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TECHNIK USLUG POCZTOWYCH I FINANSOWYCH 421108

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych

CELE KSZTALCENIA
Absolwent szkoly prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik ustug pocztowych i finansowych powinien by¢
przygotowany do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie ustug
pocztowych 1 finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych:

1) przyjmowania, dor¢czania i wydawania przesylek pocztowych;

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

3) realizowania obrotu przekazowego, gotowkowego 1 bezgotoéwkowego;

4) realizowania ustug bankowych;

5) wykonywania zadan rozdzielczych;

6) wykonywania zadan ekspedycyjnych.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i
finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych niezbedne jest osiagniecie nizej
wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-
ekspedycyjnych
EKA.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozrdznia pojgcia zwigzane 1) wymienia przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa
z bezpieczenstwem i higieng pracy, 1 higieny pracy
ochrong przeciwpozarowa, ochrong 2) okresla wymagania ergonomii
srodowiska i ergonomia 3) identyfikuje zagrozenia zwigzane ze $wiadczeniem ustug
pocztowych i finansowych
4) sporzadza liste dziatan zapobiegajacych degradacji
Srodowiska
5) opisuje srodki gasnicze ze wzglgdu na zakres ich
zastosowania wykorzystywane w miejscach swiadczenia
ushug pocztowych i finansowych oraz wykonywania
zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
2) rozrdznia zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje oraz stuzby dziatajagce w zakresie
instytucji oraz stuzb dziatajacych ochrony pracy i ochrony $rodowiska
w zakresie ochrony pracy i ochrony 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb
srodowiska dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
$rodowiska
3) okresla prawa i obowiazki pracownika 1) rozrdznia prawa i obowigzki pracownika w zakresie
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
bezpieczenstwa i higieny pracy 2) identyfikuje odpowiedzialno$¢ pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
3) rozrdznia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
4) identyfikuje odpowiedzialno$¢ pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
5) wskazuje rodzaje §wiadczen z tytutu wypadku przy pracy
6) wskazuje prawa i obowigzki pracownika, ktory
zachorowat na chorob¢ zawodowsg
7) wskazuje rodzaje §wiadczen z tytutu choroby zawodowe;j
4) przewiduje zagrozenia zwigzane 1) wymienia czynniki szkodliwe w §rodowisku pracy
z wystepowaniem czynnikow 2) wymienia czynniki szkodliwe wptywajace na organizm
szkodliwych w §rodowisku pracy cztowieka podczas wykonywania zadan zawodowych
3) wymienia czynniki szkodliwe stanowigce zagrozenie
dla mienia i sSrodowiska podczas wykonywania ustug
pocztowych i finansowych
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4) rozrdznia czynniki mogace powodowac wypadki podczas
wykonywania ustug pocztowych i finansowych
5) okresla skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych
na organizm cztowieka
6) wskazuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
1 Zycia w miejscu pracy
5) stosuje srodki ochrony indywidualne;j 1) dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowe;j
i zbiorowej podczas wykonywania do zadan wykonywanych na stanowisku pracy
zadan zawodowych 2) rozrdznia znaki informacyjne dotyczace ochrony
przeciwpozarowej
3) wskazuje zasady zachowania podczas wykonywania
zadan zawodowych z uzyciem urzadzen podtgczonych do
sieci elektryczne;j
6) przestrzega zasad bezpieczenstwa 1) okresla przepisy prawa dotyczace ochrony
1 higieny pracy oraz stosuje przepisy przeciwpozarowej podczas wykonywania zadan
prawa dotyczace ochrony zawodowych
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska | 2) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
i Zycia w miejscu pracy
3) wyjasnia zasady prowadzenia gospodarki odpadami,
gospodarki wodno-$ciekowej oraz w zakresie ochrony
powietrza
4) wyjasnia zasady recyklingu zuzytych materialow
5) rozrdznia rodzaje znakéw bezpieczenstwa i alarméw
6) okresla znaki zakazu, nakazu, ostrzegawcze, ewakuacyjne
i ochrony przeciwpozarowej oraz sygnaty alarmowe
7) organizuje stanowisko pracy zgodnie 1) okre$la ergonomiczne zasady organizacji pracy
Z wymaganiami ergonomii, przepisami i stanowisk pracy
bezpieczenstwa i higieny pracy, 2) przewiduje wptyw wprowadzanych zmian na poziom
ochrony przeciwpozarowej i ochrony bezpieczenstwa i higieny na stanowisku pracy
srodowiska 3) opisuje wymagania ergonomiczne dla stanowiska pracy
przy komputerze
4) dobiera wyposazenie stanowiska pracy z uwzglednieniem
wymagan ergonomii i przepisoOw bezpieczenstwa i
higieny pracy
8) wudziela pierwszej pomocy w stanach 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stany
naglego zagrozenia zdrowotnego naglego zagrozenia zdrowotnego
2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy
objawow obserwowanych u poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
4) wuklada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych
stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawal, udar
8) wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechows na

fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.08.2. Podstawy organizacji ustlug pocztowych i finansowych

