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KÉPZÉSI ÉS KIMENETI KÖVETELMÉNYEK 

 

POSTAI ÜZLETI ÜGYINTÉZŐ SZAKMA 

 

1 A szakma alapadatai 

1.1 Az ágazat megnevezése: Közlekedés és szállítmányozás – szállítmányozás alágazat 

1.2 A szakma megnevezése: Postai üzleti ügyintéző 

1.3 A szakma azonosító száma: 5 1041 15 07  

1.4 A szakma szakmairányai: - 

1.5 A szakma Európai Képesítési Keretrendszer szerinti szintje: 5 

1.6 A szakma Magyar Képesítési Keretrendszer szerinti szintje: 5 

1.7 Ágazati alapoktatás megnevezése: Kereskedelem  

1.8 Kapcsolódó részszakmák megnevezése: -  

1.9 Szakmai oktatás (ágazati alapoktatás és szakirányú oktatás együttes) foglalkozásainak száma 

(egybefüggő szakmai gyakorlat nélkül): 

1.9.1 Tanulói jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatásban legalább 2100 óra megtartott foglalkozás 

(közismereti tartalom nélkül), 2 éves kizárólag szakmai vizsgára történő felkészítésben 

legalább 2100 óra megtartott foglalkozás. 

1.9.2 Felnőttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapján az adott iskola szakmai programjában 

felnőttképzési jogviszonyban folyó oktatásra meghatározott foglalkozásszám, amelynek 1/4-e 

kötelezően ágazati alapoktatásra fordítandó. 

1.10 Egybefüggő szakmai gyakorlat időtartama: Szakképző iskolai oktatásban: -, Technikumi 

oktatásban: 300 óra, Kizárólag szakmai vizsgára történő felkészítésben: 160 óra 

A szakmai oktatás teljes időtartama tanulói és felnőttképzési jogviszonyban egyaránt az 1.9 és 1.10 

pontok alatti oktatási idők összege. 

2 A szakma keretében ellátható legjellemzőbb tevékenység, valamint a munkaterület leírása 

Postai és pénzforgalmi szolgáltatások nyújtását végzi, kiindulva a küldemények felvételétől egészen 

azok postai szolgáltatónál történő teljes kezeléséig. Ügyfélkapcsolati és háttértevékenységet egyaránt 

teljesít, melynek során figyelembe veszi a postai és pénzforgalmi szolgáltatások nyújtásához kapcso-

lódó törvényi, biztonsági, adatvédelmi és titoktartási szabályokat. Feladata a hozzá érkező ügyfelek 

igényeinek azonnali, magas szintű kiszolgálása, az ügyfelek elégedettségének növelése. Mind postai 

ügyfélkapcsolati, mind postai háttértevékenységet végző munkakörök betöltésére, valamint postai 

tevékenységhez kapcsolódó csoportvezetői és kispostavezetői feladatok ellátására is alkalmas. A pos-

tai üzleti ügyintéző kezeli a tevékenység elvégzését támogató informatikai rendszereket, hatékony 

ügyfélorientált módon szolgáltatást nyújt, és elvégzi a munkaköréhez kapcsolódó felvételi, értékesíté-

si, postahelyi kézbesítési és háttértevékenységet. 

3 A szakmához rendelt legjellemzőbb FEOR szám  

Szakma megnevezése FEOR-szám FEOR megnevezése 

Postai üzleti ügyintéző 4227 Postai ügyfélkapcsolati foglalkozású 
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4 A szakképzésbe történő belépés feltételei 

4.1 Iskolai előképzettség:  

Alapfokú iskolai végzettség 

4.2 Alkalmassági követelmények 

4.2.1 Foglalkozásegészségügyi alkalmassági vizsgálat: szükséges 

4.2.2 Pályaalkalmassági vizsgálat a szakirányú oktatás megkezdése előtt: nem szükséges 

5 A szakmai oktatás megszervezéséhez szükséges tárgyi feltételek 

5.1 Eszközjegyzék ágazati alapoktatásra 

− Számítógép internet kapcsolattal 

− Projektor, nyomtató, szkenner 

− Irodai szoftverek 

− Bizonylatok 

− Irodai eszközök és berendezési tárgyak 

5.2 Eszközjegyzék szakirányú oktatásra 

− UV lámpa, nagyító 

− Érvényesítésre, illetve bérmentesítésre alkalmas eszközök és ezek működéséhez szükséges 

kiegészítők 

− Nyomtatványok 

− Mintaküldemények 

− „Játékpénz” 

6 Kimeneti követelmények  

6.1 Az ágazati alapoktatás szakmai követelményeinek leírása 

A kereskedelem ágazati alapoktatás általános és széleskörű gazdasági tudás és gazdálkodási képesség 

megszerzését biztosítja, ami egyaránt szükséges és hasznos minden ágazati szakmában betöltött mun-

kakör esetében. A tanulók az alapoktatás után felmérik a háztartás feladatait, bevételeit és kiadásait, 

megtervezik a háztartás pénzgazdálkodását. Elemzik a vállalkozások és a többi gazdasági szereplő 

kapcsolatát, és megkülönböztetik az egyes vállalkozási formákat. Megszerzett ismereteik alapján 

megértik az alapvető jogi fogalmakat, és példákon keresztül bemutatják az alapvető fogyasztói jogo-

kat. A szituációnak megfelelően, hatékonyan kommunikálnak. Elsajátítják és betartják a hétköznapi 

viselkedési formákat, az alapvető viselkedéskultúra elvárásainak megfelelően viselkednek. Tájéko-

zódnak az üzleti környezetben, ellátják a gazdálkodó szervezeteknél előforduló egyszerű, digitális 

eszközökhöz köthető feladatokat, bekapcsolódnak az információs társadalomba, és ezek önfejlesztésre 

ösztönzik őket. Ismerik az értékesítési folyamat szereplőit és az értékesítési technikákat. Megkülön-

böztetik az egyes közlekedési alágazatokat, felmérik a beszerzéshez, tároláshoz és értékesítéshez kap-

csolódó feladatokat, elkészítik az ezekhez szükséges bizonylatokat. 
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6.2 Ágazati alapoktatás szakmai követelményei 

Sor-

szám 
Készségek, képességek Ismeretek 

Elvárt viselkedés-

módok, attitűdök 

Önállóság és fele-

lősség mértéke 

1 

Felméri és elemzi a 

gazdasági szereplők 

közti kapcsolatot. 

Ismeri a gazdasági 

szereplőket, azok 

jellemzőit és a köz-

tük lévő kapcsola-

tokat (pl. pénz és 

piac kapcsolatrend-

szere). 

Figyelemmel kíséri a 

gazdaság szereplői 

közötti kapcsolat 

alakulását. Nyitott az 

új gazdasági infor-

mációk befogadására 

és elemzésére. 

Irányítás mellett 

feltárja a gazdasági 

szereplők közötti 

kapcsolat-rendszert. 

