KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEK

POSTAI UZLETI UGYINTEZO SZAKMA

1 A szakma alapadatai

1.1 Az égazat megnevezése: Kozlekedés és szallitmanyozas

1.2 A szakma megnevezése: Postai iizleti ligyintézo

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 1041 15 07

14 A szakma szakmairanyai: -

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatis megnevezése: Kereskedelem agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése:-

1.9 Egybefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: Szakképz6 iskolai oktatasban: -, Technikumi
oktatasban: 300 6ra, Erettségire épiild oktatasban: 160 6ra

2 A szakma Keretében ellathato legjellemzobb tevékenység, valamint a munkateriilet leirasa

Postai és pénzforgalmi szolgaltatdsok nyujtasat végzi, kiindulva a kiilldemények felvételétdl egészen
azok postai szolgaltatonal torténd teljes kezeléséig. Ugyfélkapcsolati és hattértevékenységet egyarant
teljesit, melynek soran figyelembe veszi a postai és pénzforgalmi szolgaltatdsok nyljtasdhoz
kapcsolodo torvényi, biztonsagi, adatvédelmi €s titoktartasi szabalyokat. Feladata a hozza érkezd
tigyfelek igényeinek azonnali, magas szintli kiszolgéalasa, az tligyfelek elégedettségének novelése.
Mind postai tligyfélkapcsolati, mind postai hattértevékenységet végzd munkakorok betoltésére,
valamint postai tevékenységhez kapcsolodo csoportvezetdi és kispostavezetdi feladatok ellatasara is
alkalmas.

A postai lizleti Gigyintéz6 kezeli a tevékenység elvégzését tamogatd informatikai rendszereket,
hatékony tigyfélorientalt modon szolgaltatast nyujt, és elvégzi a munkakoréhez kapcsoldodo felvételi,
értékesitési, postahelyi kézbesitési és hattértevékenységet.

3 A szakmahoz rendelt legjellemzébb FEOR szam

Szakma megnevezése FEOR-szam FEOR megnevezése
Postai iizleti ligyintézd Postai tigyfélkapcsolati
4227 .
foglalkozast




4 A szakképzésbe torténo belépés feltételei

4.1 Iskolai eloképzettség:
Alapfoku iskolai végzettség

4.2  Alkalmassagi kdvetelmények
4.2.1 Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges
4.2.2 Palyaalkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

5 A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

5.1 Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra
Szamitdgép internet kapcsolattal
Projektor, nyomtato, szkenner

Irodai szoftverek

Bizonylatok

Irodai eszk6zok és berendezési targyak

5.2 Eszkozjegyzék szakirdnyl oktatasra
e UV lampa, nagyitod
e FErvényesitésre, illetve bérmentesitésre alkalmas eszkozok és ezek miikodéséhez sziikséges
kiegészitok
e Nyomtatvanyok
Mintakiildemények
e  Jatékpénz”

6 Kimeneti kovetelmények

6.1 Az égazati alapoktatds szakmai kovetelményeinek leirasa

A kereskedelem agazati alapoktatas altalanos €s széleskori gazdasagi tudas és gazdalkodasi képesség
megszerzését biztositja, ami egyarant sziikséges €s hasznos minden agazati szakmaban betoltott
munkakor esetében. A tanulok az alapoktatas utan felmérik a haztartds feladatait, bevételeit és
kiadasait, megtervezik a haztartds pénzgazdalkodéasat. Elemzik a vallalkozéasok €s a tobbi gazdasagi
szerepld kapcsolatat és megkiilonboztetik az egyes vallalkozasi formakat. Megszerzett ismereteik
alapjan megértik az alapvetd jogi fogalmakat €s példakon keresztiil bemutatjak az alapvetd fogyasztoi
jogokat. A szituacionak megfeleléen, hatékonyan kommunikdlnak. Elsajatitjdk és betartjdk a
hétkoznapi viselkedési formakat, az alapvet6 viselkedéskultura elvarasainak megfeleléen viselkednek.
T4jékozodnak az iizleti kornyezetben, ellatjdk a gazdalkodd szervezeteknél eléforduld egyszerd,
digitalis eszkozokhoz kothetd feladatokat, bekapcsolodnak az informacids tarsadalomba és ez
onfejlesztésre 6sztonzi dket.

Ismerik az értékesitési folyamat szerepldit €s az értékesitési technikdkat. Megkiilonboztetik az egyes
kozlekedési aldgazatokat, felmérik a beszerzéshez, a taroldshoz és az értékesitéshez kapcsolodo
feladatokat, elkészitik az ezekhez sziikséges bizonylatokat.




