KEPZESIES KIMENETI KOVETELMENYEK

POSTAI UZLETI UGYINTEZO SZAKMA

1 A szakma alapadatai

1.1 Az agazat megnevezése: Kozlekedés €s szallitmanyozas — szallitmanyozas alagazat
1.2 A szakma megnevezése: Postai iizleti ligyintézd

1.3 A szakma azonosité szama: 5 1041 15 07

14 A szakma szakmairanyai: -

15 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem

1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: -

1.9 Szakmai oktatas (dgazati alapoktatds és szakirdnyu oktatds egyiittes) foglalkozasainak szama
(egybefiiggd szakmai gyakorlat nélkiil):

1.9.1 Tanuldi jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban legalabb 2100 6ra megtartott foglalkozas
(kozismereti tartalom nélkiil), 2 éves kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben
legalabb 2100 6ra megtartott foglalkozas.

1.9.2 Felnéttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai programjaban
felndttképzési jogviszonyban folyo oktatdsra meghatarozott foglalkozasszdm, amelynek 1/4-e
kotelezOen agazati alapoktatasra forditando.

1.10 Egybefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: SzakképzO iskolai oktatasban: -, Technikumi
oktatasban: 300 ora, Kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészitésben: 160 ora

A szakmai oktatas teljes id6tartama tanuloi és felndttképzési jogviszonyban egyarant az 1.9 és 1.10
pontok alatti oktatasi idok Osszege.

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

Postai és pénzforgalmi szolgaltatasok nyujtasat végzi, kiindulva a kiildemények felvételétdl egészen
azok postai szolgaltatonal torténd teljes kezeléséig. Ugyfélkapcsolati és hattértevékenységet egyarant
teljesit, melynek soran figyelembe veszi a postai és pénzforgalmi szolgaltatasok nytjtasdhoz kapcso-
16d6 torvényi, biztonsagi, adatvédelmi és titoktartasi szabalyokat. Feladata a hozza érkezd ligyfelek
igényeinek azonnali, magas szintli kiszolgalasa, az ligyfelek elégedettségének novelése. Mind postai
igyfélkapcsolati, mind postai hattértevékenységet végzé munkakdrok betdltésére, valamint postai
tevékenységhez kapcsolddo csoportvezetdi és kispostavezetdi feladatok ellatasara is alkalmas. A pos-
tai lizleti ligyintézd kezeli a tevékenység elvégzését tdmogatd informatikai rendszereket, hatékony
igyfélorientalt modon szolgaltatast nyujt, és elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo felvételi, értékesite-
si, postahelyi kézbesitési és hattértevékenységet.

3 A szakmahoz rendelt legjellemzébb FEOR szam

Szakma megnevezése FEOR-szam FEOR megnevezése

Postai tizleti ligyintéz6 4227 Postai ligyfélkapcsolati foglalkozasu




4 A szakképzésbe torténo belépés feltételei

4.1 Iskolai el6képzettség:
Alapfoku iskolai végzettség

4.2 Alkalmassagi kovetelmények
4.2.1 Foglalkozéasegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges

4.2.2 Paélyaalkalmassagi vizsgalat a szakiranyt oktatas megkezdése elott: nem sziikséges

5 A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

5.1 EszkozjegyzEék agazati alapoktatasra
— Szamitégép internet kapcsolattal
— Projektor, nyomtato, szkenner
— Irodai szoftverek
— Bizonylatok
— Irodai eszkdzok és berendezési targyak

5.2 Eszkozjegyzék szakiranyu oktatdsra
— UV lampa, nagyito
— Ervényesitésre, illetve bérmentesitésre alkalmas eszkozok és ezek mikodéséhez sziikséges
kiegészitok
— Nyomtatvanyok
— Mintakiildemények
- Jatékpénz”

6 Kimeneti kovetelmények

6.1 Az égazati alapoktatds szakmai kovetelményeinek leirdsa

A kereskedelem agazati alapoktatas altalanos €s sze€leskorti gazdasagi tudas €s gazdalkodasi képesség
megszerzesét biztositja, ami egyarant sziikséges és hasznos minden agazati szakmaban betdltott mun-
kakor esetében. A tanuldk az alapoktatds utdn felmérik a héaztartas feladatait, bevételeit €s kiadasait,
megtervezik a haztartds pénzgazdalkodasat. Elemzik a véllalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld
kapcsolatat, és megkiilonboztetik az egyes vallalkozasi formakat. Megszerzett ismereteik alapjan
megértik az alapvetd jogi fogalmakat, és példakon keresztiil bemutatjak az alapvetd fogyasztoi jogo-
kat. A szituacidnak megfelelden, hatékonyan kommunikdlnak. Elsajatitjak és betartjak a hétkoznapi
viselkedési formakat, az alapvetd viselkedéskultira elvarasainak megfeleléen viselkednek. Tajéko-
zodnak az iizleti kornyezetben, ellatjak a gazdalkodo szervezeteknél eléforduld egyszerii, digitalis
eszk0z0khoz kothetd feladatokat, bekapcsolodnak az informacids tarsadalomba, és ezek Onfejlesztésre
Osztonzik Oket. Ismerik az értékesitési folyamat szerepldit €s az értékesitési technikékat. Megkiilon-
boztetik az egyes kozlekedési aldgazatokat, felmérik a beszerzéshez, tarolashoz és értékesitéshez kap-
csolodo feladatokat, elkészitik az ezekhez sziikséges bizonylatokat.




6.2 Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

Onallésag és fele-

Sor- Készségek, képességek Ismeretek Elvart viselkedés-
sZam gel, kepesseg modok, attitiidok 16sség mértéke
Ismeri a gazdasagi | Figyelemmel kiséri a
szerepldket, azok gazdasag szerepldi e
s . . yer < s I t llett
Felméri és elemzi a jellemzdit és a koz- kozotti kapcesolat felfczrrl'};l ;S anzlfia:é ;
1 gazdasagi szereplok tilk 1évo kapcsola- | alakulasat. Nyitott az szerge 161% K675t tig
kozti kapcsolatot. tokat (pl. pénz és uj gazdasagi infor- p
. e . kapcsolat-rendszert.
piac kapcsolatrend- | maciok befogadasara
szere). és elemzésére.
Pontosan végzi a
szamitasokat. Igé-
nyeit realisan hata- . S
C e 1s , e . . A haztartas kolt-
Elkésziti a haztartas Azonositja a haz- rozza meg, figye- <6 Vf[éiéj(il ISa i
koltségvetését figye- tartas bevételi for- | lembe véve a haztar- os (ia tban t')nélléfm
2 lembe véve a bevétele- | rasainak és kiada- tas koltség- hoz déntéseket &
ket, a kiadasokat és a | sainak f6bb katego- vetésének kerete- avaslatokat foqal-
megtakaritasokat. ridit. it/lehetdségeit, tisz- J Mmaz me g
teletben tartja az g
egyes csaladtagok
igényeit.
Megnevezi a haz- | Figyelembe veszi az
Elkésziti a kapott in- | tartdson beliili f6bb egy haztartasban Onalldan elkésziti
3 formaciok alapjan a feladatokat. Ismeri €16k készségeit, sajat vagy egy el-
haztartasi munkameg- a kozottiik 1évo erésségeit, gyenge- képzelt haztartas
osztast €s idobeosztast. | fontossagi sorren- ségeit a feladatok | munkamegosztasat.
det. kiosztasakor.
Kritikusan szemléli | Egy adott gazdasagi
. , Felsorolja a vallal- | az egyes vallalkozasi | szitudcioban 6nallo
Elemzi az egyes vallal- e . 0 .
L - " kozasi formakat. formak jellemz6it, | javaslatokat fogal-
kozasi formakat, 0ssze- | .. ) .