2 

Elkészíti a háztartás 

költségvetését figye-

lembe véve a bevétele-

ket, a kiadásokat és a 

megtakarításokat. 

Azonosítja a ház-

tartás bevételi for-

rásainak és kiadá-

sainak főbb kategó-

riáit. 

Pontosan végzi a 

számításokat. Igé-

nyeit reálisan hatá-

rozza meg, figye-

lembe véve a háztar-

tás költség- 

vetésének kerete-

it/lehetőségeit, tisz-

teletben tartja az 

egyes családtagok 

igényeit. 

A háztartás költ-

ségvetésével kap-

csolatban önállóan 

hoz döntéseket és 

javaslatokat fogal-

maz meg. 

3 

Elkészíti a kapott in-

formációk alapján a 

háztartási munkameg-

osztást és időbeosztást. 

Megnevezi a ház-

tartáson belüli főbb 

feladatokat. Ismeri 

a közöttük lévő 

fontossági sorren-

det. 

Figyelembe veszi az 

egy háztartásban 

élők készségeit, 

erősségeit, gyenge-

ségeit a feladatok 

kiosztásakor. 

Önállóan elkészíti 

saját vagy egy el-

képzelt háztartás 

munkamegosztását. 

4 

Elemzi az egyes vállal-

kozási formákat, össze-

hasonlítja az egyes típu-

sok előnyeit, hátrányait. 

Felsorolja a vállal-

kozási formákat. 

Átfogóan ismeri az 

egyes típusok jel-

lemzőit. 

Kritikusan szemléli 

az egyes vállalkozási 

formák jellemzőit, 

hogy az adott szituá-

cióban a legmegfele-

lőbb típust tudja 

kiválasztani. 

Egy adott gazdasági 

szituációban önálló 

javaslatokat fogal-

maz meg az adek-

vát vállalkozási 

forma kiválasztásá-

ra. 

5 

Esettanulmányokon 

keresztül feldolgozza az 

állami költségvetés leg-

fontosabb bevételeit, 

kiadásait. 

Azonosítja az ál-

lami bevételek és 

kiadások főbb ka-

tegóriáit, jellemző-

it. 

Törekszik az állami 

költségvetés bevéte-

leinek és kiadásai-

nak alapos megisme-

résére és megértésé-

re. 

A csoporttársakkal 

együttműködve, 

útmutatás alapján 

értelmezi az állami 

költségvetés alaku-

lását. 

6 

Esettanulmányokon 

keresztül alkalmazza az 

alapvető fogyasztói 

jogokat. 

Ismeri a szavatos-

ság, a termékfele-

lősség és a garan-

cia fogalmát, jel-

lemzőit.  

 

Megérti a fogyasz-

tóvédelmi törvény 

előírásait. 

Szem előtt tartja az 

előírásokat, tiszte-

letben tartja a fo-

gyasztók érdekeit, 

elkötelezett a fo-

gyasztóvédelmi kér-

dések tisztázása 

iránt. 

Betartja és betartat-

ja az előírásokat, 

korrigálja saját, 

vagy mások hibáit. 

7 

A gyakorlatban alkal-

mazza a vállalkozást 

érintő jogi alapismere-

teket, értelmezi a kü-

Ismeri a jogok és 

kötelezettségek 

fogalmát, az üzleti 

élet alapvető szer-

Elkötelezett a jog-

szabályok maradék-

talan megismerésére 

és betartására. 

Irányítás mellett 

értelmezni tudja a 

jogi szövegeket. 
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lönböző típusú szerző-

déseket. 

ződéstípusait, alaki 

kellékeit. 

8 

Vevőhöz / ügyfélhely-

zethez igazított módon 

alkalmazza a megtanult 

kommunikációs techni-

kákat (pl. adatbázisból 

hiányzó ügyféladatokat 

kér be, ajánlatot kér 

meglévő üzleti partne-

rektől, áruátvételkor 

tapasztalt eltéréseket 

rendez, panaszokat ke-

zel). 

Ismeri a kommuni-

káció szereplőit, 

tényezőit és folya-

matát, valamint az 

alapvető kommu-

nikációs techniká-

kat. 

Szem előtt tartja, 

hogy minden helyzet 

más kommunikációs 

stílust, technikát 

igényel, és a megta-

nult ismereteket eh-

hez igazítottan ru-

galmasan, empatiku-

san és proaktív mó-

don alkalmazza. 

Önállóan dönt a 

helyzethez igazítot-

tan, hogy milyen 

stílusban és techni-

kát alkalmazva 

kommunikál, és 

felelősséget vállal 

saját kommuniká-

ciós stílusáért. 

9 

Az adott szituációnak 

megfelelően alkalmazza 

a kulturált kapcsolattar-

tás szabályait. 

Ismeri a hétköznapi 

és a gazdasági 

életben használatos 

viselkedéskultúra 

alapvető szabályait. 

Képviseli és tudato-

san alkalmazza szi-

tuációhoz igazítottan 

a kulturált kapcsolat-

tartás szabályait. 

Magára nézve is 

kötelezőnek tartja az 

udvarias viselkedés 

etikai szabályait. 

Önállóan, felelős-

séggel használja a 

megtanult szabá-

lyokat, a kapott 

észrevételek, visz-

szajelzések alapján 

folyamatosan fej-

leszti saját viselke-

déskultúráját. 

10 

Szövegszerkesztő, illet-

ve táblázatkezelő szoft-

verrel alapszintű doku-

mentumot, illetve táblá-

zatot készít és formáz 

(pl. tartalmi és formai 

követelményeknek 

megfelelő üzleti levelet 

ír). 

Ismeri a szöveg-

szerkesztő formá-

zás alapvető szabá-

lyait és a táblázat-

kezelő program 

felhasználási lehe-

tőségeit. Üzleti 

levelet tud írni 

(ajánlatkérés, meg-

rendelés, megren-

delés visszaigazo-

lása, érdeklődő 

levél). 

Az irodai szoftverek 

használata során 

törekszik a fenntart-

ható, pontos, precíz 

munkára. Nyitott az 

új megoldásokra. 

Önállóan használja 

az irodai szoftvere-

ket. Képes az önel-

lenőrzésre és a hi-

bák önálló javításá-

ra. 

11 

Az ágazathoz tartozó 

témában információt 

keres az interneten, ki-

választja és feldolgozza 

azt. 

Ismeri a biztonsá-

gos internethaszná-

lat szabályait és a 

digitális, online 

kommunikáció 

eszközeit. 

Elfogadja és tiszte-

letben tartja a biz-

tonságos internet-

használat szabályait. 

Szakmai irányítás-

sal digitális tartal-

makat keres megha-

tározott céllal és az 

instrukciók szerint 

felhasználja ezeket. 

12  

Elemzi a kereskedelmi 

szolgáltatói tevékeny-

ség legfontosabb jel-

lemzőit, összetettségét, 

és a különböző szolgál-

tatások körét. 

Ismeri a szolgálta-

tási tevékenység 

alapvető részeit, 

valamint annak 

legfontosabb ter-

mékeit és fajtáit, 

melyekkel ügyfél-

ként is találkozik a 

mindennapokban. 

