Szolnoki SZC Kereskedelmi és Vendéglatodipari Technikum és Szakképz6 Iskola

KEPZESI PROGRAM

a

Kozlekedés és szallitmanyozas — szallitmanyozas alagazathoz tartozé
51041 15 07
POSTAI UZLETI UGYINTEZO szakméahoz

1. Aszakma alapadatai

Az agazat megnevezése:

Kozlekedés és szallitmanyozas — szallitmanyozas
alagazathoz

A szakma megnevezése:

Postai Uzleti Ugyintézé

A szakma azonosité szama: 51041 15 07
A szakma szakmairanyai: -

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer 5

szerinti szintje:

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer 5

szerinti szintje:

Agazati alapoktatds megnevezése:

Kereskedelem dgazati alapoktatds

Kapcsolddo részszakmak megnevezése:

Egybefiigg6 szakmai gyakorlat
id6tartama:

Technikumi oktatdsban: 300 6ra, Kizarélag szakmai
vizsgara torténd felkészitésben: 160 ora

A szakma keretében ellathaté legjellemzébb
tevékenység, valamint a munkateriilet leirasa

Postai és pénzforgalmi szolgdltatdsok nyujtasat
végzi, kiindulva a kiildemények felvételétél
egészen azok postai szolgaltaténal torténd teljes
kezeléséig. Ugyfélkapcsolati és
hattértevékenységet egyarant teljesit, melynek
soran figyelembe veszi a postai és pénzforgalmi
szolgdltatasok nyujtasahoz kapcsolddo torvényi,
biztonsagi, adatvédelmi és titoktartasi
szabalyokat. Feladata a hozza érkez6 lgyfelek
igényeinek azonnali, magas szintl kiszolgalasa, az
Ugyfelek elégedettségének novelése. Mind postai
Ugyfélkapcsolati, mind postai
hattértevékenységet végzé munkakorok
betoltésére, valamint postai tevékenységhez
kapcsolddd csoportvezetdi és kispostavezet6i
feladatok ellatdsara is alkalmas. A postai Gzleti
Ugyintéz6 kezeli a tevékenység elvégzését
tdmogatd informatikai rendszereket, hatékony
Ugyfélorientalt mddon szolgaltatast nyujt, és
elvégzi a munkakoréhez kapcsolddo felvételi,
értékesitési, postahelyi kézbesitési és
hattértevékenységet.




2. Aszakmahoz rendelt legjellemz6bb FEOR szam

Szakma megnevezése

FEOR-szam

FEOR megnevezése

Postai Uzleti ligyintéz6

4227

Postai tigyfélkapcsolati
foglalkozasu folytatd egység

vezetbje

3. A szakképzésbe torténé belépés feltételei

3.1. Iskolai el6képzettség:

Alapfoku iskolai végzettség

3.2.1. Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgdlat: sziikséges

3.2.2. Palyaalkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

4. A szakiranyu oktatds megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

1. Helyiségek: (tanterem,
tanmdhely, tanterem,
adminisztracids iroda, irattar
stb.):

tanterem

2. Eszkozjegyzék dgazati

alapoktatasra

Szamitégép internet kapcsolattal — Projektor, nyomtato,

szkenner — Irodai szoftverek — Bizonylatok — Irodai eszkdzok és
berendezési targyak

3. Eszkozjegyzék szakiranyu
oktatasra

Jatékpénz”

UV ldmpa, nagyitd — Ervényesitésre, illetve bérmentesitésre
alkalmas eszk6zok és ezek miikddéséhez sziikséges
kiegészit6k — Nyomtatvanyok — Mintakiildemények -

4. Egyéb specialis feltételek:

5. Aszakiranyu oktatds szakmai kimeneti kovetelményei

kezelGre rabizott
pénzeket, értékeket
szabalyszer(ien Grzi
és kezeli.