6.2 Agazati alapoktatis szakmai kovetelményei

Készségek Elvart Onallosag és
Sorszam Kké esség el; Ismeretek viselkedésmédok, feleléssé m%r téke
pesseg attitiidok g
. . . | Figyelemmel kiséri a
Ismeri a gazdasagi .
p gazdasag szerepldi
. . szerepldket, azok s S
Felméri és elemzi a . et s kozotti kapcsolat Iranyitas mellett
L. jellemzoit és a ., . L .
gazdasagi o el 1rx alakulasat. Nyitott az | feltarja a gazdasagi
1 P koztiik 1évo . . 1 et
szereplok kozti Uj gazdasagi szereplok kozotti
kapcsolatokat (pl. . A
kapcsolatot. in17 &5 piac informaciok kapcsolatrendszert.
p p befogadasara és
kapcsolatrendszere) .
elemzésére.
Pontosan végzi a
szamitasokat.
Elkésziti a Igényeit realisan A haztartés
haztartas Azonositja a hatarozza meg, koltségvetésével
koltségvetését haztartas bevételi figyelembe véve a kapcsolatban
2 figyelembe véve a forrasainak és haztartas onalldéan hoz
bevételeket, a kiadasainak f6bb koltségvetésének dontéseket és
kiadasokat és a kategoriait. kereteit/lehetdségeit, javaslatokat
megtakaritasokat. tiszteletben tartja az fogalmaz meg.
egyes csaladtagok
igényeit.
Megnevezi a Figyelembe veszi az
Elkésziti a kapott , . vy haztartasban élok | ~ .., .
FOSZIH @ Kapo héztartason beliili | ©5Y "3Zartashan ¢io Onalldan elkésziti
informacidk N készségeit, .,
. , L fobb feladatokat. .o sajat vagy egy
3 alapjan a haztartasi e er0sseégeit, . , .
. Ismeri a kozottiik L. elképzelt haztartas
munkamegosztast o L gyengeségeit a ‘o
. ey . 1év6 fontossagi munkamegosztasat.
¢s idébeosztast. feladatok
sorrendet. o
kiosztasakor.
Elemzi az egyes Kritikusan szemléli | Egy adott gazdasagi
vallalkozasi Felsorolja a az egyes vallalkozasi | szituacioban 6nalld
formakat, vallalkozasi formak jellemzdit, javaslatokat
4 Osszehasonlitja az | formakat. Atfogoan hogy az adott fogalmaz meg az
egyes tipusok ismeri az egyes szituacioban a adekvat vallalkozasi
elonyeit, tipusok jellemzdit. | legmegfeleldbb tipust forma
hétranyait. tudja kivalasztani. kivalasztasara.
Esettanulrnar}yokon . Torekszik az allami A csoporttarsakkal
keresztiil Azonositja az et . e ot
. . . . koltségvetés egylittmiikodve,
feldolgozza az allami bevételek és IR . , . iy
, 1 a1 . s . bevételeinek és utmutatas alapjan
5 allami koltségvetés kiadasok fobb . , . .
r s kiadéasainak alapos értelmezi az allami
legfontosabb kategoriait, . Cr wrr .
e . megismerésére €s koltségvetés
bevételeit, jellemzdit. s e
. megertésére. alakulésat.
kiaddsait.
- Szem el6tt tartja az
Ismeri a e
Esettanulmanyokon szavatossag, a . elmrasokat,_
. . . tiszteletben tartjaa | Betartja és betartatja
keresztiil termékfeleldsség €s 1 . e
. . fogyasztok érdekeit, az eldirasokat,
6 alkalmazza az a garancia fogalmat, N S,
p | Lo elkotelezett a korrigélja sajat, vagy
alapvetd fogyasztoi | jellemzoit. Megeérti s . , S
. . . fogyasztovédelmi masok hibait.
jogokat. a fogyasztovédelmi Lo L
. g kérdések tisztazasa
torvény eldirasait. cAnt




A gyakorlatban

alkalmazza a Ismeri a jogok és ;
. o nion N . Elkotelezett a
vallalkozast érintd kotelezettségek . . S
. , i jogszabalyok Iranyitas mellett
jogi fogalmat, az tizleti . . Co
7 . . " maradéktalan értelmezni tudja a
alapismereteket, élet alapvetd : o, T
) . s oar . megismerésére €s jogi szovegeket.
értelmezi a szerzOdéstipusait, betartisara
kiilonbo6z6 tipusa alaki kellékeit. '
szerzddéseket.
Vevohoz /
igyfélhelyzethez
1gazitott mddon B .
gazitott médo Szem elott tartja, A, "
alkalmazza a . Onalldan dont a
hogy minden helyzet
megtanult . h o helyzethez
q Ismeri a mas kommunikacios .
kommunikécids aa , o igazitottan, hogy
o, kommunikacio stilust, technikat - , .
technikékat (pl. e o . . milyen stilusban és
L szerepldit, tényezdit igényel, és a g
adatbazisbol . , technikat
o és folyamatat, megtanult
8 hianyz6 . . alkalmazva
N valamint az ismereteket ehhez a1
tigyféladatokat p . kommunikal, és
ey . alapvet6 1gazitottan wo s ,
bekér, ajanlatot kér o felelosséget vallal
AP kommunikacios rugalmasan, =
meglévd lizleti s . . sajat
y technikakat. empatikusan €s s
partnerektol, A kommunikacios
pe proaktiv modon s
aruatvételkor stiluséért.
alkalmazza.
tapasztalt
eltéréseket rendez,
panaszokat kezel).
e ey, Onall6an,
Képviseli és wo
felelosséggel
tudatosan alkalmazza 1
DR hasznalja a
Az adott i . szituaciohoz
o s Ismeri a hétkdznapi | . , megtanult
szituacionak . . . igazitottan a kulturalt ,
p ¢és a gazdasagi . szabalyokat, a kapott
megfeleléen . . kapcsolattartas . .
9 ¢életben hasznalatos IS ) észrevételek,
alkalmazza a . . . szabalyait. Magara SR
. viselkedéskultira AN . visszajelzések
kapcsolattartas " o nézve is kotelezének .
. ... | alapvetd szabdlyait. . . alapjan
kulturalt szabalyait. tartja az udvarias
. e folyamatosan
viselkedés etikai . .,
szabalvait fejleszti sajat
yatt viselkedéskulturdjat.
. p Ismeri a
Szovegszerkeszto, o p
- szovegszerkesztd
illetve o, .
114 " formazas alapvetd
tablazatkezeld el
szoftverrel szabalyait és a
- tablazatkezel6 Az irodai szoftverek | Onalldan hasznalja
alapszintii , . . .
program hasznélata soran az irodai
dokumentumot, 1 , : .
. 1 felhasznalasi torekszik a pontos, szoftvereket. Képes
10 illetve tablazatot ‘o . , . W .
e te . lehetdségeit. preciz munkara. az Onellendrzésre és
készit és formaz . . iy o1 e 2112
., Uzleti levelet tud Nyitott az j a hibak 6nallo
(pl. tartalmi és o . . L,
formai irni (ajanlatkérés, megoldéasokra. javitasara.
" . megrendelés,
kovetelményeknek .
A megrendelés
megfeleld lizleti .o .
levelet ir) visszaigazolasa,
érdeklodo levél).
Az agazathoz Ismeri a ., Szakmai iranyitassal
Oy . , Elfogadja és o
tartozo témaban biztonsagos . . digitalis tartalmakat
11 . .y . . tiszteletben tartja a .
informaciot keres internethasznalat . \ keres meghatarozott
. biztonsagos
az Interneten,

szabdlyait és a

céllal és az
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kivalasztja és
feldolgozza azt.

digitalis, online
kommunikacio
eszkozeit.

internethasznalat
szabalyait.

instrukciok szerint
felhasznalja ezeket.

