem zasad ochrony informacji
dotyczace ochrony informacji niejawnych, [2) realizuje obowigzki stuzbowe z zachowaniem tajemnicy komunikowania,
tajemnicy komunikowania sie, tajemnicy tajemnicy pocztowej i tajemnicy stuzbowej, w tym bankowej
pocztowej i tajemnicy stuzbowej, w tym 3) wskazuje przepisy prawa dotyczace ochrony informacji niejawnych
tajemnicy bankowej(ek) 4) okresla konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw w zakresie ochrony

informacji i réznego rodzaju tajemnic
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Ustugi
pocztowe

20

EKA.08.3.1)stosuje procedury wydawania
i doreczania przesytek pocztowych,

w tym kurierskich, w obrocie krajowym

i zagranicznym(ew)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

0)
10)
11)

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 szczegodlne 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)

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie

udziela informaciji 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 réznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie w krajowym i
zagranicznym

charakteryzuje rézne rodzaje przesytek pocztowych,

w tym kurierskich
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Prace pocztowe

76

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 (ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

postuguje sie regulaminami $wiadczenia ustug

pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym

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, zwartos¢,
zabezpieczenie)

przestrzega ogolnych warunkéw nadawania przesytek

oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym

kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym

przyjmuje przesyiki nadawane przez klientéw 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 $wiadczeniem ustug
pocztowych, w tym kurierskich (ek)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

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 klientéw dotyczace 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
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d) rozréznia poszczegdlne rodzaje punktow

odbioru przesytek przez klientow (ew)

EKA.08.3.5) stosuje procedury wydawania 1) stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
i doreczania przesytek pocztowych, 2) wydaje przesytki z uwzglednieniem rodzajow przesytek i rodzaju klienta:
w tym kurierskich, w obrocie krajowym indywidualnego lub masowego
i zagranicznym (ek) 3) stosuje ogdlne zasady doreczania przesytek
4) stosuje zasady szczegodlne przy wydawaniu przesytek
5) rozréznia 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
EKA.08.03.6) realizuje ustugi z 1) przyjmuje przesytki nadane za posrednictwem Internetu
wykorzystaniem 2) opracowuje przesytki nadane za posrednictwem urzgdzeh samoobstugowych
nowych kanatéw dystrybuciji: 3) przestrzega zasad kontroli optat za przesytki listowe w formie elektronicznego
a) charakteryzuje mozliwosci realizacji ustug znaczka pocztowego
z wykorzystaniem nowych technologii 4) informuje klientow o zasadach realizacji ustugi poczty hybrydowej
b) realizuje ustugi zlecone przy uzyciu 5) wyjasnia ustuge digitalizacji danych
samoobstugowych urzgdzen nadawczych |6) kieruje przesyiki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru
c) charakteryzuje ustugi poczty hybrydowej [7) wykorzystuje urzadzenia mobilne w procesie dorgeczania przesytek
oraz ustug digitalizacji danych 8) wydaje przesytki za pokwitowaniem w formie

elektronicznej (signature pad, tablet)
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EKA.08.3.7) wykorzystuje programy 1) przestrzega przepisow prawa dotyczacych korzystania z programéw
komputerowe stosowane przez operatorow komputerowych
pocztowych i podmioty $wiadczace ustugi  [2) obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielaniainformac;ji o
kurierskie (ew) Swiadczonych ustugach po cztowych, w tym kurierskich
3) korzysta ze specjalistycznego oprogramowania
komputerowego do realizacji ustug pocztowych, w
tym kurierskich
4) ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w
formie elektronicznej
EKA.08.3.8) stosuje urzgdzenia techniczne 1) opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen
na stanowisku obstugi klienta: technicznych do $wiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
a) stosuje urzadzenia specjalistyczne do 2) obstuguje stemplownice
przyjmowania przesytek pocztowych, w tym 3) obstuguje wage paczkows i listowg
kurierskich 4) obstuguje urzgdzenie do frankowania, urzgdzenie
b) obstuguje urzadzenia specjalistyczne przy do czyszczenia datownikow
doreczaniu i wydawaniu przesytek 5) obstuguje signature pad na stanowisku wydawania

pocztowych, w tym kurierskich (ew)

przesytek
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EKA.08.3.9) swiadczy ustugi pocztowe, w (1) weryfikuje prawidtowos$¢ nadawania przesytek
tym kurierskie, zlecane przez klientéw z z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikaciji
wykorzystaniem cyfrowych kanatéw 2) realizuje zamowienia na ustugi zlecane drogg
komunikacji: elektroniczng zgodnie z warunkami nadania
a) charakteryzuje warunki sprzedazy 3) stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem
przesytek z wykorzystaniem drogi i sporzgdzania dokumentacji dotyczgcej swiadczonych
elektronicznej 4) ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem przepiséw o ochronie
b) charakteryzuje etapy $wiadczenia ustug danych osobowych
pocztowych, w tym kurierskich, zlecanych
drogg elektroniczng
c) sporzadza dokumentacje dotyczacg
Swiadczonych ustug pocztowych, w tym
kurierskich, zleconych elektronicznie z
zachowaniem przepiséw o ochronie danych
osobowych (ew)
Obrot towarowy 24 EKA.08.4.1)stosuje zasady sktadania i 1) dokonuje podziatu towaru na grupy asortymentowe
rozliczania zamowien: 2) wyszukuje informacje o towarach zamieszczonych
a)stosuje terminologie z zakresu w katalogach, prospektach i poradnikach
towaroznawstwa 3) postuguje sie normami i wzorcami jakosci
b)klasyfikuje towary wedtug okreslonych 4) okresla poziom zapasow na podstawie zestawienn magazynowych
kryteriow 5) zamawia towar zgodnie z bilansem zestawieh magazynowych
c)stosuje procedury obowigzujgce przy 6) rozlicza zamowienie
sktadaniu i rozliczaniu zamowien(ew)
EKA.08.4.2)sporzadza dokumenty zwigzane 1) rozréznia rodzaje dokumentéw zwigzanych z obrotem towarowym
z obrotem towarowym (ew) 2) rejestruje obrot towarami w stosownych kartotekach, w tym z wykorzystaniem
specjalistycznych programéw komputerowych
3) oblicza ceng, marze, podatek VAT
4) sporzgdza dowody sprzedazy (paragon, faktura VAT, rachunek)
5) sporzgdza cennik towarow
6) weryfikuje dokumenty zwigzane z obrotem towarowym pod wzgledem ich

poprawnosci
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Obrot towarowy 40 EKA.08.4.3)stosuje zasady przyjmowania, 1) wyjasnia zasady magazynowania i przechowywania towaréw
w praktyce magazynowania, przechowywania 2) dobiera metody magazynowania do rodzaju towaru
i wydawania towarow: 3) stosuje normy towarowe i jakosciowe dotyczgce przechowywania towaréw
charakteryzuje zasady odbioru towaréw 4) rozrdznia oznaczenia umieszczone na opakowaniach towaréw
charakteryzuje zasady magazynowania i 5) dokonuje odbioru ilosciowego i jakosciowego towaréw
przechowywania towarow 6) ocenia wady towaréw
charakteryzuje zasady pakowania
i oznakowania towarow (ew)
EKA.08.4.4)stosuje ré6zne formy promocji 1) rozréznia narzedzia promocji stosowane podczas obstugi klienta
sprzedazy towaréw: 2) opracowuje scenariusz rozmowy sprzedazowej
charakteryzuje strategie promoc;ji 3) dobiera techniki promocji do typu klienta i towaru
rozroznia strategie cenowe(ew) 4) opracowuje plan dziatan promocyjnych
EKA.08.4.5)stosuje zasady 1) rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji
przeprowadzania inwentaryzacji(ew) 2) sporzadza plan inwentaryzacji
3) przeprowadza inwentaryzacje réznymi metodami
4) sporzgdza arkusz spisu z natury
5) wskazuje réznice inwentaryzacyjne
6) sporzgdza sprawozdanie z przeprowadzania inwentaryzacji
Ustugi bankowe [36 EKA.08.5.1)stosuje przepisy prawa 1) postuguje sie terminologig z zakresu ustug finansowych
dotyczace ustug finansowych(ew) 2) okresla zrodta prawa dotyczace ustug finansowych
3) wykorzystuje przepisy prawa dotyczgce warunkéw korzystania z ustug
finansowych
4) wskazuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw prawa

dotyczacych ustug finansowych
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EKA.08.5.5)stosuje zasady swiadczenia
ustug bankowych(ew)

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

rozroznia rodzaje ustug bankowych

wyjasnia zasady otwierania i prowadzenia poszczegoélnych typdéw rachunkéw
bankowych

dobiera wtasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta

stosuje zasady przyjmowania wptat i dokonywania wyptat z rachunku
bankowego

okresla oprocentowanie srodkéw na rachunku na podstawie taryfy opfat i
prowizji

wyjasnia zasady zaktadania lokat

przyjmuje wnioski o kredyt bankowy

EKA.08.5.6)opracowuje dokumenty
zwigzane z zawieraniem umoéw dotyczgcych
ustug bankowych (ew)

1)
2)
3)

sporzgdza umowe otwarcia rachunku bankowego

sporzgdza umowe kredytu bankowego

analizuje prawidtowosé sporzadzonych dokumentoéw zwigzanych z zawieraniem
umow dotyczgcych ustug bankowych

Prace
finansowo-
bankowe

60

EKA.08.5.2)stosuje rozne formy rozliczen
pienieznych (ew)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

rozroznia srodki ptatnicze

charakteryzuje formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych

przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotéwkowej

przyjmuje nalezno$ci w formie bezgotowkowej z wykorzystaniem terminala
ptatniczego

dobiera odpowiednie dokumenty do rozliczen pienieznych

stosuje druki do wybranych form rozliczen pienieznych

stosuje specjalistyczne urzgdzenia do rozliczen pienieznych, w tym terminal
ptatniczy

stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen pienieznych
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EKA.08.5.3)przestrzega procedur 1) rozpoznaje autentycznos$¢ dokumentéw
postepowania w przypadku rozpoznania 2) identyfikuje zabezpieczenia srodkéw ptatniczych i dokumentéw tozsamosci
fatszywych srodkéw pfatniczych i 3) identyfikuje fatszywe $rodki ptatnicze
dokumentow tozsamosci: 4) okresla sposoby postepowania w przypadku stwierdzenia fatszywych
stosuje algorytm czynnosci podczas kontroli dokumentow tozsamosci i Srodkéw ptatniczych
dokumentow potwierdzajgcych tozsamos¢ i
Srodkow ptatniczych
obstuguje urzgdzenia do kontroli
autentycznosci srodkéw ptatniczych(ew)
EKA.08.5.4)prowadzi obrét przekazowy, 1) przyjmuje zlecenia na ustugi finansowe, w tym przekazane cyfrowymi kanatami
gotowkowy i bezgotowkowy(ew) komunikacji
2) ewidencjonuje przekazy pieniezne w obrocie krajowym i zagranicznym
3) oblicza naleznosci za ustugi finansowe
4) przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réoznych tytutéw
5) przeprowadza kontrole realizowanych ustug finansowych
EKA.08.5.7)prowadzi obstuge 1) okresla warunki realizacji obstugi podmiotéw zewnetrznych w zakresie logistyki
przedsiebiorstw w zakresie logistyki gotéwki: gotowki
Swiadczy obstuge podmiotdéw zewnetrznych 2) prowadzi obstuge gotdwkowg w zakresie obstugi utargéw przedsigbiorstw
w zakresie logistyki gotowki 3) przestrzega zasad postepowania w przypadku stwierdzenia réznic
prowadzi obstuge utargow(ew) gotéowkowych podczas realizacji ustug
4) wyjasnia zasady realizacji ustug ochrony oséb i mienia w zakresie dotyczgcym
logistyki gotowki
EKA.08.5.8)przeprowadza rozliczenie 1) rejestruje dane niezbedne dla rozliczenia dnia pracy placowki pocztowej
finansowe placoéwki pocztowej (ew) 2) kontroluje prawidtowos$é sporzadzenia dokumentéw rachunkowo-kasowych
placéwki pocztowej
3) raportuje osiggniete wyniki sprzedazy
4) sporzgdza zestawienia i analizy
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EKA.08.5.9)wykorzystuje programy 1) przestrzega przepiséw prawa dotyczacych stosowania programow
komputerowe do realizacji ustug komputerowych w realizacji ustug finansowych
finansowych(ew) 2) stosuje oprogramowanie do rejestracji operacji niefinansowych i operacji
finansowych
3) stosuje oprogramowanie do sporzadzania dokumentéw oraz zestawien i
rozliczen
Podstawy 30 EKA.08.6.1) stosuje procedury dotyczace [1) rozréznia elementy instrukcji technologicznej operatora
opracowywania opracowywania przesytek 2) dotyczacej opracowywania przesytek
przesytek 3) wykorzystuje instrukcje technologiczne operatora
4) dotyczgce opracowywania przesytek
5) okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania
6) instrukcji technologicznych operatora dotyczacych
7) opracowywania przesytek
EKA.08.6.2) stosuje zasady dotyczgce 1) opisuje proces sortowania przesytek
opracowywania przesytek pocztowych, 2) stosuje zasady dotyczace przygotowania odsytek
w tym kurierskich, w systemie 3) sortuje przesytki wedtug przyjetych zasad
automatycznym i recznym 4) grupuje przesyiki wedtug strumieni
(przyjmowania, przechowywania, 5) stosuje plan kierowania przesytek
sortowania, wydawania adresatom) 6) okresla skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych w zakresie
opracowywania przesytek
Opracowywanie 66 EKA.08.6.3)przestrzega zasad 1) okresla zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego
przesytek w bezpieczenstwa 2) okre$la terminy odprawy odsytek
praktyce i termindw ekspediowania odsytek 3) okresla skutki nieterminowego przebiegu przesytek
oraz terminowosci przebiegu przesytek (ew)
EKA.08.6.)sporzgdza dokumenty dotyczgce (L) rozréznia rodzaje dokumentow ekspedycyjnych
opracowywania odsylek (ew) P) rozpoznaje zasady ewidencjonowania odsytek w dokumentach ekspedycyjnych
B) sporzadza wykaz tadunku, karte odsytkowa, sumariusz, karte specjalna,
choragiewki adresowe
4) postuguje sie specjalistycznym oprogramowaniem komputerowym przy

sporzadzaniu dokumentow ekspedycyjnych
weryfikuje dokumenty dotyczgce odsytek
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EKA.08.6.5)analizuje wskazniki jako$ci 1) wskazuje zrodta prawa wskaznikow jakosci $wiadczonych ustug pocztowych, w
Swiadczonych ustug pocztowych, w tym tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym
kurierskich (ew) 2) interpretuje wskazniki bezpieczenstwa obrotu pocztowego, wskazniki czasu
przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
3) rozréznia wskazniki w zakresie dostepnosci do ustug pocztowych, w tym
kurierskich
4) ustala wskaznik terminowos$ci przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierski
5) oblicza wskazniki jakosci Swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich
6) interpretuje obliczone wskazniki
EKA.08.6.6)wykorzystuje urzadzenia 1) organizuje stanowisko do opracowywania przesytek
techniczne 2) pocztowych, w tym kurierskich
stosowane przy opracowywaniu 3) dobiera urzgdzenia do poszczegdlnych faz
przesytek pocztowych 4) opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
5) obstuguje urzgdzenia techniczne do opracowywania
6) przesytek pocztowych, w tym kurierskich, na stanowisku pracy
Prace 20 EKA.08.7.1)stosuje procedury dotyczgce 1) okresla zasady wymiany poczty z réznymi rodzajami kurséw pocztowych
rozdzielczo- logistyki pocztowej, ekspediowania i 2) korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej: rozdziatu,
ekspedycyjne przewozu przesytek w obrocie krajowym ekspediowania i przewozu przesytek
i zagranicznym(ew) 3) okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji
Prace 76 EKA.08.7.2)sporzgdza dokumentacje 1) opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkéw pocztowych
ekspedycyjne dotyczacg ekspediowania i przewozu 2) stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych
przesytek pocztowych, w tym 3) sporzadza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte odsytkowa,
kurierskich(ew) choragiewki adresowe i kartki wigzankowe oraz sumariusz
4) rejestruje ekspediowane przesytki, odsytki i fadunki pocztowe z wykorzystaniem
specjalistycznych programéw komputerowych
5) kontroluje prawidtowos$¢ sporzadzonych dokumentéw dotyczgcych

ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych, w tym kurierskich

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
Strona 89 z 186




Fundusze

e i Unia Europejska e
Europejskie II;(z)isclz_g)ospol|l:a pej 2
Wiedza Edukacja Rozwdj -

*

Europejski Fundusz Spoteczny *

* g *

Nazwa zajec¢

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.08.7.3)kieruje tadunki pocztowe (ek)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi przewozéw poczty
okres$la zasady ekspediowania tadunkéw 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 tadunkach pocztowych

8) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji w formie
elektronicznej
9) prowadzi ewidencje opakowanh zbiorczych
EKA.08.7.4)stosuje zasady logistyki 1) stosuje instrukcje technologiczne dotyczace ekspediowania i przewozu poczty
pocztowej i wymiany poczty: 2) postuguje sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych
a)charakteryzuje zasady komunikacji 3) interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowg
pocztowej 4) dokonuje odprawy odsyitek i tadunku
b)dokonuje wymiany fadunkéw pocztowych 5) przyjmuje fadunek pocztowy
z kursami pocztowymi (ew) 6) weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzig otrzymang z

7

wykorzystaniem cyfrowych srodkéw komunikacji
przekazuje przyjety tadunek pocztowy do dalszego opracowania
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Jezyk obcy w 64 EKA.08.8.1)postuguje sie podstawowym 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci
ustugach zasobem srodkéw jezykowych w jezyku zawodowych w zakresie:
pocztowo- obcym nowozytnym (ze szczegdinym a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z
finansowych uwzglednieniem srodkéw leksykalnych), zapewnieniem bezpieczenhstwa i higieny pracy

umozliwiajgcym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a)ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b)z gtéwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie

c)z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem

d)z ustugami $wiadczonymi w danym

zawodzie(ew)

b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
wykonywaniem zadan zawodowych

e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
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EKA.08.8.2)rozumie proste wypowiedzi
ustne artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka obcego
nowozytnego, a takze proste wypowiedzi
pisemne w jezyku obcym nowozytnym,
w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a)rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,

w standardowej odmianie jezyka
b)rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi,

przewodniki, dokumentacje zawodowg)(ew)

1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
2) znajduje w wypowiedzi lub tek$cie okreslone informacje

3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu

4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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EKA.08.8.3)samodzielnie tworzy krotkie,
proste, spdjne i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym nowozytnym,

W zakresie umozliwiajagcym realizacje zadan
zawodowych:

a)worzy krétkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. polecenie, komunikat,
instrukcje)

b)tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosé¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym

zawodem — wedtug wzoru)(ew)

1)
2)

3)
4)
5)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynno$ciami zawodowymi
przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np.
udziela instrukcji, wskazéwek, okresla zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
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EKA.08.8.4)uczestniczy w rozmowie w
typowych sytuacjach zwigzanych z
realizacjg zadan zawodowych — reaguje w
jezyku obcym nowozytnym w sposob
zrozumiaty, adekwatnie do sytuac;ji
komunikacyjnej, ustnie lub w formie
prostego tekstu:

reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z
innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy telefonicznej)
w typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci zawodowych
reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomos¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych(ew)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zgadza z
opiniami innych oséb

prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnos$ciami zawodowymi
stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji

EKA.08.8.5)zmienia forme przekazu
ustnego lub pisemnego w jezyku obcym
nowozytnym w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych(ew)