Érdeklődik és nyitott 

a kereskedelmi szol-

gáltatások megisme-

résére. 

Önállóan képes 

eligazodni a külön-

böző szolgáltatások 

körében. 

13  

Kiválasztja a szüksé-

ges/megfelelő adattar-

talmakat a bizonylatok 

Ismeri a dokumen-

tumok adattartal-

mát (nyugta, szám-

Érti az üzleti életben 

a dokumentálás fon-

tosságát és a doku-

Segítséggel képes 

nyugták pontos 

kitöltésére, a kitöl-
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kitöltéséhez. la, szállítólevél). mentumok relevan-

ciáját. 

tött számlákon, 

szállítóleveleken 

felismeri az alapve-

tő formai hibákat. 

14  

Megkülönbözteti az 

áruforgalmi folyamat 

egyes szakaszait. Átlát-

ja az árubeszerzés, 

készletezés és értékesí-

tés alapvető kapcsolatát. 

Ismeri az árufor-

galmi folyamat 

legfontosabb ele-

meit, jellemzőit, 

környezetvédelmi 

szabályait. 

Kritikusan szemléli 

az áruforgalom 

egyes szakaszait. 

Törekszik a gazda-

ságilag leghatéko-

nyabb, környezetter-

helés szempontjából 

fenntarthatóbb meg-

oldások kialakításá-

ra. 

Önállóan eligazo-

dik az áruforgalmi 

folyamat különböző 

szakaszaiban. 

15  

Áruajánlással segíti a 

vevőt / ügyfelet a vásár-

lási döntésben. 

 

Ismeri a vásárlás 

lehetséges indíté-

kait, a vásárlási 

döntés folyamatát, 

az értékesítési mó-

dokat és techniká-

kat, felismeri a 

vevői típusokat. 

Az áruajánlás során 

empatikus és reflek-

tív. Viselkedése mi-

nőségorientált. Fon-

tosnak tartja az áruk 

környezetre gyako-

rolt hatását, felké-

szült arra, hogy erről 

a vásárlóknak pontos 

tájékoztatást adjon. 

Önálló javaslatokat 

fogalmaz meg, 

amelyekkel irányít-

ja a vásárlási döntés 

folyamatát. Felelős-

séget vállal a vevő / 

ügyfél igényeinek 

kiszolgálásáért. 

6.3 Szakirányú oktatás szakmai követelményei 

Sor-

szám 

Készségek, képes-

ségek 
Ismeretek 

Elvárt viselkedés-

módok, attitűdök 

Önállóság és fele-

lősség mértéke 

1 

A postai szolgálta-

tást nyújtó kezelőre 

rábízott pénzeket, 

értékeket szabály-

szerűen őrzi és keze-

li. 

Azonosítja a bankje-

gyek és érmék érvé-

nyességi kellékeit, a 

pénzek bankszerű ren-

dezésének alapelveit, 

szabályait. Alkalmazói 

szinten ismeri a pénzek 

biztonságos kezelését, 

őrzését szolgáló eszkö-

zöket és azok működé-

sét, a pénzek átadásá-

nak, átvételének szabá-

lyait. 

Szem előtt tartja a 

rábízott értékek 

szabályos és bizton-

ságos kezelését, és 

magára nézve köte-

lezőnek tartja a 

megtanult pénzke-

zelési szabályokat. 

Önállóan végzi a 

szabályok betartá-

sával a pénzkeze-

lést. Képes az ön-

ellenőrzésre, és a 

hibák önálló kija-

vítására. 

2 

Megnyitja a postai 

felvevő munkahe-

lyet, az ott használt 

eszközöket és do-

kumentumokat sza-

bályosan, az előírás-

nak megfelelően 

vezeti, és a tevé-

kenység befejezését 

követően elvégzi a 

zárási feladatokat is. 

Részletesen ismeri a 

használt kezelési okira-

tokat, bélyegzőket, al-

kalmazói szinten ismeri 

a postai szolgáltató in-

formatikai rendszerét, a 

munkahely nyitásának 

és zárásának folyama-

tát. 

Pontosan, gyorsan 

és minőségorientál-

tan végzi a munka-

hely nyitásának, 

zárásának folyama-

tát, és a munka so-

rán használt doku-

mentumok vezeté-

sét. 

Önállóan végzi a 

munkahely nyitás 

folyamatát és a 

napi munkavégzés 

során a dokumen-

tumok vezetését, 

valamint a mun-

kahely zárása so-

rán együttműködik 

az elszámoltatást 

végző kollégákkal. 

3 
Működteti a postai 

szolgáltató által 

Alkalmazói szinten 

ismeri a postai szolgál-

Magára nézve köte-

lezőnek tartja az 

Felelősséget vállal 

saját munkájának 
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használt informati-

kai programokat és 

bankbiztonsági esz-

közöket. 

tatónál használt infor-

matikai kezelési prog-

ramokat és bankbizton-

sági eszközöket (trezor, 

riasztó, multiszéf, UV 

lámpa stb.). 

informatikai prog-

ramok és bankbiz-

tonsági eszközök 

használatára vonat-

kozó folyamatokat 

és szabályokat. 

minőségéért, szük-

ség esetén korri-

gálja hibáit. Fele-

lősen kezeli a 

szolgáltató által 

biztosított eszkö-

zöket. 

4 

Felveszi a postai 

küldeményeket, fi-

gyelembe véve a 

küldeményfajtákhoz 

kapcsolódó méret- 

és súlyhatárokat, 

csomagolási és cím-

zési előírásokat. 

Átfogóan ismeri a pos-

tai küldeményfajtákat, 

azok jellemzőit, a cso-

magolási, lezárási és 

címzési szabályokat a 

postai szabályozókkal 

összhangban. Tisztában 

van a küldemények 

felvételi folyamatával 

típusuknak megfelelő-

en, és a felvétel során 

használt eszközök mű-

ködésével. 

A legjobb tudása 

szerint végzi a kül-

demények gyors, 

pontos, folyamatnak 

megfelelő felvételét. 

Önállóan, szakmai 

tudására építve 

végzi a felvételi 

tevékenységet, 

vállalva a szabá-

lyok betartását, 

melyért teljes 

anyagi felelősség-

gel tartozik. 

5 

A küldeményekhez 

kérhető többlet- és 

kiegészítő szolgálta-

tásokat ajánl, és ke-

zeli azokat az 

ÁSZF-ben megfo-

galmazottak alapján. 

Részletesen ismeri a 

küldeménytípusokhoz 

kérhető kiegészítő- és 

többletszolgáltatások 

körét, és az azok igény-

bevételéhez kapcsolódó 

kezelési folyamatokat. 

Törekszik a többlet- 

és kiegészítő szol-

gáltatások közül az 

ügyfél számára 

legmegfelelőbbek 

ajánlására, szem 

előtt tartva az ügy-

felek igényeit. 