Osszehasonlitja a

Ismeri és azonositja

kozlekedési a kozlekedési .
; , Tisztaban van az w L,
alagazatok aldgazatok alaeazatok Onall6an hoz
fejlddésének kiilénboz6 feladataival dontést és javaslatot
12 ismérveit a feladatait. elénveivel é:s tesz a kozlekedési
napjainkra jellemz6 | Megnevezi az egyes ha trgn aival modok és eszkozok
kozlekedési kozlekedési Y ’ kivalasztasara.
munkamegosztds | alagazatok eldnyeit
teriiletén. ¢s hatranyait.
Elemzi a Ismeri a
kereskedelmi szolgaltatasi
e re tevék <
szolgaltatoi CVERENYSCE B .
. . alapvetd részeit, . g o Onalléan képes
tevékenység . Erdeklédik és nyitott . .
valamint annak . eligazodni a
legfontosabb a kereskedelmi a1 n
13 . legfontosabb e on kiilonb6z6
jellemzdit, e s szolgaltatasok e
N C termékeit és fajtait, . L szolgaltatasok
Osszetettségét és a megismerésére. .
Liilonbozd melyekkel korében.
. ’ . frlkr .
szolgaltatasok ueyle ent s
Korét _ talalkozik a
' mindennapokban.
Kivalasztja a . Lo . Segitséggel képes
sziikséaes/ Ismeri a Erti az iizleti életben nyugtak pontos
me felge 18 dokumentumok a dokumentalas kitoltésére, a
14 a dattar%almakat a adattartalmat fontossagat és a Kitoltott szamlakon,
bizonvlatok (nyugta, szamla, dokumentumok szallitbleveleken
Kitsl tézéhez szallitolevél). relevanciajat. felismeri az alapvetd
) formai hibékat.
Meokilonboztet - ~
azgérllll tf()) rrﬂg);lzrfitl Kritikusan szemléli
folyamat egyes Ismeriaz. az druforgalom egyes | ¢y 460 eligazodik
N S aruforgalmi szakaszait. Torekszik . .
szakaszait. Atlatja .. az aruforgalmi
15 . . folyamat a gazdasagilag e 1w g
az arubeszerzés, . folyamat kiilonb6z6
. L legfontosabb leghatékonyabb :
készletezés s o . szakaszaiban.
értékesités alapvetd elemeit, jellemzdit. megoldasok
Kapesolatat kialakitasara.
Ismert a V’asarlas Onall6 javaslatokat
lehetséges |
, inditékait, a fogalmaz meg,
Aruajanlassal segiti AR IRy , amelyekkel iranyitja
e ) o vasarlasi dontés Az é4ruajanlas soran Y it e s
a vevot / ligyfelet a . . . a vasarlasi dontés
. folyamatat, az empatikus és ,
16 vasarlasi TN . . . folyamatat.
w2 értékesitési reflektiv. Viselkedése .o ,
dontésben. , . . Feleldsséget vallal a
modokat és mindségorientalt. vevd / iigvfel
technikékat, evo/ugy
! ! e igényeinek
felismeri a vevoi . s
, kiszolgélasaért.
tipusokat.




6.3 Szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei

Készséoek Elvart Onallosag és
Sorszam Ké esség el; Ismeretek viselkedésmédok, felelosség
pesseg attitidok mértéke
Azonositja a
bankjegyek és érmék
érvényesseégi
kellékeit, a pénzek
bankszeru Szem elo6tt tartja a A, L
o P o Onalléan végzi a
. e rendezésének rabizott értékek .
A postai szolgaltatast . . . szabalyok
.y ,, alapelveit, szabalyos €s .
nyujto kezelore o . . betartdsaval a
e . szabalyait. biztonsagos . .
rabizott pénzeket, oo otk , pénzkezelést.
1 ‘o Alkalmazoi szinten | kezelését, és magara .
értékeket . o . N i Képes az
. o ismeri a pénzek nézve kotelezének | .. . .
szabalyszerlien Orzi . . . Onellendrzésre, €s
, . biztonsagos tartja a megtanult o e 1
és kezeli. oty g . L a hibak 6nallo
kezelését, Orzését pénzkezelési e
11 o . kijavitasara.
szolgalo eszkozoket szabalyokat.
¢és azok miikodését, a
pénzek atadasanak,
atvételének
szabalyait.
Onalloan végzi a
. . kahely nyita
Megnyitja a postai . . . fourkancty nylas
felvevéi Részletesen ismeria | Pontosan, gyorsan folyamatrflt és a
hasznalt kezelési és napi
munkahelyet, az ott . T s
. o okiratokat, mindségorientaltan munkavégzés
hasznalt eszkozoket . . o .
. bélyegzoket, végzi a munkahely soran a
¢s dokumentumokat . e
, alkalmazoi szinten nyitasanak, dokumentumok
szabalyosan, az . ; . . ‘s
2 s s Ismeri a postai zarasanak vezetését,
eldirasnak e s .
p . szolgaltato folyamatat, és a valamint a
megfelelden vezeti, . - . s
. . . informatikai munka soran munkahely zarasa
¢s a tevékenység . . ;
NS rendszerét, a hasznalt soran
befejezését kovetden ISP e ot 1
PR munkahely nyitas és dokumentumok egylittmiikodik az
elvégzi a zarasi .y . o , ,
. zéras folyamatat. vezetését. elszamoltatast
feladatokat is. oy
végzo
kollégakkal.
Alkalmazdi szinten Magéra nézve Feleldsséget
ismeri a postai kotelezonek tartja vallal sajat
Miikddteti a postai szolgaltatonal az informatikai munkajanak
szolgaltato altal hasznalt informatikai programok és mindségéért,
3 hasznalt informatikai kezelési bankbiztonsagi sziikség esetén
programokat €s programokat, €s eszk6zok korrigélja hibait.
bankbiztonsagi bankbiztonsagi hasznalatara Felel6sen kezeli a
eszkozoket. eszkozoket (trezor, vonatkozo szolgaltato altal
riaszto, multiszef, folyamatokat és biztositott
UV ldmpa stb.) szabalyokat. eszkozoket.
Felveszi a postai Atfogoan ismeri a Onalloan,
) . P postai A legjobb tudasa szakmai tudasara
kiildeményeket . . . SR " .
. kiildeményfajtakat, szerint végzi a épitve végzi a
figyelembe véve a . , . ot
4 N , ., azok jellemzo6it, a | kiildemények gyors, felvételi
kiildemény fajtakhoz .. o . ;
L7 = 7| csomagolasi, lezarasi | pontos, folyamatnak | tevékenységet,
kapcsolodo méret és T . Ry .
, , ¢és cimzési megfelelo felvételét. vallalva a
sulyhatéarokat, , . ,
szabalyokat a postai szabalyok
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csomagolési és
cimzési eldirdsokat.

szabalyozokkal
0sszhangban.
Tisztdban van a
kiildemények
felvételi
folyamataval
tipusuknak
megfelelden, és a
felvétel soran
hasznalt eszk6zok

betartasat,
melyért teljes
anyagi
felelosséggel
tartozik.