1)

3)

4)

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach
wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym
nowozytnym

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku
polskim

lub tym jezyku obcym nowozytnym

przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej opracowany
materiat, np. prezentacje
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EKA.08.8.6)wykorzystuje strategie stuzgce 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego

doskonaleniu wlasnych umiejetnosci 2) wspoidziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe

jezykowych oraz podnoszgce swiadomos¢é (3) korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocag

jezykowa: technologii informacyjno-komunikacyjnych

wykorzystuje techniki samodzielnej pracy |4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

nad jezykiem obcym nowozytnym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢

wspotdziata w grupie znaczenie stowa

korzysta ze zrédet informaciji w jezyku 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi,

obcym nowozytnym wykorzystuje opis, srodki niewerbalne

stosuje strategie komunikacyjne

i kompensacyjne(ew)

Praktyki 140 EKA.08.1.7)organizuje stanowisko pracy 1) okresla ergonomiczne zasady organizacji pracy i stanowisk pracy
zawodowe zgodnie ergonomii, przepisami 2) przewiduje wptyw wprowadzanych zmian na poziom bezpieczenstwa i higieny

bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony na stanowisku pracy

przeciwpozarowej i ochrony srodowiska 3) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze

z wymaganiami(ew) 4) dobiera wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem wymagan ergonomii i

przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
EKA.08.3.3)charakteryzuje ustugi pocztowe, [1) rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie
w tym kurierskie (ew) 2) udziela informacji o oferowanych i Swiadczonych ustugach 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) okres$la roznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
8) charakteryzuje r6zne rodzaje przesytek pocztowych, w tym kurierskich
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EKA.08.3.6)realizuje ustugi w obrocie
krajowym i zagranicznym w oparciu o
dokumenty zwigzane ze swiadczeniem
ustug pocztowych, w tym kurierskich(ew)

1)
2)
3)

4)
5)

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

kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentéw

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

w tym kurierskich, w obrocie krajowym
i zagranicznym(ew)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

0)
10)
11)

6) sporzgdza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe
EKA.08.3.5)stosuje procedury wydawania (1) stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
i doreczania przesytek pocztowych, 2) wydaje przesytki z uwzglednieniem rodzajow przesytek i rodzaju klienta:

indywidualnego lub masowego

stosuje ogdine zasady doreczania przesytek

stosuje zasady szczegodlne 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

charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek

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

EKA.08.3.8) stosuje urzgdzenia
techniczne na stanowisku obstugi klienta:
stosuje urzadzenia specjalistyczne do
przyjmowania przesytek pocztowych, w tym
kurierskich

obstuguje urzgdzenia specjalistyczne przy
doreczaniu i wydawaniu przesytek

pocztowych, w tym kurierskich(ew)

1)

2)
3)
4)
5)

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

obstuguje stemplownice

obstuguje wage paczkowg i listowg

obstuguje urzgdzenie do frankowania, urzgdzenie do czyszczenia datownikow
obstuguje signature pad na stanowisku wydawania przesytek
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EKA.08.5.2)stosuje rézne formy rozliczen 1) rozréznia Srodki ptatnicze
pienieznych (ew) 2) charakteryzuje formy rozliczeh gotéwkowych i bezgotéwkowych
3) przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotéwkowej
4) przyjmuje nalezno$ci w formie bezgotéwkowej z wykorzystaniem terminala
ptatniczego
5) dobiera odpowiednie dokumenty do rozliczen pienieznych
6) stosuje druki do wybranych form rozliczeh pienieznych
7) stosuje specjalistyczne urzgdzenia do rozliczen pienieznych, w tym terminal
ptatniczy
8) stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen pienieznych
EKA.08.5.4)prowadzi obrét przekazowy, 1) przyjmuje zlecenia na ustugi finansowe, w tym przekazane cyfrowymi kanatami
gotowkowy i bezgotowkowy(ew) komunikacji
2) ewidencjonuje przekazy pieniezne w obrocie krajowym i zagranicznym
3) oblicza naleznosci za ustugi finansowe
4) przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych tytutéw
5) przeprowadza kontrole realizowanych ustug finansowych
EKA.08.6.2)stosuje zasady dotyczgce 1) opisuje proces sortowania przesytek
opracowywania przesytek pocztowych, 2) stosuje zasady dotyczgce przygotowania odsytek
w tym kurierskich, w systemie 3) sortuje przesytki wedtug przyjetych zasad
automatycznym i recznym (przyjmowania, ) grupuje przesyiki wedtug strumieni
przechowywania, sortowania, wydawania [5) stosuje plan kierowania przesytek
adresatom) (ew) 6) okresla skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych w zakresie
opracowywania przesytek
EKA.08.6.4)sporzadza dokumenty 1) rozréznia rodzaje dokumentow ekspedycyjnych
dotyczace opracowywania odsytek (ew) 2) rozpoznaje zasady ewidencjonowania odsytek w dokumentach ekspedycyjnych
3) sporzadza wykaz tadunku, karte odsytkowg, sumariusz, karte specjalng,
choragiewki adresowe
4) postuguje sie specjalistycznym oprogramowaniem komputerowym przy
sporzadzaniu dokumentow ekspedycyjnych
5) weryfikuje dokumenty dotyczgce odsytek
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EKA.08.6.3)przestrzega zasad 1) okresla zasady bezpieczeristwa obrotu pocztowego
bezpieczenstwa i terminéw ekspediowania [2) okresla terminy odprawy odsytek
odsytek oraz terminowosci przebiegu 3) okresla skutki nieterminowego przebiegu przesytek
przesytek(ew)
EKA.08.3.5)stosuje procedury wydawania (1) stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
i doreczania przesytek pocztowych, wtym |2) wydaje przesyiki z uwzglednieniem rodzajéw przesytek i rodzaju klienta:
kurierskich, w obrocie krajowym i indywidualnego lub masowego
zagranicznym(ew) 3) stosuje ogdlne zasady doreczania przesytek
4) stosuje zasady szczegolne przy wydawaniu przesytek
5) rozréznia 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 $wiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
11) stosuje procedury postepowania reklamacyjnego
EKA.08.4.3)stosuje zasady przyjmowania, [1) wyjasnia zasady magazynowania i przechowywania towaréw
magazynowania, przechowywania 2) dobiera metody magazynowania do rodzaju towaru
i wydawania towarow: 3) stosuje normy towarowe i jakosciowe dotyczgce przechowywania towaréw
charakteryzuje zasady odbioru towaréw 4) rozrdznia oznaczenia umieszczone na opakowaniach towaréw
charakteryzuje zasady magazynowania i 5) dokonuje odbioru iloSciowego i jakosciowego towarow
przechowywania towaréw 6) ocenia wady towarow
charakteryzuje zasady pakowania i
oznakowania towarow (ew)
EKA.08.4.stosuje r6zne formy promocji 1) rozrdznia narzedzia promocji stosowane podczas obstugi klienta
sprzedazy towardéw: 2) opracowuje scenariusz rozmowy sprzedazowej
charakteryzuje strategie promocji 3) dobiera techniki promociji do typu klienta i towaru
rozroznia strategie cenowe(ew) 4) opracowuje plan dziatan promocyjnych
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EKA.08.4.5)stosuje zasady
przeprowadzania inwentaryzacji(ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

rozroznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji

sporzgdza plan inwentaryzacji

przeprowadza inwentaryzacje réznymi metodami
sporzgdza arkusz spisu z natury

wskazuje réznice inwentaryzacyjne

sporzadza sprawozdanie z przeprowadzania inwentaryzacji

EKA.08.6.5)analizuje wskazniki jakosci
Swiadczonych ustug pocztowych, w tym
kurierskich (ew)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wskazuje zrédta prawa wskaznikéw jakosci swiadczonych ustug pocztowych, w
tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym

interpretuje wskazniki bezpieczenstwa obrotu pocztowego, wskazniki czasu
przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierskich

rozroznia wskazniki w zakresie dostepnosci do ustug pocztowych, w tym
kurierskich

ustala wskaznik terminowosci przebiegu przesytek pocztowych, w tym
kurierskich

oblicza wskazniki jakosci swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich
interpretuje obliczone wskazniki

4.Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego- tabela 4

Tabela 4 Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Nazwa zajeé¢ Liczba godzin Uwagi o realizacji

Bezpieczenstwo i higiena pracy. 32 Ksztatcenie teoretyczne
Podstawy ekonomii 20 Ksztatcenie teoretyczne
Ustugi pocztowe 20 Ksztatcenie teoretyczne
Obrot towarowy 24 Ksztatcenie teoretyczne
Ustugi bankowe 36 Ksztatcenie teoretyczne
Podstawy opracowywania przesytek 30 Ksztatcenie teoretyczne
Prace rozdzielczo-ekspedycyjne. 20 Ksztatcenie teoretyczne
Statystyka w usugach pocztowych 44 Ksztatcenie praktyczne
Prace pocztowe 76 Ksztatcenie praktyczne
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Nazwa zajec Liczba godzin Uwagi o realizacji

Obrot towarowy w praktyce 40 Ksztatcenie praktyczne
Prace finansowo-bankowe 60 Ksztafcenie praktyczne
Opracowywanie przesytek w praktyce 66 Ksztatcenie praktyczne
Prace ekspedycyjne 76 Ksztafcenie praktyczne
Jezyk obcy w ustugach pocztowo-finansowych. 64 Ksztatcenie praktyczne

Planowany termin praktyki zawodowej — w trakcie trwania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

Planowany termin egzaminu — zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw 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

5.Wstep do programu

Opracowany program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego umozliwi osiggng¢ co najmniej nastepujace cele ogoélne ksztatcenia zawodowego:
— przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach wspotczesnego swiata;
— wykonywanie pracy zawodowej;
— aktywne funkcjonowanie na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Celem ksztatcenia w zakresie kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach szkolnictwa branzowego jest przygotowanie uczacych sie do wykonywania pracy zawodowe;j i
aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy. Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien legitymowac sie petnymi kwalifikacjami
zawodowymi, a takze by¢ przygotowany do uzyskania niezbednych uprawnien zawodowych. Szkota lub placowka o$wiatowa prowadzaca kwalifikacyjny kurs zawodowy
moze réwniez zaoferowaé uczniowi przygotowanie do nabycia dodatkowych uprawnieh zawodowych, dodatkowych umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych
funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikaciji.

Zadania szkoty lub placowki o$wiatowej prowadzgcej kwalifikacyjny kurs zawodowy oraz sposéb ich realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu
gospodarczo--spotecznym, na ktdre wptywajg w szczegdlnosci: nowe techniki i technologie, idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i
spotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, a takze wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i
umiejetnosci pracownikow.

Bliska wspotpraca szkot oraz placowek oswiatowych prowadzgcych kwalifikacyjne kursy zawodowe z pracodawcami stanowi istotny element nowoczesnego ksztaicenia,
odpowiadajgcego potrzebom wspotczesnej gospodarki. Szkota oraz placéwka oswiatowa prowadzaca kwalifikacyjny kurs zawodowy powinna realizowac to ksztatcenie w
oparciu o wspotprace z pracodawcami, a praktyczna nauka zawodu powinna odbywac sie w jak najwiekszym wymiarze w rzeczywistych warunkach pracy u pracodawcéw,
a takze w centrach ksztatcenia zawodowego, warsztatach szkolnych, pracowniach szkolnych i placéwkach ksztatcenia ustawicznego.
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W procesie ksztalcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogoélnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w
procesie ksztalcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdinej powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do
podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom
zmieniajgcego sie rynku pracy. W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwoéj kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i
mozliwosci, ze szczegdinym uwzglednieniem indywidualnych $ciezek edukaciji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz
zapobiegania przedwczesnemu konczeniu nauki. Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sie
przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma stuzyé wyodrebnienie kwalifikacji w poszczegdlinych zawodach szkolnictwa branzowego oraz
stworzenie uczniom warunkow do uzyskiwania dodatkowych umiejetnosci zawodowych, dodatkowych uprawnieh zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych
w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

Ksztatcenie w zawodach szkolnictwa branzowego, okreslonych w klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego, jest prowadzone w oparciu o podstawy programowe
ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego, opisane w formie oczekiwanych efektéw ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji personalnych
i spotecznych.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtos$é, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej.

Umiejetnosci z zakresu jezyka obcego zawodowego okreslono na poziomie A1 lub A2. Organizator kursu moze podwyzszyé poziom ksztatcenia w zaleznosci od
kompetencji stuchaczy.

W podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego wskazano jednostki efektéw ksztatcenia obejmujace:
— bezpieczenstwo i higiene pracy;
— jednostki efektéw ksztatcenia typowe dla danej kwalifikacj;

jezyk obcy zawodowy;

kompetencje personalne i spoteczne;

organizacje pracy matych zespotdéw (wytgcznie dla zawoddéw nauczanych na poziomie technika).

Kwalifikacyjny kurs zawodowy EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych.
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego ma strukture spiralng.
Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

— przyjmowania, doreczania i wydawania przesytek pocztowych;

— prowadzenia promociji i aktywnej sprzedazy towardw i ustug swiadczonych przez operatora pocztowego;

— realizowania obrotu przekazowego, gotéwkowego i bezgotéwkowego;

— realizowania ustug bankowych;
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— wykonywania zadan rozdzielczych;
— wykonywania zadan ekspedycyjnych.

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

— EKA.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

— EKA.08.2. Podstawy organizacji ustug pocztowych i finansowych

- EKA.08.3. Swiadczenie ustug pocztowych

— EKA.08.4. Realizowanie obrotu towarowego

— EKA.08.5. Realizowanie ustug finansowych

— EKA.08.6. Opracowywanie przesytek

— EKA.08.7. Ekspediowanie i przewéz przesytek

— EKA.08.8. Jezyk obcy zawodowy

— EKA.08.9. Kompetencje personalne i spoteczne

— EKA.08.10.0Organizacja pracy matych zespotow
Informacja o zawodzie : technik ustug pocztowych i finansowych w ramach ktérego wyodrebniona jest kwalifikacja EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i
finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych.

Zawdd technik ustug pocztowych i finansowych jest zawodem z wielkimi tradycjami. Technicy ustug pocztowych i finansowych znajdujg zatrudnienie u operatoréow
pocztowych oraz w firmach kurierskich i logistycznych o zasiegu miedzynarodowym, ogdlnokrajowym i lokalnym. Absolwenci tego kierunku mogg podejmowac dziatalnos¢
gospodarczg i posredniczy¢ w zawieraniu uméw o $wiadczenie ustug pocztowych na rzecz operatora pocztowego lub firmy kurierskiej. Zdobyta wiedza w trakcie
ksztatcenia zawodowego na tym kierunku stanowi podstawe do dalszego rozwijania kompetencji w celu pézniejszego zatrudnienia w bankach komercyjnych, firmach
ubezpieczeniowych czy przedsiebiorstwach handlowych.

Absolwent powinien posiada¢ niezbedng wiedze z zakresu ekonomii, podatkéw i finanséw oraz umiejetnosci analizowania zachodzgcych zmian w procesie
gospodarowania. Ze wzgledu na wigczenie w przedmiot dziatalnosci, zwlaszcza Poczty Polskiej S.A., dziatalnosci zwigzanej z obrotem towarowym, absolwent powinien
naby¢ rowniez podstawowg wiedze i umiejetnosci z zakresu towaroznawstwa, organizowania i prowadzenia dziatalnosci handlowej. W powyzszych pracach wymagana
jest znajomos¢ obstugi urzadzeh techniki biurowej i wykorzystywanie réznych aplikacji komputerowych.

Podjecie pracy w zawodzie wymaga wiec przygotowania w zakresie:
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— organizacji i Swiadczenia ustug pocztowych réznego typu klientom, np. indywidualnym, instytucjonalnym i masowym,
— $wiadczenia ustug finansowych i bankowych,

— umiejetnosci sortowania i przewozu przesytek,

— realizowania obrotu towarowego.

W podstawie programowej ksztatcenia w tym zawodzie wyodrebniono jedng kwalifikacje: EKA.08.Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych, w ktérej wymagania opisano za pomocg efektéw ksztatcenia okreslonych jako 5 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji. Kwalifikacja ta stanowi
jednoczesnie wyksztatcenie catosciowe zawodu technik ustug pocztowych i finansowych, poziom V poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji okre$lony dla zawodu jako
kwalifikacji petnej. Ksztalcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych moze odbywac sie w szkole policealnej oraz w formie kwalifikacyjnych kurséw
zawodowych. W podstawie programowej nie przewidziano mozliwosci podwyzszania kwalifikaciji.

Czas trwania, liczba godzin ksztatcenia i spos6b organizacji.

Tabela 5 Czas trwania, liczba godzin ksztatcenia i sposéb organizacii.

Sposob organizaciji

Forma stacjonarna Forma zaoczna
Liczba godzin ksztafcenia: 608 godz. 400 godz.
Czas trwania kursu: 14 miesiecy 8 miesiecy

Kwalifikacyjny kurs zawodowy powinien skonczy¢ sie nie pdzniej niz 6 miesiecy przed pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego z zakresu kwalifikacji
okredlonego w komunikacie Centralnej Komisji Egzaminacyjnej.

WYMAGANIA WSTEPNE DLA SLUCHACZY.

Uczestnikami kwalifikacyjnego kursu zawodowego moga by¢:
- osoby doroste, ktore spetnity obowigzek szkolny (ukonczyty 8-klasowg szkote podstawowg lub gimnazjum);

- osoby niepetnoletnie, ktére ukonczyty gimnazjum, majg skonczone 15 lat, ale ze wzgledéw zdrowotnych lub spowodowanych sytuacjg zyciowg nie moga podjgc
nauki w szkole ponadgimnazjalnej;

- osoby spetniajgce warunki okreslone w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 sierpnia 2017 r. w sprawie przypadkéw, w ktérych do publicznej lub
niepublicznej szkoty dla dorostych mozna przyja¢ osobe, ktéra ukohczyta 16 albo 15 lat, oraz przypadkow, w ktérych osoba, ktéra ukoriczyta osmioletnig szkote
podstawowg, moze spetnia¢ obowigzek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny kurs zawodowy (Dz.U. 2017 poz. 1562 z p6zn. zm.).

Uczestnikami kwalifikacyjnego kursu zawodowego mogg by¢ osoby posiadajgce zaswiadczenie od lekarza o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia w
zawodzie, w ktérym wyodrebniona jest dana kwalifikacja.
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POWIAZANIA KWALIFIKACJI Z ZAWODAMI | EFEKTAMI KSZTALCENIA.

Brak powigzania kwalifikacji EKA.08. z innymi zawodami
Z programu KKZ mozna wyodrebni¢ KUZ-y:
— Podstawy organizacji ustug pocztowych i finansowych
- Swiadczenie ustug pocztowych
— Realizowanie obrotu towarowego
— Realizowanie ustug finansowych
— Opracowywanie przesytek
— Ekspediowanie i przew6z przesytek
Opracowane programy KUZ sg wyodrebnione w oddzielnych plikach.
Obowiazki organizatoréw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych w stosunku do okregowej komisji egzaminacyjnej

Podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy jest obowigzany poinformowac¢ okregowg komisje egzaminacyjng o rozpoczeciu ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie
zawodowym w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia tego ksztatcenia. Informacja powinna zawierac:

— oznaczenie podmiotu prowadzgcego kwalifikacyjny kurs zawodowy;

— nazwe i symbol cyfrowy zawodu, zgodnie z klasyfikacjg zawodoéw szkolnictwa branzowego, oraz nazwe i oznaczenie kwalifikacji, zgodnie z podstawg programowag
ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego, w zakresie ktorej jest prowadzone ksztalcenie;

— termin rozpoczecia i zakohczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego;
— liczbe stuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy powinien zakonczy¢ sie nie pézniej niz na miesigc przed pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego.