4 i , Atfogodan ismeri az | hogy az adott szitua- | maz meg az adek-
hasonlitja az egyes tipu- , . ., s L
sok elényeit, hatranyait egyes tipusok jel- | cidban a legmegfele- vat vallalkozasi

’ ’ lemzdit. 16bb tipust tudja forma kivalasztasa-
kivélasztani. ra.
Esettanulmanyokon Azonositja az al- "{orel@zﬂ{ 2z allarml A ©50p ort:tyar"sakkal
] . . , koltségvetés bevéte- egylittmikodve,
keresztiil feldolgozza az | lami bevételek és . 1 g , \ o
. R . L . leinek és kiadasai- utmutatés alapjan
5 allami koltségvetés leg- | kiadasok fobb ka- - . . .
. friy . | nak alapos megisme- | értelmezi az allami
fontosabb bevételeit, | tegoéridit, jellemzd- |, "7 vt vt .
Kiadasait it résére és megértésé- | koltségvetés alaku-
) ] re. 14sat.
I§mer| a sza}vatos- Szem elo6tt tartja az
sag, a termékfele- o s .
18sség &s a garan- elmrasokat_, tiszte-
Esettanulmanyokon . >0 letben tartja a fo- Betartja és betartat-
. cia fogalmat, jel- 1 . . o
6 keresztiil alkalmazza az lomzdit ’ gyasztok érdekeit, ja az eldirasokat,
alapvetd fogyasztoi ' elkdtelezett a fo- korrigélja sajat,
jogokat. - gyasztovédelmi kér- | vagy masok hibait.
Megérti a fogyasz- . .
. e desek tisztazasa
tovédelmi torvény .
wro rant.
eldirdsait.
A gyakorlatban alkal- Ismeri a jogok és Elkotelezett a jog- Irénvitas mellett
mazza a vallalkozést kotelezettségek szabalyok maradék- | yias met
7 RN . , o . L értelmezni tudja a
érintd jogi alapismere- | fogalmat, az lizleti | talan megismerésére ol szdveseket
teket, értelmezi a kii- élet alapvetd szer- ¢s betartasara. 08 geket.




16nb6z0 tipusu szerzo-
déseket.

zOdéstipusait, alaki
kellékeit.

Vevohoz / tigyfélhely-
zethez igazitott médon
alkalmazza a megtanult
kommunikéciods techni-
kakat (pl. adatbazisbol
hidnyz¢ ligyféladatokat

Ismeri a kommuni-
kacio szereploit,
tényezdit és folya-

Szem elott tartja,
hogy minden helyzet
mas kommunikacids

stilust, technikat
igényel, és a megta-

Onalléan dont a
helyzethez igazitot-
tan, hogy milyen
stilusban és techni-

8 X >, \ matat, valamint az . kat alkalmazva
kér be, ajanlatot kér . nult ismereteket eh- o1 4
Al alapveté kommu- S kommunikal, és
meglévo lizleti partne- s _ hez igazitottan ru- v ,
W1 g s o nikécios technika- . felelosséget vallal
rektdl, aruatvételkor galmasan, empatiku- o i
. kat. . R sajat kommunika-
tapasztalt eltéréseket san ¢és proaktiv mo- o g
ci0s stilusaért.
rendez, panaszokat ke- don alkalmazza.
zel).
Képviseli és tudato- | Onalléan, felel6s-
san alkalmazza szi- | séggel hasznalja a
) L I . hr k-- . O rh . ’ 1 r_
Az adott szitudcionak | Smeri @ ét 6znapi tuacio oz igazitottan | megtanult szaba
p ¢s a gazdasagi a kulturalt kapcsolat- lyokat, a kapott
megfelelden alkalmazza | |, . . R . X s
9 . ¢letben hasznalatos tartas szabalyait. ¢szrevételek, visz-
a kulturalt kapcsolattar- . . , e 1 .
. R viselkedéskultira Magéra nézve is szajelzések alapjan
tas szabalyait. ,, . . . . .
alapvetO szabalyait. | kotelezOnek tartja az | folyamatosan fej-
udvarias viselkedés | leszti sajat viselke-
etikai szabdlyait. déskultarjat.
Ismeri a szoveg-
szerkesztd forma-
Szovegszerkesztd, illet- | zas alapvetd szaba-
ablazatkezeld szoft- | lyait é Ablazat- . . o
ve tdblazat czelo 870 ¢ yait esa tblazat Az irodai szoftverek | Onalldan hasznalja
verrel alapszintli doku- kezel6 program . . . .
: 14 P hasznalata soran az irodai szoftvere-
mentumot, illetve tabla- | felhasznalasi lehe- N . , N
e . PP torekszik a fenntart- | ket. Képes az onel-
10 zatot készit és formaz tdségeit. Uzleti . , o a .
., . o hato, pontos, preciz | lendrzésre és a hi-
(pl. tartalmi és formai levelet tud irni . . e ANA e s
. . . o munkara. Nyitott az | bak 6nall6 javitasa-
kovetelményeknek (ajanlatkérés, meg- By ;
PR . 1j megoldasokra. ra.
megfeleld iizleti levelet | rendelés, megren-
ir). delés visszaigazo-
lasa, érdekl6do
levél).
. . Ismeri a biztonsa- Szakmai iranyitas-
Az 4gazathoz tartozo . , . s
. . . gos internethaszna- | Elfogadja és tiszte- | sal digitalis tartal-
témaban informaciot el - .
. X lat szabalyait ¢és a letben tartja a biz- | makat keres megha-
11 keres az interneten, ki- e . L . 1l A
, . digitalis, online tonsagos internet- | tarozott céllal és az
vélasztja és feldolgozza N . e . ., .
kommunikécid hasznalat szabalyait. | instrukcidk szerint
azt. . 1
eszkozeit. felhasznalja ezeket.
Ismeri a szolgélta-
_ _ tAsi tevek X
Elemzi a kereskedelmi ;Zl \th reér;};?f
szolgaltatoi tevékeny- pver ’ Erdeklddik és nyitott Onalloan képes
\ . valamint annak : . RN
ség legfontosabb jel- a kereskedelmi szol- | eligazodni a kiilon-
12 el " legfontosabb ter- e r : . oy
lemzdit, Gsszetettségét, T galtatdsok megisme- | bozd szolgaltatasok
, IS . mékeit ¢s fajtait, . v
és a kiilonboz6 szolgal- o résére. korében.
tatasok korét melyekkel tigyfél-
) ként is talalkozik a
mindennapokban.
Kivalasztja a sziiksé- Ismeri a dokumen- | Erti az tizleti életben | Segitséggel képes
13 ges/megfeleld adattar- tumok adattartal- | a dokumentalas fon- nyugtak pontos

talmakat a bizonylatok

mat (nyugta, szam-

tossagat €s a doku-

kitoltésére, a kitol-

4




kitoltéséhez.

la, szallitolevél).

mentumok relevan-
cigjat.

tott szamlakon,
szallitoleveleken
felismeri az alapve-
t6 formai hibakat.