milkddésével.
A kiildeményekhez Re szlet?sen’ ISTETL & 1 ps e kszik a tobblet-
P . kiildeménytipusokho e
kérhet6 tobblet- és R ¢s kiegészitd B
i z kérhet6 kiegészitd- s - Onalléan, az
kiegészitd . szolgaltatasok koziil .
szolgaltatasokat ©s az ligyfél szamara ugyfellcl
oo . tobbletszolgaltatasok N egylittmikodve
ajanl, és kezeli . 2, legmegfelelobbek .
korét, és az azok S g ajanl
azokat az ASZF-ben . ey ajanlasara szem e
igénybevételéhez ! szolgaltatasokat.
megfogalmazottak gy L eldtt tartva az
alapién kapcsolodo kezelési iigyfelek igényeit
) folyamatokat. )
Tisztaban van a
pénzkiildési B,
Kezeli az lehetéségekkel, a Ona}loar&, ,
\ SO szakmai tuddséra
utalvanyokon, belfoldi és ioitve véezi a
készpénzatutalasi nemzetk6zi A legjobb tudasa Il))e fize té%ek
megbizasokon ¢és postautalvany, szerint végzi a ot
. . , , kezelését, vallalva
postai valamint a ,,sarga befizetések gyors, o szabAlvok
szdmlabefizetési csekk” és ,.fehér pontos és beta rtés,};it
megbizasokon csekk” fajtaival, folyamatnak . N
o . . " L melyért teljes
torténd befizetéseket jellemzdivel, megfeleld kezelését. anvadi
utalvany tipusnak elfogadasi felelc’i)s/sg ol
megfelelden. feltételeivel és tart oziﬁg
felvételi '
folyamatéval.
Onalléan,
szakmai tuddséra
Alkalmazoi szinten cpitve vegzia
_ ismeri a POS POS termindlon
Kezeli a POS i A legjobb tudésa lehetséges
o, terminal miukodését, . L. °
terminalt, azon . . szerint végzi a POS tranzakciokat,
. r s az azon végezhetd . . .
torténd bankkartyas AN terminal pontos és vallalva a
L. , tranzakciok korét, a \
be- és kifizetéseket L ) folyamatnak szabalyok
L be- és kifizetés . ‘o o
teljesit. ‘s megfeleld kezelését. betartésat,
folyamatat és melvért teli
o yért teljes
szabalyait. anyagi
feleldsséggel
tartozik.
A postai Tisztaban van a Az ligyfél igényeit Onalloan, az
szol Zl tat6nal banki, befektetési és | €s lehetdségeit szem ugyféllel
& biztositasi kornyezet | el6tt tartva torekszik | egyiittmiikddve,

elérheto banki,
befektetési és
biztositasi
termékeket ajanl és

jogszabalyi
hatterével és a
kapcsolddo
alapfogalmakkal.

a legmegfeleldbb
termék/szolgaltatas
ajanlasara ¢€s annak

teljesitésére.

annak igényeihez

igazitottan ajanl

banki, befektetési
és biztositasi
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kezel az iigyfelek

szamara.

Osszefiiggéseiben

szolgaltatasok korét,
fajtait, jellemzait és

tamogatott ajanlasi

folyamatokat, azok

ismeri a postai
szolgaltatonal
elérhetd banki,
befektetési és
biztositasi

kezelési
folyamatukat,
valamint a
és értékesitési

szabalyait és

Torekszik a modern
banki informatikai

megismerésére.

rendszerek

termékeket, teljes

vallalva annak
kezelése soran.

anyagi
felelosséget

Iépéseit.
Azonositja a felvételi . Masokkal
, . ; . Magara nézve e
Leszamoltatja a tevékenységgel o " . egylittmiikddve, a
1 " o kotelezének tartja a .
felvételi Osszefliggd . L. szabalyok
. . o . z . leszdmolasi L7,
tevékenységet végzo leszdmolasi betartasaval
folyamatra o
munkahelyeket a feladatokat, a . elvégzi a
. . , Vonatkoz6 N
kezelt ¢és felvett leszdmolas . teljeskori kezeldi
9 . . 1 P 1 szabalyok . .
kiildeményekrdl és kapcsolodo . leszamoltatast,
. . . betartasat,
utalvanyokrol, dokumentumait, SN melynek
° ) L. mindségorientaltan, . s
pénzforgalmi alkalmazoi szinten . helyességéért
. o . . pontosan €s . .
bizonylatokrol és ismeri az PSR anyagi és szakmai
, ; . I felelosségteljesen .
pénzekrol. informatikai véozi el a feladatot felelosséggel
rendszert. g ' tartozik.
Atfogo6an ismeri a Masokkal
kézbesitoi Magéra nézve egylittmiikddve, a
, . ek cggel kotelezének tart; alyok
Leszémoltatja a te\ie enységge Ote ezbne t’ar.tja a szaba’ yo
. foe Osszefliggd leszdmolasi betartasaval
kézbesitoi . > -
tevékenységet leszamolasi folyamatra elvégzi a
s feladatokat, a vonatkozo teljeskori
végzoket a . , , . P
10 . e 2 leszamolas szabalyok kézbesitoi
kézbesitett és nem 1z o . .
. . kapcsolodo betartasat, leszamoltatast,
kézbesitett . o
. , B dokumentumait, mindségorientaltan, melynek
kiildeményekrdl, AP . fns
1, alkalmazo6i szinten pontosan €s helyességéért
beszedett dijakrol. . - PR . .
ismeri az felelosségteljesen | anyagi €s szakmai
informatikai végzi el a feladatot. felelosséggel
rendszert. tartozik.
Onalléan végzi a
A leszamoltatas Az elszamolasok leszamoltatast, és
soran feltarja a Azonositja a pénztari | soran torekszik és az esetleges
pénztari eltéréseket, | eltérések tipusait €s | motivalt a pénztari eltérések
11 és azokat a részletesen ismeri eltérések pontos, feltarasat, és a
szabalyozasokban rendezésiik felelosségteljes kezelokkel
rogzitett mdédon szabalyait, modjait. feltarasara és egyiittmitkddve
rendezi. rendezésére. kezeli azok
rendezését.
Elkésziti a postai Tisztdban van a Elkotelezett a Onalloan,
12 szolgéltatd napi és postai szolgaltato pontos, folyamatnak | szakmai tudasara
napi €s havi megfeleld napi és épitve végzi a