6.Cele ksztalcenia KKZ
Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e przyjmowania, doreczania i wydawania przesytek pocztowych;

e prowadzenia promocji i aktywnej sprzedazy towardw i ustug swiadczonych przez operatora pocztowego;
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realizowania obrotu przekazowego, gotéwkowego i bezgotéwkowego;
realizowania ustug bankowych;
wykonywania zadan rozdzielczych;

wykonywania zadan ekspedycyjnych

7.Programy poszczegolnych zaje¢

7.1. Program nauczania dla zajeé: Bezpieczenstwo i higiena pracy

7.1.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne :

stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska i ergonomii
rozroznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska

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

okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem czynnikdw szkodliwych w srodowisku pracy

okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka

stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych

organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

przestrzega zasad kultury i etyki zawodowej

7.1.2. Cele operacyjne

Stuchacz potrafi::

wymieni¢ przepisy prawa okreslajgce wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii
wymieni¢ regulacje wewngtrzzakladowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomia
opisywac dziatania realizowane w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii
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stosowac zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i wyposazenia

wymieni¢ zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ w placéwce pocztowej

wymieni¢ konsekwencje naruszenia przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania zadah zawodowych
wymieni¢ srodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzgledu na zakres ich stosowania w jednostce organizacyjnej

wymienic instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska

wymieni¢ zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
wymienic¢ prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy

wymieni¢ prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

wskazywac prawa i obowigzki pracownika, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy

wskazywac rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy

wskazywac prawa i obowigzki pracownika, ktéry zachorowat na chorobe zawodowg

wskazywac rodzaje swiadczen z tytutu choroby zawodowej

wskazywac skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm cziowieka

wskazywac skutki oddziatywania czynnikéw chemicznych na organizm cztowieka

wskazywac skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na organizm cztowieka

wskazywac skutki oddziatywania czynnikdéw psychofizycznych na organizm cztowieka

okresla¢ skutki oddziatywania czynnikdw niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm cztowieka (np. oswietlenie, monitory ekranowe)
rozréznia¢ srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych

dobra¢ srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na stanowisku pracy
wskazywac zasady organizacji pracy i stanowiska pracy biurowej zgodnie z wymogami ergonomii

wskazywac metody eliminacji czynnikéw szkodliwych wystepujacych w srodowisku pracy

organizowac¢ dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia w jednostce organizacyjnej

wskazywa¢ wymagania biurowych srodkéw technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajgce ochronie sSrodowiska
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opisywac podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego

zabezpieczy¢ siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

uktozy¢ poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

powiadami¢ odpowiednie stuzby

prezentowac¢ udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
prezentowac¢ udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

wykonywacé resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji
stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy zachowania w srodowisku pracy

przyjmuje odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje zawodowe

pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

przestrzega zasad bezpieczenhstwa podczas przetwarzania i przesytania danych osobowych

przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z przepisami prawa

respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w zawodzie

wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie
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7.1.3.Tabela Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajec

Liczba godz.Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

1.

Uregulowania prawne w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony $rodowiska i ergonomii.

10

przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii
2) wymienia regulacje wewnatrzzaktadowe zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomiag

i zbiorowej

2. Zadania i uprawnienia instytucji 3) opisuje dziatania realizowane w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii
oraz stuzb dziatajgcych w zakresie 4) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzgdzen biurowych i wyposazenia
ochrony pracy i ochrony 5) wymienia zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ w palcowce pocztowej
srodowiska. 6) wymienia konsekwencje naruszenia przepisow i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy podczas
3. Prawa i obowigzki pracownika oraz wykonywania zadan zawodowych
pracodawcy w zakresie 7) wymienia srodki gasnicze i ich przeznaczenie ze wzgledu na zakres ich stosowania w miejscach
bezpieczenstwa i higieny pracy Swiadczenia ustug pocztowych
8) analizuje krajowe i unijne akty prawa dotyczace prawnej ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
Srodowiska i ergonomii
1. Zagrozenia zwigzane z 10 1) opisuje czynniki szkodliwe w $rodowisku pracy biurowe;j
wystepowaniem czynnikéw 2) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka
szkodliwych w srodowisku pracy 3) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia na stanowisku pracy
2. Wplyw czynnikéw szkodliwych na 4) wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw fizycznych na organizm cztowieka
organizm cztowieka 5) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow chemicznych na organizm cztowieka
3. Srodki ochrony indywidualnej 6) wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych na organizm cziowieka

7) wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych na organizm cztowieka

8) okresla skutki oddziatywania czynnikow niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm cztowieka (np.
oswietlenie, monitory ekranowe, pyly w archiwum)

9) rozrdznia srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych

10) dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na
stanowisku pracy

11) planuje przeciwdziatania zagrozeniom wystepujgcym w miejscu pracy
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Tematy zajec Liczba godz.Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

1. Organizacja stanowiska pracy 12 1) wskazuje zasady organizacji pracy i stanowiska pracy w placéwce pocztowej zgodnie z wymogami ergonomii
zgodnie z wymaganiami 2) wskazuje metody eliminacji czynnikéw szkodliwych wystepujgcych w srodowisku pracy
ergonomii, przepisami i zasadami 3) organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajgce powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia w miejscu
bezpieczenstwa i higieny pracy, Swiadczenia ustug pocztowych i finansowych
ochrony przeciwpozarowej i 4) wskazuje wymagania biurowych $rodkéw technicznych i materiatéw biurowych sprzyjajgce ochronie
ochrony $rodowiska srodowiska

2. Pierwsza pomoc w stanach 5) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany nagtego zagrozenia zdrowotnego
nagtego zagrozenia zdrowotnego 6) uklada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

7) powiadamia odpowiednie stuzby

8) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np.
krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

9) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np.
omdlenie, zawat, udar

10) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji

11) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych u poszkodowanego

7.1.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

pokaz z objasnieniem, ¢wiczenia, zadania praktyczne, praca z tekstem, metoda tekstu przewodniego dyskusja moderowana, studium przypadku, symulacja, praca
projektowa, wyktad, seminarium, burza mézgow.

Najlepsze efekty osigga sie przy stosowaniu réznorodnych metod, uwzglednia to rézne rodzaje pamieci stuchaczy.

Obudowa dydaktyczna,

ustawy i rozporzgdzenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska, zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami, plansze z
rodzajami i opisem wypadkéw przy pracy, filmy dydaktyczne z zakresu udzielania pierwszej pomocy, filmy dydaktyczne z zakresu niewtasciwych zachowan w miejscu
pracy zagrazajgcych zyciu i zdrowiu, prezentacje multimedialne

Warunki realizacji

sala dydaktyczna (pracownia) wyposazona w laptop i rzutnik oraz tablic, fantom do ¢wiczenia udzielania pierwszej pomocy.

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 KKZ.
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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 stuchacza/uczestnika

Test czastkowy, test potdwkowy, biezgca kontrola aktywnosci na zajeciach. Egzamin koricowy.
Przebieg egzaminu: stuchacze otrzymajg do rozwigzania test ztozony z 30 pytan jednokrotnego wyboru oraz zadanie pisemne do rozwigzania. Czas trwania egzaminu: 75
minut. Zaliczenie zajec¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej.

7.2. Program nauczania dla zajeé: Podstawy ekonomii

7.2.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne :
e postuguije sie pojeciami z zakresu mikroekonomii i makroekonomii
e sporzadza i przechowuje dokumenty w zwigzku z wykonywang praca
e gromadzi informacje o badanej zbiorowosci(

e planuje wykonanie zadania

7.2.2. Cele operacyjne
Stuchacz potrafi :
e wyjasni¢ podstawowe pojecia z zakresu mikro i makroekonomii
e charakteryzowa¢ gospodarke rynkowg
e stosowac przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych i dokumentéw
e wyjasni¢ podstawowe pojecia statystyczne
e pozyskiwac dane z réznych zrédet
e prezentowac dane statystyczne
e okresla¢ czas realizacji zadan
e realizowac¢ dziatania w wyznaczonym czasie
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Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztalcenia

Tabela 7 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec Liczba godz. Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Mikro i makroekonomia — 6 1) podaje definicje poje¢ z zakresu mikroekonomii i makroekonomii
podstawowe pojecia 2) wyjasnia pojecia ekonomiczne
2. Cechy gospodarki rynkowej 3) opisuje cechy gospodarki rynkowej
4) okresla podmioty funkcjonujgce w gospodarce, zaleznosci i powigzania miedzy nimi
1. Przepisy prawa dotyczgce 6 1) stosuje przepisy prawa dotyczagce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania
gromadzenia, przetwarzania, danych i dokumentéw
zabezpieczania i przechowywania 2) stosuje zasady oznaczania dokumentacji
danych i dokumentéw 3) ustala okres przechowywania dokumentacji
2. Oznaczanie dokumentacji 4) kataloguje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem i zasadami
3. Zasady i systemy katalogowania
1. Podtsawowe pojecia statystyczne 8 1) opisuje podstawowe pojecia statystyczne
2. Rodzaje badan statystycznych 2) stosuje rodzaje badan statystycznych w zaleznosci od celowosci badan
3. Zrédta danych statystycznych 3) pozyskuje dane z roznych zrédet
4. Metody prezentacji danych 4) grupuje dane statystyczne
statystycznych 5) prezentuje dane statystyczne w réznych formach

7.2.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny, pokaz z objasnieniem, prezentacje, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda tekstu przewodniego.

Obudowa dydaktyczna,

tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostepem do Internetu, tablice pogladowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne.

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych

Strona 111 z 186




Eﬂ?gggjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska [
Ei jski Fund Spot * *
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska uropejsii Fundusz spoteczny g

Warunki realizacji

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

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 KKZ.

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

7.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

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

7.3. Program nauczania dla zaje¢: Statystyka w ustugach pocztowych

7.3.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e oOcenia podstawowe miary statystyczne
e prezentuje dane statystyczne i wyniki badan
e rozpoznaje wtadciwe normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadah zawodowych
e stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych

e stosuje przepisy prawa dotyczgce ochrony informacji niejawnych, tajemnicy komunikowania sie, tajemnicy pocztowej i tajemnicy stuzbowej, w tym tajemnicy
bankowej

e ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

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

7.3.2. Cele operacyjne
Stuchacz potrafi:
e okreslac srednig arytmetyczna, mediang, dominante, wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk, wskazniki dynamiki zjawisk
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oblicza¢ $rednig arytmetyczna, mediane, dominante, wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk, wskazniki dynamiki zjawisk
wyciggac¢ wnioski z uzyskanych podstawowych miar statystycznych

stosowac arkusz kalkulacyjny (do obliczen, analiz, tworzenia baz danych)

stosowac edytor tekstu i program do prezentacji danych

przeprowadza¢ analize opisowg badanego zjawiska

prezentowaé wyniki badan

wymieni¢ cele normalizacji krajowej

wyjasnia¢ czym jest norma i wymieni¢ cechy normy

korzystaé ze zrodet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci

stosowacC zasady pozyskiwania i przechowywania danych osobowych

pozyskiwac i przechowywac¢ dane osobowe

przetwarzac¢ dane zgodnie z zasadami rzetelnosci, celowosci, adekwatnosci oraz czasowosci

stosowac zasady cyberbezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych

sporzgdza¢ dokumenty z zachowaniem zasad ochrony informacji

realizowac¢ obowigzki stuzbowe z zachowaniem tajemnicy komunikowania, tajemnicy pocztowe;j i tajemnicy stuzbowej, w tym bankowej
wskazywac przepisy prawa dotyczgce ochrony informacji niejawnych

okresla¢ konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw w zakresie ochrony informacji i réznego rodzaju tajemnic
kontrolowa¢ efekty pracy zespotu

ocenia¢ prace poszczegolnych cztonkdéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac
udziela¢ wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan

dokonac analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkéw i jakosci pracy

proponowacé rozwigzania techniczne i organizacyjne majace na celu poprawe warunkow i jakosci pracy
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7.3.3. Materiat nauczania - opis efektéw ksztalcenia
Tabela 8 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia
Tematy zaje¢ Liczba godz. Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Miary statystyczne 3 1) okres$la $rednig arytmetyczng, mediane, dominante, wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki struktury
2. Obliczenia miar statystycznych zjawisk, wskazniki dynamiki zjawisk

2) oblicza $rednig arytmetyczng, mediane, dominante, wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki struktury
zjawisk, wskazniki dynamiki zjawisk
3) wycigga wnioski z uzyskanych podstawowych miar statystycznych

1. Zastosowanie arkusza 10 1) stosuje arkusz kalkulacyjny (do obliczen, analiz, tworzenia baz danych)
kalkulacyjnego 2) stosuje edytor tekstu do prezentacji danych

2. Programy do prezentacji danych 3) stosuje program do prezentacji danych

3. Prezentowanie wynikéw danych 4) przeprowadza analize opisowg badanego zjawiska

5) dobiera forme przedstawienia danych statystycznych do ich rodzaju
6) prezentuje wyniki badan

1. Norma - pojecie, cechy, rodzaje (8 1) wymienia cele normalizacji krajowej
2. Normalizacja krajowa 2) wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej w ustugach pocztowych i
finansowych
4) korzysta ze zrodet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosci
1. Dane osobowe -uregulowania 10 1) stosuje zasady pozyskiwania i przechowywania danych osobowych
prawne 2) pozyskuje dane osobowe
2. Przetwarzanie danych osobowych 3) przechowuje dane osobowe
4) przetwarza dane zgodnie z zasadami rzetelnosci, celowosci, adekwatnosci oraz czasowosci
5) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych
1. Informacje niejawne — pojecie 8 1) sporzadza dokumenty z zachowaniem zasad ochrony informacji
2. Tajemnica stuzbowa — 2) realizuje obowigzki stuzbowe z zachowaniem tajemnicy komunikowania, tajemnicy pocztowej i
uregulowania prawne tajemnicy stuzbowej, w tym bankowej

3) wskazuje przepisy prawa dotyczgce ochrony informacji niejawnych
4) okresla konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw w zakresie ochrony informacji i réznego rodzaju
tajemnic
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7.3.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

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

Obudowa dydaktyczna,

tablice pogladowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, przepisy prawa, tj. ustawami, rozporzgdzeniami, regulaminy i instrukcje swiadczenia ustug,
Warunki realizacji

Pracownia pocztowa wyposazona w komputery z dostepem do Intenretu, oprogramowaniem specjalistycznym operatora pocztowego oraz tablice interaktywng, rzutnik
multimedialny.

Zajecia powinny by¢ 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 KKZ. Zaje¢
praktycznych nie mozna realizowac¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

7.3.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami z wykorzystaniem testow, ¢wiczen, opracowanych projektow,
sprawdziandw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych. Efekty
ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

7.4. Program nauczania dla zajeé: Ustugi pocztowe

7.4.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne :
e stosuje przepisy prawa krajowego i miedzynarodowego dotyczace operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczgcych ustugi kurierskie:

a) charakteryzuje przepisy prawa dotyczace warunkow korzystania z powszechnych i umownych ustug pocztowych, dotyczace operatorow pocztowych i
podmiotéw Swiadczgcych ustugi kurierskie

b) charakteryzuje przepisy pocztowe i celne dotyczace operatoréw pocztowych i podmiotéw Swiadczgcych ustugi kurierskie
e charakteryzuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie
e planuje wykonanie zadania.
PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
Strona 115 z 186



Eﬂ?gggjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska [
Ei jski Fund Spot * *
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska uropejsii Fundusz spoteczny g

7.4.2. Cele operacyjne

Stuchacz potrafi :

okreslac zrodta prawa dotyczgce operatorow pocztowych i podmiotow swiadczgcych ustugi kurierskie
okreslaé¢ rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym swiadczonych przez operatoréw pocztowych i podmioty $wiadczgce ustugi kurierskie
interpretowac przepisy prawa w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego

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

stosowac przepisy pocztowo-celne dotyczgce operatorow pocztowych i podmiotéw swiadczgcych ustugi kurierskie w obrocie zagranicznym
opisywac konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow prawa dotyczagcych warunkéw korzystania z powszechnych i umownych ustug pocztowych
okresla¢ zakres odpowiedzialnosci dotyczacej realizacji ustug przez operatoréw pocztowych i podmioty $wiadczgce ustugi kurierskie
rozpoznawac 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

uwzgledniac potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie

ocenia¢ skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w tym kurierskich

dobieraé ustugi komplementarne do potrzeb klienta

okres$laé réznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym

charakteryzowaé rézne rodzaje przesytek pocztowych,w tym kurierskich

okre$laé¢ czas realizacji zadan

realizowac dziatania w wyznaczonym czasie

monitorowac realizacje zaplanowanych dziatan

dokona¢ modyfikacji zaplanowanych dziatan

dokona¢ samooceny wykonanej pracy
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7.4.3. Material nauczania - opis efektow ksztalcenia

Tabela 9 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec Liczba godz. [Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1. Przepisy prawa regulujgce 10 1) okresla zrodta prawa dotyczgce operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczacych ustugi kurierskie
Swiadczenie ustug pocztowych 2) okresla rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym swiadczonych przez operatoréw pocztowych i
2. Rodzaje ustug pocztowych podmioty $wiadczagce ustugi kurierskie
3. Odpowiedzialnos¢ operatoréw 3) interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
pocztowych wyznaczonego
4) stosuje przepisy prawa dotyczgce warunkéw korzystania z powszechnych i umownych ustug pocztowych,
dotyczace operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczacych ustugi kurierskie
5) stosuje przepisy pocztowo-celne dotyczace operatoréw pocztowych i podmiotéw swiadczacych ustugi
kurierskie w obrocie zagranicznym
6) opisuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczgcych warunkoéw korzystania
z powszechnych i umownych ustug pocztowych
7) okresla zakres odpowiedzialnosci dotyczacej realizacji ustug przez operatoréw pocztowych i podmioty
Swiadczace ustugi kurierskie
1. Ustugi kurierskie 10 1) rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie
2. Rodzaje klientow 2) udziela informacji o oferowanych i Swiadczonych ustugach pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie
3. Zasady prawidtowego krajowym i zagranicznym
wykonywania ustug pocztowych 3) dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich do potrzeb klienta
4. Rodzaje przesytek 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 rézne rodzaje przesytek pocztowych w tym kurierskich

7.4.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

wykifad informacyjny, metoda tekstu przewodniego, dyskusja dydaktyczna, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektéw, pokaz multimedialny.Obudowa dydaktyczna,
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zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne (np. wzory prawidtowych adnotacji na awizowanych czy zwracanych przesytkach), druki do nadawania
przesytek, wzory prawidlowego adresowania przesytek wykorzystywanych przy doreczaniu przesylek, filmy dydaktyczne, biblioteczka podreczna: ustawy i rozporzadzenia,
regulaminy i instrukcje $wiadczenia ustug, czasopisma specjalistyczne, literatura specjalistyczna, prezentacje multimedialne.

Warunki realizacji

Pracownia pocztowo wyposazona w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablice interaktywng, rzutnik multimedialny.

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

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

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

7.4.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggniec¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami z wykorzystaniem testow, ¢wiczen, opracowanych projektéw,
sprawdzianoéw, opracowanych dokumentow, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych.
Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej.