14

Megkiilonbozteti az
aruforgalmi folyamat

egyes szakaszait. Atlat-

ja az arubeszerzés,

készletezés €s értékesi-
tés alapvetd kapcsolatat.

Ismeri az arufor-
galmi folyamat
legfontosabb ele-
meit, jellemzdit,
kornyezetvédelmi
szabalyait.

Kritikusan szemléli
az aruforgalom
egyes szakaszait.
Torekszik a gazda-
sagilag leghatéko-
nyabb, kérnyezetter-
helés szempontjabol
fenntarthatobb meg-
oldasok kialakitasa-
ra.

Onalléan eligazo-
dik az aruforgalmi
folyamat kiilénb6zo
szakaszaiban.

15

Aruajanlassal segiti a

vevot / ligyfelet a vasar-

lasi dontésben.

Ismeri a vasarlas
lehetséges indité-
kait, a vasarlasi
dontés folyamatat,
az értékesitési mo-
dokat és technika-
kat, felismeri a
vevoi tipusokat.

Az aruajanlas soran
empatikus és reflek-
tiv. Viselkedése mi-
ndségorientalt. Fon-
tosnak tartja az aruk
kornyezetre gyako-
rolt hatasat, felké-
szllt arra, hogy errdl
a vasarloknak pontos
tajékoztatast adjon.

Onallé javaslatokat
fogalmaz meg,
amelyekkel iranyit-
ja a vasarlasi dontés
folyamatat. FelelOs-
séget vallal a vevo /
tigyfél igényeinek
kiszolgalasaért.

6.3 Szakiranyu oktatas szakmai kdvetelményei

Sor- | Készségek, képes- Elvart viselkedés- | Onallésag és fele-
, > Ismeretek . P P
szam ségek modok, attitiidok 10sség mértéke
Azonositja a bankje-
gyek és érmek érvé-
nyességi kellékeit, a . .
. . Szem el6tt tartja a w ..
: . pénzek bankszerti ren- o - Onalldan végzi a
A postai szolgalta- L . rabizott értekek , .
, fe s . dezésének alapelveit, . L szabalyok betarta-
tast nytjto kezeldre . >. | szabdlyos és bizton- . .
1 . szabalyait. Alkalmazoi . e 2 saval a pénzkeze-
rabizott pénzeket, . . o sagos kezelését, és . . N
1 s , szinten ismeri a pénzek . . . 1ést. Képes az 6n-
értékeket szabaly- . . o magara nézve kote- . .
e e, biztonsagos kezelését, B . ellendrzésre, és a
szerlien Orzi és keze- | , (11 o lezOnek tartja a 1 s 1y A tes
; Orzését szolgald eszko- . hibak 6nallo kija-
li. ar 1 e 1s megtanult pénzke- .
zoket és azok miikodé- . A vitasara.
. . o s zelési szabalyokat.
sét, a pénzek atadasa-
nak, atvételének szaba-
lyait.
Megnyitja a postai Onalloan végzi a
felvevé munkahe- Részletesen ismeri a Pontosan, gyorsan | munkahely nyitas
lyet, az ott haszndlt | hasznalt kezelési okira- | és mindségoriental- folyamatat és a
eszkozoket és do- tokat, bélyegzoket, al- | tan végzi a munka- | napi munkavégzés
kumentumokat sza- | kalmazdi szinten ismeri hely nyitasanak, soran a dokumen-
2 balyosan, az eldirds- | a postai szolgaltato in- | zdrasanak folyama- | tumok vezetését,
nak megfeleléen formatikai rendszerét, a | tat, és a munka so- valamint a mun-
vezeti, s a tevé- munkahely nyitasanak | ran hasznalt doku- | kahely zarasa so-
kenység befejezését | ¢és zarasanak folyama- | mentumok vezeté- | ran egyiittmiikodik
kovetden elvégzi a tat. sét. az elszamoltatast
zarasi feladatokat is. végzo kollégikkal.
3 Miikodteti a postai Alkalmazoi szinten Magéra nézve kote- | Felelosséget vallal
szolgaltatd altal ismeri a postai szolgal- lezOnek tartja az sajat munkdjanak
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hasznalt informati-

kai programokat és

bankbiztonsagi esz-
kozoket.

tatonal hasznalt infor-
matikai kezelési prog-
ramokat és bankbizton-
sagi eszkozoket (trezor,
riaszto, multisz¢éf, UV
lampa stb.).

informatikai prog-
ramok ¢és bankbiz-
tonsagi eszk6zok
hasznalatara vonat-
kozo folyamatokat
¢s szabalyokat.

mindségéért, sziik-
ség esetén korri-
galja hibait. Fele-
16sen kezeli a
szolgaltato altal
biztositott eszko-
zoket.

Felveszi a postai
kiildeményeket, fi-
gyelembe véve a
kiildeményfajtakhoz
kapcsolddo méret-
¢s sulyhatarokat,
csomagolasi és cim-
z¢si elbirasokat.

Atfogdan ismeri a pos-
tai kiildeményfajtakat,
azok jellemzdit, a cso-
magolasi, lezarasi és
cimzési szabalyokat a
postai szabalyozokkal
0sszhangban. Tisztaban
van a kiildemények
felvételi folyamataval
tipusuknak megfeleld-
en, és a felvétel soran
hasznalt eszk6zok mii-
kodésével.

A legjobb tudasa
szerint végzi a kiil-
demények gyors,
pontos, folyamatnak
megfeleld felvételét.

Onalléan, szakmai
tudésara épitve
végzi a felvételi
tevékenységet,
vallalva a szaba-
lyok betartasat,

melyért teljes
anyagi felel6sség-
gel tartozik.

A kiildeményekhez
kérhetd tobblet- és
kiegészitd szolgalta-
tasokat ajanl, és ke-
zeli azokat az
ASZF-ben megfo-
galmazottak alapjan.