havi zarasat a

zarasanak

vonatkozo

havi zaras

napi és havi




szabalyozasok szabalyaival, elvégzésére. zéarasok
alapjan. folyamataval, a Szabalykovetden, elkészitését,
kapcsoloddo NER nagyfoku vallalva a
dokumentumok precizitassal végzi szabalyok
vezetésével, és a munk3djat. betartasat,
napi pénzforgalmi melyért teljes
szamadas anyagi
elkészitésének felelosséggel
eszkozeivel és tartozik.
menetével.
Torekszik az
eldirasoknak
. o . meg,fel,elo?n Betartja az
Ismeri az ellatmany Osszeallitani az Ny
A . N Ny . ellatmany
Elkésziti a postai igénylés és a ellatmanyokat és S
- eres L igénylés és a
szolgaltato ellatmany beszolgaltatas elkésziteni az .
o e , e beszolgaltatas
igényét és készités folyamatat, | ellatmany igénylést. e
enin < 1x < A készités
13 beszolgaltatasat azok idépontjat, Szabalykovetden, szabalvait
figyelembe véve a valamint a soron nagyfoku Mésoleal'
kovetkezo napi kiviili precizitassal végzi et
s e egylttmiikodve
készpénzforgalmat. ellatmanyigénylés munkéjat, .
. . . hatarozza meg
lehetséges eseteit. figyelembe véve a 2
. . azok mértékét.
tevékenységet
befolyasolo kiilsé
tényezoket.
Osszefiiggéseiben
ismeri a kioszto
szolgalat’alta.lanos Tudatosan s .
L. szabalyait . . Onalldan, a
Elvégzi a N . szabalyszerlien ,
, . kiildemény AR meghatarozott
kiildemények 1 . végzi a kiosztasi - . .
. A fajtanként, a hazhoz 1d6pontig elvégzi
kiosztasat haznal . iy feladatokat. Lo
.o s s . kézbesités o . a kiosztasi
14 torténd és postahelyi . . . Torekszik a
, , terjedelmét bel- és , , feladatokat, az
kézbesitésre a 1 e . | szabalyok betartasa ; L
i 2 kiiltertileten, a postan . informatikai
kezeldk és . . . mellett a legjobb
. AL a kézbesitendd . programok
kézbesitok szamara. . . megoldasok e
kiildemények . hasznalataval.
s alkalmazasara.
csoportjait, a
kiosztas
dokumentumait.
Atfogban ismeri a
Elemz! a pf)St’al logisztikal Torekszik az Masokkal
szolgdltatonal alapfogalmakat, a altalanos logisztikai | egyiittmiikodve uj
mikodtetett napjainkban . & gyu . !
L e ismereteinek megoldasokat
logisztikai miikodtetett s .
. s beépitésére. A kezdeményez a
rendszereket és logisztikali py . . e s
Lo, munkdja soran postai szolgaltatd
15 folyamatokat, rendszereket. Erti és y X .o
O e p s kezdeményezi az logisztikai
feltarja az 0jitasi azonositja az egyes . A .
wor s . =27 | ujszerl logisztikai rendszerében az
lehetdséget és altalanos logisztikai , ,
. megoldasok altala megszerzett
megoldasi folyamatokat, o . .
. . hasznalatat, naprakész tudas
javaslatokat tesz valamint a modern ‘o . .
f o bevezetéseét. birtokaban.
azokra. technologiai
megoldasokat.
Zarlatokat készit, a Részletesen tudja a Szem elott tartja, Utasitasnak
16 , . L n .
kiildeményeket Rovatolasi hogy a megfeleld megfelelden
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fajtanként és kimutatasban szabalyok onalléan
iranyonként meghatarozott betartasaval zérlatokat készit a
csoportositja. kiildemény irdnyitasi pontosan és megadott
feladatokat, felelosségteljesen id6épontig,
kiildemények végezze el a melyekért
feldolgozasanak zarlatok szakmai
folyamatat, a Osszeallitasat és a felelosséggel
zarlatkészités szabalytalansagok tartozik.
szabalyait és rendezését. Masokkal
eszkozeit, valamint egylittmikodve
dokumentaciojat. rendezi a
Azonositja a postai szabalytalansagok
szolgéltatod at.
logisztikai €s
szallitasi rendszerét,
a szallitassal
kapcsolatos
szabalytalansagokat
és rendezésiik
alapelveit.
Osszefiiggéseiben
ismeri a postahelyi
kézbesités
szabalyait,
folyamatat, a Onalloan végzi a
kapcsolodo postahelyi
Postali dokumentumokat és kézbesitési
szolgaltatohelyen az informatikai Torekszik a postai feladatokat,
kiildeményeket rendszereket, szolgaltatohelyen melyért szakmai
17 kézbesit, kiildemény és torténd kézbesités ¢és anyagi
utalvanyokat fizet ki | utalvany fajtanként, soran a pontos, felelosséggel
maganszemélyeknek, az atvételre feleldsségteljes tartozik.
fiokbérléknek és jogosultak korét megoldasokra. FelelOsen kezeli a
szervezeteknek. maganszemély és kapcsolodo
szervezetek esetében informatikai
is. Azonositja a eszkozoket.
meghatalmazas
tipusait, és azok
alkalmazasi
lehetdségeit.
Atfogdan tudja a Torekszik a FelelOsseget
Elvégzi a kispostak kispostak szabalyok betartasa vallal sajat és
iranyitasahoz mikodtetéséhez mellett a legjobb beosztottjai
kapcsolodo szlikséges megoldasok munkdjaért,
munkabiztonsagi, munkabiztonsagi, alkalmazasara, és a annak
18 biztonsagi, biztonsagi, magas szinvonalu mindségéért,
gazdalkodasi, gazdalkodasi, ellendrzésre. iranyitja
ligyiratkezelési, ligyiratkezelési, Motivalt a munkajukat
ellendrzeési és ellendérzési munkatarsak vezetdje
vezetési feladatokat. eléirasokat, hatékony utmutatésai
folyamatokat. iranyitasara. alapjan.
Elvégzi, illetve Azonositja az Elkételezett, hogy a | Onalloan végzi az
19 kozremiikodik az értékcikkek fajtait, és | megfeleld szabalyok értékcikk és