7.5. Program nauczania dla zajeé¢: Prace pocztowe

7.5.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne 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 o dokumenty zwigzane ze swiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
e 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 operatoréw pocztowych i podmioty swiadczgce ustugi kurierskie
e stosuje urzgdzenia techniczne na stanowisku obstugi klienta
e Swiadczy ustugi pocztowe, w tym kurierskie, zlecane przez klientéw z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikacji
e ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

e wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw i jakosci pracy
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7.5.2. Cele operacyjne
Stuchacz potrafi:
e postugiwac sie regulaminami swiadczenia ustug pocztowych i kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym
e okresla¢ warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym (masa, wymiary, sposéb adresowania, opakowanie, zwarto$¢, zabezpieczenie)
e przestrzegac ogdinych warunkéw nadawania przesytek
e oblicza¢ optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
e przyjmowac przesyiki nadawane przez klientéw masowych na zasadach uzgodnionych w zawartych umowach
e wykonywaé¢ czynnosci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od momentu przyjecia zlecenia
e sporzgdzac¢ dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem rodzaju klienta: indywidualnego i masowego
e sporzadza¢ dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
e realizowa¢ zgtoszenia klientow dotyczgce odstgpienia lub zmiany umowy o ustuge pocztowa, w tym kurierskga w obrocie krajowym i zagranicznym
e kontrolowa¢ prawidtowo$¢ sporzgdzonych dokumentéw
e wskazywaé 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 rodzajéw 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 analizowa¢ dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego
e charakteryzowaé procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
e charakteryzowacé rodzaje przesyiek listowych i paczek przeznaczonych do wydania
e charakteryzowaé zasady wydawania i doreczania przesytek
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stosowac instrukcje $wiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich

stosowac procedury postepowania reklamacyjnego

przyjmowac przesytki nadane za posrednictwem Internetu

opracowywac przesytki nadane za posrednictwem urzgdzeh samoobstugowych

przestrzega¢ 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

wykorzystywaé urzgdzenia mobilne w procesie doreczania przesytek

wydawac przesyiki 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

opisywac 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 dotyczacej swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem
przepisdw o ochronie danych osobowych

kontrolowac¢ efekty pracy zespotu

ocenia¢ prace poszczegdlnych cztonkdéw 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
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7.5.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéow ksztatcenia

Tabela 10 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec Liczba godz.Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Regulaminy $wiadczenia ustug 14 1) postuguje sie regulaminami Swiadczenia ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
pocztowych 2) postuguje sie regulaminem swiadczenia ustug kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym
2. Przesytki kurierskie 3) okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym (masa, wymiary, sposéb
3. 0Ogodlne warunki nadawania adresowania, opakowanie, zwartos¢, zabezpieczenie)
przesytek 4) przestrzega ogolnych warunkéw nadawania przesytek
5) oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
6) przyjmuje przesyiki nadawane przez klientéw masowych na zasadach uzgodnionych w zawartych umowach
7) wykonuje czynnosci operacyjne zwigzane realizacjg ustug od momentu przyjecia zlecenia
1. Dokumenty zwigzane z 10 1) sporzadza dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem rodzaju klienta: indywidualnego i masowego
dziatalnoscig pocztowag 2) sporzadza dokumenty zwigzane z zawieraniem uméw na ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie
2.  Umowy na ustugi pocztowe krajowym i zagranicznym
3. Zasady prawidtowego prowadzenia 3) realizuje zgtoszenia klientow dotyczgce odstgpienia lub zmiany umowy o ustuge pocztowa, w tym kurierskg
dokumentacji pocztowej w obrocie krajowym i zagranicznym
4) kontroluje prawidtowo$¢ sporzgdzonych dokumentow
5) wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze swiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
6) sporzadza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe
1. Rodzaje przesytek 16 1) stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
2. Zasady doreczania przesytek 2) wydaje przesytki z uwzglednieniem rodzajéw przesytek i rodzaju klienta: indywidualnego lub masowego
3. Postepowanie reklamacyjne 3) stosuje ogodine zasady doreczania przesytek
4. Procedury Doreczania i wydawanie 4) stosuje zasady szczegodlne przy wydawaniu przesytek
przesytek 5) rozroznia 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 $wiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
11) stosuje procedury postepowania reklamacyjnego
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Tematy zajec

Liczba godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

na ustugi pocztowe

1. Poczta elektroniczna 14 1) przyjmuje przesytki nadane za posrednictwem Internetu
2. Urzadzenia samoobstugowe 2) opracowuje przesytki nadane za posrednictwem urzgdzeh samoobstugowych
3. Digitalizacja danych 3) przestrzega zasad kontroli optat za przesyiki listowe w formie elektronicznego znaczka pocztowego
4) informuje klientéw o zasadach realizacji ustugi poczty hybrydowej
5) wyjasnia ustuge digitalizacji danych
6) kieruje przesytki do wydania przez zewnetrzne punkty odbioru
7) wykorzystuje urzgdzenia mobilne w procesie doreczania przesytek
8) wydaje przesyiki za pokwitowaniem w formie elektronicznej (signature pad, tablet)
1. Regulacje prawne dotyczace 10 1) przestrzega przepisow prawa dotyczgcych korzystania z programoéw komputerowych
korzystania z programéw 2) obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania informacji o $wiadczonych ustugach pocztowych, w
komputerowych tym kurierskich
2. Oprogramowanie komputerowe do 3) Kkorzysta ze specjalistycznego oprogramowania komputerowego do realizacji ustug pocztowych, w tym
realizacji ustug pocztowych kurierskich
4) ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w formie elektronicznej
1. Urzadzenia techniczne do 6 1) opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen technicznych do swiadczenia ustug pocztowych, w tym
Swiadczenia ustug pocztowych kurierskich
2. Obstuga urzgdzen technicznych do 2) obstuguje stemplownice
Swiadczenia ustug pocztowych 3) obstuguje wage paczkows i listowg
4) obstuguje urzgdzenie do frankowania, urzgdzenie do czyszczenia datownikow
5) obstuguje signature pad na stanowisku wydawania przesytek
1. Cyfrowe kanaty komunikac;ji 6 1) weryfikuje prawidtowos¢ nadawania przesytek z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikaciji
2. Ochrona danych osobowych 2) realizuje zamowienia na ustugi zlecane drogg elektroniczng zgodnie z warunkami nadania
3. Obstuga elektroniczna zaméwien 3) stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem i sporzgdzania dokumentacji dotyczacej $wiadczonych ustug

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

7.5.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny, metoda tekstu przewodniego, éwiczenia przedmiotowe, metoda projektu. . W celu rozwijania umiejetnosci, wdrazaniu poznanej wiedzy, zdobywaniu
doswiadczen wskazane jest zastosowanie metod praktycznych w zakresie wykonywania prostych czynnosci zawodowych

Obudowa dydaktyczna,
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zestaw przepisdw prawa dotyczgcych obrotu pocztowego i ustug kurierskich, regulaminy i instrukcje technologiczne operatora, spis placéwek pocztowych i pocztowych
numerow adresowych w formie elektronicznej, mapy potgczen pocztowych, plany wymiany poczty, cenniki optat za ustugi nalepki adresowe dla przesyltek, zestawy
¢wiczen wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne, filmy dydaktyczne, wzory drukéw niezbednych do przyjmowania i doreczania przesytek, 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 programéw biurowych, programy specjalistyczne, datowniki, worki
pocztowe, sortownice do dzielenia przesytek, kasety do przewozu listéw, kontener przejezdny.

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

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ. Zajec
praktycznych nie mozna realizowac¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

7.5.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

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

7.6. Program nauczania dla zaje¢: Obroét towarowy

7.6.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne :
e stosuje zasady sktadania i rozliczania zamoéwieh:
a. stosuje terminologie z zakresu towaroznawstwa
b. klasyfikuje towary wedlug okreslonych kryteriéw
c. stosuje procedury obowigzujgce przy sktadaniu i rozliczaniu zamowien
e sporzgdza dokumenty zwigzane z obrotem towarowym

e planuje wykonanie zadania

7.6.2. Cele operacyjne
Stuchacz potrafi :
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dokona¢ podziatu towaru na grupy asortymentowe

wyszukac¢ informacje o towarach zamieszczonych w katalogach, prospektach i poradnikach
postugiwac sie normami i wzorcami jakoSci

okresla¢ poziom zapasow na podstawie zestawien magazynowych

zamawia¢ towar zgodnie z bilansem zestawien magazynowych

rozlicza¢ zamowienie

rozréznia¢ rodzaje dokumentéw zwigzanych z obrotem towarowym

rejestrowac obroét towarami w stosownych kartotekach, w tym z wykorzystaniem specjalistycznych programow komputerowych
oblicza¢ cene, marze, podatek VAT

sporzadza¢ dowody sprzedazy (paragon, faktura VAT, rachunek)

sporzgdzac¢ cennik towaréw

weryfikowa¢ dokumenty zwigzane z obrotem towarowym pod wzgledem ich poprawnosci
okre$laé¢ czas realizacji zadan

realizowac dziatania w wyznaczonym czasie

monitorowac realizacje zaplanowanych dziatan

dokonac¢ modyfikacji zaplanowanych dziatan

dokona¢ samooceny wykonanej pracy

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
Strona 124 z 186



Fundusze

iski Rzeczpospolita Unia Europejska S
VEV::ZZI?E?J;I;ISROZWQ - Polska Europejski Fundusz Spoteczny X
7.6.3. Material nauczania — opis efektow ksztalcenia
Tabela 11 Materiat nauczania — opis efektow ksztatcenia
Tematy zaje¢ Liczba godz.Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Grupy asortymentowe 10 1) dokonuje podziatu towaru na grupy asortymentowe
2. Normy i wzorce jakosci 2) wyszukuje informacje o towarach zamieszczonych w katalogach, prospektach i poradnikach
3. Zestwaienia magazynowe 3) postuguje sie normami i wzorcami jakosci

4) okresla poziom zapaséw na podstawie zestawiehh magazynowych
5) zamawia towar zgodnie z bilansem zestawien magazynowych
6) rozlicza zamowienie

1. Dokumenty zwigzane z obrotem |14 1) rozrdznia rodzaje dokumentéw zwigzanych z obrotem towarowym

towarowym 2) rejestruje obrot towarami w stosownych kartotekach, w tym z wykorzystaniem specjalistycznych programéw
2. Cena, marza, podatek VAT komputerowych
3. Cennik towaréw 3) oblicza ceng, marze, podatek VAT

4) sporzgdza dowody sprzedazy (paragon, faktura VAT, rachunek)
5) sporzgdza cennik towarow
6) weryfikuje dokumenty zwigzane z obrotem towarowym pod wzgledem ich poprawno$ci

7.6.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny, metoda tekstu przewodniego, pokaz multimedialny, ¢wiczenia przedmiotowe, gry symulacyjne, prezentacje.

Obudowa dydaktyczna,

zestawy éwiczeh wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne, czasopisma specjalistyczne, literatura specjalistyczna, prezentacje multimedialne.

Warunki realizacji
Pracownia pocztowa wyposazona w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablice interaktywng, rzutnik multimedialny.

Zajecia powinny by¢ 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 KKZ.
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Efekty ksztalcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢.
7.6.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

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

7.7. Program nauczania dla zajeé: Obrot towarowy w praktyce

7.7.1. Cele ogdlne zajec¢
Cele ogdlne :
o stosuje zasady przyjmowania, magazynowania, przechowywania i wydawania towaréw:
a. charakteryzuje zasady odbioru towaréw
b. charakteryzuje zasady magazynowania i przechowywania towaréw
c. charakteryzuje zasady pakowania i oznakowania towaréw
o stosuje rézne formy promocji sprzedazy towardw:
a. charakteryzuje strategie promocji
b. rozréznia strategie cenowe
e stosuje zasady przeprowadzania inwentaryzacji
e ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

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

7.7.2. Cele operacyjne zajec¢
Stuchacz potrafi:
e wyjasnia¢ zasady magazynowania i przechowywania towaréw

e dobiera¢ metody magazynowania do rodzaju towaru
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stosowac normy towarowe i jakosciowe dotyczgce przechowywania towaréw
rozrozniaé oznaczenia umieszczone na opakowaniach towaréw

dokonac odbioru ilosciowego i jakosciowego towarow

ocenia¢ wady towaréw

rozréznia¢ narzedzia promocji stosowane podczas obstugi klienta

opracowac¢ scenariusz rozmowy sprzedazowej

dobierac techniki promocji do typu klienta i towaru

opracowac plan dziatan promocyjnych

rozrozniaé¢ narzedzia promocji stosowane podczas obstugi klienta

opracowac scenariusz rozmowy sprzedazowe;j

dobiera¢ techniki promoc;ji do typu klienta i towaru

opracowac plan dziatan promocyjnych

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

proponowac rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe warunkow i jakosci pracy
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7.7.3. Materiat nauczania - opis efektéw ksztalcenia
Tabela 12 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia
Tematy zajec Liczba godz. [Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1. Magazynowanie towaréw 20 1) wyjasnia zasady magazynowania i przechowywania towarow
2. Przechowywanie towaréw 2) dobiera metody magazynowania do rodzaju towaru
3. Oznaczenia opakowan 3) stosuje normy towarowe i jakosciowe dotyczgce przechowywania towarow
4. Odbidr ilosciowy i jakosciowy 4) rozrdznia oznaczenia umieszczone na opakowaniach towarow
5) dokonuje odbioru ilosciowego i jakosciowego towardw
6) ocenia wady towaréw
1. Narzedzia promociji te] 1) rozrdznia narzedzia promocji stosowane podczas obstugi klienta
2. Rozmowa sprzedazowa 2) opracowuje scenariusz rozmowy sprzedazowej
3. Techniki promociji 3) dobiera techniki promocji do typu klienta i towaru
4. Plan dziatah promocyjnych 4) opracowuje plan dziatah promocyjnych
1. Inwentaryzacja — rodzaje 12 1) rozréznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji
2. Plan inwentaryzaciji 2) sporzgdza plan inwentaryzaciji
3. Metody inwentaryzacji 3) przeprowadza inwentaryzacje réznymi metodami
4) sporzgdza arkusz spisu z natury
5) wskazuje réznice inwentaryzacyjne
6) sporzadza sprawozdanie z przeprowadzania inwentaryzac;ji

7.7.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny, metoda tekstu przewodniego,pokaz z objasnieniem, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektéow, analiza przypadkow.

Obudowa dydaktyczna,

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

Warunki realizacji
Pracownia pocztowo-finansowa wyposazona w laptop i rzutnik multimedialny oraz tablice, pakiet programéw biurowych, programy specjalistyczne.
Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.
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Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KKZ.
Zajet praktycznych nie mozna realizowaé z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.7.5. 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 obserwacji pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen. Efekty ksztatcenia zajeé
praktycznych nie moga by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

7.8. Program nauczania dla zajeé¢: Ustugi bankowe

7.8.1. Cele ogodlne
Cele ogdlne :
e stosuje przepisy prawa dotyczace ustug finansowych
e stosuje zasady Swiadczenia ustug bankowych
e opracowuje dokumenty zwigzane z zawieraniem umoéw dotyczacych ustug bankowych
e planuje wykonanie zadania

e ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

7.8.2. Cele operacyjne
Stuchacz potrafi :
e postugiwac sie terminologig z zakresu ustug finansowych
e okreslac¢ zrédta prawa dotyczgce ustug finansowych
o wykorzystywac przepisy prawa dotyczgce warunkéw korzystania z ustug finansowych
e wskazywac¢ konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczgcych ustug finansowych
e rozrozni¢ rodzaje ustug bankowych
e wyjasnia¢ zasady otwierania i prowadzenia poszczegdlnych typéw rachunkéw bankowych

e dobieraé¢ wtasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta
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stosowac¢ zasady przyjmowania wptat i dokonywania wyptat z rachunku bankowego
okresla¢ oprocentowanie srodkéw na rachunku na podstawie taryfy optat i prowizji
wyjasnia¢ zasady zaktadania lokat

przyja¢ wniosek o kredyt bankowy

sporzadzi¢ umowe otwarcia rachunku bankowego

sporzgdzi¢ umowe kredytu bankowego

analizowa¢ prawidtowos¢ sporzadzonych dokumentéw zwigzanych z zawieraniem uméw dotyczacych ustug bankowych
omawiaé czynnosci realizowane w ramach czasu pracy

okresla¢ czas realizacji zadan

realizowac dziatania w wyznaczonym czasie

monitorowac realizacje zaplanowanych dziatan

dokonac¢ modyfikacji zaplanowanych dziatan

przewidywac¢ skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne

wykazac swiadomos$¢ odpowiedzialnoéci za wykonywang prace

ocenia¢ podejmowane dziatania
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7.8.3. Material nauczania - opis efektow ksztalcenia

Tabela 13 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec Liczba godz. (Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Ustugi bankowe 36 1) postuguje sie terminologig z zakresu ustug finansowych
2. Przepisy prawa regulujgce 2) okres$la zrédta prawa dotyczace ustug finansowych(
ustugi bankowe 3) wykorzystuje przepisy prawa dotyczgce warunkéw korzystania z ustug finansowych
3. Umowy dotyczgce ustug 1) wskazuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw prawa dotyczgcych ustug finansowych
bankowych 5) rozréznia rodzaje ustug bankowych
6) wyjasnia zasady otwierania i prowadzenia poszczegolnych typow rachunkéw bankowych
7) dobiera wiasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta
8) stosuje zasady przyjmowania wpfat i dokonywania wyptat z rachunku bankowego
9) okresla oprocentowanie srodkéw na rachunku na podstawie taryfy optat i prowizji

10) wyjasnia zasady zaktadania lokat

11) przyjmuje wnioski o kredyt bankowy

12) sporzadza umowe otwarcia rachunku bankowego

13) sporzadza umowe kredytu bankowego

14) analizuje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentéw zwigzanych z zawieraniem umow dotyczgcych ustug

bankowych

7.8.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny, dyskusja, pokaz z objasnieniami, metoda tekstu przewodniego, éwiczenia przedmiotowe, spotkania z ekspertami, analiza przypadkéw, metoda

projektow.

Obudowa dydaktyczna,

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne, filmy dydaktyczne, biblioteczka podreczna: czasopisma specjalistyczne, regulaminy i instrukcje produktowe,
druki dokumentow dotyczgce prowadzenia sprzedazy ustug bankowych, dokumenty prawne dotyczace realizowanych zagadnien, tabele optat i prowizji bankowych,
prezentacje multimedialne o tematyce przedmiotu.
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Warunki realizacji

Sala dydaktyczna (pracownia) wyposazona w laptop, , rzutnik multimedialny, stanowisko komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakiet
programéw biurowych, oprogramowanie do obstugi sprzedazy ustug bankowych, tablice.

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 KKZ.