érvényességi
kellékeit, a pénzek
bankszeri
rendezésének
alapelveit, szabalyait.
Alkalmazdéi szinten
ismeri a pénzek
biztonsagos
kezelését, 6rzését
szolgalo eszkozoket

szabalyos és
biztonsagos
kezelését, és
magara nézve
kotelezonek tartja
a megtanult
pénzkezelési
szabalyokat.

Sorsza Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és
m képességek viselkedésmoéd felelGsség
ok, attitlidok mértéke
1 A postai Azonositja a Szem el6tt tartjaa | Onalléan végzi a
szolgaltatast nyujté bankjegyek és érmék | rabizott értékek szabalyok

betartasaval a
pénzkezelést.
Képes az
onellendrzésre, és a
hibak 6nallé
kijavitasara.




és azok miikodését, a
pénzek atadasanak,
atvételének
szabalyait.

Megnyitja a postai
felvevé
munkahelyet, az ott
hasznalt eszkdzoket
és dokumentumokat
szabdlyosan, az
elGirasnak
megfelelden vezeti,
és a tevékenység
befejezését
kovetGen elvégzi a
zarasi feladatokat is

Részletesen ismeri a
hasznalt kezelési
okiratokat,
bélyegz6ket,
alkalmazéi szinten
ismeri a postai
szolgaltato
informatikai
rendszerét, a
munkahely
nyitasanak és
zarasanak folyamatat

Pontosan, gyorsan
és
minGségorientalta
nvégzia
munkahely
nyitasanak,
zarasanak
folyamatat, és a
munka sordn
hasznalt
dokumentumok
vezetését.

Onalléan végzi a
munkahely nyitas
folyamatat és a
napi munkavégzés
soran a
dokumentumok
vezetését, valamint
a munkahely zarasa
soran
egyiittmiikoédik az
elszamoltatast
végzo kollégakkal

Mikodteti a postai
szolgdltato
altalhasznalt
informatikai
programokat és
bankbiztonsagi
eszkdzoket.

Alkalmazéi szinten
ismeri a tatonal
hasznalt informatikai
kezelési programokat
és bankbiztonsagi
eszkozoket (trezor,
riasztd, multiszéf, UV
lampa stb.).postai
szolgal

Magara nézve
kotelez6nek tartja
a zinformatikai
programok és
bankbiztonsagi
eszk6zok
hasznalatara
vonatkozé
folyamatokat és
szabalyokat.

FelelGsséget vallal
sajat
munkajanakmindsé
géért, sziikség
esetén korrigalja
hibait. Felel6sen
kezeli a szolgdltato
altal biztositott
eszkézoket.

Felveszi a postai
kiildeményeket,
figyelembe véve a
kiildeményfajtakhoz
kapcsol6dé méretés
sulyhatarokat,
csomagolasi és
cimzési elGirdsokat.

Atfogéan ismeria
postai
kiildeményfajtakat,
azok jellemzéit, a
csomagolasi, lezarasi
és cimzési
szabalyokat a postai
szabalyozdékkal
6sszhangban.
Tisztaban van a
kiildemények felvételi
folyamataval
tipusuknak
megfelelGen, és a
felvétel soran
hasznalt eszk6zok
miikodésével.

A legjobb tudasa
szerint végzi a
kildemények
gyors, pontos,
folyamatnak
megfeleld
felvételét.

Onalléan, szakmai
tudasdra épitve
végzi a felvételi
tevékenységet,
vallalva a szabalyok
betartasat, melyért
teljes anyagi
felelGsséggel
tartozik.

A kiildeményekhez
kérheté tobblet- és
kiegészito
szolgaltatasokat
ajanl, és kezeli
azokat az ASZF-ben
megfogalmazottak
alapjan.

Részletesen ismeri a
kiildeménytipusokhoz
kérhetd kiegészito- és
tobbletszolgaltatasok
korét, és az azok
igénybevételéhez
kapcsolddo kezelési
folyamatokat

Torekszik a
tobbletés
kiegészito
szolgaltatasok
koziil az tigyfél
szamara
legmegfelelébbek
ajanlasara, szem
el6tt tartva az
tigyfelek igényeit.