Részletesen ismeri a
kiildeménytipusokhoz
kérhetd kiegészitd- és
tobbletszolgaltatasok

korét, és az azok igény-
bevételéhez kapcsolodo
kezelési folyamatokat.

Torekszik a tobblet-
¢s kiegészitd szol-
galtatasok koziil az

ligyfél szamara
legmegfeleldbbek
ajanlasara, szem
elott tartva az ligy-
felek igényeit.

Onalloan, az iigy-
fellel egyiittmii-
kodve ajanl szol-
galtatasokat.

Kezeli az utalva-
nyokon, készpénzat-
utaldsi megbizaso-
kon és postai szdm-
labefizetési megbi-
zasokon torténd be-
fizetéseket utalvany
tipusnak megfeleld-
en.

Tisztdban van a pénz-

kiildési lehetdségekkel,
a belfoldi és nemzetko-
zi postautalvany, vala-

mint a ,,sarga” ¢€s ,,fe-

hér” csekk fajtaival,
jellemzdivel, elfogadasi
feltételeivel és felvételi
folyamatdval.

A legjobb tudésa
szerint végzi a befi-
zetések gyors, pon-
tos és folyamatnak

megfeleld kezelését.

Onalloan, szakmai
tudasara épitve
végzi a befizetések
kezelését, vallalva
a szabalyok betar-
tasat, melyért tel-
jes anyagi felelds-
séggel tartozik.

Kezeli a POS termi-
nalt, azon torténd
bankkartyas be- €s

kifizetéseket teljesit.

Alkalmazoi szinten
ismeri a POS terminal
mukodését, az azon
végezhetd tranzakciok
korét, a be- és kifizetés
folyamatat és szabalya-
it.

A legjobb tudasa
szerint végzi a POS
terminal pontos és
folyamatnak megfe-
lel6 kezelését.

Onalloan, szakmai
tudasara épitve
végzi a POS ter-
minalon lehetséges
tranzakciokat,
vallalva a szaba-
lyok betartasat,
melyért teljes
anyagi felel0sség-
gel tartozik.

A postai szolgalta-
tonal elérhetd banki,
befektetési és bizto-

sitasi termékeket
ajanl és kezel az
tgyfelek szamara.

Tisztaban van a banki,
befektetési és biztositasi
kornyezet jogszabalyi
hatterével és a kapcso-
16d¢6 alapfogalmakkal.
Osszefiiggéseiben isme-

ri a postai szolgaltato-

Az tiigyfél igényeit
¢s lehetdségeit szem
eldtt tartva torekszik

a legmegfelel6bb
termék/szolgaltatas
ajanlasara ¢€s annak
teljesitésére. Torek-

Onalléan, az {igy-
féllel egytittmi-
kodve, annak igé-
nyeihez igazitottan
ajanl banki, befek-
tetési és biztositasi

termékeket, teljes

6




nal elérhet6 banki, be-
fektetési és biztositasi
szolgaltatasok korét,
fajtait, jellemzoit €s
kezelési folyamatukat,
valamint a tamogatott
ajanlasi és értékesitési
folyamatokat, azok sza-
balyait és 1épéseit.

szik a modern banki
informatikai rend-
szerek megismer¢-
sére.

anyagi felelosséget
vallalva annak
kezelése soran.

Leszamoltatja a fel-

vételi tevékenységet
végzd munkahelye-
ket a kezelt és fel-

Azonositja a felvételi
tevékenységgel Ossze-
fliggd leszamolasi fel-
adatokat, a leszamolas

Magara nézve kote-
lezének tartja a le-
szdmolasi folyamat-
ra vonatkozo szaba-

Masokkal egyiitt-
miikédve, a szaba-
lyok betartasaval
elvégzi a teljesko-
ri kezeldi lesza-

9 vett kiildeményekrol oy lyok betartasat, mi- .
, menye’ kapcsolodd dokumen- yok petartasat, moltatast, melynek
¢s utalvanyokrol, . . ndségorientaltan, Y
\ o tumait, alkalmazoi szin- . A helyességéeért
pénzforgalmi bi- . R . | pontosan és felelds- . .
1 Ao A ten ismeri az informati- L L. anyagi és szakmai
zonylatokrdl és pén- . ségteljesen végzi el 2
. kai rendszert. felelésséggel tar-
zekrol. a feladatot. .
tozik.
, . " Masokkal egyiitt-
; .. ) , Magéra nézve kote- iy e gy ,
, . Atfogdan ismeri a kéz- ,, . milkddve, a szaba-
Leszamoltatja a A . lezének tartja a le- .
. NPT besitoi tevékenységgel R lyok betartasaval
kézbesitoi tevékeny- | .. . . . v . | szamolasi folyamat- o L
. . Osszefiiggd leszamolasi ; . | elvégzi a teljesko-
séget végzoket a . ra vonatkozo szaba- 1 o
. oo feladatokat, a leszamo- L . ri kézbesitoi le-
10 kézbesitett és nem . . lyok betartasat, mi- . .
. , .. las kapcsolodo doku- PR szamoltatast,
kézbesitett kiilde- . . ndségorientaltan, .
. p mentumait, alkalmazoi . ,, melynek helyessé-
ményekrol, besze- . . A pontosan ¢és felelds- i .
o szinten ismeri az infor- g . géért anyagi és
dett dijakrol. oo ségteljesen végzi el . .
matikai rendszert. szakmai felelds-
a feladatot. . )
séggel tartozik.
, , Onalléan végzi a
i i Az elszamolasok , ,g .
A leszamoltatas so- " g o o, leszamoltatast, és
, - o Azonositja a pénztari soran torekszik és o
ran feltarja a pénzta- o . . . . ... | azesetleges eltéré-
D s . eltérések tipusait és motivalt a pénztari O
ri eltéréseket, és , . . iy sek feltarasat, és a
11 . , részletesen ismeri ren- eltérések pontos, i
azokat a szabalyoza- Lo o a kezeldkkel
. dezésiik szabdlyait, felelosségteljes fel- I
sokban rogzitett f e PN . egylittmiikodve
. . modjait. tarasara és rendezé- .
modon rendezi. . kezeli azok rende-
sére. o
7€sét.
Tisztaban van a postai B, .
e s . . .. Onalloan, szakmai
szolgaltato napi és havi | Elkotelezett a pon- o
o A tudasara épitve
. ) zarasanak szabalyaival, tos, folyamatnak . .
Elkésziti a postai . p . végzi a napi €s
s . folyamatéval, a kapcso- | megfeleld napi és i .
szolgaltato napi €s 1 o . havi zarasok elké-
NS 16d6 NER dokumentu- | havi zarés elvégzé- erore s
12 havi zarasat a vonat- . , . 11 szitését, vallalva a
, , , mok vezetésével, €s a sére. Szabalykove- . .
kozo szabalyozasok g . p , szabalyok betarta-
. napi pénzforgalmi tden, nagyfoku pre- , . .
alapjan. , . NP L L . sat, melyért teljes
szamadas elkészitésé- cizitassal végzi . v
. . anyagi felel0sség-
nek eszkozeivel és me- munkajat. .
. gel tartozik.
netével.
Elkésziti a postai Ismeri az ellatmény- Torekszik az eldird- | Betartja az ellat-
szolgaltato ellat- 1génylés és a beszolgél- | soknak megfeleléen | méanyigénylés és a
many igényét €s tatds készités folyama- | Osszedllitani az el- | beszolgaltatas ké-
13 beszolgaltatasat, tat, azok idépont;jat, latmanyokat és el- szités szabdlyait.