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

7.8.5. 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 prezentaciji, ukierunkowanej obserwacji pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen. Zaliczenie zaje¢
realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywacé sie w formie zdalnej.
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7.9. Program nauczania dla zajeé: Prace finansowo-bankowe

7.9.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne :

stosuje rézne formy rozliczen pienieznych

przestrzega procedur postepowania w przypadku rozpoznania fatszywych srodkéw ptatniczych i dokumentéw tozsamosci:
prowadzi obrot przekazowy, gotéwkowy i bezgotowkowy

prowadzi obstuge przedsiebiorstw w zakresie logistyki gotowki

przeprowadza rozliczenie finansowe placowki pocztowej

wykorzystuje programy komputerowe do realizacji ustug finansowych
ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

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

7.9.2. Cele operacyjne

Stuchacz potrafi:

rozrozniaé srodki ptatnicze

charakteryzowaé formy rozliczeh gotéwkowych i bezgotéwkowych

przyjmowac wptaty i naleznosci w formie gotéwkowe;j

przyjmowac naleznosci w formie bezgotéwkowej z wykorzystaniem terminala ptatniczego
dobiera¢ odpowiednie dokumenty do rozliczen pienieznych

stosowac druki do wybranych form rozliczen pienieznych

stosowac specjalistyczne urzadzenia do rozliczen pienieznych, w tym terminal ptatniczy
stosowac¢ programy komputerowe do ewidencji rozliczen pienieznych

rozpoznawac autentycznosé dokumentow
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identyfikowaé¢ zabezpieczenia srodkéw ptatniczych i dokumentéw tozsamosci

identyfikowac fatszywe Srodki ptatnicze

okresla¢ sposoby postepowania w przypadku stwierdzenia fatszywych dokumentéw tozsamosci i sSrodkéw ptatniczych
przyjmowac zlecenia na ustugi finansowe, w tym przekazane cyfrowymi kanatami komunikac;ji

ewidencjonowac przekazy pieniezne w obrocie krajowym i zagranicznym

oblicza¢ naleznos$ci za ustugi finansowe

przyjmowac wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych tytutow

przeprowadzaé kontrole realizowanych ustug finansowych

okresla¢ warunki realizacji obstugi podmiotow zewnetrznych w zakresie logistyki gotowki

prowadzi¢ obstuge gotowkowg w zakresie obstugi utargéw przedsiebiorstw

przestrzega¢ zasad postepowania w przypadku stwierdzenia réznic gotdwkowych podczas realizacji ustug
wyjasnia¢ zasady realizacji ustug ochrony oséb i mienia w zakresie dotyczacym logistyki gotowki

rejestrowac dane niezbedne dla rozliczenia dnia pracy placéwki pocztowej

kontrolowac¢ prawidtowos$¢ sporzgdzenia dokumentéw rachunkowo-kasowych placowki pocztowej

raportowac osiggniete wyniki sprzedazy

sporzgdzac¢ zestawienia i analizy

przestrzegac przepiséw prawa dotyczgcych stosowania programéw komputerowych w realizacji ustug finansowych
stosowac oprogramowanie do rejestracji operacji niefinansowych i operacji finansowych

stosowac oprogramowanie do sporzgdzania dokumentéw oraz zestawien i rozliczen

kontrolowa¢ efekty pracy zespotu

oceniac prace poszczegolnych cztonkéw zespotu pod katem 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
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7.9.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 14 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec Liczba godz. |Opis efektéw ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Formy rozliczen pienieznych 35 1) rozréznia $rodki ptatnicze
2. Zabezpieczenia srodkéw 2) charakteryzuje formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych
ptatniczych i dokumentow 3) przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotéwkowej
tozsamosci 4) przyjmuje naleznosci w formie bezgotéwkowej z wykorzystaniem terminala ptatniczego
3. Obroét przekazowy, gotéwkowy 5) dobiera odpowiednie dokumenty do rozliczen pienieznych
i bezgotowkowy 6) stosuje druki do wybranych form rozliczen pienieznych

7) stosuje specjalistyczne urzgdzenia do rozliczen pienieznych, w tym terminal ptatniczy

8) stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen pienieznych

9) rozpoznaje autentycznos¢ dokumentow

10) identyfikuje zabezpieczenia srodkéw ptatniczych i dokumentow tozsamosci

11) identyfikuje fatszywe Srodki ptatnicze

12) okresla sposoby postepowania w przypadku stwierdzenia fatszywych dokumentéw tozsamosci i Srodkow
ptatniczych

13) przyjmuje zlecenia na ustugi finansowe, w tym przekazane cyfrowymi kanatami komunikaciji

14) ewidencjonuje przekazy pieniezne w obrocie krajowym i zagranicznym

15) oblicza nalezno$ci za ustugi finansowe

16) przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych tytutéw

17) przeprowadza kontrole realizowanych ustug finansowych

1. Obstuga przedsiebiorstw w 25 1) okresla warunki realizacji obstugi podmiotéw zewnetrznych w zakresie logistyki gotowki
zakresie logistyki gotowki 2) prowadzi obstuge gotdéwkowg w zakresie obstugi utargéow przedsiebiorstw

2. Rozliczenia finansowe 3) przestrzega zasad postepowania w przypadku stwierdzenia réznic gotéwkowych podczas realizacji ustug
placéwki pocztowej 4) wyjasnia zasady realizacji ustug ochrony oséb i mienia w zakresie dotyczgcym logistyki gotéwki

5) rejestruje dane niezbedne dla rozliczenia dnia pracy placéwki pocztowej

6) raportuje osiggniete wyniki sprzedazy

7) sporzgdza zestawienia i analizy

8) kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzenia dokumentéw rachunkowo-kasowych placéwki pocztowej

9) przestrzega przepiséw prawa dotyczgcych stosowania programéw komputerowych w realizacji ustug
finansowych

10) stosuje oprogramowanie do rejestracji operacji niefinansowych i operacji finansowych

11) stosuje oprogramowanie do sporzgdzania dokumentéw oraz zestawien i rozliczen
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7.9.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia
Propozycje metod nauczania,

wykifad informacyjny, metoda tekstu przewodniego, dyskusja, pokaz z objasnieniami, éwiczenia przedmiotowe, spotkania z ekspertami, analiza przypadkéw, metoda
projektéw.
Obudowa dydaktyczna,

zestawy éwiczen wraz z instrukcjami, plansze dydaktyczne, filmy dydaktyczne, wzory drukéw niezbednych do prowadzenia sprzedazy ustug finansowo i bankowych,
tabele optat i prowizji bankowych biblioteczka podreczna: ustawy i rozporzgdzenia, czasopisma specjalistyczne, literatura specjalistyczna prezentacje multimedialne o
tematyce przedmiotu.

Warunki realizacji

Pracownia pocztowa wyposazona w laptop, rzutnik multimedialny, stanowisko komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, tablice interaktyng,
terminal ptatniczy , tester banknotéw.

Zajecia powinny by¢ 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 KKZ.
Zaje¢ praktycznych nie mozna realizowaé¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

7.9.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Testy pisemne wielokrotnego wyboru z jedng odpowiedzig, obejmujgcego catos¢é zagadnien objetych tg jednostkg oraz wynik wykonania zadania praktycznego (np. w
formie opisu realizowanych czynnosci zawodowych) wykonanego na zakonczenie zajec.
Efekty ksztatcenia zaje¢ praktycznych nie moga by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$c.

7.10. Program nauczania dla zajeé: Podstawy opracowywania przesytek

7.10.1. Cele ogodlne
Cele ogdlne :
e stosuje procedury dotyczace opracowywania przesytek
e stosuje zasady dotyczgce opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich, w systemie automatycznym i recznym (przyjmowania, przechowywania,

sortowania, wydawania adresatom)
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e planuje wykonanie zadania

e ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

7.10.2. Cele operacyjne
Stuchacz potrafi :
e rozrézniac¢ elementy instrukcji technologicznej operatora dotyczacej opracowywania przesytek
o wykorzystywac¢ instrukcje technologiczne operatora dotyczace opracowywania przesytek
e okre$la¢ konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania instrukcji technologicznych operatora dotyczgacych opracowywania przesytek
e opisywac proces sortowania przesytek
e stosowac zasady dotyczace przygotowania odsytek
e sortowac przesyiki wedtug przyjetych zasad
e grupowac przesytki wedtug strumieni
e stosowac plan kierowania przesytek
e okreslac¢ niewtasciwej realizacji zadan zawodowych w zakresie opracowywania przesytek
e omawiaé czynnosci realizowane w ramach czasu pracy
e okreslac czas realizacji zadan
e realizowac¢ dziatania w wyznaczonym czasie
e monitorowac realizacje zaplanowanych dziatan
e dokona¢ modyfikacji zaplanowanych dziatan
e przewidywaé skutki podejmowanych dziatah, w tym prawne
e wykazaé¢ swiadomos¢ odpowiedzialnosci za wykonywang prace

e ocenia¢ podejmowane dziatania
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7.10.3. Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tabela 15 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec Liczba godz.|Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1. Procedury dotyczgce 14 1) rozréznia elementy instrukcji technologicznej operatora dotyczgcej opracowywania przesytek
opracowywania przesytek 2) wykorzystuje instrukcje technologiczne operatora dotyczgce opracowywania przesytek
3) okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji technologicznych operatora
dotyczacych opracowywania przesytek
1. Rodzaje przesytek 16 1) opisuje proces sortowania przesytek
pocztowych. 2) stosuje zasady dotyczace przygotowania odsytek
2. Opracowywanie przesylek 3) sortuje przesytki wedtug przyjetych zasad
pocztowych 4) grupuje przesyiki wedtug strumieni
5) stosuje plan kierowania przesytek
6) okresla skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych w zakresie opracowywania przesytek
7) przewiduje skutki niewtasciwej realizacji zadah zawodowych w zakresie opracowywania przesytek

7.10.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny, dyskusja, metoda tekstu przewodniego, pokaz z objasnieniami, cwiczenia praktyczne, spotkania z ekspertami, analiza przypadkow.

Obudowa dydaktyczna,

zestawy ¢wiczenh 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 nalepki adresowe dla przesyiek, nalepki R, wzory drukéw do wptat, nalepki do zabezpieczania przesytek
wartosciowych, dokumenty oddawcze, pocztowg skrzynke nadawczg, znaczki pocztowe, rzutnik multimedialny, stanowisko komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z

dostepem do Internetu.

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

7.10.5. 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 obserwac;ji pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen. Zaliczenie zaje¢
realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;j.

7.11. Program nauczania dla zajeé: Opracowywanie przesytek w praktyce

7.11.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne :

sporzadza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek

przestrzega zasad bezpieczenhstwa i terminéw ekspediowania odsytek oraz terminowosci przebiegu przesytek
analizuje wskazniki jakosci $wiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich

stosuje procedury dotyczgce opracowywania przesytek

sporzgdza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek

stosuje zasady dotyczace opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich, w systemie automatycznym i recznym (przyjmowania, przechowywania,
sortowania, wydawania adresatom)

przestrzega zasad bezpieczenhstwa i termindw ekspediowania odsytek oraz terminowosci przebiegu przesytek
analizuje wskazniki jakosci $wiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich
ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

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

7.11.2. Cele operacyjne

Stuchacz potrafi:

okre$laé zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego
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okreslac terminy odprawy odsytek

okresla¢ skutki nieterminowego przebiegu przesytek

rozroznia¢ rodzaje dokumentéw ekspedycyjnych

rozpoznwac zasady ewidencjonowania odsytek w dokumentach ekspedycyjnych

sporzgdza¢ wykaz tadunku, karte odsytkowg, sumariusz, karte specjalng, choraggiewki adresowe

postugiwac sie specjalistycznym oprogramowaniem komputerowym przy sporzgdzaniu dokumentéw ekspedycyjnych
weryfikowa¢ dokumenty dotyczgce odsytek

wskazywac zrédta prawa wskaznikow jakosci Swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym
interpretowac¢ wskazniki bezpieczenhstwa obrotu pocztowego, wskazniki czasu przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
rozroznia¢ wskazniki w zakresie dostepnosci do ustug pocztowych, w tym kurierskich

ustala¢ wskaznik terminowosci przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierskich

oblicza¢ wskazniki jakosci swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich

interpretowac obliczone wskazniki

organizowac¢ stanowisko do opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich

dobiera¢ urzadzenia do poszczegoélnych faz opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich

obstugiwaé urzgdzenia techniczne do opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich, na stanowisku pracy

kontrolowa¢ efekty pracy zespotu

ocenia¢ prace poszczegoélnych cztonkoéw zespotu pod kgtem zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac

udziela¢ wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan

dokonac analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkoéw i jakosci pracy

proponowaé rozwigzania techniczne i organizacyjne majgce na celu poprawe warunkow i jakosci pracy
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7.11.3. Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tabela 16 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

stosowane w opracowywaniu
przesytek

Tematy zaje¢ Liczba godz. |Opis efektéw ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
1) Bezpieczenstwo obrotu 16 okresla zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego
pocztowego okresla terminy odprawy odsytek

okresla skutki nieterminowego przebiegu przesytek

2) Dokumenty ekspedycyjne 16 rozroznia rodzaje dokumentéw ekspedycyjnych
rozpoznaje zasady ewidencjonowania odsytek w dokumentach ekspedycyjnych
sporzadza wykaz tadunku, karte odsytkowa, sumariusz, karte specjalng, chorggiewki adresowe
postuguje sie specjalistycznym oprogramowaniem komputerowym przy sporzadzaniu dokumentéw
ekspedycyjnych
weryfikuje dokumenty dotyczgce odsytek

3) Jakos$¢ ustug pocztowych 20 wskazuje zrodta prawa wskaznikow jakosci $wiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie
krajowym i zagranicznym
interpretuje wskazniki bezpieczenstwa obrotu pocztowego, wskazniki czasu przebiegu przesytek pocztowych,
w tym kurierskich
rozréznia wskazniki w zakresie dostepnosci do ustug pocztowych, w tym kurierskich
ustala wskaznik terminowosci przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierski
oblicza wskazniki jakosci $wiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich
interpretuje obliczone wskazniki

4) Urzgdzenie techniczne 14 organizuje stanowisko do opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich

dobiera urzgdzenia do poszczegdinych faz

opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
obstuguje urzgdzenia techniczne do opracowywania
przesytek pocztowych, w tym kurierskich, na stanowisku pracy

7.11.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

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

przypadkow
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Obudowa dydaktyczna,

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

Warunki realizacji

Pracownia pocztowa wyposazona w laptop i rzutnik oraz tablice nalepki adresowe dla przesytek, nalepki R, wzory drukéw do wptat, nalepki do zabezpieczania przesytek
wartosciowych, dokumenty oddawcze, pocztowg skrzynke nadawczg, znaczki pocztowe, , rzutnik multimedialny, stanowisko komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z
dostepem do Internetu.

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

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

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

7.11.5. 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 obserwacji pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen. Efekty ksztatcenia zaje¢
praktycznych nie moga by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.12. Program nauczania dla zajeé: Prace rozdzielczo-ekspedycyjne

7.12.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne :
e stosuje procedury dotyczace logistyki pocztowej, ekspediowania i przewozu przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym

e planuje wykonanie zadania

7.12.2. Cele operacyjne
Stuchacz potrafi :
o okresla¢ zasady wymiany poczty z r6znymi rodzajami kurséw pocztowych
e korzysta¢ z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej: rozdziatu, ekspediowania i przewozu przesytek
o okresla¢ konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji
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e omawiaé czynnosci realizowane w ramach czasu pracy
e okres$lac czas realizacji zadan
e realizowac¢ dziatania w wyznaczonym czasie
e monitorowac realizacje zaplanowanych dziatan
o dokona¢ modyfikacji zaplanowanych dziatan
e dokona¢ samooceny wykonanej pracy
7.12.3. Material nauczania - opis efektéow ksztatcenia
Tabela 17 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia
Tematy zajeé Liczba godz. Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
1. Rodzaje kurséw 20 1) okresla zasady wymiany poczty z roznymi rodzajami kurséw pocztowych
pocztowych 2) korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki pocztowej: rozdziatu, ekspediowania i
2. Instrukcje technologiczne przewozu przesytek
3. Logistyka pocztowa 3) okredla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania instrukcji

7.12.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia
Propozycje metod nauczania,

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

Obudowa dydaktyczna,

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

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

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

7.12.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Testy z zadaniami zamknietymi (wielokrotnego wyboru) i testéw z zadaniami otwartymi (krotkiej odpowiedzi), ustnych sprawdzianéw poziomu wiedzy, pisemnych
sprawdzianow osiggnie¢ szkolnych, projektow i ich prezentacji, ukierunkowanej obserwacji pracy stuchacza podczas wykonywania ¢wiczen. Zaliczenie zaje¢
realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywacé sie w formie zdalnej.

7.13. Program nauczania dla zajeé¢: Prace ekspedycyjne

7.13.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne :
e sporzadza dokumentacje dotyczacg ekspediowania i przewozu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
e Kkieruje tadunki pocztowe
e stosuje zasady logistyki pocztowej i wymiany poczty:
a) charakteryzuje zasady komunikacji pocztowej
b) dokonuje wymiany tadunkéw pocztowych z kursami pocztowymi
e ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan

e wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw i jakosci pracy

7.13.2. Cele operacyjne

Stuchacz potrafi:
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opracowac¢ harmonogram prac przy ekspediowaniu fadunkéw pocztowych

stosowac zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych

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

okresla¢ zasady ekspediowania tadunkéw pocztowych

ekspediowaé tadunki pocztowe

stosowac¢ mape potgczen pocztowych

postugiwac sie planem wymiany poczty

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 dotyczace ekspediowania i przewozu poczty

postugiwac sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych

interpretowac plan wymiany poczty i tabelke kursowg

dokonac¢ odprawy odsytek i fadunku

przyjac¢ fadunek pocztowy

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

przekazac¢ przyjety tadunek pocztowy do dalszego opracowania

kontrolowac¢ efekty pracy zespotu

oceniaé prace poszczegolnych cztonkéw zespotu pod wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac

udziela¢ wskazéwek w celu prawidtowego wykonania przydzielonych zadan
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dokona¢ analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych warunkow i jakosci pracy

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

7.13.3. Material nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tabela 18 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zajec Liczba godz. |Opis efektéw ksztatcenia (uwzgledniajacy krytaeria weryfikacji)
1. Ekspediowanie przesytek 26 1) opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu tadunkéw pocztowych
pocztowych 2) stosuje zasady rejestracji przesytek w dokumentach ekspedycyjnych
2. Rodzaje dokumentow 3) sporzgdza dokumenty ekspedycyjne: wykaz tadunku, karte odsytkowa, chorggiewki adresowe i kartki
ekspedycyjnych wigzankowe oraz sumariusz
3. Zasady rejestracji przesytek 4) rejestruje ekspediowane przesyiki, odsytki i fadunki pocztowe z wykorzystaniem specjalistycznych
programéw komputerowych
5) kontroluje prawidtowo$¢ sporzadzonych dokumentdéw dotyczgcych ekspediowania i przewozu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich
1. Przepisy prawa dotyczace 30 1) postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi przewozow poczty
przewozéw poczty 2) okresla zasady ekspediowania fadunkéw pocztowych
2. tadunki pocztowe 3) ekspediuje tadunki pocztowe
3. Zasady tworzenia planow 4) stosuje mape potgczen pocztowych
kierowania i wymiany poczty 5) postuguje sie planem wymiany poczty
4. Zasady bezpieczenstwa 6) przygotowuje przesyiki, odsytki i tadunki do odprawy
informacji w formie 7) wykorzystuje komunikacje cyfrowg do przekazywania informaciji o ekspediowanych i otrzymywanych
elektronicznej odsytkach i tadunkach pocztowych
5. Ewidencja opakowan 8) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie informacji w formie elektroniczne;j
zbiorczych 9) prowadzi ewidencje opakowan zbiorczych
1. Instrukcje technologiczne 20 1) stosuje instrukcje technologiczne dotyczgce ekspediowania i przewozu poczty
2. Spis kurséw pocztowych 2) postuguje sie spisem kurséw pocztowo-samochodowych
3. Odprawa odsytek i tadunku 3) interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowg
4) dokonuje odprawy odsytek i fadunku
5) przyjmuje tadunek pocztowy
6) weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzig otrzymang z wykorzystaniem cyfrowych srodkéw
komunikacji
7) przekazuje przyjety tadunek pocztowy do dalszego opracowania
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7.13.4. Procedury osiggania celéw ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykifad informacyjny, dyskusja, metoda tekstu przewodniego, pokaz z objasnieniami, ¢wiczenia przedmiotowe, spotkania z ekspertami, analiza przypadkow

Obudowa dydaktyczna,

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

Warunki realizacji

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 wartosciowych, dokumenty oddawcze, pocztowg skrzynke nadawczg,
znaczki pocztowe, datownik i poduszka do datownika, specjalistyczne programy komputerowe do rejestracji ekspediowanych przesytek i odsytek, pocztowa skrzynka
nadawcza, stét do rozbierania odsytek, sortownica do rozdziatu przesytek, kasety do transportu przesytek, wozek do przewozu kaset, worki do przewozu przesyiek,
kontener przejezdny, jednorazowe zamykacze do workéw, zamykacze wielokrotnego uzytku, sznurek, chorggiewki adresowe, plombownice, plomby, néz do otwierania
workéw, kartki wigzanke, formularze dokumentéw zdawczych: karty odsytkowe, wykazy tadunku i karty specjalne, druki sumariuszy.