Önállóan, az ügy-

féllel együttmű-

ködve ajánl szol-

gáltatásokat. 

6 

Kezeli az utalvá-

nyokon, készpénzát-

utalási megbízáso-

kon és postai szám-

labefizetési megbí-

zásokon történő be-

fizetéseket utalvány 

típusnak megfelelő-

en. 

Tisztában van a pénz-

küldési lehetőségekkel, 

a belföldi és nemzetkö-

zi postautalvány, vala-

mint a „sárga” és „fe-

hér” csekk fajtáival, 

jellemzőivel, elfogadási 

feltételeivel és felvételi 

folyamatával. 

A legjobb tudása 

szerint végzi a befi-

zetések gyors, pon-

tos és folyamatnak 

megfelelő kezelését. 

Önállóan, szakmai 

tudására építve 

végzi a befizetések 

kezelését, vállalva 

a szabályok betar-

tását, melyért tel-

jes anyagi felelős-

séggel tartozik. 

7 

Kezeli a POS termi-

nált, azon történő 

bankkártyás be- és 

kifizetéseket teljesít. 

Alkalmazói szinten 

ismeri a POS terminál 

működését, az azon 

végezhető tranzakciók 

körét, a be- és kifizetés 

folyamatát és szabálya-

it. 

A legjobb tudása 

szerint végzi a POS 

terminál pontos és 

folyamatnak megfe-

lelő kezelését. 

Önállóan, szakmai 

tudására építve 

végzi a POS ter-

minálon lehetséges 

tranzakciókat, 

vállalva a szabá-

lyok betartását, 

melyért teljes 

anyagi felelősség-

gel tartozik. 

8 

A postai szolgálta-

tónál elérhető banki, 

befektetési és bizto-

sítási termékeket 

ajánl és kezel az 

ügyfelek számára. 

Tisztában van a banki, 

befektetési és biztosítási 

környezet jogszabályi 

hátterével és a kapcso-

lódó alapfogalmakkal. 

Összefüggéseiben isme-

ri a postai szolgáltató-

Az ügyfél igényeit 

és lehetőségeit szem 

előtt tartva törekszik 

a legmegfelelőbb 

termék/szolgáltatás 

ajánlására és annak 

teljesítésére. Törek-

Önállóan, az ügy-

féllel együttmű-

ködve, annak igé-

nyeihez igazítottan 

ajánl banki, befek-

tetési és biztosítási 

termékeket, teljes 
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nál elérhető banki, be-

fektetési és biztosítási 

szolgáltatások körét, 

fajtáit, jellemzőit és 

kezelési folyamatukat, 

valamint a támogatott 

ajánlási és értékesítési 

folyamatokat, azok sza-

bályait és lépéseit. 

szik a modern banki 

informatikai rend-

szerek megismeré-

sére. 

anyagi felelősséget 

vállalva annak 

kezelése során. 

9 

Leszámoltatja a fel-

vételi tevékenységet 

végző munkahelye-

ket a kezelt és fel-

vett küldeményekről 

és utalványokról, 

pénzforgalmi bi-

zonylatokról és pén-

zekről. 

Azonosítja a felvételi 

tevékenységgel össze-

függő leszámolási fel-

adatokat, a leszámolás 

kapcsolódó dokumen-

tumait, alkalmazói szin-

ten ismeri az informati-

kai rendszert. 

Magára nézve köte-

lezőnek tartja a le-

számolási folyamat-

ra vonatkozó szabá-

lyok betartását, mi-

nőségorientáltan, 

pontosan és felelős-

ségteljesen végzi el 

a feladatot. 

Másokkal együtt-

működve, a szabá-

lyok betartásával 

elvégzi a teljeskö-

rű kezelői leszá-

moltatást, melynek 

helyességéért 

anyagi és szakmai 

felelősséggel tar-

tozik. 

10 

Leszámoltatja a 

kézbesítői tevékeny-

séget végzőket a 

kézbesített és nem 

kézbesített külde-

ményekről, besze-

dett díjakról. 

Átfogóan ismeri a kéz-

besítői tevékenységgel 

összefüggő leszámolási 

feladatokat, a leszámo-

lás kapcsolódó doku-

mentumait, alkalmazói 

szinten ismeri az infor-

matikai rendszert. 

Magára nézve köte-

lezőnek tartja a le-

számolási folyamat-

ra vonatkozó szabá-

lyok betartását, mi-

nőségorientáltan, 

pontosan és felelős-

ségteljesen végzi el 

a feladatot. 

Másokkal együtt-

működve, a szabá-

lyok betartásával 

elvégzi a teljeskö-

rű kézbesítői le-

számoltatást, 

melynek helyessé-

géért anyagi és 

szakmai felelős-

séggel tartozik. 

11 

A leszámoltatás so-

rán feltárja a pénztá-

ri eltéréseket, és 

azokat a szabályozá-

sokban rögzített 

módon rendezi. 

Azonosítja a pénztári 

eltérések típusait és 

részletesen ismeri ren-

dezésük szabályait, 

módjait. 

Az elszámolások 

során törekszik és 

motivált a pénztári 

eltérések pontos, 

felelősségteljes fel-

tárására és rendezé-

sére. 

Önállóan végzi a 

leszámoltatást, és 

az esetleges eltéré-

sek feltárását, és a 

kezelőkkel 

együttműködve 

kezeli azok rende-

zését. 

12 

Elkészíti a postai 

szolgáltató napi és 

havi zárását a vonat-

kozó szabályozások 

alapján. 

Tisztában van a postai 

szolgáltató napi és havi 

zárásának szabályaival, 

folyamatával, a kapcso-

lódó NER dokumentu-

mok vezetésével, és a 

napi pénzforgalmi 

számadás elkészítésé-

nek eszközeivel és me-

netével. 

Elkötelezett a pon-

tos, folyamatnak 

megfelelő napi és 

havi zárás elvégzé-

sére. Szabályköve-

tően, nagyfokú pre-

cizitással végzi 

munkáját. 

Önállóan, szakmai 

tudására építve 

végzi a napi és 

havi zárások elké-

szítését, vállalva a 

szabályok betartá-

sát, melyért teljes 

anyagi felelősség-

gel tartozik. 

13 

Elkészíti a postai 

szolgáltató ellát-

mány igényét és 

beszolgáltatását, 

figyelembe véve a 

következő napi 

készpénzforgalmat. 

Ismeri az ellátmány-

igénylés és a beszolgál-

tatás készítés folyama-

tát, azok időpontját, 

valamint a soron kívüli 

ellátmányigénylés le-

hetséges eseteit. 

Törekszik az előírá-

soknak megfelelően 

összeállítani az el-

látmányokat és el-

készíteni az ellát-

mányigénylést. 

Szabálykövetően, 

Betartja az ellát-

mányigénylés és a 

beszolgáltatás ké-

szítés szabályait. 

Másokkal együtt-

működve határoz-

za meg azok mér-
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nagyfokú precizitás-

sal végzi munkáját, 

figyelembe véve a 

tevékenységet befo-

lyásoló külső ténye-

zőket. 

tékét. 