Onalléan, az
tigyféllel
egyiittmikodve
ajanl
szolgaltatasokat.

Kezeli az
utalvanyokon,
készpénzatutalasi

Tisztaban van a
pénzkiildési
lehetGségekkel, a

A legjobb tudasa
szerint végzi a
befizetések gyors,

Onalléan, szakmai
tudasara épitve
végzi a befizetések




megbizasokon és
postai
szamlabefizetési
megbizasokon
torténd
befizetéseket
utalvany tipusnak
megfelel6en.

belf6ldi és
nemzetko6zi
postautalvany,
valamint a ,,sarga” és

»fehér” csekk
fajtaival, jellemzdivel,
elfogadasi
feltételeivel és
felvételi

folyamataval.

pontos és
folyamatnak
megfeleld
kezelését.

kezelését, vallalva a
szabalyok
betartasat, melyért
teljes anyagi
felel6sséggel
tartozik

7 Kezeli a POS Alkalmazéi szinten A legjobb tudasa | Onalléan, szakmai
terminadlt, azon ismeri a POS terminadl | szerint végzi a POS | tudasara épitve
torténd bankkartyas | miikédését, azazon | terminal pontos és | végzi a POS
be- és kifizetéseket végezhetd folyamatnak terminalon
teljesit tranzakciok korét,a | megfelel6 lehetséges

be- és kifizetés kezelését tranzakciokat,

folyamatat és vallalva a szabalyok

szabalyait. betartasat, melyért
teljes anyagi
felel6sséggel
tartozik.

8 A postai Tisztaban van a banki,| Az ligyfél igényeit | Onalléan, az
szolgaltatonal befektetési és és lehetGségeit tigyféllel
elérhetd banki, biztositasi kornyezet | szem el6tt tartva | egyiittmiikodve,
befektetési és jogszabalyi hatterével | torekszik a annak igényeihez
biztositasi és a kapcsolodo legmegfelelébb igazitottan ajanl
termékeket ajanl és | alapfogalmakkal. termék/szolgaltata| banki, befektetési
kezel az ligyfelek Osszefiiggéseiben s ajanlasara és és biztositasi
szamara. ismeri a postai annak termékeket,

szolgaltatonal teljesitésére. teljesanyagi
elérhet6 banki, Torekszik a felelGsséget
befektetési és modern banki vallalva annak
biztositasi informatikai kezelése soran.
szolgaltatasok kérét, | rendszerek

fajtait, jellemzGit és | megismerésére.

kezelési

folyamatukat,

valamint a

tamogatott ajanlasi és

értékesitési

folyamatokat, azok

szabalyait és Iépéseit.

9 Leszamoltatja a Azonositja a felvételi | Magara nézve Masokkal
felvételi tevékenységgel kotelezének tartja | egyiittmiikédve, a
tevékenységet Osszefiiggo a leszamolasi szabalyok
végz6 leszamolasi folyamatra betartasaval elvégzi
munkahelyeket a feladatokat, a vonatkozé a teljeskorii kezelGi
kezelt és felvett leszamolas szabalyok leszamoltatast,
kildeményekrdl és kapcsolodo betartasat, melynek
utalvanyokrdl, dokumentumait, minGségorientalta | helyességéért
pénzforgalmi alkalmazéi szinten n, pontosan és anyagi és szakmai
bizonylatokrdl és ismeri az informatikai | felelGsségteljesen | felelGsséggel
pénzekrdl. rendszert. végzi el a feladatot.| tartozik.

10 Leszamoltatja a Atfogéan ismeria Magara nézve Masokkal
kézbesitGi kézbesitGi kotelezonek tartja | egyittmiikédve, a
tevékenységet tevékenységgel a leszamolasi szabalyok




végzGket a
kézbesitett és nem
kézbesitett
kiildeményekrél,
beszedett dijakrol.