Zajecia powinny by¢ 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 KKZ.

Zajec praktycznych nie mozna realizowac¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.13.5. 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
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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7.14. Program nauczania dla zajeé¢: Jezyk obcy w ustugach pocztowo - finansowych

7.14.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne :

postuguje sie podstawowym zasobem srodkéw jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze szczegolnym uwzglednieniem srodkéw leksykalnych),
umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych w zakresie tematéw zwigzanych

rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane wyraznie, w standardowej odmianie jezyka obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadah zawodowych

samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych

uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych — reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposob zrozumiaty,
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego tekstu

zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w typowych sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem czynnos$ci zawodowych

wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz podnoszgce swiadomosc¢ jezykowg

7.14.2. Cele operacyjne

Stuchacz potrafi:

rozpozna¢ oraz stosowacé srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy

urzgdzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych

procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych

- formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
znajdowac¢ w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

rozpoznac¢ zwigzki miedzy poszczegdinymi czesciami tekstu

ukfada¢ informacje w okreslonym porzgdku

opisa¢ przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami zawodowymi
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przedstawi¢ sposéb postepowania w réoznych sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla zasady)
wyrazac i uzasadnia¢ swoje stanowisko

stosowac zasady konstruowania tekstow o réznym charakterze

stosowac formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji

rozpoczynagé, prowadzic¢ i konczy¢ rozmowe

uzyskiwac i przekazywacé informacje i wyjasnienia

wyrazac swoje opinie i uzasadniac je, pyta¢ o opinie, zgadzac sie lub nie zgadza¢ z opiniami innych oséb

prowadzi¢ proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi

stosowac zwroty i formy grzecznosciowe

dostosowac styl wypowiedzi do sytuacji

przekazac¢ w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

przekazac¢ w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

przekazac¢ w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym
przedstawi¢ publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczes$niej opracowany materiat, np. prezentacje

korzysta¢ ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego

wspoétdziata¢ z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe

korzystac z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomoca technologii informacyjno-komunikacyjnych
identyfikowac¢ stowa klucze, internacjonalizmy

wykorzystac kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

upraszczacé (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne
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7.14.3. Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Tabela 19 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia

Tematy zaje¢ Liczba godz. Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfiakciji)

1. Terminologia 30 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
stosowana w a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczerstwa i higieny pracy
ustugach pocztowych b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych

2. Oferta ustug c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych
pocztowych w jezyku d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
obcym e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

3. Dokumenty w jezyku 2) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
obcym 3) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

4. Korespondencjaw 4) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
jezyku obcym 5) uktada informacje w okreslonym porzadku

6) analizuje informacje techniczne w jezyku obcym
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Tematy zajec

Liczba godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfiakciji)

1. Czynnosci zawodowe

2. Komuniacja z
klientem

3. Prowadzenie
negocjacji

34

1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnos$ciami zawodowymi

2) przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla zasady)

3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze

5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji

6) rozpoczyna, prowadzi i korczy rozmowe

7) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

8) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych os6b

9) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi

10) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

11) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuaciji

12) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

13) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

14) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym

15) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje

16) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego

17) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe

18) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych

19) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

20) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu okres$li¢ znaczenie stowa

21) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne

22) opracowuje instruktazu stanowiskowego w jezyku obcym

7.14.4. Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

metody audiolingwalne, metody gramatyczno-ttumaczeniowej (wspotczesnie kognitywnej)

Najlepsze efekty osigga sie przy stosowaniu r6znorodnych metod, poniewaz kazda z nich umozliwia ksztattowanie w uczniach odmiennych wiasciwosci. Natomiast
zadaniem nauczyciela winno by¢ odpowiednie sterowanie procesem nauczania tak aby byt on doradcg (trenerem) w stosunku do stuchaczy potrafigcych samodzielnie
rozwigzywac postawione problemy i zadania, za$ w stosunku do stuchaczy stabszych winien by¢ kierownikiem, ktéry sugeruje i wskazuje sposoby rozwigzywania

problemoéw i zadan.
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Obudowa dydaktyczna,

zestawy ¢wiczen wraz z instrukcjami, filmy dydaktyczne, rozméwki jezykowe, biblioteczka podreczna: stowniki jezyka obcego, prasa branzowa obcojezyczna; prezentacje
multimedialne

Warunki realizacji

Pracownia jezykowa wyposazona w laptop i rzutnik multimedialny, stanowisko komputerowe podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, tablice interaktywna.
Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;.

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

Zajec praktycznych nie mozna realizowac¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

7.14.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdziany ustne, sprawdziany pisemne, testy osiggnie¢ szkolnych, sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej i zespotowej pracy stuchacza. Efekty ksztatcenia
zaje¢ praktycznych nie mogg by¢ sprawdzane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

7.15. Program nauczania dla zajeé: Praktyka zawodowa

7.15.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:

e organizuje stanowisko pracy zgodnie z zasadmi ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska z
wymaganiami

e charakteryzuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie

e realizuje ustugi w obrocie krajowym i zagranicznym w oparciu o dokumenty zwigzane ze $wiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
e stosuje procedury wydawania i doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym

e stosuje urzgdzenia techniczne na stanowisku obstugi klienta

e stosuje rézne formy rozliczen pienieznych

e prowadzi obrot przekazowy, gotéwkowy i bezgotéwkowy

e stosuje zasady dotyczgce opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich, w systemie automatycznym i recznym (przyjmowania, przechowywania,
sortowania, wydawania adresatom)

e sporzgdza dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek
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e przestrzega zasad bezpieczenstwa i terminéw ekspediowania odsytek oraz terminowos$ci przebiegu przesytek

e stosuje procedury wydawania i doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym
e stosuje zasady przyjmowania, magazynowania, przechowywania i wydawania towaréw

e stosuje rézne formy promocji sprzedazy towaréw:

e stosuje zasady przeprowadzania inwentaryzaciji

e analizuje wskazniki jakosci Swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich

7.14.2. Cele operacyjne
Uczen potrafi:
e okresla¢ ergonomiczne zasady organizacji pracy i stanowisk pracy
e przewidywac wptyw wprowadzanych zmian na poziom bezpieczenstwa i higieny na stanowisku pracy
e opisywa¢ wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze
e dobiera¢ wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem wymagan ergonomii i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
e rozpoznawac ustugi pocztowe, tym Kkurierskie
e udziela¢ informacji o oferowanych i Swiadczonych ustugach pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym
e dobrac¢ rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich do potrzeb klienta
e uwzglednia¢ potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie
e ocenia¢ skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w tym kurierskich
e dobra¢ ustugi komplementarne do potrzeb klienta
e okreslac roznice miedzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
e charakteryzowacé rézne rodzaje przesytek pocztowych w tym kurierskich
e sporzgdzac¢ dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem rodzaju klienta: indywidualnego i masowego
e sporzadza¢ dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym

e realizowac zgtoszenia klientéw dotyczgce odstgpienia lub zmiany umowy o ustuge pocztowa, w tym kurierskg w obrocie krajowym i zagranicznym
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kontrolowa¢ prawidtowos¢ sporzadzonych dokumentow
wskazywac btedy w dokumentacji zwigzane ze swiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
sporzgdzac¢ protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe
stosowac zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
wydawac przesytki z uwzglednieniem rodzajow przesytek i rodzaju klienta: indywidualnego lub masowego
stosowac¢ ogdlne zasady doreczania przesytek
stosowac¢ zasady szczegodlne przy wydawaniu przesytek
rozrozniaé druki postepowania reklamacyjnego
analizowa¢ dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego
charakteryzowac procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
charakteryzowac rodzaje przesytek listowych i paczek przeznaczonych do wydania
charakteryzowa¢ zasady wydawania i doreczania przesytek
stosowac instrukcje $wiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
stosowac procedury postepowania reklamacyjnego
opisywac zastosowanie specjalistycznych urzgdzen technicznych do swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
obstugiwaé stemplownice
obstugiwaé wage paczkows i listowg
obstugiwaé urzadzenie do frankowania, urzgdzenie do czyszczenia datownikow
obstugiwacé signature pad na stanowisku wydawania przesytek
rozroznia¢ srodki ptatnicze
charakteryzowac formy rozliczeh gotéwkowych i bezgotéwkowych
przyjmowac wptaty i naleznosci w formie gotowkowe;j
przyjmowac naleznosci w formie bezgotéwkowej z wykorzystaniem terminala ptatniczego
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dobiera¢ odpowiednie dokumenty do rozliczen pienieznych

stosowac druki do wybranych form rozliczen pienieznych

stosowac specjalistyczne urzadzenia do rozliczen pienieznych, w tym terminal ptatniczy
stosowac¢ programy komputerowe do ewidencji rozliczen pienieznych

przyjmowac zlecenia na ustugi finansowe, w tym przekazane cyfrowymi kanatami komunikaciji
ewidencjonowac przekazy pieniezne w obrocie krajowym i zagranicznym

oblicza¢ naleznosci za ustugi finansowe

przyjmowac wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych tytutow

przeprowadzaé kontrole realizowanych ustug finansowych

opisywac proces sortowania przesytek

stosowac zasady dotyczgce przygotowania odsytek

sortowac przesytki wedtug przyjetych zasad

grupowac przesytki wedtug strumieni

stosowac plan kierowania przesytek

okreslac¢ skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych w zakresie opracowywania przesytek
rozroznia¢ rodzaje dokumentéw ekspedycyjnych

rozpoznawac¢ zasady ewidencjonowania odsytek w dokumentach ekspedycyjnych

sporzgdza¢ wykaz tadunku, karte odsytkowa, sumariusz, karte specjalng, choragiewki adresowe
postugiwac sie specjalistycznym oprogramowaniem komputerowym przy sporzgdzaniu dokumentéw ekspedycyjnych
weryfikowa¢ dokumenty dotyczgce odsytek

okre$la¢ zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego

okre$laé terminy odprawy odsytek

okres$laé skutki nieterminowego przebiegu przesytek
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stosowac zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
wydawacé przesyiki z uwzglednieniem rodzajéw przesytek i rodzaju klienta: indywidualnego lub masowego
stosowac¢ ogdlne zasady doreczania przesytek

stosowaé zasady szczegolne przy wydawaniu przesytek

rozréznia¢ druki postepowania reklamacyjnego

analizowaé¢ dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego
charakteryzowaé procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
charakteryzowac rodzaje przesytek listowych i paczek przeznaczonych do wydania
charakteryzowa¢ zasady wydawania i doreczania przesytek

stosowac instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich

stosowac procedury postepowania reklamacyjnego

wyjasnia¢ zasady magazynowania i przechowywania towarow

dobiera¢ metody magazynowania do rodzaju towaru

stosowac normy towarowe i jakosciowe dotyczgce przechowywania towarow
rozrozniaé oznaczenia umieszczone na opakowaniach towaréw

dokonac odbioru ilosciowego i jakosciowego towarow

ocenia¢ wady towaréw

rozrézniaé narzedzia promocji stosowane podczas obstugi klienta

opracowac scenariusz rozmowy sprzedazowej

dobierac techniki promocji do typu klienta i towaru

opracowac plan dziatann promocyjnych

rozréznia¢ rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji

sporzgdzac¢ plan inwentaryzacji

przeprowadzaé¢ inwentaryzacje roznymi metodami
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e sporzadzac¢ arkusz spisu z natury

e wskazywacé réznice inwentaryzacyjne

e sporzgdzac¢ sprawozdanie z przeprowadzania inwentaryzaciji

e wskazywaé zrodta prawa wskaznikow jakosci Swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich, obrocie krajowym i zagranicznym
e interpretowac wskazniki bezpieczenstwa obrotu pocztowego, wskazniki czasu przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierskich

e rozrézniaé wskazniki w zakresie dostepno$ci do ustug pocztowych, w tym kurierskich

e ustala¢ wskaznik terminowosci przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierskich

e oblicza¢ wskazniki jakosci swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich

e interpretowac obliczone wskazniki
7.14.3. Materiat nauczania - opis efektéow ksztatcenia

Tabela 20 Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia
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Tematy zajeé |Liczba godz. (Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Organizacja {40 1) okresla ergonomiczne zasady organizacji pracy i stanowisk pracy

stanowiska 2) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy przy komputerze

pracy 3) dobiera wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem wymagan ergonomii i przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
Ustugi 4) rozpoznaje ustugi pocztowe, tym kurierskie

pocztowe 5) udziela informacji o oferowanych i Swiadczonych ustugach pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym
Dokumentacja 6) dobiera rodzaje ustug pocztowych, w tym kurierskich do potrzeb klienta

ustug 7) uwzglednia potrzeby klienta masowego w przedstawionej ofercie

pocztowych 8) dobiera ustugi komplementarne do potrzeb klienta

Procedury 9) okresla roznice migdzy rodzajami przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym

wydawania i 10) charakteryzuje rozne rodzaje przesytek pocztowych, w tym kurierskich

doreczania 11) sporzgdza dokumenty nadawcze i oddawcze z uwzglednieniem rodzaju klienta: indywidualnego i masowego

przesytek 12) sporzgdza dokumenty zwigzane z zawieraniem umow na ustugi pocztowe, w tym kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
Urzadzenia 13) realizuje zgtoszenia klientow dotyczgce odstgpienia lub zmiany umowy o ustuge pocztowa, w tym kurierska, w obrocie krajowym i zagranicznym
techniczne w 14) sporzgdza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki stuzbowe

ustugach 15) stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym

pocztowych 16) wydaje przesyiki z uwzglednieniem rodzajéw przesytek i rodzaju klienta: indywidualnego lub masowego

17) stosuje ogolne zasady doreczania przesytek

18) stosuje zasady szczegdlne przy wydawaniu przesytek

19) rozréznia druki postepowania reklamacyjnego

20) charakteryzuje procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich

21) charakteryzuje rodzaje przesytek listowych i paczek przeznaczonych do wydania

22) charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek

23) stosuje instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich

24) stosuje procedury postepowania reklamacyjnego

25) opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen technicznych do $wiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich
26) obstuguje stemplownice

27) obstuguje wage paczkows i listowg

28) obstuguje urzgdzenie do frankowania, urzadzenie do czyszczenia datownikéw

29) obstuguje signature pad na stanowisku wydawania przesytek

30) przewiduje wptyw wprowadzanych zmian na poziom bezpieczenstwa i higieny na stanowisku pracy
31) ocenia skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w tym kurierskich

32) kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentow

33) wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze $wiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
34) analizuje dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego

35) przewiduje wptyw wprowadzanych zmian na poziom bezpieczenstwa i higieny na stanowisku pracy
36) ocenia skutki nieprawidtowego wykonania ustug pocztowych, w tym kurierskich

37) kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentow
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Tematy zajeé |Liczba godz. (Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
Formy 30 1) rozrdznia Srodki ptatnicze
rozliczen 2) charakteryzuje formy rozliczen gotowkowych i bezgotéwkowych
pienieznych 3) przyjmuje wptaty i naleznosci w formie gotéwkowe;j
Obrot krajowy i 4) przyjmuje naleznosci w formie bezgotéwkowej z wykorzystaniem terminala pfatniczego
zagraniczny 5) dobiera odpowiednie dokumenty do rozliczen pienieznych
6) stosuje druki do wybranych form rozliczen pienigznych
7) stosuje specjalistyczne urzadzenia do rozliczen pienieznych, w tym terminal ptatniczy
8) stosuje programy komputerowe do ewidenc;ji rozliczen pienieznych
9) przyjmuje zlecenia na ustugi finansowe, w tym przekazane cyfrowymi kanatami komunikacji
10) ewidencjonuje przekazy pieniezne w obrocie krajowym i zagranicznym
11) oblicza naleznosci za ustugi finansowe
12) przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazéw pienieznych z réznych tytutow
13) przeprowadza kontrole realizowanych ustug finansowych
Opracowywani 20 1) opisuje proces sortowania przesytek
e przesytek 2) stosuje zasady dotyczace przygotowania odsytek
pocztowych 3) sortuje przesytki wedtug przyjetych zasad
Ewidencjonowa 4) grupuje przesyitki wedtug strumieni
nie odsytek 5) stosuje plan kierowania przesytek
6) okresla skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych w zakresie opracowywania przesytek
7) rozrdéznia rodzaje dokumentow ekspedycyjnych
8) rozpoznaje zasady ewidencjonowania odsytek w dokumentach ekspedycyjnych
9) sporzadza wykaz tadunku, karte odsytkowg, sumariusz, karte specjalng, chorggiewki adresowe

10) postuguije sie specjalistycznym oprogramowaniem komputerowym przy sporzgdzaniu dokumentéw ekspedycyjnych
11) weryfikuje dokumenty dotyczgce odsytek
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Tematy zajeé |Liczba godz. (Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
Terminy 20 1) okresla zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego
ekspediowania 2) okresla terminy odprawy odsytek
odsytek 3) okresla skutki nieterminowego przebiegu przesytek
Doreczenia 4) stosuje zasady doreczania przesytek w obrocie krajowym i zagranicznym
przesytek w 5) wydaje przesytki z uwzglednieniem rodzajow przesyiek i rodzaju klienta: indywidualnego lub masowego
obrocie 6) stosuje ogdlne zasady doreczania przesytek
krajowym i 7) stosuje zasady szczegodlne przy wydawaniu przesytek
zagranicznym 8) rozrdznia druki postepowania reklamacyjnego
9) charakteryzuje procedury doreczania przesytek pocztowych, w tym kurierskich

10) charakteryzuje rodzaje przesyltek listowych i paczek przeznaczonych do wydania
11) charakteryzuje zasady wydawania i doreczania przesytek

12) stosuje instrukcje swiadczenia ustug pocztowych, w tym kurierskich

13) stosuje procedury postepowania reklamacyjnego

14) analizuje dokumenty w ramach postepowania reklamacyjnego

Obrot towarowy20 1) wyjasnia zasady magazynowania i przechowywania towaréw
Dziatania 2) dobiera metody magazynowania do rodzaju towaru
promocyjne 3) stosuje normy towarowe i jakosciowe dotyczgce przechowywania towarow
4) rozrdznia oznaczenia umieszczone na opakowaniach towaréw
5) dokonuje odbioru ilosciowego i jakosciowego towarow
6) ocenia wady towarow
7) rozrdéznia narzedzia promociji stosowane podczas obstugi klienta
8) opracowuje scenariusz rozmowy sprzedazowej
9) dobiera techniki promociji do typu klienta i towaru
10) opracowuje plan dziatan promocyjnych
Plan 10 1) rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji
inwentaryzacji 2) sporzadza plan inwentaryzacji
Jakos¢ ustug 3) przeprowadza inwentaryzacje réznymi metodami
pocztowych 4) sporzgdza arkusz spisu z natury
Wskazniki 5) wskazuje réznice inwentaryzacyjne
jakosci 6) sporzadza sprawozdanie z przeprowadzania inwentaryzacji
7) wskazuje zrodta prawa wskaznikdw jakosci $wiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich, w obrocie krajowym i zagranicznym
8) rozréznia wskazniki w zakresie dostepnosci do ustug pocztowych, w tym kurierskich
9) ustala wskaznik terminowosci przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierskich

10) oblicza wskazniki jakosci $wiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich
11) interpretuje wskazniki bezpieczenstwa obrotu pocztowego, wskazniki czasu przebiegu przesytek pocztowych, w tym kurierskich
12) interpretuje obliczone wskazniki
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7.14.4. Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Zalecang metodg jest case study (analizowanie rozwigzan praktycznych z obserwaciji, wywiadu, dokumentaciji i poréwnywanie ich z umiejetnosciami nabytymi w szkole)
oraz ¢wiczenia praktyczne.