14 

Elvégzi a küldemé-

nyek kiosztását ház-

nál történő és posta-

helyi kézbesítésre a 

kezelők és kézbesí-

tők számára. 

Összefüggéseiben isme-

ri a kiosztó szolgálat 

általános szabályait 

küldemény fajtánként, a 

házhoz kézbesítés terje-

delmét bel- és külterü-

leten, a postán kézbesí-

tendő küldemények 

csoportjait, a kiosztás 

dokumentumait. 

Tudatosan és sza-

bályszerűen végzi a 

kiosztási feladato-

kat. Törekszik a 

szabályok betartása 

mellett a legjobb 

megoldások alkal-

mazására. 

Önállóan, a meg-

határozott időpon-

tig elvégzi a kiosz-

tási feladatokat, az 

informatikai prog-

ramok használatá-

val. 

15 

Elemzi a postai 

szolgáltatónál mű-

ködtetett logisztikai 

rendszereket és fo-

lyamatokat, feltárja 

az újítási lehetőséget 

és megoldási javas-

latokat tesz azokra. 

Ismeri a postán al-

kalmazott környe-

zettudatos logiszti-

kai megoldásokat és 

eszközöket. 

Átfogóan ismeri a lo-

gisztikai alapfogalma-

kat, a napjainkban mű-

ködtetett logisztikai 

rendszereket. Érti és 

azonosítja az egyes 

általános logisztikai 

folyamatokat, valamint 

a modern technológiai 

megoldásokat. 

Törekszik az általá-

nos logisztikai is-

mereteinek beépíté-

sére. A munkája 

során kezdeményezi 

az újszerű logiszti-

kai megoldások 

használatát, beveze-

tését. 

Másokkal együtt-

működve új meg-

oldásokat kezde-

ményez a postai 

szolgáltató logisz-

tikai rendszerében 

az általa megszer-

zett naprakész 

tudás birtokában. 

16 

Zárlatokat készít, a 

küldeményeket faj-

tánként és irányon-

ként csoportosítja. 

Részletesen tudja a Ro-

vatolási kimutatásban 

meghatározott külde-

ményirányítási felada-

tokat, küldemények 

feldolgozásának folya-

matát, a zárlatkészítés 

szabályait és eszközeit, 

valamint dokumentá-

cióját. Azonosítja a 

postai szolgáltató lo-

gisztikai és szállítási 

rendszerét, a szállítással 

kapcsolatos szabályta-

lanságokat és rendezé-

sük alapelveit. 

Szem előtt tartja, 

hogy a megfelelő 

szabályok betartá-

sával pontosan és 

felelősségteljesen 

végezze el a zárla-

tok összeállítását és 

a szabálytalanságok 

rendezését. 

Utasításnak meg-

felelően önállóan 

zárlatokat készít a 

megadott időpon-

tig, melyekért 

szakmai felelős-

séggel tartozik. 

Másokkal együtt-

működve rendezi a 

szabálytalanságo-

kat. 

17 

Postai szolgáltatóhe-

lyen küldeményeket 

kézbesít, utalványo-

kat fizet ki magán-

személyeknek, fiók-

bérlőknek és szerve-

zeteknek. 

Összefüggéseiben isme-

ri a postahelyi kézbesí-

tés szabályait, folyama-

tát, a kapcsolódó do-

kumentumokat és az 

informatikai rendszere-

ket, küldemény- és 

utalvány-fajtánként, az 

átvételre jogosultak 

Törekszik a postai 

szolgáltatóhelyen 

történő kézbesítés 

során a pontos, 

fenntartható, fele-

lősségteljes megol-

dásokra. 

Önállóan végzi a 

postahelyi kézbe-

sítési feladatokat, 

melyért szakmai 

és anyagi felelős-

séggel tartozik. 

Felelősen kezeli a 

kapcsolódó infor-

matikai eszközö-
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körét magánszemély és 

szervezetek esetében is. 

Azonosítja a meghatal-

mazás típusait, és azok 

alkalmazási lehetősége-

it. 

ket. 

18 

Elvégzi a kisposták 

irányításához kap-

csolódó munkabiz-

tonsági, biztonsági, 

gazdálkodási, ügy-

iratkezelési, ellenőr-

zési és vezetési fel-

adatokat. Ismeri a 

posta környezetvé-

delemmel és fenn-

tarthatósággal kap-

csolatos célkitűzése-

it és az ezek végre-

hajtásával kapcsola-

tos vezetői feladato-

kat. 

Átfogóan tudja a kis-

posták működtetéséhez 

szükséges munkabiz-

tonsági, biztonsági, 

gazdálkodási, ügyirat-

kezelési, ellenőrzési 

előírásokat, folyamato-

kat. 

Törekszik a szabá-

lyok betartása mel-

lett a legjobb meg-

oldások alkalmazá-

sára, és a magas 

színvonalú ellenőr-

zésre. Motivált a 

munkatársak haté-

kony irányítására. 

Felelősséget vállal 

saját és beosztott-

jai munkájáért, 

annak minőségé-

ért, irányítja mun-

kájukat vezetője 

útmutatásai alap-

ján. 

19 

Elvégzi, illetve köz-

reműködik az érték-

cikkek és áruk pos-

tahelyi szolgáltató-

nál történő értékesí-

tésében, rendelésé-

ben és elszámolásá-

ban. 

Azonosítja az értékcik-

kek fajtáit, és részlete-

sen ismeri az áruk és 

értékcikkek kezelésé-

nek folyamatát a rende-

léstől, átvételen és érté-

kesítésen keresztül a 

beszolgáltatásig és ron-

tott értékcikkek kezelé-

séig. 

Elkötelezett, hogy a 

megfelelő szabályok 

betartásával ponto-

san és felelősségtel-

jesen végezze el és 

közreműködjön az 

értékcikkek kezelé-

sében. 

Önállóan végzi az 

értékcikk- és áru-

kezelési feladato-

kat, melyért szak-

mai és anyagi fele-

lősséggel tartozik. 

20 

A postai szolgálta-

tónál felvállalja a 

vezetői szerepet, a 

helyzethez igazított 

vezetői stílust al-

kalmaz, képes má-

sokat motiválni és 

előremutató vezetői 

visszajelzést adni. 

Összefüggéseiben isme-

ri a vezetés fogalmát, 

felismeri a vezetői sze-

repeket és kompetenci-

ákat, a vezetői kommu-

nikációs stílusokat, a 

helyzetfüggő vezetés 

módszertanát. Érti a 

motiváció és a vezetői 

visszajelzés fontossá-

gát, és ismeri ezek 

technikáit. 

Motivált a vezetői 

feladatok magas 

színvonalon történő 

ellátására. Törek-

szik arra, hogy min-

tát mutasson a mun-

katársak számára, 

valamint felelőssé-

get vállal saját és 

munkatársai munká-

jáért is. 