figyelembe véve a
kovetkezd napi
készpénzforgalmat.

valamint a soron kiviili
ellatmanyigénylés le-
hetséges eseteit.

késziteni az ellat-
manyigénylést.
Szabalykovetden,

Masokkal egyiitt-
miikddve hataroz-
za meg azok mér-
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nagyfoku precizitas-
sal végzi munkajat,
figyelembe véve a
tevékenységet befo-
lyésolo kiilsd ténye-
zOket.

tékét.

14

Elvégzi a kiildemé-
nyek kiosztasat haz-
nal torténd és posta-
helyi kézbesitésre a
kezeldk és kézbesi-
tok szamara.

Osszefiiggéseiben isme-
r1 a kioszt6 szolgélat
altalanos szabalyait
kiildemény fajtanként, a
hazhoz kézbesités terje-
delmét bel- és kiilterii-
leten, a postan kézbesi-
tend6 kiildemények
csoportjait, a kiosztas
dokumentumait.

Tudatosan és sza-
balyszerilien végzi a
kiosztési feladato-
kat. Torekszik a
szabalyok betartasa
mellett a legjobb
megoldasok alkal-
mazasara.

Onalldan, a meg-
hatarozott idépon-
tig elvégzi a kiosz-
tasi feladatokat, az
informatikai prog-
ramok hasznalata-

val.

15

Elemzi a postai
szolgaltatonal mii-
kodtetett logisztikai
rendszereket és fo-
lyamatokat, feltarja
az 0jitéasi lehetdséget
¢s megoldasi javas-
latokat tesz azokra.
Ismeri a postan al-
kalmazott kornye-
zettudatos logiszti-
kai megoldasokat és
eszkozoket.

Atfogoan ismeri a lo-
gisztikai alapfogalma-
kat, a napjainkban mii-
kodtetett logisztikai
rendszereket. Erti és
azonositja az egyes
altalanos logisztikai
folyamatokat, valamint
a modern technologiai
megoldasokat.

Torekszik az altala-
nos logisztikai is-
mereteinek beépité-
sére. A munkéja
soran kezdeményezi
az ujszerl logiszti-
kai megoldasok
hasznalatat, beveze-
tését.

Masokkal egyiitt-
miikodve 1) meg-
oldasokat kezde-
ményez a postai
szolgaltatd logisz-
tikai rendszerében
az altala megszer-
zett naprakész
tudas birtokaban.

16

Zarlatokat készit, a
kiildeményeket faj-
tanként és iranyon-
ként csoportositja.

Részletesen tudja a Ro-
vatolasi kimutatasban
meghatarozott kiilde-
ményiranyitasi felada-

tokat, kiildemények
feldolgozasanak folya-
matat, a zarlatkészités
szabalyait és eszkozeit,
valamint dokumenta-
ciojat. Azonositja a
postai szolgaltato lo-
gisztikai és szallitasi
rendszerét, a szallitassal
kapcsolatos szabalyta-
lansagokat és rendezé-
siik alapelveit.

Szem elott tartja,
hogy a megfeleld
szabalyok betarta-
saval pontosan és
feleldsségteljesen
végezze el a zarla-
tok Osszeallitasat €s
a szabalytalansagok
rendezését.

Utasitasnak meg-
feleléen 6nalldan
zarlatokat készit a
megadott idépon-
tig, melyekért
szakmai felelds-
séggel tartozik.
Misokkal egytitt-
miikodve rendezi a
szabalytalansago-
kat.

17

Postai szolgaltatohe-
lyen kiildeményeket
kézbesit, utalvanyo-
kat fizet ki magan-
személyeknek, fiok-
bérloknek és szerve-
zeteknek.

Osszefiiggéseiben isme-
11 a postahelyi kézbesi-
tés szabalyait, folyama-
tat, a kapcsolodo do-
kumentumokat és az
informatikai rendszere-
ket, kiildemény- és
utalvany-fajtanként, az
atvételre jogosultak

Torekszik a postai
szolgaltatohelyen
torténd kézbesités
soran a pontos,
fenntarthato, fele-
18sségteljes megol-
dasokra.

Onalloan végzi a
postahelyi kézbe-
sitési feladatokat,
melyért szakmai
¢s anyagi felelds-
séggel tartozik.
Feleldsen kezeli a
kapcsolddo infor-
matikai eszk6zo-
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korét maganszemély és
szervezetek esetében is.
Azonositja a meghatal-
mazas tipusait, és azok
alkalmazasi lehetdsége-

ket.

18

It.
Elvégzi a kispostak
iranyitasahoz kap-
csoldodé munkabiz-
tonsagi, biztonsagi, N . ,
gazdalkodasi, iigy- Atfogoan tudja a kis- Torekszik a szabd Feleldsséget vallal