Zajecia przebiegajg w formie pozaszkolnej. Uczen powinien pracowac indywidualnie i w zespole z pracownikami jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywa praktyki
zawodowe.

Obudowa dydaktyczna,

obowigzujgce w jednostce organizacyjnej: schemat i opis struktury organizacyjnej, instrukcje, regulaminy, zarzadzenia; ustawy i rozporzgdzenia z zakresu tematyki
praktyki zawodowej; zestawy dokumentéw stosowanych w przedsiebiorstwie; formularze pocztowe, finansowe, bankowe i sprawozdawcze

Warunki realizacji

W czasie praktyki zawodowej stuchacz powinien mie¢ mozliwo$¢ skonfrontowania umiejetnosci nabytych w szkole z praktycznymi rozwigzaniami stosowanymi w
przedsiebiorstwach pocztowo-finansowych. Praktyka powinna tez ksztattowaé kompetencje personalne i spoteczne, uczy¢ pracy w zespole, rozwija¢ komunikacje
interpersonalna.

7.14.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Osiggniecia stuchaczy mozna oceniaé, stosujgc nastepujgce metody: sprawdziany ustne, sprawdziany praktyczne, obserwacje indywidualnej pracy praktykanta. Ponadto
powinno sie wtgczy¢ do oceny umiejetnos¢é nawigzywania kontaktéw zgodnych z zasadami komunikac;ji interpersonailne;.
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.08.1.1)okresla prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy (ek)

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

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

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.08.1.6)przestrzega zasad
bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
(ek)

Pozytywna ocena kohcowa 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 ukonhczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.08.2.7)stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony danych osobowych(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 obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.08.2.8)stosuje przepisy prawa
dotyczgce ochrony informacji niejawnych,
tajemnicy komunikowania sie, tajemnicy
pocztowej i tajemnicy stuzbowej, w tym
tajemnicy bankowej(ek)

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

Testy osiggniec¢ 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.

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

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
lefektu ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

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
opanowania przez stuchacza efektu z
podstawy programowej

Testy osiggniec¢ 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.

EKA.08.5.1)stosuje rézne formy rozliczen
pienieznych(ek)

Pozytywna ocena koncowa 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 obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.08.5.4)prowadzi obrét przekazowy,
gotéwkowy i bezgotowkowy(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 prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.08.6.2)stosuje zasady dotyczgce
opracowywania przesytek pocztowych, w
tym kurierskich, w systemie
automatycznym i recznym (przyjmowania,
przechowywania, sortowania, wydawania
adresatom) (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.

EKA.08.6.4)sporzadza dokumenty
dotyczace opracowywania odsytek(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 obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena z
cwiczen

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
Strona 163 z 186




* %

Eﬂ?g uégsiie Rzeczpospolita Unia Europejska #
peJ - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LS

Wiedza Edukacja Rozwdj

- %

9. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

9.1. Wykaz literatury

Ablewicz J., Organizowanie sprzedazy. Czes¢ 1. Towar jako przedmiot handlu, WSiP, 2013.

Andrzejczak D., Mikina A., Rzeznik B., Wajgner M., Organizowanie sprzedazy. Czes¢ 2. Organizacja i techniki sprzedazy, WSiP, 2013.
Andrzejczak D., Mikina A., Rzeznik B., Wajgner M., Sprzedaz towaréw. Czes¢ 1. Obstuga klienta, WSIiP, 2013.

Badowska-Kionka J., thum. Slusarek I., Jezyk angielski zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt éwiczen, WSiP, 2016.
Badowska-Kionka J., ttum. Dtugokecka J., Jezyk niemiecki zawodowy w branzy ekonomicznej. Zeszyt ¢wiczen, WSIiP, 2013.
Bogacka-Kisiel E., Ustugi i procedury bankowe, Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej im. Oskara Lanego we Wroctawiu, 2000.
Bukata W., Szczech K., Bezpieczenstwo i higiena pracy, WSIiP, 2012.

Flor I., Organizowanie pracy matych zespotéw, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.

Jamrozek B., Sobczak J., Komunikacja interpersonalna. Jak wspomaga¢ swojg przedsiebiorczosé, Wyd.3, Oficyna Ekonomiczna Wydawnictwa eMPi2, Poznan,
2000.

Jaworowicz M., Jaworowicz P., Skuteczna komunikacja w nowoczesnej organizacji, Difin, Warszawa, 2017.
Jézwiak J., Knap M., Sprzedaz towarow. Czes¢ 2. Zajecia w pracowni, WSIP, 2013.
Jézwiak J., Knap M., Sprzedaz towaréw. Cze$¢ 3. Zajecia w pracowni, WSIiP, 2013.
Kociarz K., Misiarz M., Prowadzenie sprzedazy. Tom |. Towar jako przedmiot handlu, REA, 2014.
Kociarz K., Misiarz M., Towaroznawstwo. Podrecznik, REA, 2012.
Komosa A., Bezpieczenstwo i higiena pracy, Ekonomik, 2012.
Krajewska A., Kompetencje personalne i spoteczne, Wydawnictwo Ekonomik, 2015.
Krzyzkiewicz Z., Operacje bankowe-rozliczenia krajowe i zagraniczne, Poltex, Warszawa 1998.
tatka U., Technologia i towaroznawstwo, WSiP, 2003.
Navarro J., Poynter T. (thum. Grabska-Siwek B.), Mowa ciata w pracy, Wydawnictwo G+J, Warszawa, 2011.
Necki Z., Negocjacje w biznesie, Wydawnictwo Antykwa, Krakéw, 2005.
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— Panasiuk Aleksander, Ustugi pocztowe. Rynek i marketing, Wydawnictow Naukowe PWN.

— Rutkowski T., Poradnik Spotecznego Inspektora Pracy, PIP, 2005.

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

— Sobczyk M., Statystyka, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa, 2021

— Sujak E., ABC psychologii komunikacji, Wydawnictwo. WAM, Krakéw, 2006.

— Szczech K., Bukata W., Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do ksztatcenia zawodowego, wyd. 3, WSIiP, Warszawa 2016.
- Swida D., English for Business and Politics, Poltext, 2017.

— Zielinska H., Prowadzenie sprzedazy. Tom Il. Organizacja i techniki sprzedazy, REA, 2014.

— Zielinska H., Prowadzenie sprzedazy. Tom lll. Obstuga klientéw, REA, 2014.

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 urzadzen peryferyjnych,

— pakiet programéw biurowych, programy specjalistyczne wspomagajgce swiadczenie ustug pocztowych, finansowych i kurierskich,
— urzgdzenia do liczenia i sprawdzania banknotéw i monet,

— czytnik kodoéw kreskowych,

— waga elektroniczna listowa i paczkowa,

— datownik i poduszki do tuszu,

— urzgdzenie do frankowania,
— nalepki adresowe dla przesytek, nalepki

— wzory drukéw do wpfat, nalepki do zabezpieczania przesytek wartosciowych, dokumenty oddawcze, pocztowg skrzynke nadawczg, znaczki pocztowe, katalog
wzorow banknotéw krajowych i zagranicznych, katalog wzoréw kart bankowych,

— regulaminy i instrukcje swiadczenia ustug przez operatora oraz cenniki,

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

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYIJNEGO KURSU ZAWODOWEGO
EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
Strona 165 z 186



Eﬂpgggjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska [
Ei jski Fund Spot * *
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska uropejsii Fundusz spoteczny g

— pocztowa skrzynka nadawcza,

— stét do rozbierania odsytek,

— sortownica do rozdziatu przesytek,

— kasety do transportu przesytek, wézek do przewozu kaset,

— worki do przewozu przesyiek,

— kontener przejezdny,

— jednorazowe zamykacze do workoéw, 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,

— wzory planéw wymiany poczty, planéw kierowania przesyiek i tabelek kursowych,

— cenniki, regulaminy i instrukcje technologiczne operatora, zestaw przepiséw praw

10. Sposob i forma zaliczenia kursu
Oceny klasyfikacyjne z poszczegélnych 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 zajeé¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:
— ustna;
— pisemna;
— praktyczna.
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Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzacy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania kwalifikacyjnego kursu
zawodowego, przed rozpoczeciem zajec.

Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegélnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.

Warunki zaliczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego:

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 zaje¢ 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

prowadzacym zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Organizator kursu zwalnia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej, jezeli przediozy on:

zaswiadczenie wydane przez pracodawce, potwierdzajgce przepracowanie w zakresie kwalifikacji w ktérg wchodzi zawoéd, w ktdérym sie ksztalci, okresu co
najmniej rownego okresowi trwania nauki, przewidzianemu dla danego kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

W przypadku zwolnienia stuchacza z obowigzku odbycia praktyki zawodowej w dokumentacji przebiegu nauczania wpisuje sie: "zwolniony/zwolniona z praktyki

zawodowej".

11. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

Tabela 22 Weryfikacji programu nauczania KKZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego uwzglednia Zawartosé opracowanego programu zajecé
(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
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

EKA.08.1. Bezpieczenhstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.08.1.1) rozréznia pojecia zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i
ergonomig (ek)

wymienia przepisy prawa dotyczgce bezpieczenstwa i
higieny pracy

okresla wymagania ergonomii

identyfikuje zagrozenia zwigzane ze swiadczeniem ustug
pocztowych i finansowych

sporzgdza liste dziatan zapobiegajgcych degradacii
Srodowiska

opisuje srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich
zastosowania wykorzystywane w miejscach swiadczenia
ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywania zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych

Pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrong przeciwpozarowa, ochrong
srodowiska i ergonomig

EKA.08.1.2) rozréznia zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony $rodowiska (ew)

wymienia instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony
pracy i ochrony $rodowiska

wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska

Zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska

EKA.08.1.3)okresla prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy (ek)

rozréznia prawa i obowigzki pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

identyfikuje odpowiedzialnos¢ pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

rozréznia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

identyfikuje odpowiedzialno$¢ pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy
wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktéry zachorowat
na chorobe zawodowg

wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu choroby zawodowej

Prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
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EKA.08.1.4)przewiduje zagrozenia zwigzane z

wystepowaniem czynnikow szkodliwych w
Srodowisku pracy (ew)

wymienia czynniki szkodliwe w srodowisku pracy
wymienia czynniki szkodliwe wptywajgce na organizm
czlowieka podczas wykonywania zadan zawodowych
wymienia czynniki szkodliwe stanowigce zagrozenie dla
mienia i srodowiska podczas wykonywania ustug
pocztowych i finansowych

ozréznia czynniki mogace powodowac wypadki podczas
wykonywania ustug pocztowych i finansowych

okresla skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych na
organizm cztowieka

wskazuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i
ZzyCia w miejscu pracy

Zagrozenia zwigzane z wystepowaniem
czynnikow szkodliwych w $rodowisku pracy

EK.08.1.5)stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych (ew)

dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do zadan
wykonywanych na stanowisku pracy

rozroznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej

wskazuje zasady zachowania podczas wykonywania zadan
zawodowych z uzyciem urzadzen podtgczonych do sieci

elektrycznej

Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
stosowane podczas wykonywania zadan
zawodowych

EKA.08.1.6)przestrzega zasad
bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowe; i
ochrony $rodowiska (ek)

okresla przepisy prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia
W miejscu pracy

wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami,
gospodarki wodno-$ciekowej oraz w zakresie ochrony
powietrza

zasady recyklingu zuzytych materiatow

rozroznia rodzaje znakéw bezpieczenstwa i alarmow
okresla znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne
i ochrony przeciwpozarowej oraz sygnaty alarmow

Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisy prawa dotyczgce ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych

Strona 169 z 186




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* oy %

* g *

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

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

EKA.08.1.7)organizuje stanowisko pracy
zgodnie

z wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska(ew)

okresla ergonomiczne zasady organizacji pracy i stanowisk
pracy

przewiduje wptyw wprowadzanych zmian na poziom
bezpieczenstwa i higieny na stanowisku pracy

opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy
przy komputerze

dobiera wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem
wymagan ergonomii i przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy

Organizacja stanowiska pracy zgodnie
Z wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

EKA.08.1.8)udziela pierwszej pomocy w
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego(ew

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stany
nagtego zagrozenia zdrowotnego

ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy
objawow obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawat, udar

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i
Europejskiej Rady Resuscytacji

Udzielanie pierwszej pomocy w stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego

EKA.08.2. Podstawy organizacji ustug pocztowych i finansowych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.08.2.1)postuguje sie pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii
(ew)

podaje definicje poje¢ z zakresu mikroekonomii i
makroekonomii

wyjasnia pojecia ekonomiczne

opisuje cechy gospodarki rynkowej

Pojecia z zakresu mikroekonomii i
makroekonomii
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okresla podmioty funkcjonujgce w gospodarce, zaleznosci i
powigzania miedzy nimi

EKA.08.2.2)sporzgdza i przechowuje -

dokumenty
w zwigzku z wykonywang pracg(ew)

stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia,
przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych i
dokumentow

stosuje zasady oznaczania dokumentacji

ustala okres przechowywania dokumentacji

kataloguje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem i
zasadami

Sporzadzanie i przechowywanie dokumentéw w
zwigzku z wykonywang pracag

EKA.08.2.3)gromadzi informacje o badanej -
zbiorowosci(ew) -

opisuje podstawowe pojecia statystyczne

stosuje rodzaje badan statystycznych w zaleznosci od
celowosci badan

pozyskuje dane z réznych zrodet

grupuje dane statystyczne

prezentuje dane statystyczne w réznych formach

Gromadzenie informacji o badanej zbiorowosci

EKA.08.2.4)ocenia podstawowe miary -

statystyczne(ep)

okres$la Srednig arytmetyczng, mediane, dominante,
wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk,
wskazniki dynamiki zjawisk

oblicza $rednig arytmetyczng, mediane, dominante,
wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk,
wskazniki dynamiki zjawisk

wycigga whnioski z uzyskanych podstawowych miar
statystycznych

Podstawowe miary statystyczne

EKA.08.2.5)prezentuje dane statystyczne i -

wyniki badan(ew)

stosuje arkusz kalkulacyjny (do obliczen, analiz, tworzenia
baz danych)

stosuje edytor tekstu do prezentacji danych

stosuje program do prezentacji danych

przeprowadza analize opisowg badanego zjawiska

dobiera forme przedstawienia danych statystycznych do ich
rodzaju

prezentuje wyniki badan

Prezentowanie danych statystycznych i
wynikéw badan
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EKA.08.2.6)rozpoznaje wtasciwe normy i
procedury oceny zgodnosci podczas realizaciji
zadan zawodowych(ew)

wymienia cele normalizacji krajowej

wyjasnia czym jest norma i wymienia cechy normy
rozroznia oznaczenie normy miedzynarodowej,
europejskiej i krajowej w ustugach pocztowych i
finansowych

korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur
oceny zgodnosci

Normy i procedury oceny zgodno$ci podczas
realizacji zadar zawodowych

EKA.08.2.7)stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony danych osobowych(ek)

stosuje zasady pozyskiwania i przechowywania danych
osobowych

pozyskuje dane osobowe

przechowuje dane osobowe

przetwarza dane zgodnie z zasadami rzetelnosci,
celowosci, adekwatnosci oraz czasowosci

stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy przetwarzaniu
danych osobowych

Przepisy prawa dotyczgce ochrony danych
osobowych

EKA.08.2.8)stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony informacji niejawnych, tajemnicy
komunikowania sie, tajemnicy pocztowej i
tajemnicy stuzbowej, w tym tajemnicy
bankowej(ek)

sporzadza dokumenty z zachowaniem zasad ochrony
informacji

realizuje obowigzki stuzbowe z zachowaniem tajemnicy
komunikowania, tajemnicy pocztowe;j i tajemnicy stuzbowej,
w tym bankowej

wskazuje przepisy prawa dotyczgce ochrony informaciji
niejawnych

okresla konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw w
zakresie ochrony informacji i r6znego rodzaju tajemnic

Przepisy prawa dotyczgce ochrony informacji
niejawnych, tajemnicy komunikowania sie,
tajemnicy pocztowej i tajemnicy stuzbowej, w
tym tajemnicy bankowej

EKA.08.3. Swiadczenie ustug pocztowych

EKA.08.3.1)stosuje przepisy prawa krajowego
i miedzynarodowego dotyczgce operatorow
pocztowych i podmiotéw Swiadczacych ustugi
kurierskie:
a) charakteryzuje przepisy prawa
dotyczgce warunkéw korzystania z
powszechnych i umownych ustug

okresla zrédta prawa dotyczace operatoréw pocztowych i
podmiotéw swiadczgcych ustugi kurierskie

okresla rodzaje ustug w obrocie krajowym i zagranicznym
Swiadczonych przez operatoréw pocztowych i podmioty
swiadczace ustugi kurierskie

Przepisy prawa krajowego i miedzynarodowego
dotyczace operatoréw pocztowych i podmiotow
Swiadczacych ustugi kurierskie
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pocztowych, dotyczgce operatorow -

pocztowych i podmiotéw
Swiadczacych ustugi kurierskie

b) charakteryzuje przepisy pocztowe i -

celne dotyczgce operatorow
pocztowych i podmiotéw
Swiadczacych ustugi kurierskie

interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego

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

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

opisuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania
przepisdw prawa dotyczgcych warunkéw korzystania z
powszechnych i umownych ustug pocztowych

okresla zakres odpowiedzialnosci dotyczacej realizaciji
ustug przez operatoréw pocztowych i podmioty swiadczace
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 przedstawione;j
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

charakteryzuje r6zne rodzaje przesytek pocztowych,w tym
kurierskich

Ustugi pocztowe, w tym kurierskie
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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 $wiadczenia ustug kurierskich
w obrocie krajowym i zagranicznym

okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie
krajowym i zagranicznym (masa, wymiary, sposéb
adresowania, opakowanie, zwartos¢, zabezpieczenie)
przestrzega ogolnych 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

Przyjmowanie zleceh na ustugi w obrocie
krajowym i zagranicznym w oparciu o
regulaminy i cenniki $wiadczenia ustug
pocztowych, w tym kurierskich

EKA.08.3.4)realizuje ustugi w obrocie
krajowym

i zagranicznym w oparciu o dokumenty
zwigzane ze Swiadczeniem 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

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

sporzadza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki
stuzbowe

Realizowanie ustug w obrocie krajowym

i zagranicznym w oparciu o dokumenty
zwigzane ze $wiadczeniem ustug 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)