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

)

postuguje si¢ pojeciami z zakresu
mikroekonomii i makroekonomii

0

2)
3)
4)

podaje definicje poje¢¢ z zakresu mikroekonomii

1 makroekonomii

wyjasnia pojecia ekonomiczne

opisuje cechy gospodarki rynkowej

okresla podmioty funkcjonujace w gospodarce, zalezno$ci
i powigzania mi¢dzy nimi
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2) sporzadza i przechowuje dokumenty 1) stosuje przepisy prawa dotyczace gromadzenia,
w zwigzku z wykonywang praca przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych
i dokumentow

2) stosuje zasady oznaczania dokumentacji

3) ustala okres przechowywania dokumentacji

4) kataloguje dokumenty zgodnie
z przyjetym systemem i zasadami

3) gromadzi informacje o badanej 1) opisuje podstawowe pojecia statystyczne
zbiorowosci 2) stosuje rodzaje badan statystycznych w zalezno$ci
od celowosci badan

3) pozyskuje dane z réznych zrodet

4) grupuje dane statystyczne

5) prezentuje dane statystyczne w r6znych formach

4) ocenia podstawowe miary statystyczne 1) okresla $rednig arytmetyczng, mediang, dominantg,
wskazniki natezenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk,
wskazniki dynamiki zjawisk

2) oblicza $rednig arytmetyczng, mediane, dominantg,
wskazniki nat¢zenia zjawisk, wskazniki struktury zjawisk,
wskazniki dynamiki zjawisk

3) wyciaga wnioski z uzyskanych podstawowych miar

statystycznych
5) prezentuje dane statystyczne i wyniki 1) stosuje arkusz kalkulacyjny (do obliczen, analiz,
badan tworzenia baz danych)

2) stosuje edytor tekstu do prezentacji danych

3) stosuje program do prezentacji danych

4) przeprowadza analize opisowa badanego zjawiska

5) dobiera form¢ przedstawienia danych statystycznych
do ich rodzaju

6) prezentuje wyniki badan

6) rozpoznaje wlasciwe normy i procedury | 1) wymienia cele normalizacji krajowej
oceny zgodnos$ci podczas realizacji 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
zadan zawodowych 3) rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowej w ustugach pocztowych
i finansowych

4) Kkorzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm i
procedur oceny zgodno$ci

7) stosuje przepisy prawa dotyczace 1) stosuje zasady pozyskiwania i przechowywania danych
ochrony danych osobowych osobowych

2) pozyskuje dane osobowe

3) przechowuje dane osobowe

4) przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami rzetelnosci,
celowosci, adekwatnosci oraz czasowosci

5) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy przetwarzaniu

danych osobowych
8) stosuje przepisy prawa dotyczace 1) sporzadza dokumenty z zachowaniem zasad ochrony
ochrony informacji niejawnych, informacji
tajemnicy komunikowania sig, 2) realizuje obowigzki stuzbowe z zachowaniem tajemnicy
tajemnicy pocztowej i tajemnicy komunikowania, tajemnicy pocztowej i tajemnicy
shuzbowej, w tym tajemnicy bankowej shuzbowej, w tym bankowe;j
3) wskazuje przepisy prawa dotyczace ochrony informacji
niejawnych

4) okresla konsekwencje nieprzestrzegania przepisow w
zakresie ochrony informacji i r6znego rodzaju tajemnic

EKA.08.3. Swiadczenie ustug pocztowych
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
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1))

stosuje przepisy prawa krajowego

i migdzynarodowego dotyczace

operatorow pocztowych i podmiotow

swiadczacych ustugi kurierskie:

a) charakteryzuje przepisy prawa
dotyczace warunkow korzystania
z powszechnych i umownych ustug
pocztowych, dotyczace operatoréw
pocztowych i podmiotow
$wiadczacych ustugi kurierskie

b) charakteryzuje przepisy pocztowe i
celne dotyczace operatorow
pocztowych i podmiotow
$wiadczacych ustugi kurierskie

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

okresla zrodta prawa dotyczace operatorow pocztowych
i podmiotéw $wiadczacych ustugi kurierskie

okresla rodzaje ustug w obrocie krajowym i
zagranicznym §wiadczonych przez operatorow
pocztowych i podmioty §wiadczace ustugi kurierskie
interpretuje przepisy prawa w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora
WYZnaczonego

stosuje przepisy prawa dotyczace warunkow korzystania
z powszechnych i umownych ustug pocztowych,
dotyczace operatorow pocztowych i podmiotow
$wiadczacych ustugi kurierskie

stosuje przepisy pocztowe i celne dotyczace operatoréw
pocztowych i podmiotéw $§wiadczacych ustugi kurierskie
w obrocie zagranicznym

opisuje konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania
przepiséw prawa dotyczacych warunkéw korzystania

z powszechnych i umownych ustug pocztowych

okresla zakres odpowiedzialno$ci dotyczacej realizacji
ustug przez operatoréw pocztowych i podmioty
$wiadczace ushugi kurierskie