Osszefiiggo
leszamolasi
feladatokat, a
leszamolas
kapcsolédé
dokumentumait,
alkalmazéi szinten

ismeri az informatikai

folyamatra
vonatkozé
szabalyok
betartasat,
minGségorientalta
n, pontosan és
feleldsségteljesen
végzi el a feladatot.

betartasaval elvégzi
a teljeskorti
kézbesitGi
leszamoltatast,
melynek
helyességéért
anyagi és szakmai
felel6sséggel

rendszert. tartozik.

11 A leszamoltatas Azonositja a pénztari | Az elszdmolasok Onalléan végzi a
soran feltarja a eltérések tipusait és | soran torekszik és | leszamoltatast, és
pénztari eltéréseket, | részletesen ismeri motivalt a pénztari| az esetleges
és azokat a rendezésiik eltérések pontos, | eltérések feltarasat,
szabalyozasokban szabalyait, modjait. | felelGsségteljes és a kezel6kkel
rogzitett médon feltarasara és egyuttmiikédve
rendezi. rendezésére. kezeli azok

rendezését.

12 Elkésziti a postai Tisztdban van a postai| Elkételezett a Onalléan, szakmai
szolgdltatd napi és szolgaltato napi és pontos, tudasara épitve
havi zarasat a havi zarasanak folyamatnak végzi a napi és havi
vonatkozo szabalyaival, megfelel6 napi és | zarasok
szabalyozasok folyamataval, a havi zaras elkészitését,
alapjan. kapcsol6dé NER elvégzésére. vallalva a szabalyok

dokumentumok Szabalykovetéen, | betartasat, melyért
vezetésével, és a napi | nagyfoku teljes anyagi
pénzforgalmi precizitassal végzi | felel6sséggel
szamadas munkajat. tartozik.
elkészitésének

eszkozeivel és

menetével.

13 Elkésziti a postai Ismeri az Torekszik az Betartja az
szolgaltato ellatmanyigénylés és | el6irdsoknak ellatmanyigénylés
ellditmany igényét és | a beszolgaltatds megfeleléen és a beszolgaltatas
beszolgaltatasat, készités folyamatat, | Osszeallitaniaz készités szabalyait.
figyelembe véve a azok id6pontjat, ellatmanyokat és | Masokkal
kovetkez6 napi valamint a soron elkésziteni az egyiittmikodve
készpénzforgalmat. kivali ellatmanyigénylést| hatarozza meg azok

ellatmanyigénylés . Szabalykovetden, | mértékét.
lehetséges eseteit. nagyfoku
precizitassal végzi
munkajat,
figyelembe véve a
tevékenységet
befolyasolé kiilsé
tényezbket.
14 Elvégzia Osszefiiggéseiben Tudatosan és Onalléan, a

kiildemények
kiosztasat haznal
torténd és
postahelyi
kézbesitésre a
kezel6k és
kézbesit6k szamara.

ismeri a kioszté
szolgalat altalanos

szabalyait kiildemény

fajtanként, a hazhoz
kézbesités
terjedelmét bel- és

kilteriileten, a postan

kézbesitendd
kiildemények

csoportjait, a kiosztas

szabalyszer(ien
végzi a kiosztasi
feladatokat.
Torekszik a
szabalyok
betartasa mellett a
legjobb
megoldasok
alkalmazasara.

meghatarozott
id6pontig elvégzi a
kiosztasi
feladatokat, az
informatikai
programok
hasznalataval.




dokumentumait.

15 Elemzi a postai Atfogéan ismeri a Torekszik az Masokkal
szolgaltatonal logisztikai altalanos egyiuttmikoédve uj
m(ikddtetett alapfogalmakat, a logisztikai megoldasokat
logisztikai napjainkban ismereteinek kezdeményez a
rendszereket és miikédtetett beépitésére. A postai szolgaltaté
folyamatokat, logisztikai munkaja soran logisztikai
feltarja az ujitasi rendszereket. Erti és | kezdeményeziaz | rendszerében az
lehetGséget és azonositja az egyes ujszerii logisztikai | altala megszerzett
megoldasi altalanos logisztikai | megoldasok naprakész tudas
javaslatokat tesz folyamatokat, hasznalatat, birtokaban.
azokra. Ismeria valamint a modern bevezetését.
postan alkalmazott technologiai
kornyezettudatos megoldasokat.
logisztikai
megoldasokat és
eszkozoket.