iratkezelési, ellenoOr-
zés1 €s vezetési fel-
adatokat. Ismeri a

postak muikodtetéséhez
szlikséges munkabiz-
tonsagi, biztonsagi,

lyok betartasa mel-

lett a legjobb meg-

oldésok alkalmaza-
sara, és a magas

sajat és beosztott-
jai munkajaért,
annak mindségé-

posta kornyezetvé- | gazdalkodasi, ligyirat- . , ,, ért, irdnyitja mun-
. L bl szinvonalu ellendr- .
delemmel és fenn- kezelési, ellendrzési , . kajukat vezetdje
‘o gy zésre. Motivalt a , .
tarthatosaggal kap- | eldirasokat, folyamato- , . utmutatésai alap-
et munkatarsak haté- .
csolatos célkitlizése- kat. o jan.
., . kony iranyitasara.
it és az ezek végre-
hajtasaval kapcsola-
tos vezetdi feladato-
kat.
Azonositja az értékcik-
Elvégzi, illetve koz- | kek fajtait, és részlete- | Elkotelezett, hogy a
remiikodik az érték- sen ismeri az aruk és | megfeleld szabalyok | Onalléan végzi az
cikkek és aruk pos- értékcikkek kezelésé- betartasaval ponto- | értékcikk- és aru-
19 tahelyi szolgaltaté- | nek folyamatat a rende- | san és feleldsségtel- | kezelési feladato-
nal torténd értékesi- | 1€stdl, atvételen és érté- | jesen végezze el és | kat, melyért szak-
tésében, rendelésé- kesitésen keresztiil a kozremiikddjon az | mai és anyagi fele-
ben ¢€s elszdmolasa- | beszolgaltatdsig és ron- | értékcikkek kezelé- | 10sséggel tartozik.
ban. tott értékcikkek kezelé- sében.
séig.
Osszefiiggéseiben isme- .
S7ZCIUEEC . Motivalt a vezetoi
. . 11 a vezetés fogalmat,
A postai szolgalta- . . feladatok magas . .
o o felismeri a vezetoi sze- ] .-, , | Feleldsséget vallal
tonal felvallalja a , .| szinvonalon torténd i
repeket és kompetenci- s N sajat és beosztott-
vezetO1 szerepet,a | ellatasara. Torek- e e
. akat, a vezet6i kommu- . . jai munkéjéaért,
helyzethez igazitott ol szik arra, hogy min-  woa
e nikdacios stilusokat, a . annak mindéségé-
20 vezetOi stilust al- . . tat mutassonamun- | , ., .
. , helyzetfiiggd vezetés . . ért, irdnyitja mun-
kalmaz, képes ma- ; e katarsak szamara, .
S modszertanat. Erti a . o kéajukat vezetdje
sokat motivalni és L, .. | valamint felel@ssé- , L.
,, \ .. | motivacio és a vezetdi . s utmutatasai alap-
elédremutatd vezetoi . o , get vallal sajat és .
L . visszajelzés fontossa- . . jan.
visszajelzést adni. R . munkatarsai munka-
gat, ¢s ismeri ezek fart i
technikait. ] '
A postai szolgalta- Atfogoan ismeri az Vezetdi iranyitas-
tonal felmertilt tigy- | tgyfélbejelentés alap- " . . 1 és utmutata
6ndl felmerdlt tigy ligyfé be_:Je entés alap Torekszik az iigy- sal és Utmutatas
félbejelentést, pa- fogalmait, a postai pa- e e mellett kezeli a
. . PRI félbejelentések és . .
naszt, kiildeménnyel | naszkezelési eljarast és . 1. | beérkezett bejelen-
kapcsolatos kar- a kiildeményekkel kap- | P anaszok gyfClori- téseket és pana-
21 P y P~ | “entélt modon torté- p

igényt vizsgal, illet-
ve a szabalyzatban
rogzitetteknek meg-
feleléen informacio-
atadési tevékenysé-

csolatos karigények
kezelését. Azonositja az
informdcidatadas sziik-
ségességét, tartalmat,
mértékét.

no kezelésére, kép-
viselve a postai
szolgaltato érdekeit.

szokat, illetve to-
vabbitja az infor-
macidkat, melye-
kért szakmai fele-
18sséggel tartozik.




get végez.

Az informatikai
rendszereket 6nal-
l6an haszndlja.

22

Beazonositja a kii-
16nb6z0 postai szol-
galtato ligyféltipusa-

it, és a tipushoz il-

leszked? tigyfélke-

zelési modszert al-
kalmazza.

Felismeri a kiilonb6z6
tigyféltipologiai rend-
szereket, az tigyféltipo-
logia jelentdségét és
alkalmazasi teriileteit.
Azonositja a kiillonb6z6
igyféltipusokhoz al-
kalmazhat6 kezelési
modszertanokat. Al-
kalmazza a problémas
igyfelek leghatéko-
nyabb kezelésének esz-
kozeit, és latja az ligy-
féltipusok és személyi-
ségtipusok kozotti dsz-
szefliggéseket.

Torekszik, hogy
minél pontosabban,
precizebben beazo-

nositsa a postai
szolgaltato tigyfeleit

az uigyféltipusok
szerint, annak érde-
kében, hogy a meg-
feleld, személyre
szabott probléma-
megoldo mddszert
tudja alkalmazni.

Masokkal egytitt-
mikddve figyeli
az ugyfelek jel-
lemzdit, és kiva-
lasztja a leghaté-

konyabb tigyfélke-
zelési modszert.

23

Alkalmazza a postai
tizleti etikett és ligy-
félkezelés szabalyait
az elvart szolgaltatoi
norma szerint.

Ismeri a szolgaltatoi
magatartas alapvetéseit,
a hatékony tligyfélkeze-

1és szabalyait.

Magéra nézve kote-
lez6 érvénytinek
tartja a postai tizleti
etikett szabalyait.

Szakmai felelds-
séget vallal sajat
tigyfélkezeléséért,
a szolgaltatoi eti-
kett szabalyainak
betartasaért. Képes
korrigélni sajat
hibait.

24

Felméri a postai
szolgaltato tigyfelei-
nek fogyasztoi szo-
kasait, ahhoz igazi-
tottan ajanl az tigy-
feleknek szolgaltata-

sokat.

Azonositja a vasarloi
tipusok jellemzdit, at-
fogdan ismeri a vasarloi
magatartasok megfigye-
lésének maodjat, a vasar-
161 dontés folyamatat, a
szervezeti vasarloi ma-
gatartast, valamint a
postai termék- €s szol-
galtatas kinalatot.
Osszefiiggéseiben isme-
r1 a kommunikaci6 fo-
galmat, a kommunika-
ci6s mix elemeit és
azok jellemzdit, hang-
sulyosan a személyes
eladésra fokuszalva.

Torekszik, hogy
minél pontosabban,
precizebben beazo-

nositsa a postai
szolgéltato ligyfele-
inek fogyasztoi szo-
kasait és megfeleld,

személyre szabott
szolgaltatasokat
tudjon ajanlani.

Szem el6tt tartja a
kommunikécios

folyamat és a kom-

munikécids mix

elemeinek f6 jel-
lemzdit €s szabalya-

it.

Onéllban kiva-
lasztja és ajanlja a
postai szolgaltata-
sokat. Munkéjaért

szakmai felelGs-

séggel tartozik.

25

Munk4ja soran szem

eldtt tartja a kornye-

zetvédelmi és hulla-
dékkezelési szaba-

lyokat.

Ismeri a kdrnyezetvé-
delmi és hulladékkeze-
1ési szabalyokat.

Elkotelezett a hulla-
dékcsokkentés és a
kornyezetvédelem

irant.

Betartja €s betar-

tatja a kdrnyezet-

védelmi el6iraso-
kat.
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7  Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

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

7.2 1irasbeli vizsga
7.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdalkodasi tevékenység alapjai
7.2.2 A vizsgatevékenység leirasa:

Az irasbeli feladatlap minimum 20, maximum 30 feladatbol 4ll, és a kovetkezd témakorok ta-
nulasi eredményeit méri: gazdasagi alapfogalmak, piac és pénz, a vallalkozasi formak, az allam
gazdasagi szerepe ¢s feladatai, jogi alapfogalmak, tudatos fogyasztdi magatartas, a beszerzés-
hez, tarolashoz ¢€s értékesitéshez kapcsolodo feladatok.

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

- Fogalommeghatarozas: az alapfogalmak pontos definialasa.