2)

charakteryzuje ustugi pocztowe, w tym
kurierskie

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

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 nieprawidlowego wykonania ustug
pocztowych, w tym kurierskich

dobiera ustugi komplementarne do potrzeb klienta
okresla réznice migdzy rodzajami przesytek w obrocie
krajowym i zagranicznym

charakteryzuje rozne rodzaje przesytek pocztowych,
w tym kurierskich

3)

przyjmuje zlecenia na ustugi w obrocie
krajowym i zagranicznym w oparciu o
regulaminy i cenniki $wiadczenia ushug
pocztowych, w tym kurierskich

D
2)
3)
4)
)
6)

7)

postuguje si¢ regulaminami §wiadczenia ustug
pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym
poshluguje si¢ regulaminem $wiadczenia ushug kurierskich
w obrocie krajowym i zagranicznym

okresla warunki nadania przesytek kurierskich w obrocie
krajowym i zagranicznym (masa, wymiary, sposob
adresowania, opakowanie, zwarto$¢, zabezpieczenie)
przestrzega ogolnych warunkoéw nadawania przesytek
oblicza optate za zlecone ustugi pocztowe, w tym
kurierskie, w obrocie krajowym i zagranicznym
przyjmuje przesytki nadawane przez klientéw masowych
na zasadach uzgodnionych w zawartych umowach
wykonuje czynnoS$ci operacyjne zwigzane realizacjg ushug
od momentu przyjecia zlecenia

4)

realizuje ustugi w obrocie krajowym

i zagranicznym w oparciu o dokumenty
zwigzane ze $wiadczeniem ushug
pocztowych, w tym kurierskich

)

2)

3)

4

sporzadza dokumenty nadawcze i oddawcze

z uwzglednieniem rodzaju klienta: indywidualnego

1 masowego

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

realizuje zgloszenia klientéw dotyczace odstapienia

lub zmiany umowy o ushugg pocztowa, w tym kurierska,
w obrocie krajowym i zagranicznym

kontroluje prawidtowo$¢ sporzadzonych dokumentow
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5) wskazuje btedy w dokumentacji zwigzane ze
$wiadczeniem ustug pocztowych, w tym kurierskich
6) sporzadza protokoty, raporty, sprawozdania i notatki
stuzbowe
5) stosuje procedury wydawania 1) stosuje zasady dorgczania przesytek w obrocie krajowym
i dorgczania przesytek pocztowych, 1 zagranicznym
w tym kurierskich, w obrocie krajowym | 2) wydaje przesytki z uwzglednieniem rodzajow przesytek
i zagranicznym i rodzaju klienta: indywidualnego lub masowego
3) stosuje ogdlne zasady dorgczania przesytek
4) stosuje zasady szczegodlne przy wydawaniu przesylek
5) rozrdznia druki postgpowania reklamacyjnego
6) analizuje dokumenty w ramach postgpowania
reklamacyjnego
7) charakteryzuje procedury dorgczania przesytek
pocztowych, w tym kurierskich
8) charakteryzuje rodzaje przesytek listowych i paczek
przeznaczonych do wydania
9) charakteryzuje zasady wydawania i dorgczania przesytek
10) stosuje instrukcje $wiadczenia ushug pocztowych, w tym
kurierskich
11) stosuje procedury postgpowania reklamacyjnego
6) realizuje ustugi z wykorzystaniem 1) przyjmuje przesytki nadane za posrednictwem internetu
nowych kanatow dystrybucji: 2) opracowuje przesytki nadane za posrednictwem urzadzen
a) charakteryzuje mozliwosci realizacji samoobstugowych
ustug z wykorzystaniem nowych 3) przestrzega zasad kontroli optat za przesyiki listowe
technologii w formie elektronicznego znaczka pocztowego
b) realizuje uslugi zlecone przy uzyciu | 4) informuje klientow o zasadach realizacji ustugi poczty
samoobstugowych urzadzen hybrydowej
nadawczych 5) wyjasnia ushuge digitalizacji danych
c¢) charakteryzuje ustugi poczty 6) kieruje przesytki do wydania przez zewnetrzne punkty
hybrydowej oraz ustug digitalizacji odbioru
danych 7) wykorzystuje urzadzenia mobilne w procesie dorgczania
d) rozrdznia poszczegdlne rodzaje przesytek
punktow odbioru przesytek przez 8) wydaje przesytki za pokwitowaniem w formie
klientow elektronicznej (signature pad, tablet)
7) wykorzystuje programy komputerowe 1) przestrzega przepisow prawa dotyczacych korzystania
stosowane przez operatorow z programow komputerowych
pocztowych i podmioty $§wiadczace 2) obstuguje oprogramowanie komputerowe do udzielania
ustugi kurierskie informacji o $wiadczonych ustugach pocztowych, w tym
kurierskich
3) korzysta ze specjalistycznego oprogramowania
komputerowego do realizacji uslug pocztowych, w
tym kurierskich
4) ewidencjonuje ustugi pocztowe, w tym kurierskie w
formie elektronicznej
8) stosuje urzadzenia techniczne 1) opisuje zastosowanie specjalistycznych urzadzen
na stanowisku obstugi klienta: technicznych do $wiadczenia ustug pocztowych, w tym
a) stosuje urzadzenia specjalistyczne kurierskich
do przyjmowania przesytek 2) obstuguje stemplownice
pocztowych, w tym kurierskich 3) obstuguje wage paczkows i listows
b) obstuguje urzadzenia specjalistyczne | 4) obstuguje urzadzenie do frankowania, urzadzenie
przy dorgczaniu i wydawaniu do czyszczenia datownikow
przesytek pocztowych, w tym 5) obstuguje signature pad na stanowisku wydawania
kurierskich przesytek
9) $wiadczy ustugi pocztowe, w tym 1) weryfikuje prawidtowo$¢é nadawania przesytek
kurierskie, zlecane przez klientow z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw komunikacji
z wykorzystaniem cyfrowych kanatéw 2) realizuje zamowienia na ustugi zlecane droga
komunikacji: elektroniczng zgodnie z warunkami nadania
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a) charakteryzuje warunki sprzedazy 3) stosuje elektroniczng droge kontaktu z klientem
przesytek z wykorzystaniem drogi i sporzadzania dokumentacji dotyczacej §wiadczonych
elektronicznej ustug pocztowych, w tym kurierskich, z zachowaniem