Felelősséget vállal 

saját és beosztott-

jai munkájáért, 

annak minőségé-

ért, irányítja mun-

kájukat vezetője 

útmutatásai alap-

ján. 

21 

A postai szolgálta-

tónál felmerült ügy-

félbejelentést, pa-

naszt, küldeménnyel 

kapcsolatos kár-

igényt vizsgál, illet-

ve a szabályzatban 

rögzítetteknek meg-

felelően információ-

átadási tevékenysé-

Átfogóan ismeri az 

ügyfélbejelentés alap-

fogalmait, a postai pa-

naszkezelési eljárást és 

a küldeményekkel kap-

csolatos kárigények 

kezelését. Azonosítja az 

információátadás szük-

ségességét, tartalmát, 

mértékét. 

Törekszik az ügy-

félbejelentések és 

panaszok ügyfélori-

entált módon törté-

nő kezelésére, kép-

viselve a postai 

szolgáltató érdekeit. 

Vezetői irányítás-

sal és útmutatás 

mellett kezeli a 

beérkezett bejelen-

téseket és pana-

szokat, illetve to-

vábbítja az infor-

mációkat, melye-

kért szakmai fele-

lősséggel tartozik. 
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get végez. Az informatikai 

rendszereket önál-

lóan használja. 

22 

Beazonosítja a kü-

lönböző postai szol-

gáltató ügyféltípusa-

it, és a típushoz il-

leszkedő ügyfélke-

zelési módszert al-

kalmazza. 

Felismeri a különböző 

ügyféltipológiai rend-

szereket, az ügyféltipo-

lógia jelentőségét és 

alkalmazási területeit. 

Azonosítja a különböző 

ügyféltípusokhoz al-

kalmazható kezelési 

módszertanokat. Al-

kalmazza a problémás 

ügyfelek leghatéko-

nyabb kezelésének esz-

közeit, és látja az ügy-

féltípusok és személyi-

ségtípusok közötti ösz-

szefüggéseket. 

Törekszik, hogy 

minél pontosabban, 

precízebben beazo-

nosítsa a postai 

szolgáltató ügyfeleit 

az ügyféltípusok 

szerint, annak érde-

kében, hogy a meg-

felelő, személyre 

szabott probléma-

megoldó módszert 

tudja alkalmazni. 

Másokkal együtt-

működve figyeli 

az ügyfelek jel-

lemzőit, és kivá-

lasztja a leghaté-

konyabb ügyfélke-

zelési módszert. 

23 

Alkalmazza a postai 

üzleti etikett és ügy-

félkezelés szabályait 

az elvárt szolgáltatói 

norma szerint. 

Ismeri a szolgáltatói 

magatartás alapvetéseit, 

a hatékony ügyfélkeze-

lés szabályait. 

Magára nézve köte-

lező érvényűnek 

tartja a postai üzleti 

etikett szabályait. 

Szakmai felelős-

séget vállal saját 

ügyfélkezeléséért, 

a szolgáltatói eti-

kett szabályainak 

betartásáért. Képes 

korrigálni saját 

hibáit. 

24 

Felméri a postai 

szolgáltató ügyfelei-

nek fogyasztói szo-

kásait, ahhoz igazí-

tottan ajánl az ügy-

feleknek szolgáltatá-

sokat. 

Azonosítja a vásárlói 

típusok jellemzőit, át-

fogóan ismeri a vásárlói 

magatartások megfigye-

lésének módját, a vásár-

lói döntés folyamatát, a 

szervezeti vásárlói ma-

gatartást, valamint a 

postai termék- és szol-

gáltatás kínálatot. 

Összefüggéseiben isme-

ri a kommunikáció fo-

galmát, a kommuniká-

ciós mix elemeit és 

azok jellemzőit, hang-

súlyosan a személyes 

eladásra fókuszálva. 

Törekszik, hogy 

minél pontosabban, 

precízebben beazo-

nosítsa a postai 

szolgáltató ügyfele-

inek fogyasztói szo-

kásait és megfelelő, 

személyre szabott 

szolgáltatásokat 

tudjon ajánlani. 

Szem előtt tartja a 

kommunikációs 

folyamat és a kom-

munikációs mix 

elemeinek fő jel-

lemzőit és szabálya-

it. 

Önállóan kivá-

lasztja és ajánlja a 

postai szolgáltatá-

sokat. Munkájáért 

szakmai felelős-

séggel tartozik. 

25 

Munkája során szem 

előtt tartja a környe-

zetvédelmi és hulla-

dékkezelési szabá-

lyokat. 

Ismeri a környezetvé-

delmi és hulladékkeze-

lési szabályokat. 

Elkötelezett a hulla-

dékcsökkentés és a 

környezetvédelem 

iránt. 

Betartja és betar-

tatja a környezet-

védelmi előíráso-

kat. 
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7 Ágazati alapvizsga leírása, mérésének, értékelésének szempontjai  

7.1 Az ágazati alapvizsgára bocsátás feltétele: a  tanuló, illetve a képzésben részt vevő személy 

ágazati alapvizsgára az ágazati alapoktatásban való részvétele alapján bocsátható. 

7.2 Írásbeli vizsga  

7.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdálkodási tevékenység alapjai 

7.2.2 A vizsgatevékenység leírása:  

Az írásbeli feladatlap minimum 20, maximum 30 feladatból áll, és a következő témakörök ta-

nulási eredményeit méri: gazdasági alapfogalmak, piac és pénz, a vállalkozási formák, az állam 

gazdasági szerepe és feladatai, jogi alapfogalmak, tudatos fogyasztói magatartás, a beszerzés-

hez, tároláshoz és értékesítéshez kapcsolódó feladatok. 

Az alábbi feladattípusok közül legalább 4 fajta jelenjen meg a feladatlapon: 

­ Fogalommeghatározás: az alapfogalmak pontos definiálása. 

­ Esettanulmány értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap által meghatáro-

zott gyakorlatorientált esetismertetéshez kapcsolódóan kell válaszolni a kérdésekre. 

­ Feleletalkotás: szöveg kiegészítése, a megadott vagy ismert tartalmakkal való mondatkiegé-

szítés. A mondatok között nem feltétlenül van összefüggés. 

­ Párosítás: szakmailag összetartozó fogalmakat / kifejezéseket / képeket kell párosítani pl. 

fogalom és meghatározása. 

­ Sorrendbe rendezés: folyamatok, időbeli struktúrák reprodukálása. 

­ Feleletválasztás: legalább három megadott lehetőség közül kell megjelölni a helyeset. 

­ Igaz-hamis állítások megjelölése: meg kell jelölni, hogy az adott állítás igaz, vagy hamis. A 

hamis állítást javítani kell. 

7.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam:  60 perc 

7.2.4 A vizsgatevékenység aránya a teljes ágazati alapvizsgán belül:  30% 

7.2.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: 

Az értékelés javítási-értékelési útmutató előírásai alapján történik. 