értékcikkek és aruk

részletesen ismeri az

arukezelési

betartasaval
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postahelyi

aruk és értékcikkek

pontosan €s

feladatokat,

szolgaltatonal kezelésének felelosségteljesen melyért szakmai
torténd folyamatat a végezze el és ¢és anyagi
értékesitésében, rendeléstol, atvételen | kozremiikodjon az felelosséggel
rendelésében és ¢s értékesitésen értékcikkek tartozik.
elszdmolasaban. keresztiil a kezelésében.
beszolgaltatasig és
rontott értékcikkek
kezeléséig.
Osszefliggéseiben
ismeri a vezetés .
, : . Motivalt a vezetdi .
. fogalmat, felismeri a Felelosséget
A postali . feladatok magas ) e
e vezetdi szerepeket és ] . vallal sajat és
szolgaltatonal - szinvonalon torténd .
1y kompetenciakat, a s beosztottjai
felvallalja a vezetdi ellatasara. ‘e r s
vezetol i . munkajaért,
szerepet, a o, Torekszik arra,
T kommunikacios o annak
helyzethez igazitott . hogy mintat e,
20 e stilusokat, a mindségéért,
vezetoi stilust . . mutasson a .
. helyzetfliggd vezetés , ranyitja
alkalmaz, képes ; o munkatarsak .
, . ., | modszertanat. Erti a . . munkajukat
masokat motivalni és s szamara, valamint
" , motivacio €s a P . vezetoje
eléremutatd vezetoi e S felelosséget vallal , .
R . vezetOi visszajelzés i s . utmutatasai
visszajelzést adni. s sajat és munkatarsai -
fontossagat, és i A alapjan.
. . munkajaért is.
ismeri ezek
technikait.
Vezetdi
. irdnyitassal és
A postai ranyit

oo r 2 { L . utmutatas mellett
szolgéltatonal Atfogoan ismeri az .

. . . kezeli a

felmeriilt tigyfélbejelentés .
e . . . . beérkezett
tigyfélbejelentést, alapfogalmait, a Torekszik az : X .

. T I . bejelentéseket és
panaszt, postai panaszkezelési | ligyfélbejelentések anaszokat
kiildeménnyel eljarast és a ¢és panaszok P 1t res
, . et ., illetve tovabbitja
kapcsolatos kiildeményekkel tigyfélorientalt . o,
21 (e ., ; s az informaciodkat,
karigényt vizsgal, kapcsolatos modon torténd .

: - ‘o melyekért

illetve a karigények kezelésére, .

. . - . . szakmai
szabalyzatban kezelését. Azonositja | képviselve a postai s
. . R s A . felelosséggel
rogzitetteknek az informacidatadas | szolgaltato érdekeit. tartozik. Az
megfelelden szlikségesseégét, . o

. PR o informatikai
informacidatadasi tartalmat, mértékét.
tevékenységet végez rendszereket
ySeg & onalloan
hasznalja.
Felismeri a . .
o s Torekszik, hogy
kiilonb6z6 .
. erter ta minél pontosabban, ,

(e tigyféltipologiai , Masokkal
Beazonositja a precizebben S,
A . rendszereket, az ] egyiittmikodve

kiilonb6z6 postai et g beazonositsa a . .
Tene tigyféltipologia . e figyeli az

szolgaltato . Wor postai szolgaltato .

. erter o jelentdseégét és .. ; igyfelek
tigyféltipusait, és a L. ligyfeleit az . e
22 ; . ] alkalmazasi It/ jellemzdit, és
tipushoz illeszkedd . o igyféltipusok ., .
.o L teriileteit. Azonositja . kivélasztja a
ligyfélkezelési le 1om szerint, annak .

. a kiilonb6z6 . , leghatékonyabb

modszert . ertes érdekében, hogy a o o L.

igyféltipusokhoz N igyfélkezelési
alkalmazza. , megfeleld, ,
alkalmazhat6 . modszert.
. személyre szabott
kezelési roblémamegoldo
modszertanokat. P £
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Alkalmazza a

modszert tudja

problémas tigyfelek alkalmazni.
leghatékonyabb
kezelésének
eszkozeit, és latja az
igyféltipusok és
személyiségtipusok
kozotti
Osszefiiggéseket.
Szakmai
felelosséget vallal
Alkalmazza a postai | Ismeri a szolgaltatoi o sajat
.t \ A Magara nézve . o -y
tizleti etikett és magatartas KStelezd tigyfélkezeléséért,
igyfeélkezelés alapvetéseit, a o a . a szolgaltatoi
23 M . . érvénylinek tartja a A
szabalyait az elvart hatékony D e etikett
een .o , postai iizleti etikett o
szolgaltatoi norma ugyfélkezelés o szabalyainak
) R szabalyait. C
szerint. szabdlyait. betartasaért.
Képes korrigalni
sajat hibait.
Azonositja a vasarloi
tipusok jellemzdit,
atfogdan ismeri a
vasarloi Torekszik, hogy
magatartasok minél pontosabban,
megfigyelésének precizebben
modjat, a vasarloi beazonositsa a
dontés folyamatat, a | postai szolgaltatd
L . szervezeti vasarloi tigyfeleinek Onalléan
Felméri a postai , - L . o
szolgaltatd magatartast, fogyasztoi szokasait kivalasztja és
) . valamint a postai és megfeleld, ajanlja a postai
tigyfeleinek o . e
g .. termek és személyre szabott szolgaltatasokat.
24 fogyasztoi szokasait, oo e rs
o szolgaltatas szolgaltatasokat Munkéjaért
ahhoz igazitottan . . - . .
. .. kinalatot. tudjon ajanlani. szakmai
ajanl az tigyfeleknek - N ,, . o
szolgaltatasokat Osszc_efugg_eselben Szem el6tt tartja a felelosse_ggel
' ismeri a kommunikécios tartozik.
kommunikécio folyamat és a
fogalmat, a kommunikacids mix

kommunikacios mix
elemeit és azok
jellemzdit,
hangstlyosan a
személyes eladasra
fokuszalva.

elemeinek 6
jellemzoit és
szabdlyait.

12




7  Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

7.1 Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy agazati
alapvizsgara az dgazati alapoktatasban valo részvétele alapjan bocsathato.

7.2 lrasbeli vizsga
7.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdalkodasi tevékenység alapjai
7.2.2 A vizsgatevékenység leirasa:
Az irasbeli feladatlap minimum 20, maximum 30 feladatbol all és a kovetkezd témakorok tanulési
eredményeit méri: gazdasagi alapfogalmak, piac €s pénz, a vallalkozési formak, az allam gazdasagi
szerepe ¢s feladatai, jogi alapfogalmak, tudatos fogyasztdi magatartéds, a beszerzéshez, tarolashoz és
értékesitéshez kapcsolodo feladatok.