b) charakteryzuje etapy $wiadczenia przepiséw o ochronie danych osobowych
ustug pocztowych, w tym
kurierskich, zlecanych droga
elektroniczng

c) sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca
$wiadczonych ustug pocztowych,

w tym kurierskich, zleconych

elektronicznie z zachowaniem

przepisow o ochronie danych

osobowych
EKA.08.4. Realizowanie obrotu towarowego

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje zasady sktadania i rozliczania 1) dokonuje podziatu towaru na grupy asortymentowe
zamoéwien: 2) wyszukuje informacje o towarach zamieszczonych

a) stosuje terminologi¢ z zakresu w katalogach, prospektach i poradnikach
towaroznawstwa 3) postuguje si¢ normami i wzorcami jako$ci

b) klasyfikuje towary wedlug 4) okresla poziom zapaséw na podstawie zestawien
okreslonych kryteriow magazynowych

c) stosuje procedury obowiazujace 5) zamawia towar zgodnie z bilansem zestawien
przy sktadaniu i rozliczaniu magazynowych
zamoOwien 6) rozlicza zamowienie

2) sporzadza dokumenty zwigzane 1) rozrdznia rodzaje dokumentdéw zwiazanych z obrotem

z obrotem towarowym towarowym

2) rejestruje obrot towarami w stosownych kartotekach,
w tym z wykorzystaniem specjalistycznych programow
komputerowych

3) oblicza ceng, marze, podatek VAT

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

5) sporzadza cennik towardw

6) weryfikuje dokumenty zwigzane z obrotem towarowym
pod wzgledem ich poprawnosci

3) stosuje zasady przyjmowania, 1) wyjasnia zasady magazynowania i przechowywania
magazynowania, przechowywania towarow

i wydawania towarow: 2) dobiera metody magazynowania do rodzaju towaru

a) charakteryzuje zasady odbioru 3) stosuje normy towarowe i jako$ciowe dotyczace
towarow przechowywania towarow

b) charakteryzuje zasady 4) rozrdéznia oznaczenia umieszczone na opakowaniach
magazynowania i przechowywania towarow
towarow 5) dokonuje odbioru ilosciowego i jakoSciowego towarow

c) charakteryzuje zasady pakowania 6) ocenia wady towaréw
i oznakowania towarow

4) stosuje rozne formy promocji sprzedazy | 1) rozrdznia narzedzia promocji stosowane podczas obstugi
towarow: klienta

a) charakteryzuje strategie promocji 2) opracowuje scenariusz rozmowy sprzedazowej

b) rozroznia strategie cenowe 3) dobiera techniki promocji do typu klienta i towaru

4) opracowuje plan dziatan promocyjnych
5) stosuje zasady przeprowadzania 1) rozrdznia rodzaje, etapy i zasady inwentaryzacji
inwentaryzacji 2) sporzadza plan inwentaryzacji
3) przeprowadza inwentaryzacj¢ roznymi metodami
4) sporzadza arkusz spisu z natury
5) wskazuje réznice inwentaryzacyjne
6) sporzadza sprawozdanie z przeprowadzania