- Esettanulmany értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap altal meghatéaro-
zott gyakorlatorientalt esetismertetéshez kapcsoldddan kell valaszolni a kérdésekre.

- Feleletalkotas: szoveg kiegészitése, a megadott vagy ismert tartalmakkal vald6 mondatkiegé-
szités. A mondatok k6zott nem feltétlentil van 0sszefliggés.

- Parositas: szakmailag Osszetartozé fogalmakat / kifejezéseket / képeket kell parositani pl.
fogalom és meghatarozésa.

- Sorrendbe rendezés: folyamatok, idébeli strukturadk reprodukalasa.

- Feleletvalasztas: legalabb harom megadott lehetdség koziil kell megjeldlni a helyeset.

- lgaz-hamis allitasok megjelolése: meg kell jeldlni, hogy az adott allitas igaz, vagy hamis. A
hamis allitast javitani kell.

7.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 60 perc

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

7.2.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Az értékelés javitasi-értékelési Utmutato eldirasai alapjan torténik.
Az egyes kérdésekre ¢és feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési utmutaté tartal-
mazza. Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldéasért adhato.

A javitas soran részpont adhato, de az utmutatoban meghatarozott pontszdm tovabb nem bont-
hatd. Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetséges, akkor a javitasi Gtmutatoban kozolt eljaras-
tol eltéré megoldasok is lehetnek teljes értékiiek.

7.2.5.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik.

7.2.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy a
megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40%-at elérte.
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7.3 Gyakorlati vizsga

7.3.1
7.3.2

7.3.3

734
7.3.5

A vizsgatevékenység megnevezése: Informaciokezelés és iizleti kultura
A vizsgatevékenység leirasa
1. vizsgarész: Informaciokezelés

Egy, a vizsgat szervezd szakképzo intézmény altal sszeallitott feladatsor megoldasa szamito-
gépen internet, szovegszerkesztd és tablazatkezeld programok alkalmazésaval, amely a kovet-
kezd két feladatot tartalmazza:

1. feladat: A vizsgat szervezd szakképz6 intézmény altal megadott szempontsor alapjan egy
iizleti levél (ajanlatkérés, vagy megrendelés, vagy megrendelés visszaigazoldsa, vagy ér-
deklodo levél) elkészitése, megirasa, megformazasa €s mentése a vizsgat szervezd szakkép-
z6 intézmény altal megadott mappaba és helyre. A vizsgazok a feladatok elvégzéséhez szo-
vegszerkesztd programot haszndlnak, a Iétrehozott dokumentumba altaluk megszerkesztett
tablazatot illesztenek.

2. feladat: Hianyos szallitolevél kitoltése eldre megadott adatok alapjan.
2. vizsgarész: Viselkedéskultura, kommunikacio

Az alabbi témakorokhoz kapcsolddo, a képzd intézmény altal dsszedllitott minimum 4 feladat-
sor koziil egy szituacids feladat szobeli végrehajtasa:

- a vallalkozéas adatbazisabol hidnyzo tligyféladatok bekérése (pl. hianyz6 email cim, ado-
szam, telephely stb.) az tigyféltol

- telefonos ajanlatkérés Gj/meglévd tizleti partnerektdl (pl. katalogus kérése, arjegyzék igény-
lése stb.)

- arudtvételkor tapasztalt eltérések rendezése (pl. mennyiségi vagy mindségi eltérések rende-
zése, késések kezelése, kiséré dokumentumok hidnya stb.)

- vevdi panaszok kezelése (pl. mindségi hibas termékkel vagy szolgaltatassal kapcsolatos pa-
naszok rendezése, késedelmes szallitdshoz kapcsoldodd panaszok kezelése, félreértések tisz-
tazasa stb.)

A szituacios feladatokban a vizsgazé a vizsgaztatoval végzi a paros munkat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 id6tartam: 60 perc
1. rész: 45 perc
2. rész: 15 perc (5 perc felkésziilés, 10 perc feladat-végrehajtas)

A vizsgatevékenység aranya a teljes dgazati alapvizsgan beliil: 70%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az 4gazati alapvizsga gyakorlati vizsgatevékenységének Informaciokezelés vizsgarészét a
vizsgazok szamitogépes teremben készitik el a vizsgat feliigyeld oktatd jelenlétében. Az elké-

szitett feladatokat el kell menteni a vizsgat szervezd szakképzd intézmény altal megadott map-
paba, meghatarozott néven.

A gyakorlati vizsgafeladat befejezése utan a vizsgat szervez6 szakképz6 intézmény feladata a
szamitogépen elkészitett feladatok mentése és archivalasa. A mentésnek és az archivalasnak a
gyakorlati vizsga befejezését kovetd 30 percen beliil meg kell torténnie.

A vizsgafeladat értékelése a vizsgat szervezd szakképz6 intézmény altal készitett részletes érté-
kelési utmutato alapjan torténik.

Lehetséges értékelési szempontok:

— feladatutasitds megértése;

— a feladat kivitelezésének, a megvalositas 1épéseinek sorrendje;

— kereskedelemben hasznalt tizleti levél tartalmi elemeinek ismerete;
— szallitolevél tartalmi kellékeinek ismerete;
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— kommunikéciéo mindsége az ligyfelekkel, partnerekkel,

— eldre nem lathato helyzetek, fellépd problémak kezelése, dontéshozas;
— tudastranszfer;

— Onallésag, hatékonysag, kreativitas, igényesség.

Lehetséges értékelési modszerek:

— 1. vizsgarész: Gyakorlati munkavégzés.
— 2. vizsgarész: Szerepjaték ¢és / vagy helyzetgyakorlat

Gyakorlati vizsgatevékenység Ertékelés
1. rész: informacidkezelés Uzleti level 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 tanulo, illetve a képzésben résztvevo személy a
megszerezhetd Osszes pontszam legaldbb 40%-at elérte.

7.4  Alapvizsgéaval betdlthetd munkakor FEOR szdma

Agazati alapokta- FEOR- . Alapvizsgaval betoltheté6 munka-
Z . . FEOR megnevezése v e . .
tds megnevezése szam kor(0k), tevékenységek

Kereskedelem - - -

7.5 A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -
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8 A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1 Szakma megnevezése: Postai iizleti ligyintézo

8.2  Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

8.2.1

8.2.2

8.2.3

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfolid elkészitése, valamint a vizsgakdzpontnak
torténd leaddsa a szakmai vizsga megkezdése elott legalabb 10 nappal. A vizsgakdzpont a
portfolio leadasara korabbi idépontot is meghatarozhat.

Valamennyi eldirt képzési évfolyam ¢és az egybefliggd szakmai gyakorlat eredményes
teljesitése.