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

i zagranicznym
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stosuje ogdlne 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.08.3.6)realizuje ustugi z wykorzystaniem -
nowych kanatéw dystrybucji: _

a) charakteryzuje mozliwosci realizaciji

ustug z wykorzystaniem nowych _

technologii

b) realizuje ustugi zlecone przy uzyciu
samoobstugowych urzgdzen
nadawczych

c) charakteryzuje ustugi poczty
hybrydowej oraz ustug digitalizaciji
danych

d) rozréznia poszczegodlne rodzaje
punktéw odbioru przesytek przez
klientéw

przyjmuje przesytki nadane za posrednictwem Internetu
opracowuje przesyiki nadane za posrednictwem urzadzeh
samoobstugowych

przestrzega zasad kontroli optat za przesytki 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 przesytki za pokwitowaniem w formie elektronicznej
(signature pad, tablet)

Realizowanie ustug z wykorzystaniem nowych
kanatow dystrybuciji

EKA.08.3.7)wykorzystuje programy -

komputerowe stosowane przez operatorow
pocztowych i podmioty Swiadczgce ustugi
kurierskie

przestrzega przepiséw prawa dotyczacych korzystania z
programoéw komputerowych

Programy komputerowe stosowane przez
operatoréw pocztowych i podmioty swiadczace
ustugi kurierskie
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— obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania
informacji o $wiadczonych 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

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

a)

b)

stosuje urzadzenia specjalistyczne do
przyjmowania przesytek pocztowych,
w tym kurierskich

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

— opisuje zastosowanie specjalistycznych urzgdzen
technicznych do $wiadczenia ustug pocztowych, w tym
kurierskich

— obstuguje stemplownice

— obstuguje wage paczkowsy i listowg

— obstuguje urzadzenie do frankowania, urzadzenie do
czyszczenia datownikéw

— obstuguje signature pad na stanowisku wydawania
przesytek

Stosowanie urzgdzen technicznych na
stanowisku obstugi klienta

EKA.08.3.9)swiadczy ustugi pocztowe, w tym
kurierskie, zlecane przez klientéw z
wykorzystaniem cyfrowych kanatow
komunikacji:

a)

b)

c)

charakteryzuje warunki sprzedazy
przesytek z wykorzystaniem drogi
elektronicznej

charakteryzuje etapy swiadczenia
ustug pocztowych, w tym kurierskich,
zlecanych drogg elektroniczng
sporzgdza dokumentacje dotyczacag
Swiadczonych ustug pocztowych, w
tym kurierskich, zleconych
elektronicznie z zachowaniem

— weryfikuje prawidtowos$¢ nadawania przesytek z
wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikacji

— realizuje zamdwienia na ustugi zlecane drogg elektroniczng
zgodnie z warunkami nadania

— stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem

— i sporzadzania dokumentacji dotyczgcej $wiadczonych
ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem
przepiséw o ochronie danych osobowych

Swiadczenie ustug pocztowych, w tym
kurierskich, zlecanych przez klientow z
wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikacji
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przepiséw o ochronie danych
osobowych

EAK.08.4. Realizowanie obrotu towarowego

EKA.08.4. 1) stosuje zasady skfadania i -
rozliczania zamoéwien: -
a. stosuje terminologie z zakresu _

towaroznawstwa

b. klasyfikuje towary wediug okreslonych
kryteriow

c. stosuje procedury obowigzujgce przy
sktadaniu i rozliczaniu zamowien (ew)

dokonuje podziatu towaru na grupy asortymentowe
wyszukuje informacje o towarach zamieszczonych
w katalogach, prospektach i poradnikach
postuguje sie normami i wzorcami jako$ci

okresla poziom zapaséw na podstawie zestawien
magazynowych

zamawia towar zgodnie z bilansem zestawien
magazynowych

rozlicza zamowienie

Zasady skfadania i rozliczania zamoéwien

EKA.08.4.2) sporzgdza dokumenty zwigzane -

z obrotem towarowym (ek)

rozroznia rodzaje dokumentéow zwigzanych z obrotem
towarowym

rejestruje obrét towarami w stosownych kartotekach,
w tym z wykorzystaniem specjalistycznych programow
komputerowych

oblicza cene, marze, podatek VAT

sporzgdza dowody sprzedazy (paragon, faktura

VAT ,rachunek)

sporzgdza cennik towardow

weryfikuje dokumenty zwigzane z obrotem towarowym pod
wzgledem ich poprawnosci

Dokumenty zwigzane z obrotem towarowym

EKA.08.4. 3) stosuje zasady przyjmowania, -
magazynowania, przechowywania i -
wydawania towardow: —

a. charakteryzuje zasady odbioru towaréw _

b. charakteryzuje zasady magazynowania
i przechowywania towarow

b) charakteryzuje zasady pakowania i
oznakowania towaroéw (ew)

wyjasnia zasady magazynowania i przechowywania
towarow

dobiera metody magazynowania do rodzaju towaru
stosuje normy towarowe i jakosciowe dotyczace
przechowywania towarow

rozréznia oznaczenia umieszczone na opakowaniach
towaréw

dokonuje odbioru ilosciowego i jakosciowego towardow

Zasady przyjmowania, magazynowania,
przechowywania i wydawania towaréw
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— ocenia wady towarow

EKA.08. 4) stosuje rézne formy promociji
sprzedazy towaréw:
a. charakteryzuje strategie promocji
b) rozréznia strategie cenowe (ew)

— rozrdznia narzedzia promociji stosowane podczas obstugi
klienta

— opracowuje scenariusz rozmowy sprzedazowe;j

— dobiera techniki promocji do typu klienta i towaru

— opracowuje plan dziatah promocyjnych

Formy promociji sprzedazy towaréw:

EKA.08.4.5) stosuje zasady przeprowadzania
Inwentaryzacji (ew)

— rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji
— sporzadza plan inwentaryzaciji

— przeprowadza inwentaryzacje roznymi metodami
— sporzadza arkusz spisu z natury

— wskazuje rdznice inwentaryzacyjne

— sporzadza sprawozdanie z przeprowadzania

— inwentaryzacji

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

EKA.08.5.Realziowanie ustug finansowych

EKA.08.5.1)stosuje przepisy prawa dotyczace
ustug finansowych(ek)

— postuguje sie terminologig z zakresu ustug finansowych

— okresla zrédta prawa dotyczgce ustug finansowych

— wykorzystuje przepisy prawa dotyczgce warunkow
korzystania z ustug finansowych

— wskazuje konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania
przepisdw prawa dotyczgcych ustug finansowych

Przepisy prawa dotyczgce ustug finansowych

EKA.08.5.2)stosuje rdzne formy rozliczen
pienieznych(ek)

— rozroznia srodki ptatnicze

— charakteryzuje formy rozliczen gotéwkowych i
bezgotowkowych

— przyjmuje wpfaty i naleznosci w formie gotowkowej

— przyjmuje naleznosci w formie bezgotéwkowej z
wykorzystaniem terminala pfatniczego

— dobiera odpowiednie dokumenty do rozliczen pienieznych

— stosuje druki do wybranych form rozliczenh pienieznych

— stosuje specjalistyczne urzgdzenia do rozliczen
pienieznych, w tym terminal ptatniczy

Formy rozliczen pienigznych

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych

Strona 178 z 186




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* oy %

* g *

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

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen
pienieznych

EKA.08.5.3)przestrzega procedur
postepowania w przypadku rozpoznania
fatszywych $rodkéw ptatniczych i dokumentow
tozsamosci:

a) stosuje algorytm czynnosci podczas
kontroli dokumentéw potwierdzajgcych
tozsamosc i srodkéw ptatniczych

b) obstuguje urzadzenia do kontroli
autentycznosci srodkéw
ptatniczych(ew)

rozpoznaje autentycznos¢ dokumentéw

identyfikuje zabezpieczenia srodkéw pfatniczych i
dokumentéw tozsamosci

identyfikuje fatszywe $rodki ptatnicze

okresla sposoby postepowania w przypadku stwierdzenia
fatszywych dokumentéw tozsamosci i sSrodkéw ptatniczych

Procedury postepowania w przypadku
rozpoznania fatszywych srodkéw ptatniczych i
dokumentow tozsamosci:

4)prowadzi obroét przekazowy, gotowkowy i
bezgotowkowy(ek)

przyjmuje zlecenia na ustugi finansowe, w tym przekazane
cyfrowymi kanatami komunikacji

ewidencjonuje przekazy pieniezne w obrocie krajowym i
zagranicznym

oblicza naleznosci za ustugi finansowe

przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat przekazow pienieznych
z réznych tytutéw

przeprowadza kontrole realizowanych ustug finansowych

Prowadzenie obrotu przekazowego,
gotowkowego i bezgotéwkowego

EKA.08.5.5)stosuje zasady swiadczenia ustug
bankowych(ek)

rozroznia rodzaje ustug bankowych

wyjasnia zasady otwierania i prowadzenia poszczegdlnych
typdw rachunkéw bankowych

dobiera wtasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta

stosuje zasady przyjmowania wpfat i dokonywania wyptat z
rachunku bankowego

okresla oprocentowanie srodkéw na rachunku na
podstawie taryfy optat i prowizji

wyjasnia zasady zaktadania lokat

przyjmuje wnioski o kredyt bankowy

Zasady Swiadczenia ustug bankowych
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EKA.08.5.6)opracowuje dokumenty zwigzane -
z zawieraniem umow dotyczgcych ustug -
bankowych(ew) _

sporzgdza umowe otwarcia rachunku bankowego
sporzgdza umowe kredytu bankowego

analizuje prawidtowos¢ sporzgdzonych dokumentow
zwigzanych z zawieraniem umow dotyczgcych ustug
bankowych

Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z
zawieraniem umow dotyczgcych ustug
bankowych

EKA.08.5.7)prowadzi obstuge przedsiebiorstw -

w zakresie logistyki gotowki:

a) sSwiadczy obstuge podmiotéw _

zewnetrznych w zakresie logistyki

gotowki _

b) prowadzi obstuge utargéw(ek)

okresla warunki realizacji obstugi podmiotéw zewnetrznych
w zakresie logistyki gotéwki

prowadzi obstuge gotéwkowa w zakresie obstugi utargow
przedsiebiorstw

przestrzega zasad postepowania w przypadku stwierdzenia
réznic gotéwkowych podczas realizacji ustug

wyjasnia zasady realizacji ustug ochrony osob i mienia w
zakresie dotyczgcym logistyki gotowki

Prowadzenie obstugi przedsiebiorstw w
zakresie logistyki gotowki

EKA.08.5.8)przeprowadza rozliczenie -

finansowe placowki pocztowej(ew)

rejestruje dane niezbedne dla rozliczenia dnia pracy
placéwki pocztowej

kontroluje prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentow
rachunkowo-kasowych placowki pocztowej
raportuje osiggniete wyniki sprzedazy

sporzadza zestawienia i analizy

Rozliczenia finansowe placéwki pocztowej

EKA.08.5.9)wykorzystuje programy -

komputerowe

do realizacji ustug finansowych(ew) —

przestrzega przepiséw prawa dotyczacych stosowania
programéw komputerowych w realizacji ustug finansowych
stosuje oprogramowanie do rejestracji operacji
niefinansowych i operacji finansowych

stosuje oprogramowanie do sporzgdzania dokumentow
oraz zestawien i rozliczen

Wykorzystywanie programoéw komputerowych
do realizacji ustug finansowych

EAK.08.6.0pracowywanie przesytek

EKA.08.6.1)stosuje procedury dotyczace -

opracowywania przesytek(ek)

rozréznia elementy instrukcji technologicznej operatora
dotyczgcej opracowywania przesytek

wykorzystuje instrukcje technologiczne operatora
dotyczgce opracowywania przesytek

Procedury dotyczgce opracowywania przesytek
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okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania
instrukcji technologicznych operatora dotyczacych
opracowywania przesytek

EKA.08.6.2)stosuje zasady dotyczgce -
opracowywania przesytek pocztowych, -
w tym Kkurierskich, w systemie automatycznym _
i recznym (przyjmowania, przechowywania, _

sortowania, wydawania adresatom) (ek)

opisuje proces sortowania przesytek

stosuje zasady dotyczgce przygotowania odsytek
sortuje przesyiki wedtug przyjetych zasad
grupuje przesytki wedtug strumieni

stosuje plan kierowania przesytek

okresla skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych w

zakresie opracowywania przesytek

Zasady dotyczace opracowywania przesytek
pocztowych

EKA.08.6.3)przestrzega zasad -
bezpieczenstwa _
i termindw ekspediowania odsytek _

oraz terminowosci przebiegu przesytek(ew)

okresla zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego
okresla terminy odprawy odsytek
okresla skutki nieterminowego przebiegu przesytek

Zasady bezpieczenstwa i terminy
ekspediowania odsytek oraz terminowosci
przebiegu przesytek

EKA.08.6.4)sporzgdza dokumenty dotyczace -
opracowywania odsytek(ek) _

rozroznia rodzaje dokumentéw ekspedycyjnych
rozpoznaje zasady ewidencjonowania odsytek

w dokumentach ekspedycyjnych

sporzgdza wykaz tadunku, karte odsytkowa, sumariusz,
karte specjalng, chorggiewki adresowe

postuguje sie specjalistycznym oprogramowaniem
komputerowym przy sporzgdzaniu dokumentow
ekspedycyjnych

weryfikuje dokumenty dotyczgce odsylek

Dokumenty dotyczgce opracowywania odsytek

EKA.08.6.5)analizuje wskazniki jakosci -
Swiadczonych ustug pocztowych, w tym _

kurierskich(ew)

wskazuje zrodta prawa wskaznikow jakosci
swiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich, w
obrocie krajowym i zagranicznym

interpretuje wskazniki bezpieczenstwa obrotu
pocztowego, wskazniki czasu przebiegu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich

rozréznia wskazniki w zakresie dostepnosci do ustug
pocztowych, w tym kurierskich

Wskazniki jakosci $wiadczonych ustug
pocztowych, w tym kurierskich

PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych

Strona 181 z 186




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska =
Europejski Fundusz Spoteczny *

* %

* oy %

* g *

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

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

ustala wskaznik terminowosci przebiegu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich

oblicza wskazniki jakosci $wiadczonych ustug
pocztowych, w tym kurierskich

interpretuje obliczone wskazniki

EKA.08.6.6)wykorzystuje urzadzenia
techniczne stosowane przy opracowywaniu
przesytek pocztowych(ew)

organizuje stanowisko do opracowywania przesytek
pocztowych, w tym kurierskich

dobiera urzgdzenia do poszczegdélnych faz
opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
obstuguje urzadzenia techniczne do opracowywania
przesytek pocztowych, w tym kurierskich, na stanowisku
pracy

Urzadzenia techniczne stosowane przy
opracowywaniu przesytek pocztowych

EAK.08.7. Ekspediowanie i przewo6z przesytek

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

okresla zasady wymiany poczty z roznymi rodzajami
kurséw pocztowych

korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki
pocztowej: rozdziatu, ekspediowania i przewozu przesytek
okre$la konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania
instrukcji

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

EKA.08.7.2)sporzgdza dokumentacje
dotyczgcyg 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
odsytkowa, chorggiewki adresowe i kartki wigzankowe oraz
sumariusz

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

Dokumentacja dotyczgca ekspediowania i
przewozu przesytek pocztowych, w tym
kurierskich
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kontroluje prawidtowos$¢ sporzgdzonych dokumentow
dotyczacych ekspediowania i przewozu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich

EKA.08.7.3)kieruje tadunki pocztowe(ek)

postuguje sie przepisami prawa dotyczacymi przewozow
poczty

okres$la zasady ekspediowania tadunkéw pocztowych
ekspediuje fadunki pocztowe

stosuje mape potgczen pocztowych

postuguje sie planem wymiany poczty

przygotowuje przesyiki, odsyiki i fadunki do odprawy
wykorzystuje komunikacje cyfrowg do przekazywania
informacji o ekspediowanych i otrzymywanych odsytkach i
tadunkach pocztowych

stosuje zasady cyberbezpieczenhstwa przy wymianie
informacji w formie elektronicznej

prowadzi ewidencje opakowan zbiorczych

Kierowanie tadunkéw pocztowych

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

postuguje 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 srodkow
komunikacji

przekazuje przyjety fadunek pocztowy do dalszego
opracowania

Zasady logistyki pocztowej i wymiany poczty

EKA.08.8. Jezyk obcy zawodowy

EKA.08.8.1)postuguje sie podstawowym
zasobem srodkdw jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym (ze szczegdlnym uwzglednieniem

rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce
realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

Postugiwanie sie podstawowym zasobem
Srodkow jezykowych w jezyku obcym
nowozytnym
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srodkéw leksykalnych), umozliwiajgcym a)
realizacje czynnosci zawodowych w zakresie
tematow zwigzanych:
a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem b)
b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie C)
c) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem d)
d) z ustugami swiadczonymi w danym e)
zawodzie(ew) f)
9)

czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy urzgdzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych
do realizacji czynnosci zawodowych

roceséw i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

ormularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegodlnymi czesciami
tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

EKA.08.2.2) rozumie proste wypowiedzi ustne -

artykutowane wyraznie, w standardowej

odmianie jezyka obcego nowozytnego, a takze -
proste wypowiedzi pisemne w jezyku obcym —

nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadah zawodowych:

a. rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych

(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka

b. rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych

(np. napisy, broszury, instrukcje

obstugi, przewodniki, dokumentacje

zawodowaq) (ew)

okresla gtéwng mys| wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wypowiedzi lub tekstu

znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami
tekstu

uktada informacje w okreslonym porzadku

Rozumienie prostych wypowiedzi ustnych
artykutowanych wyraznie, w standardowe;j
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a takze
prostych wypowiedzi pisemnych w jezyku
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych
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EKA.08.8.3)samodzielnie tworzy kroétkie,
proste, spdjne i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, w
zakresie umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy krétkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi ustne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

b) tworzy krétkie, proste, spdjne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomosé¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany zwykonywanym
zawodem — weditug wzoru) (ew)

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
czynnosciami zawodowymi

przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazoéwek, okresla
zasady)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym
charakterze

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuacji

Tworzenie krétkich, prostych, spéjnych i
logicznych wypowiedzi ustnych i pisemnych w
jezyku obcym nowozytnym, w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych

EKA.08.8.4) uczestniczy w rozmowie w
typowych sytuacjach zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych — reaguje w jezyku obcym
nowozytnym w sposdb zrozumiaty, adekwatnie
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w formie
prostego tekstu:
a. reaguje ustnie (np. podczas rozmowy
Z innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych
b. reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (np. wiadomos¢,formularz,
e-mail, dokument zwigzany z

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
sie lub nie zgadza z opiniami innych oso6b

prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi

stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

Uczestniczyenie w rozmowie w typowych
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych — reaguje w jezyku obcym
nowozytnym w sposob zrozumiaty, adekwatnie
do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w formie
prostego tekstu
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wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z wykonywa

EKA.08.8.5) zmienia forme przekazu ustnego
lub pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w
typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci zawodowych

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w
jezyku obcym nowozytnym

przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym

przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje

Zmienianie formy przekazu ustnego lub
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w
typowych sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci

zawodowych

EKA.08.8.6)wykorzystuje strategie stuzace
doskonaleniu wiasnych umiejetnosci
jezykowych oraz podnoszgce swiadomosé
jezykowa:

a. wykorzystuje techniki samodzielnej _

pracy nad jezykiem obcym nowozytnym
wspoétdziata w grupie

korzysta ze zrédet informacji w jezyku
obcym nowozytnym

stosuje strategie komunikacyjne i
kompensacyjne

korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
wspoidziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
korzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, réwniez
za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki
niewerbalne

Strategie stuzgce doskonaleniu wiasnych
umiejetnosci jezykowych oraz podnoszace
Swiadomos$¢ jezykowg
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