inwentaryzacji

EKA.08.5. Realizowanie ustug finansowych

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji
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Uczen: Uczen:
1) stosuje przepisy prawa dotyczace ustug | 1) postuguje si¢ terminologia z zakresu ushug finansowych
finansowych 2) okresla zrodta prawa dotyczace ustug finansowych
3) wykorzystuje przepisy prawa dotyczace warunkow
korzystania z ustug finansowych
4) wskazuje konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania
przepisow prawa dotyczacych ustug finansowych
2) stosuje rozne formy rozliczen 1) rozrdznia $rodki platnicze
pieni¢znych 2) charakteryzuje formy rozliczen gotowkowych
i bezgotdéwkowych
3) przyjmuje wplaty i nalezno$ci w formie gotowkowe;j
4) przyjmuje naleznosci w formie bezgotowkowej
z wykorzystaniem terminala ptatniczego
5) dobiera odpowiednie dokumenty do rozliczen pieni¢znych
6) stosuje druki do wybranych form rozliczen pienig¢znych
7) stosuje specjalistyczne urzadzenia do rozliczen
pienieznych, w tym terminal ptatniczy
8) stosuje programy komputerowe do ewidencji rozliczen
pienieznych
3) przestrzega procedur postgpowania 1) rozpoznaje autentyczno$¢ dokumentow
w przypadku rozpoznania falszywych 2) identyfikuje zabezpieczenia srodkdw platniczych
srodkow platniczych i dokumentow i dokumentow tozsamosci
tozsamosci: 3) identyfikuje falszywe srodki ptatnicze
a) stosuje algorytm czynnosci podczas | 4) okresla sposoby postgpowania w przypadku stwierdzenia
kontroli dokumentow falszywych dokumentow tozsamosci i Srodkow
potwierdzajacych tozsamos¢ i ptatniczych
srodkow platniczych
b) obstuguje urzadzenia do kontroli
autentycznosci srodkow platniczych
4) prowadzi obrét przekazowy, 1) przyjmuje zlecenia na ustugi finansowe, w tym
gotowkowy i bezgotowkowy przekazane cyfrowymi kanatami komunikacji
2) ewidencjonuje przekazy pienigzne w obrocie krajowym
1 zagranicznym
3) oblicza naleznosci za ustugi finansowe
4) przyjmuje wptlaty i dokonuje wyptat przekazow
pieni¢znych z réznych tytutow
5) przeprowadza kontrolg realizowanych ustug finansowych
5) stosuje zasady $wiadczenia ustug 1) rozrdznia rodzaje ustug bankowych
bankowych 2) wyjasnia zasady otwierania i prowadzenia
poszczegolnych typow rachunkow bankowych
3) dobiera wlasciwy rodzaj ustug do potrzeb klienta
4) stosuje zasady przyjmowania wptlat i dokonywania wyptat
z rachunku bankowego
5) okresla oprocentowanie srodkéw na rachunku
na podstawie taryfy oplat i prowizji
6) wyjasnia zasady zaktadania lokat
7) przyjmuje wnioski o kredyt bankowy
6) opracowuje dokumenty zwigzane 1) sporzadza umowg otwarcia rachunku bankowego
z zawieraniem uméw dotyczacych 2) sporzadza umowg kredytu bankowego
ustug bankowych 3) analizuje prawidlowo$¢ sporzadzonych dokumentow
zwigzanych z zawieraniem uméw dotyczacych ustug
bankowych
7) prowadzi obstuge przedsigbiorstw 1) okresla warunki realizacji obstugi podmiotow
w zakresie logistyki gotowki: zewnetrznych w zakresie logistyki gotowki
a) $wiadczy obsluge podmiotow 2) prowadzi obstuge gotowkowa w zakresie obstugi utargow
zewnetrznych w zakresie logistyki przedsigbiorstw
gotowki 3) przestrzega zasad postepowania w przypadku
b) prowadzi obstugg utargéw stwierdzenia roznic gotowkowych podczas realizacji
ustug
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4) wyjasnia zasady realizacji ustug ochrony os6b i mienia
w zakresie dotyczacym logistyki gotowki
8) przeprowadza rozliczenie finansowe 1) rejestruje dane niezbg¢dne dla rozliczenia dnia pracy
placowki pocztowej placowki pocztowej
2) kontroluje prawidtowos$¢ sporzadzenia dokumentow
rachunkowo-kasowych placowki pocztowej
3) raportuje osiggnigte wyniki sprzedazy
4) sporzadza zestawienia i analizy
9) wykorzystuje programy komputerowe 1) przestrzega przepisdw prawa dotyczacych stosowania
do realizacji ushug finansowych programow komputerowych w realizacji ustug
finansowych
2) stosuje oprogramowanie do rejestracji operacji
niefinansowych i operacji finansowych
3) stosuje oprogramowanie do sporzadzania dokumentow
oraz zestawien i rozliczen
EKA.08.6. Opracowywanie przesytek
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje procedury dotyczace 1) rozrdznia elementy instrukcji technologicznej operatora
opracowywania przesytek dotyczacej opracowywania przesytek
2) wykorzystuje instrukcje technologiczne operatora
dotyczace opracowywania przesytek
3) okresla konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania
instrukcji technologicznych operatora dotyczacych
opracowywania przesytek
2) stosuje zasady dotyczace 1) opisuje proces sortowania przesytek
opracowywania przesytek pocztowych, | 2) stosuje zasady dotyczace przygotowania odsytek
w tym kurierskich, w systemie 3) sortuje przesytki wedlug przyjetych zasad
automatycznym i r¢cznym 4) grupuje przesytki wedtug strumieni
(przyjmowania, przechowywania, 5) stosuje plan kierowania przesytek
sortowania, wydawania adresatom) 6) okresla skutki niewtasciwej realizacji zadan zawodowych
w zakresie opracowywania przesytek
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa 1) okresla zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego
i terminow ekspediowania odsytek 2) okres$la terminy odprawy odsytek
oraz terminowosci przebiegu przesytek | 3) okresla skutki nieterminowego przebiegu przesytek
4) sporzadza dokumenty dotyczace 1) rozrédznia rodzaje dokumentow ekspedycyjnych
opracowywania odsytek 2) rozpoznaje zasady ewidencjonowania odsytek
w dokumentach ekspedycyjnych
3) sporzadza wykaz tadunku, kart¢ odsytkowa, sumariusz,
karte specjalna, choragiewki adresowe
4) poshuguje si¢ specjalistycznym oprogramowaniem
komputerowym przy sporzadzaniu dokumentow
ekspedycyjnych
5) weryfikuje dokumenty dotyczace odsylek
5) analizuje wskazniki jakos$ci 1) wskazuje zrodta prawa wskaznikow jakosci
$wiadczonych ustug pocztowych, w tym $wiadczonych ustug pocztowych, w tym kurierskich,
kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym
2) interpretuje wskazniki bezpieczenstwa obrotu
pocztowego, wskazniki czasu przebiegu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich
3) rozroznia wskazniki w zakresie dostgpnosci do ustug