Az egyes kérdésekre és feladatokra adható pontszámokat a javítási-értékelési útmutató tartal-

mazza. Teljes pontszám csak a hibátlan feladatmegoldásért adható.  

A javítás során részpont adható, de az útmutatóban meghatározott pontszám tovább nem bont-

ható. Ha a feladatnál többféle megoldás lehetséges, akkor a javítási útmutatóban közölt eljárás-

tól eltérő megoldások is lehetnek teljes értékűek.  

7.2.5.1 Az értékelés százalékos formában történik. 

7.2.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuló, illetve a képzésben részt vevő személy a 

megszerezhető összes pontszám legalább 40%-át elérte. 
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7.3 Gyakorlati vizsga 

7.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Információkezelés és üzleti kultúra 

7.3.2 A vizsgatevékenység leírása 

1. vizsgarész: Információkezelés 

Egy, a vizsgát szervező szakképző intézmény által összeállított feladatsor megoldása számító-

gépen internet, szövegszerkesztő és táblázatkezelő programok alkalmazásával, amely a követ-

kező két feladatot tartalmazza:  

1. feladat: A vizsgát szervező szakképző intézmény által megadott szempontsor alapján egy 

üzleti levél (ajánlatkérés, vagy megrendelés, vagy megrendelés visszaigazolása, vagy ér-

deklődő levél) elkészítése, megírása, megformázása és mentése a vizsgát szervező szakkép-

ző intézmény által megadott mappába és helyre. A vizsgázók a feladatok elvégzéséhez szö-

vegszerkesztő programot használnak, a létrehozott dokumentumba általuk megszerkesztett 

táblázatot illesztenek.  

2. feladat: Hiányos szállítólevél kitöltése előre megadott adatok alapján. 

2. vizsgarész: Viselkedéskultúra, kommunikáció 

Az alábbi témakörökhöz kapcsolódó, a képző intézmény által összeállított minimum 4 feladat-

sor közül egy szituációs feladat szóbeli végrehajtása: 

­ a vállalkozás adatbázisából hiányzó ügyféladatok bekérése (pl. hiányzó email cím, adó-

szám, telephely stb.) az ügyféltől 

­ telefonos ajánlatkérés új/meglévő üzleti partnerektől (pl. katalógus kérése, árjegyzék igény-

lése stb.) 

­ áruátvételkor tapasztalt eltérések rendezése (pl. mennyiségi vagy minőségi eltérések rende-

zése, késések kezelése, kísérő dokumentumok hiánya stb.) 

­ vevői panaszok kezelése (pl. minőségi hibás termékkel vagy szolgáltatással kapcsolatos pa-

naszok rendezése, késedelmes szállításhoz kapcsolódó panaszok kezelése, félreértések tisz-

tázása stb.) 

A szituációs feladatokban a vizsgázó a vizsgáztatóval végzi a páros munkát. 

7.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 60 perc 

1. rész: 45 perc 

2. rész: 15 perc (5 perc felkészülés, 10 perc feladat-végrehajtás) 

7.3.4 A vizsgatevékenység aránya a teljes ágazati alapvizsgán belül: 70% 

7.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: 

Az ágazati alapvizsga gyakorlati vizsgatevékenységének Információkezelés vizsgarészét a 

vizsgázók számítógépes teremben készítik el a vizsgát felügyelő oktató jelenlétében. Az elké-

szített feladatokat el kell menteni a vizsgát szervező szakképző intézmény által megadott map-

pába, meghatározott néven. 

A gyakorlati vizsgafeladat befejezése után a vizsgát szervező szakképző intézmény feladata a 

számítógépen elkészített feladatok mentése és archiválása. A mentésnek és az archiválásnak a 

gyakorlati vizsga befejezését követő 30 percen belül meg kell történnie. 

A vizsgafeladat értékelése a vizsgát szervező szakképző intézmény által készített részletes érté-

kelési útmutató alapján történik.  

Lehetséges értékelési szempontok: 

− feladatutasítás megértése; 

− a feladat kivitelezésének, a megvalósítás lépéseinek sorrendje; 

− kereskedelemben használt üzleti levél tartalmi elemeinek ismerete; 

− szállítólevél tartalmi kellékeinek ismerete; 
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− kommunikáció minősége az ügyfelekkel, partnerekkel; 

− előre nem látható helyzetek, fellépő problémák kezelése, döntéshozás; 

− tudástranszfer; 

− önállóság, hatékonyság, kreativitás, igényesség. 

Lehetséges értékelési módszerek: 

− 1. vizsgarész: Gyakorlati munkavégzés. 

− 2. vizsgarész: Szerepjáték és / vagy helyzetgyakorlat 

Gyakorlati vizsgatevékenység Értékelés 

1. rész: információkezelés 
Üzleti levél 40% 

Szállítólevél 20% 

2. rész: viselkedéskultúra, kommunikáció 40% 

7.3.5.1 Az értékelés százalékos formában történik. 

7.3.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuló, illetve a képzésben résztvevő személy a 

megszerezhető összes pontszám legalább 40%-át elérte. 

7.4 Alapvizsgával betölthető munkakör FEOR száma 

Ágazati alapokta-

tás megnevezése 

FEOR-

szám 
FEOR megnevezése 

Alapvizsgával betölthető munka-

kör(ök), tevékenységek 

Kereskedelem  - - - 

7.5 A vizsgatevékenységek alóli felmentések speciális esetei, módja, és feltételei: - 
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8 A szakmai vizsga leírása, mérésének, értékelésének szempontjai 

8.1 Szakma megnevezése: Postai üzleti ügyintéző 

8.2 Szakmai vizsgára bocsátás feltétele: 

8.2.1 A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfólió elkészítése, valamint a vizsgaközpontnak 

történő leadása a szakmai vizsga megkezdése előtt legalább 10 nappal. A vizsgaközpont a 

portfólió leadására korábbi időpontot is meghatározhat. 

8.2.2 Valamennyi előírt képzési évfolyam és az egybefüggő szakmai gyakorlat eredményes 

teljesítése. 

8.2.3 Szakmához kötődő további sajátos követelmények: - 

8.3 Központi interaktív vizsga 

8.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Postai üzleti ügyintéző szakmai ismeret 

8.3.2 A vizsgatevékenység leírása 

A vizsgafeladat az alábbi témakörök tanulás eredményeit méri:  

Marketing ismeretek 

Postai, pénzforgalmi küldemények és szolgáltatások és jellemzőik 

Felvételi tevékenység és háttértevékenység postai szolgáltatónál 

Postahelyi kézbesítéssel kapcsolatos tudnivalók 

Kispostavezetői szakmai ismeretek 

Általános logisztikai ismeretek és a postai logisztika specialitásai 

Kérdések száma: minimum 20 db – maximum 30 db 

Az alábbi feladattípusok közül legalább 4 fajta jelenjen meg a feladatlapon: 

− Fogalom kiválasztás: az alapfogalmak megfelelő definíciójának kiválasztása előre megha-

tározott definíciók közül. 