16 Zarlatokat készit, a Részletesen tudja a Szem el6tt tartja, | Utasitasnak
kiildeményeket Rovatolasi hogy a megfelel6 | megfelel6en
fajtanként és kimutatasban szabalyok onalléan zarlatokat
iranyonként meghatarozott betartasaval készit a megadott
csoportositja. kiildeményiranyitasi | pontosan és id6pontig,

feladatokat, felelGsségteljesen | melyekért szakmai
kiildemények végezze el a felelGsséggel
feldolgozasanak zarlatok tartozik. Masokkal
folyamatat, a Osszedllitasat ésa | egyiittmiikédve
zarlatkészités szabalytalansagok | rendezia
szabalyait és rendezését. szabdlytalansagoka
eszkozeit, valamint t.
dokumentacigjat.
Azonositja a postai
szolgaltato logisztikai
és szallitasi
rendszerét, a
szallitassal
kapcsolatos
szabalytalansagokat
és rendezésiik
alapelveit

17 Postai Osszefiiggéseiben Torekszik a postai | Onalléan végzi a

szolgaltatohelyen
kiildeményeket
kézbesit,
utalvanyokat fizet ki
maganszemélyekne
k, fiokbérl6knek és
szervezeteknek.

ismeri a postahelyi
kézbesités szabalyait,
folyamatat, a
kapcsolodé
dokumentumokat és
az informatikai
rendszereket,
kildemény- és
utalvany-fajtanként,
az atvételre
jogosultakkorét
maganszemély és
szervezetek esetében
is. Azonositja a

szolgaltatohelyen
torténd kézbesités
soran a pontos,
fenntarthato,
felelGsségteljes
megoldasokra.

postahelyi
kézbesitési
feladatokat,
melyért szakmai és
anyagi felelGsséggel
tartozik. Felel6sen
kezeli a kapcsolédo
informatikai
eszkozoket.




meghatalmazas
tipusait, és azok
alkalmazasi
lehetdségeit.

18 Elvégzi a kispostak Atfogéan tudja a Torekszik a Felel6sséget vallal
iranyitasahoz kispostak szabdlyok sajat és beosztottjai
kapcsolodé miikédtetéséhez betartasa mellett a| munkajaért, annak
munkabiztonsagi, sziikséges legjobb mindségéért,
biztonsagi, munkabiztonsagi, megoldasok iranyitja
gazdalkodasi, biztonsagi, alkalmazdsara, és a| munkdjukat
ligyiratkezelési, gazdalkodasi, magas szinvonalli | vezetdje
ellendérzési és ligyiratkezelési, ellendrzésre. utmutatasai
vezetési feladatokat. | ellendrzési Motivalt a alapjan.

Ismeri a posta eldirasokat, munkatarsak
kornyezetvédelemm | folyamatokat. hatékony

el és iranyitasara.
fenntarthatdosaggal

kapcsolatos

célkitlizéseit és az

ezek végrehajtasaval

kapcsolatos vezetGi

feladatokat.

19 Elvégzi, illetve Azonositja az Elkotelezett, hogy | Onalléan végzi az
kozrem(ikédik az értékcikkek fajtait, és | a megfelel6 értékcikk- és
értékcikkek és aruk részletesen ismeri az | szabalyok arukezelési
postahelyi aruk és értékcikkek betartasaval feladatokat,
szolgaltatonal kezelésének pontosan és melyért szakmai és
torténd folyamatat a felelGsségteljesen | anyagi felelGsséggel
értékesitésében, rendeléstdl, atvételen| végezze el és tartozik.
rendelésében és és értékesitésen kozrem(ikédjon az
elszamolasaban. keresztiil a értékcikkek

beszolgaltatasig és kezelésében.
rontott értékcikkek
kezeléséig.