pocztowych, w tym kurierskich
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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 urzadzenia techniczne 1) organizuje stanowisko do opracowywania przesytek
stosowane przy opracowywaniu pocztowych, w tym kurierskich
przesytek pocztowych 2) dobiera urzadzenia do poszczegodlnych faz

opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich
3) obstuguje urzadzenia techniczne do opracowywania
przesytek pocztowych, w tym kurierskich, na stanowisku

pracy
EKA.08.7. Ekspediowanie i przewoz przesytek
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) stosuje procedury dotyczace logistyki 1) okres$la zasady wymiany poczty z réznymi rodzajami
pocztowej, ekspediowania i przewozu kurséw pocztowych
przesytek w obrocie krajowym 2) korzysta z instrukcji technologicznej w zakresie logistyki
i zagranicznym pocztowej: rozdziatu, ekspediowania i przewozu
przesytek
3) okresla konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania
instrukcji
2) sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca 1) opracowuje harmonogram prac przy ekspediowaniu
ekspediowania i przewozu przesytek tadunkéw pocztowych
pocztowych, w tym kurierskich 2) stosuje zasady rejestracji przesylek w dokumentach
ekspedycyjnych

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

4) rejestruje ekspediowane przesyiki, odsylki i tadunki
pocztowe z wykorzystaniem specjalistycznych
programéw komputerowych

5) kontroluje prawidtowos$¢ sporzadzonych dokumentow
dotyczacych ekspediowania i przewozu przesytek
pocztowych, w tym kurierskich

3) kieruje tadunki pocztowe 1) postuguje si¢ przepisami prawa dotyczacymi przewozow
poczty

2) okresla zasady ekspediowania tadunkéw pocztowych

3) ekspediuje tadunki pocztowe

4) stosuje mapg potaczen pocztowych

5) postuguje si¢ planem wymiany poczty

6) przygotowuje przesytki, odsylki i tadunki do odprawy

7) wykorzystuje komunikacj¢ cyfrowa do przekazywania
informacji o ekspediowanych i otrzymywanych
odsytkach i tadunkach pocztowych

8) stosuje zasady cyberbezpieczenstwa przy wymianie
informacji w formie elektronicznej

9) prowadzi ewidencj¢ opakowan zbiorczych

4) stosuje zasady logistyki pocztowej 1) stosuje instrukcje technologiczne dotyczace
i wymiany poczty: ekspediowania i przewozu poczty
a) charakteryzuje zasady komunikacji | 2) postuguje si¢ spisem kurséw pocztowo-samochodowych
pocztowej 3) interpretuje plan wymiany poczty i tabelke kursowsa
b) dokonuje wymiany tadunkow 4) dokonuje odprawy odsytek i tadunku

pocztowych z kursami pocztowymi | 5) przyjmuje tadunek pocztowy

6) weryfikuje otrzymany tadunek pocztowy z zapowiedzia
otrzymang z wykorzystaniem cyfrowych srodkow
komunikacji

7) przekazuje przyjety tadunek pocztowy do dalszego
opracowania
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EKA.08.8. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) postuguje si¢c podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje §rodki jezykowe umozliwiajace
srodkow jezykowych w jezyku obcym realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie:
nowozytnym (ze szczegdlnym a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
uwzglednieniem $rodkow leksykalnych), w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
umozliwiajacym realizacj¢ czynnosci 1 higieny pracy
zawodowych w zakresie tematow b) urzadzen techniki biurowej i materialéw koniecznych
zwigzanych: do realizacji czynno$ci zawodowych

a) ze stanowiskiem pracy i jego c) procesow i procedur zwigzanych z realizacja zadan
wyposazeniem zawodowych
b) z glownymi technologiami d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
stosowanymi w danym zawodzie zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
zawodem
d) zustugami §wiadczonymi w danym
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtdowng mys$l wypowiedzi lub tekstu
artykulowane wyraznie, w standardowej lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
a takze proste wypowiedzi pisemne w 3) rozpoznaje zwigzki migdzy poszczegdlnymi czesciami
jézyku obcym nowozytnym, w zakresie tekstu
umozliwiajacym realizacj¢ zadan 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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
zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, 1) opisuje przedmioty, dzialania i zjawiska zwigzane
spdjne i logiczne wypowiedzi ustne i z czynno$ciami zawodowymi
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, | 2) przedstawia sposob postepowania w rdéznych sytuacjach
w zakresie umozliwiajacym realizacje zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla
zadan zawodowych: zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i 3) wyraza iuzasadnia swoje stanowisko
logiczne wypowiedzi ustne 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o ré6znym
dotyczace czynnosci zawodowych charakterze
(np. polecenie, komunikat, 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
instrukcje) adekwatnie do sytuacji
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 — wedtug
WZOTu)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacja zadan | 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym | 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
nowozytnym w sposob zrozumialy, si¢ lub nie zgadza z opiniami innych oséb
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adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, | 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami

ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
roZmowy 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

z innym pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych
sytuacjach zwiazanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych

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

5) zmienia form¢ przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
nowozytnym w typowych sytuacjach symbolach, piktogramach, schematach) oraz
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
zawodowych 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w

jézyku obcym nowozytnym

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

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany material, np. prezentacje

6) wykorzystuje strategie shuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
doskonaleniu wtasnych umiejetnosci 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania
jezykowych oraz podnoszace jezykowe
swiadomos¢ jezykowa: 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,

a) wykorzystuje techniki samodzielnej réwniez za pomoca technologii informacyjno-

pracy nad jezykiem obcym komunikacyjnych

nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
b) wspotdziata w grupie 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
c) korzysta ze zrodet informacji w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

jezyku obcym nowozytnym 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastgpuje
d) stosuje strategie komunikacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki

i kompensacyjne niewerbalne

EKA.08.9. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) przestrzega zasad kultury osobistej 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy

i etyki zawodowe;j zachowania w §rodowisku pracy
2) przyjmuje odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje
zawodowe

3) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

4) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania
i przesylania danych osobowych

5) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa

6) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

8) wyjasnia, na czym polega zachowanie etyczne w
zawodzie

9) wskazuje przyktady zachowan etycznych w zawodzie
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2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynnosci realizowane w ramach czasu pracy
2) okresla czas realizacji zadan
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
4) monitoruje realizacj¢ zaplanowanych dziatan
5) dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy
3) ponosi odpowiedzialno$¢ 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym
za podejmowane dziatania prawne
2) wykazuje $wiadomo$¢ odpowiedzialnosci
za wykonywang pracg
3) ocenia podejmowane dzialania
4) przewiduje konsekwencje niewlasciwego wykonywania
czynnosci zawodowych na stanowisku pracy
4) wykazuje si¢ kreatywnoscia i 1) podaje przyklady wplywu zmiany na rézne sytuacje zycia
otwartos$cig spotecznego i1 gospodarczego
na zmiany 2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki
jej wprowadzenia
3) proponuje sposoby rozwigzywania problemow
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
w nieprzewidywalnych warunkach
5) stosuje techniki radzenia sobie 1) rozpoznaje zrdédla stresu podczas wykonywania zadan
ze stresem zawodowych
2) wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio
do sytuacji
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w
pracy zawodowej
4) przedstawia rozne formy zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze stresem
5) rozroznia techniki rozwigzywania konfliktoéw zwigzanych
z wykonywaniem zadan zawodowych
6) okresla skutki stresu
6) doskonali umiejetnosci zawodowe 1) okresla zakres umiejetno$ei i kompetencji niezbgdnych
w wykonywaniu zawodu
2) analizuje wtasne kompetencje
3) wyznacza wlasne cele rozwoju zawodowego
4) planuje drogg rozwoju zawodowego
5) wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych
7) stosuje zasady komunikacji 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
interpersonalnej 2) stosuje aktywne metody stuchania
3) prowadzi dyskusje
4) udziela informacji zwrotnej
8) negocjuje warunki porozumien 1) charakteryzuje pozadang postawe podczas prowadzenia
negocjacji
2) wskazuje sposdb prowadzenia negocjacji warunkow
porozumienia
9) stosuje metody i techniki 1) opisuje sposob przeciwdziatania problemom w zespole
rozwiagzywania problemow realizujagcym zadania
2) opisuje techniki rozwigzywania problemow
3) wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki
rozwigzywania problemu
10) wspoltpracuje w zespole 1) pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialnosé¢ za
wspolnie realizowane zadania
2) przestrzega podziahlu rol, zadan i odpowiedzialno$ci w
zespole
3) angazuje si¢ w realizacje wspolnych dziatan zespotu
4) modyfikuje sposob zachowania, uwzgledniajac
stanowisko wypracowane wspolnie z innymi cztonkami
zespolu
EKA.08.10. Organizacja pracy matych zespolow
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Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje pracg zespolu w celu 1) okresla strukture zespotu
wykonania przydzielonych zadan 2) przygotowuje zadania zespotu do realizacji

3) planuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

4) szacuje czas potrzebny na realizacj¢ okre§lonego zadania

5) komunikuje si¢ ze wspotpracownikami

6) wskazuje wzorce prawidtowe]j wspotpracy w zespole

7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie
z harmonogramem planowanych prac