Szakmahoz kot6do tovabbi sajatos kovetelmények: -

8.3 Kozponti interaktiv vizsga

8.3.1
8.3.2

8.3.3
8.3.4
8.3.5

A vizsgatevékenység megnevezése: Postai iizleti ligyintézé szakmai ismeret
A vizsgatevékenység leirasa
A vizsgafeladat az alabbi témakorok tanulas eredményeit méri:

Marketing ismeretek

Postai, pénzforgalmi kiildemények és szolgaltatasok és jellemzoik
Felvételi tevékenység és hattértevékenység postai szolgaltatonal
Postahelyi kézbesitéssel kapcsolatos tudnivalok

Kispostavezet6i szakmai ismeretek

Altaldnos logisztikai ismeretek és a postai logisztika specialitasai

Kérdések szdma: minimum 20 db — maximum 30 db

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

crer

— Fogalom kivalasztas: az alapfogalmak megfeleld definicidjanak kivéalasztasa elére megha-
tarozott definiciok koziil.

— Esettanulmany értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap altal meghataro-
zott gyakorlatorientdlt esetismertetéshez kapcsolodoan kell rovid megjeldlhetd valaszok-
bol kivalasztani a helyes vagy helytelen valaszt, valaszokat.

— Pérositas: szakmailag Osszetartozd fogalmakat kell parositani, pl. fogalom és meghataro-
zasa.

— Feleletvalasztés: legalabb harom megadott lehetdség koziil kell megjeldlni a helyeset.

— lgaz-hamis allitasok megjeldlése: meg kell jelolni, hogy az adott allitas igaz, vagy hamis.

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer 4ltal elére megadott valaszleheto-
ségek koziil kell kivalasztani a megfeleld valasz(oka)t.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4llo id6tartam: 120 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 40%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A teljes feladatsor pontszama 100 pont.

A végsO pontszam csak egész szdm lehet.

Az egyes feladatokra részpontszamok is adhatok, azonban mindig csak egész szam, fél pont
nem.
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Az egyes témakorokbdl egybefiiggd feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen elérhetd
maximalis pontszam az aldbbiak szerint oszlik meg:

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

Az értékelés a kdzponti interaktiv vizsga javitasi-értékelési itmutatdja alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdz6 a megszerezhetd 0sszes pontszam leg-
alabb 40%-at elérte.

8.4 Projektfeladat

8.4.1
8.4.2

8.4.3

8.4.4
8.4.5

A vizsgatevékenység megnevezése: Postai iizleti ligyintézé projektfeladat
A vizsgatevékenység leirasa

1. vizsgarész: Postai ligyintézoi feladatok
2. vizsgarész: Portf6lio

A Projektfeladatban postai ligyinéz6i feladatok végrehajtasa torténik és az elkészitett portfolio
szobeli bemutatasa a szakmai cselekvoképesség vizsgalata érdekében.

1. vizsgarész:

A vizsgazd meghatarozott postai ligyintézdi feladatokat hajt végre szimulélt vagy valdés mun-
kakornyezetben (postai szolgaltatonal) a helyes iigyfélkezelési modszertan alkalmazéasaval.

A vizsgarész a kovetkezd témakorok tanulasi eredményeit méri:

— Munkahely nyitasa és zarasa

— Postai kiildemények felvétele

— Pénzforgalmi szolgaltatasok nyujtasa

— Ajanlasi, értékesitési tevékenység

— Postahelyi kézbesités

— Kiildeményekkel torténd leszamolas

— Pénzekkel, értékekkel torténd leszamolas

— Hattértevékenységek —rovatolasi, kiosztasi és napi elszamolasi feladatok

2. vizsgarész:
A portf6lio tartalma:

A postai szolgaltato egy teljes napi munkdjanak, feladatainak folyamat szinten torténd bemuta-
tasa adatokkal feltoltott minta dokumentumokkal alatdmasztva.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 90 perc
1. vizsgarész: 80 perc (20 perc felkésziilési id6, 60 perc bemutatasi id6).
2. vizsgarész: a portfolio szobeli bemutatasa 10 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgén beliil: 60%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Projektfeladat Ertékelés
1. vizsgarész
Munkahely nyitésa és zarésa 5%
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1.

Ugyfélkezelés 20%
Ajanlési, értékesitési tevékenység 10%
Felvételi, be- és kifizetési tevékenység 20%
Postahelyi kézbesités 5%
Leszamolas 10%
Hattértevékenység 20%
2. vizsgarész
Portf6lio sszeallitasa, szobeli bemutatasa 10%
vizsgarész:

A vizsgafeladat minimum 50 pontos, maximum 100 pontos a feladatsor tartalmatél fliggden.

A pontozasi szempontokat a feladatsorhoz készitett értékelési €s pontozasi szempontrendszer
tartalmazza, melynek a szakmai tudas mérésén tul az tigyfélkdzpontt szemléletre és az ajanlasi,
értékesitési tevékenység értékelésére is ki kell terjednie.

2.

vizsgarész:

A portfolio értékelésének szempontjai:

mennyire komplex a feladat megoldéasa

mennyire sikeriilt megfelel6 dokumentumokkal bemutatni a folyamatokat
mennyire folyamatalapt a projektmunka

a portfolio igényessége, mindsége, szinvonala

a szobeli bemutatas érthetdsége, logikussaga, komplexitasa

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

at elérte.

8.4.6 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:

Amennyiben valdés munkakornyezetben (postai szolgaltatohelyen) torténik a vizsgatevékeny-
ség, gy postavezetdi és/vagy gyakorlatvezetdi jelenlét sziikséges.

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

Vizsgarész Targyi feltételek

A vizsgaszervezd
biztositja

Projektfeladat | séges mintakiildemények, nyomtatvanyok, biztonsagi X

Igényes gyakorlati vizsgakornyezet, postai szolgalta-
tohely szimulaldsa informatikai hattér biztositasaval,
vagy valds munkakornyezet (postai szolgaltatohe-
lyen) biztositasa, a feladatsor végrehajtasdhoz sziik-

eszkozok, érvényesitésre, illetve bérmentesitésre al-
kalmas eszkozok ¢és ezek mikodéséhez sziikséges
kiegészitok, bélyegzok, tollak, "jatékpénz", kapcso-
16d6 szakmai kiadvanyok, A4-es papir.
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8.6 A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -

8.7 A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell beszamitani:
Agazati alapvizsga:  10%,
Szakmai vizsga: 90%

8.8 A vizsgan hasznalhat6 segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes

szabalyok: Amennyiben a szakmai vizsga szamitast igényld feladatot is tartalmaz, nem
programozhat6 szamoldgép hasznalhato.

9 A vizsgatevékenvségek megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaidoszakokra vo-
natkozo sajatos feltételek: -

Jelen képzési és kimeneti kdvetelmény alkalmazasa a szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény 11.§ (4)
bekezdése alapjan a jovahagyas napjat kovetd naptol kotelezo.

Csak Janos
kultaraért és innovacidért felelds miniszter nevében és megbizasabol digitalisan alairta: P6loskei Gaborne
helyettes allamtitkar
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