− Esettanulmány értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap által meghatáro-

zott gyakorlatorientált esetismertetéshez kapcsolódóan kell rövid megjelölhető válaszok-

ból kiválasztani a helyes vagy helytelen választ, válaszokat. 

− Párosítás: szakmailag összetartozó fogalmakat kell párosítani, pl. fogalom és meghatáro-

zása. 

− Feleletválasztás: legalább három megadott lehetőség közül kell megjelölni a helyeset. 

− Igaz-hamis állítások megjelölése: meg kell jelölni, hogy az adott állítás igaz, vagy hamis. 

Mindegyik feladattípus esetében az interaktív vizsgarendszer által előre megadott válaszlehető-

ségek közül kell kiválasztani a megfelelő válasz(oka)t. 

8.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam:  120 perc 

8.3.4 A vizsgatevékenység aránya a teljes szakmai vizsgán belül:  40% 

8.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: 

A teljes feladatsor pontszáma 100 pont.  

A végső pontszám csak egész szám lehet. 

Az egyes feladatokra részpontszámok is adhatók, azonban mindig csak egész szám, fél pont 

nem. 
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Az egyes témakörökből egybefüggő feladatsor készül, ahol a vizsgatevékenységen elérhető 

maximális pontszám az alábbiak szerint oszlik meg: 

Központi interaktív vizsga Értékelés 

Marketing ismeretek 10 pont 

Postai, pénzforgalmi küldemények és szolgáltatások és jellemzőik 20 pont 

Felvételi tevékenység és háttértevékenység postai szolgáltatónál 30 pont 

Postahelyi kézbesítéssel kapcsolatos tudnivalók 10 pont 

Kispostavezetői szakmai ismeretek 10 pont 

Általános logisztikai ismeretek és a postai logisztika specialitásai 20 pont 

Az értékelés a központi interaktív vizsga javítási-értékelési útmutatója alapján történik. 

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgázó a megszerezhető összes pontszám leg-

alább 40%-át elérte. 

8.4 Projektfeladat 

8.4.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Postai üzleti ügyintéző projektfeladat 

8.4.2 A vizsgatevékenység leírása 

1. vizsgarész: Postai ügyintézői feladatok 

2. vizsgarész: Portfólió 

A Projektfeladatban postai ügyinézői feladatok végrehajtása történik és az elkészített portfólió 

szóbeli bemutatása a szakmai cselekvőképesség vizsgálata érdekében. 

1. vizsgarész:   

A vizsgázó meghatározott postai ügyintézői feladatokat hajt végre szimulált vagy valós mun-

kakörnyezetben (postai szolgáltatónál) a helyes ügyfélkezelési módszertan alkalmazásával. 

A vizsgarész a következő témakörök tanulási eredményeit méri: 

− Munkahely nyitása és zárása 

− Postai küldemények felvétele  

− Pénzforgalmi szolgáltatások nyújtása 

− Ajánlási, értékesítési tevékenység 

− Postahelyi kézbesítés  

− Küldeményekkel történő leszámolás 

− Pénzekkel, értékekkel történő leszámolás 

− Háttértevékenységek –rovatolási, kiosztási és napi elszámolási feladatok 

2. vizsgarész: 

A portfólió tartalma: 

A postai szolgáltató egy teljes napi munkájának, feladatainak folyamat szinten történő bemuta-

tása adatokkal feltöltött minta dokumentumokkal alátámasztva.  

8.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtására rendelkezésre álló időtartam: 90 perc 

1. vizsgarész: 80 perc (20 perc felkészülési idő, 60 perc bemutatási idő). 

2. vizsgarész: a portfólió szóbeli bemutatása 10 perc 

8.4.4 A vizsgatevékenység aránya a teljes szakmai vizsgán belül: 60% 

8.4.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: 
 

Projektfeladat Értékelés 

1. vizsgarész  

Munkahely nyitása és zárása 5% 
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Ügyfélkezelés 20% 

Ajánlási, értékesítési tevékenység 10% 

Felvételi, be- és kifizetési tevékenység 20% 

Postahelyi kézbesítés 5% 

Leszámolás 10% 

Háttértevékenység 20% 

2. vizsgarész  

Portfólió összeállítása, szóbeli bemutatása 10% 

1. vizsgarész:  

A vizsgafeladat minimum 50 pontos, maximum 100 pontos a feladatsor tartalmától függően. 

A pontozási szempontokat a feladatsorhoz készített értékelési és pontozási szempontrendszer 

tartalmazza, melynek a szakmai tudás mérésén túl az ügyfélközpontú szemléletre és az ajánlási, 

értékesítési tevékenység értékelésére is ki kell terjednie. 

2. vizsgarész:  

A portfólió értékelésének szempontjai: 

− mennyire komplex a feladat megoldása 

− mennyire sikerült megfelelő dokumentumokkal bemutatni a folyamatokat 

− mennyire folyamatalapú a projektmunka 

− a portfólió igényessége, minősége, színvonala 

− a szóbeli bemutatás érthetősége, logikussága, komplexitása 

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuló a megszerezhető összes pontszám legalább 40%-

át elérte. 

8.4.6 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolításához szükséges személyi feltételek: 

Amennyiben valós munkakörnyezetben (postai szolgáltatóhelyen) történik a vizsgatevékeny-

ség, úgy postavezetői és/vagy gyakorlatvezetői jelenlét szükséges. 

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolításához szükséges tárgyi feltételek: 

Vizsgarész Tárgyi feltételek 
A vizsgaszervező 

biztosítja 

Projektfeladat 

Igényes gyakorlati vizsgakörnyezet, postai szolgálta-

tóhely szimulálása informatikai háttér biztosításával, 

vagy valós munkakörnyezet (postai szolgáltatóhe-

lyen) biztosítása, a feladatsor végrehajtásához szük-

séges mintaküldemények, nyomtatványok, biztonsági 

eszközök, érvényesítésre, illetve bérmentesítésre al-

kalmas eszközök és ezek működéséhez szükséges 

kiegészítők, bélyegzők, tollak, "játékpénz", kapcso-

lódó szakmai kiadványok, A4-es papír. 

X 
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8.6 A vizsgatevékenységek alóli felmentések speciális esetei, módja, és feltételei: - 

8.7 A szakmai vizsga eredményébe az ágazati alapvizsgát az alábbi súlyaránnyal kell beszámítani: 

Ágazati alapvizsga:  10%,  

Szakmai vizsga:  90% 

8.8 A vizsgán használható segédeszközökre és egyéb dokumentumokra vonatkozó részletes 

szabályok: Amennyiben a szakmai vizsga számítást igénylő feladatot is tartalmaz, nem 

programozható számológép használható. 

9 A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidőpontjaira, a vizsgaidőszakokra vo-

natkozó sajátos feltételek: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Jelen képzési és kimeneti követelmény alkalmazása a szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. törvény 11.§ (4) 

bekezdése alapján a jóváhagyás napját követő naptól kötelező. 

 
Csák János 

kultúráért és innovációért felelős miniszter nevében és megbízásából 
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