Az alabbi feladattipusok koziil legalabb 4 fajta jelenjen meg a feladatlapon:

e Fogalom meghatarozas: az alapfogalmak pontos definialasa.

e Esettanulmany értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap altal
meghatarozott gyakorlatorientalt esetismertetéshez kapcsoloddan kell valaszolni a
kérdésekre.

e Feleletalkotds: szoveg kiegészitése, a megadott vagy ismert tartalmakkal valé mondat
kiegészitése. A mondatok kozott nem feltétleniil van Gsszefiiggés.

e Parositas: szakmailag dsszetartozo fogalmakat / kifejezéseket / képeket kell parositani pl.
fogalom és meghatarozasa.

e Sorrendbe rendezés: folyamatok, idébeli struktirdk reprodukélésa.

Feleletvalasztas: legalabb harom megadott lehetdség koziil kell megjeldlni a helyeset.
e |gaz-hamis allitdsok megjeldlése: meg kell jeldlni, hogy az adott allitds igaz, vagy hamis.
A hamis allitast javitani kell.

7.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc

7.2.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil: 30%

7.2.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés javitasi-értékelési ttmutato eldirasai alapjan torténik.

Az egyes kérdésekre és feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza.
Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldéasért adhato.

A javitas soran részpont adhato, de az utmutatdban meghatarozott pontszdm tovabb nem bonthatd. Ha a
feladatnal tobbféle megoldas lehetséges, akkor a javitdsi utmutatoban kozolt eljarastol eltérd
megoldasok is lehetnek teljes értékiiek.

7.2.5.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik.

7.2.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb
40%-at elérte.

7.3 Gyakorlati vizsga
7.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Informaciokezelés és iizleti kultara

7.3.2 A vizsgatevékenység leirasa

1. vizsgarész: Informaciokezelés

Egy, a képzd intézmény 4ltal Osszedllitott feladatsor megolddsa szamitégépen internet,

szovegszerkesztd és tablazatkezeld programok alkalmazéasaval, amely a kovetkezd két feladatot

tartalmazza:

1. feladat: A képz6 intézmény altal megadott szempontsor alapjan egy Tlzleti levél
(ajanlatkérés, vagy megrendelés, vagy megrendelés visszaigazolasa, vagy érdeklédd levél)
elkészitése, megirasa, megformazasa és mentése a vizsgaszervezo altal megadott mappaba €s
helyre. A vizsgazok a feladatok elvégzéséhez szovegszerkesztd programot hasznalnak, a
létrehozott dokumentumba altaluk megszerkesztett tablazatot illesztenek.

2. feladat: Hianyos szallitolevél kitoltése elére megadott adatok alapjan.

13



7.3.3

7.3.4
7.3.5

2. vizsgarész: Viselkedéskultira, kommunikacio
Az aldbbi témakorokhoz kapesolodo, a képzo intézmény altal 6sszedllitott minimum 4 feladatsor
koziil egy szituacios feladat szobeli végrehajtasa:

e a vallalkozas adatbéazisabol hianyzo6 tligyféladatok bekérése (pl. hianyzd email cim,
addszam, telephelycim stb.) az tigyféltol

e telefonos ajanlatkérés uj/meglévo tizleti partnerektdl (pl. katalogus kérése, arjegyzék
igénylése stb.)

e Jaruatvételkor tapasztalt eltérések rendezése (pl. mennyiségi vagy mindségi eltérések
rendezése, késések kezelése, kiséré dokumentumok hianya stb.),

e vevdi panaszok kezelése (pl. mindségi hibas termékkel vagy szolgaltatassal kapcsolatos
panaszok rendezése, késedelmes szallitashoz kapcsolddo panaszok kezelése, félreértések
tisztazasa stb.)

A szituacios feladatokban a vizsgazé a vizsgaztatoval végzi a paros munkat.
A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam:

1. rész: 45 perc

2. rész: 15 perc (5 perc felkésziilés, 10 perc feladat-végrehajtas)

A gyakorlati vizsga teljes id6tartama: 60 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes dgazati alapvizsgan beliil: 70%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az 4gazati alapvizsga gyakorlati vizsgatevékenységének Informéciokezelés vizsgarészét a
vizsgdzok szamitogépes teremben készitik el vizsgabiztos jelenlétében. Az elkészitett feladatokat
el kell menteni a vizsgaszervez6 altal megadott mappaba meghatarozott néven.
A gyakorlati vizsgafeladat befejezése utan a vizsgaszervezo feladata a szamitogépen elkészitett
feladatok nyomtatdsa és mentése. A mentésnek és/vagy a nyomtatasnak a gyakorlati vizsga
befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie.
A vizsgafeladat értékelése a vizsgaszervezd altal készitett részletes értékelési utmutato alapjan
torténik.
Javasolt értékelési szempontok:
e feladatutasitas megértése;
a feladat kivitelezésének, a megvalodsitas 1épéseinek sorrendje;
kereskedelemben hasznalt tizleti levél tartalmi elemeinek ismerete;
szallitolevél tartalmi kellékeinek ismerete;
kommunikéci6 mindsége az tigyfelekkel, partnerekkel;
elére nem lathato helyzetek, fellépd problémak kezelése, dontéshozas;
tudastranszfer;
onallosag, hatékonysag, kreativitas, igényesség.

Javasolt értékelési modszerek:
e 1. vizsgarész Gyakorlati munkavégzeés.
e 2. vizsgarész Szerepjatek és / vagy helyzetgyakorlat

Gyakorlati vizsgatevékenység Ertékelés
1. rész: informacidkezelés Uzleti levél 40%
) ) Szallitolevél 20%
2. rész: viselkedéskultura, kommunikacio 40%

7.3.5.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik.
7.3.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb

40%-at elérte.
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7.4  Alapvizsgaval betdlthetd munkakor FEOR széma

Agazati
alapoktatas FEOR-szam | FEOR megnevezése
megnevezése
Kereskedelem - - -

agazati
alapoktatas

Alapvizsgaval betoltheto
munkakor(ok), tevékenységek

7.5 A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -

8 A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1 Szakma megnevezése: Postai iizleti iigyintézo

8.2 Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:
8.2.1 wvalamennyi eldirt képzési évfolyam és az egybefiiggd szakmai gyakorlat eredményes teljesitése
8.2.2 szakmahoz k6t6do tovabbi sajatos kdvetelmények: -

8.3 Kozponti interaktiv vizsga
8.3.1 A vizsgatevénység megnevezése: Postai ilizleti ligyintéz0 szakmai ismeret
8.3.2 A vizsgatevékenység leirasa

A vizsgafeladat az alabbi témakorok tanulds eredményeit méri a megadott aranyban:

Marketing ismeretek 10%
Postai, pénzforgalmi kiildemények és szolgaltatasok és jellemzoik 20%
Felvételi tevékenység és hattértevékenység postai szolgaltatonal 30%
Postahelyi kézbesitéssel kapcsolatos tudnivalok 10%
Kispostavezetdi szakmai ismeretek 10%
Altalanos logisztikai ismeretek és a postai logisztika specialitasai 20%

Kérdések szama: minimum 20 db — maximum 30 db

Az alabbi feladattipusok koziil legalabb 4 fajta jelenjen meg a feladatlapon:

e Fogalom kivalasztds: az alapfogalmak megfeleld definicidjanak kivalasztisa elore
meghatarozott definiciok koziil.

e Esettanulmany értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap altal
meghatarozott gyakorlatorientalt esetismertetéshez kapcsoldddan kell rovid megjeldlhetd
valaszokbdl kivalasztani a helyes vagy helytelen vélaszt, valaszokat.

e Pirositds: szakmailag Osszetartozd fogalmakat kell pdarositani, pl. fogalom és

meghatarozasa
e Feleletvalasztas: legalabb harom megadott lehetdség koziil kell megjeldlni a helyeset.
e |gaz-hamis allitdsok megjeldlése: meg kell jelolni, hogy az adott allitas igaz, vagy hamis.

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal elére megadott valaszlehetdségek
koziil kell kivalasztani a megfeleld valasz(oka)t.

8.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 120 perc
8.3.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 40%

8.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
A teljes feladatsor pontszama 100 pont.
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A végso pontszam csak egész szam lehet.
Az egyes feladatokra részpontszamok is adhatd, azonban mindig csak egész szam, fél pont nem.

Kozponti interaktiv vizsga Ertékelés
Marketing ismeretek 10 pont
Postai, pénzforgalmi kiildemények és szolgéltatasok és jellemzdik 20 pont
Felvételi tevékenység és hattértevékenység postai szolgaltatonal 30 pont
Postahelyi kézbesitéssel kapcsolatos tudnivalok 10 pont
Kispostavezetdi szakmai ismeretek 10 pont
Altalanos logisztikai ismeretek és a postai logisztika specialitasai 20 pont

Az értékelés a kozponti interaktiv vizsga Osszeallitott javitasi-értékelési ttmutatdja alapjan
torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40%-at
elérte.

8.4 Projektfeladat
8.4.1 A vizsgatevénység megnevezése: Postai iizleti ligyintéz6 projektfeladat

8.4.2 A vizsgatevékenység leirasa
Projektfeladat végrehajtasa és az elkészitett portfolio szobeli bemutatasa a szakmai cselekvoképesség
vizsgalata érdekében.

Egy feladatsorban meghatarozott postai ligyintéz6i feladatok végrehajtasa szimulalt vagy valos
munkakornyezetben (postai szolgaltatonal) a helyes ligyfélkezelési mddszertan alkalmazasaval.

A kovetkezo témakorok tanuldsi eredményeit méri:
e Munkahely nyitasa és zarasa
Postai kiildemények felvétele
Pénzforgalmi szolgéltatdsok nyudjtasa
Ajanlasi, értékesitési tevékenység
Postahelyi kézbesités
Kiildeményekkel torténd leszamolas
Pénzekkel, értékekkel torténo leszamolas
Hattértevékenységek —rovatolasi, kiosztasi és napi elszamolasi feladatok

A portfolio tartalma:
A postai szolgaltatdé egy teljes napi munkajanak, feladatainak folyamat szinten térténd bemutatdsa
adatokkal feltoltott minta dokumentumokkal alatdmasztva.

8.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 20 perc felkésziilési ido,
maximum 60 perc bemutatési id6

8.4.4 A vizsgatevékenység ardnya a teljes szakmai vizsgan beliil: 60%

8.4.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
A vizsgafeladat minimum 50 pontos, maximum 100 pontos a feladatsor tartalmatol fiiggden.
A pontozasi szempontokat a feladatsorhoz készitett értékelési €s pontozasi szempontrendszer
tartalmazza, melynek a szakmai tudas mérésén tul az tigyfélkdzponti szemléletre és az ajanlasi,
értékesitési tevékenység értékelésére is ki kell terjednie.
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Projektfeladat Ertékelés
Munkahely nyitasa és zarasa 5%
Ugyfélkezelés 20%
Ajanlési, értékesitési tevékenység 10%
Felvételi, be- és kifizetési tevékenység 20%
Postahelyi kézbesités 5%
Leszamolés 10%
Hattértevékenység 20%
Portfolio sszeallitasa, szobeli bemutatasa 10%

A portfolio értékelésének szempontjai:

mennyire komplex a feladat megoldasa
mennyire sikeriilt megfelelé dokumentumokkal bemutatni a folyamatokat
mennyire folyamatalapa a projektmunka

a portfolié igényessége, mindsége, szinvonala

a szobeli bemutatas érthetdsége, logikussaga, komplexitasa

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40%-at

elérte.

8.4.6 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:
Amennyiben valés munkakdrnyezetben (postai szolgaltatdhelyen) torténik a vizsgatevékenység,
ugy postavezetdi és/vagy gyakorlatvezet6i jelenlét sziikséges.

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételek:

A
Vizsgarész Targyi feltételek vizsgaszervezd
biztositja
Igényes gyakorlati vizsgakornyezet, postai
szolgaltatohely szimulalasa informatikai hattér
biztositasaval vagy valos munkakornyezet (postai
szolgéltatohelyen) biztositasa, a feladatsor
Projektfeladat végrehajtasahoz sziikséges mintakiildemények, X

nyomtatvanyok, biztonsagi eszkdzok, érvényesitésre,
illetve bérmentesitésre alkalmas eszk6zok ¢€s ezek
miikddésehez sziikséges kiegészitok, bélyegzok, tollak,
"jatekpénz", kapcsolodod szakmai kiadvanyok, A4-es
papir.

8.6 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -
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8.7 A szakmai vizsga eredményébe az dgazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell beszamitani:
Agazati alapvizsga: 20%, Szakmai vizsga: 80%

8.8 A vizsgan hasznalhato segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozoé részletes
szabalyok: -

9 A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaidoszakokra
vonatkozo sajatos feltételek: -

Csak Janos o 5, g s :
kultaraért és innovacidért felelés miniszter nevében és megbizasabol digitalisan aldirta: Poloskei Gaborné
2022.09.12. 12:20:25
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