2) dobiera osoby do wykonania 1) ocenia przydatno$¢ poszczegdlnych cztonkdéw zespotu
przydzielonych zadan do wykonania zadania

2) rozdziela zadania wedhug umiejetnosei i kompetencji
cztonkow zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych 1) ustala kolejnos¢ wykonywania zadan zgodnie
zadan z harmonogramem prac

2) formutuje zasady wzajemnej pomocy

3) koordynuje realizacj¢ zadan zapobiegajacych
zagrozeniom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

4) wydaje dyspozycje osobom wykonujacym poszczegdlne
zadania

5) monitoruje proces wykonywania zadan

6) opracowuje dokumentacj¢ dotyczaca realizacji zadania
wedtug panujacych standardow

4) ocenia jako$¢ wykonania 1) kontroluje efekty pracy zespotu
przydzielonych zadan 2) ocenia pracg poszczegolnych cztonkow zespotu pod
wzgledem zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru
prac
3) udziela wskazowek w celu prawidlowego wykonania
przydzielonych zadan
5) wprowadza rozwigzania techniczne 1) dokonuje analizy rozwigzan technicznych
1 organizacyjne wplywajace na poprawe i organizacyjnych warunkow i jakosci pracy
warunkéw i jako$ci pracy 2) proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majace

na celu poprawe warunkow i jakos$ci pracy

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK USLUG POCZTOWYCH
I FINANSOWYCH

Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiagnigcie wszystkich efektow
ksztalcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji EKA.08. Swiadczenie uslug
pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych

Pracownia pocztowo-finansowa wyposazona w:

0 stanowisko komputerowe dla nauczyciela podlaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, drukarka
sieciows, skanerem, projektorem multimedialnym,

0 stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia), podiaczone do sieci lokalnej z dostepem do
internetu i urzadzen peryferyjnych,

0 pakiet programéw biurowych, programy specjalistyczne wspomagajace $wiadczenie ustug pocztowych,

finansowych i kurierskich,

urzadzenia do liczenia i sprawdzania banknotow i monet,

czytnik kodéw kreskowych,

wagg elektroniczng listowa i paczkowa,

datownik i poduszki do tuszu,

urzadzenie do frankowania,

e s ) s s s |
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a

nalepki adresowe dla przesytek, nalepki R, wzory drukéw do wptat, nalepki do zabezpieczania przesylek
wartosciowych, dokumenty oddawcze, pocztowa skrzynke nadawcza, znaczki pocztowe, katalog wzorow
banknotow krajowych i zagranicznych, katalog wzorow kart bankowych,

regulaminy i instrukcje $§wiadczenia ustug przez operatora oraz cenniki, zestaw przepisOw prawa.

Pracownia rozdzielczo-ekspedycyjna wyposazona w:

a
a

[
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e o s e |

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostgpem do internetu, z drukarka
sieciowa, drukarka do etykiet, skanerem, projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do
internetu i urzadzen peryferyjnych,

pakiet programow biurowych, specjalistyczne programy komputerowe do rejestracji ekspediowanych
przesytek i odsytek,

wage elektroniczng listowsg i paczkows,

datownik i poduszki do tuszu, stemplownice,

pocztowa skrzynke nadawcza,

stot do rozbierania odsytek,

sortownic¢ do rozdziatu przesylek,

kasety do transportu przesytek, wozek do przewozu kaset,

worki do przewozu przesytek,

kontener przejezdny,

jednorazowe zamykacze do workéw, zamykacze wielokrotnego uzytku, sznurek, choragiewki adresowe,
plombownice, plomby, n6z do otwierania workow,

kartki wigzankowe, formularze dokumentdéw zdawczych: karty odsytkowe, wykazy tadunku i karty specjalne,
druki sumariuszy,

wzory plandéw wymiany poczty, planéow kierowania przesylek i tabelek kursowych,

cenniki, regulaminy i instrukcje technologiczne operatora, zestaw przepisdw prawa.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: przedsigbiorstwa $wiadczace ustugi pocztowo-finansowe i kurierskie
oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzacych ksztatcenie w

z

awodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI
WYODREBNIONEJ W ZAWODZIED

EKA.08. Swiadczenie ushug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan rozdzielczo-ekspedycyjnych
Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin
EKA.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 32
EKA.08.2. Podstawy organizacji ustug pocztowych i finansowych 64
EKA.08.3. Swiadczenie ustug pocztowych 96
EKA.08.4. Realizowanie obrotu towarowego 64
EKA.08.5. Realizowanie ustug finansowych 96
EKA.08.6. Opracowywanie przesylek 96
EKA.08.7. Ekspediowanie i przewoz przesytek 96
EKA.08.8. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 608
EKA.08.9. Kompetencje personalne i spoteczne?
EKA.08.10.0Organizacja pracy matych zespotow?

D'W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach w sprawie

ramowych planéw nauczania dla publicznych szkol, przewidzianego dla ksztatlcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac, z wyjatkiem szkoty policealnej ksztatcacej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalng liczb¢ godzin
wskazanych w tabeli dla efektow ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji wyodrgbnionej w zawodzie.

2) Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatlcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom

warunki do nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych
zespolow.
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