20 A postai Osszefiiggéseiben Motivalt a vezetGi | FelelGsséget vallal
szolgaltatonal ismeri a vezetés feladatok magas sajat és beosztottjai
felvallalja a vezetdi fogalmat, felismeria | szinvonalon munkajaért, annak
szerepet, a vezetdi szerepeket és | torténd ellatasara. | mindségéért,
helyzethez igazitott kompetenciakat, a Torekszik arra, iranyitja
vezetodi stilust vezetoi hogy mintat munkajukat
alkalmaz, képes kommunikacids mutasson a vezetGje
masokat motivalni stilusokat, a munkatarsak utmutatasai
és eléremutato helyzetfiigg6 vezetés | szamara, valamint | alapjan.
vezetGi visszajelzést | médszertanat. Ertia | felel6sséget vallal
adni. motivaciod és a vezetGi| sajat és

visszajelzés munkatarsai
fontossagat, és ismeri| munkajaért is.
ezek technikait.

21 A postai Atfogéan ismeri az Torekszik az VezetGi iranyitassal
szolgaltatonal tigyfélbejelentés tigyfélbejelentések | és utmutatas
felmeriilt alapfogalmait, a és panaszok mellett kezeli a
tigyfélbejelentést, postai panaszkezelési | ligyfélorientalt beérkezett
panaszt, eljarast ésa madon torténd bejelentéseket és

kildeménnyel
kapcsolatos
karigényt vizsgal,

kildeményekkel
kapcsolatos
karigények kezelését.

kezelésére,
képviselve a postai
szolgaltato

panaszokat, illetve
tovabbitja az
informaciokat,




illetve a
szabalyzatban
rogzitetteknek
megfelel6en
informacioatadasi

Azonositja az
informaciéatadas
sziikségességét,
tartalmat, mértékét.

érdekeit.

melyekért szakmai
felelGsséggel
tartozik. Az
informatikai
rendszereket

tevékenységet onalléan hasznalja.
végez.

22 Beazonositja a Felismeri a kiilonb6z6 | Torekszik, hogy Masokkal
kiilénb6z6 postai tigyféltipoldgiai minél egyiittmiikodve
szolgaltato rendszereket, az pontosabban, figyeli az Gigyfelek
tigyféltipusait, és a tigyféltipoldgia precizebben jellemzéit, és
tipushozilleszked6 jelentoségét és beazonositsa a kivalasztja a
tigyfélkezelési alkalmazasi teriileteit.| postai szolgdltaté | leghatékonyabb
mddszert Azonositja a tigyfeleit az tigyfélkezelési
alkalmazza. kilonb6z6 tigyféltipusok maddszert.

tigyféltipusokhoz szerint, annak
alkalmazhaté kezelési| érdekében, hogy a
modszertanokat. megfeleld,
Alkalmazza a személyre szabott
problémas ligyfelek | problémamegoldé
leghatékonyabb madszert tudja
kezelésének alkalmazni.
eszkozeit, és latja az

tigyféltipusok és

személyiségtipusok

kozotti

Oszszefiiggéseket.

23 Alkalmazza a postai Ismeri a szolgdltatéi | Magdra nézve Szakmai
lizleti etikett és magatartas kotelezd felelGsséget vallal
tigyfélkezelés alapvetéseit, a érvénylinek tartja | sajat
szabalyait az elvart hatékony a postai lzleti tigyfélkezeléséért, a
szolgaltatéi norma tigyfélkezelés etikett szabdlyait. | szolgaltatdi etikett
szerint. szabalyait. szabdlyainak

betartasaért. Képes
korrigalni sajat
hibait.

24 Felméri a postai Azonositja a vasarloi | Torekszik, hogy Onalléan kivalasztja

szolgaltato
tigyfeleinek
fogyasztdi szokasait,
ahhoz igazitottan
ajanl az ligyfeleknek
szolgaltatasokat.

tipusok jellemzdit,
atfogdan ismeri a
vasarléi magatartasok
megfigyelésének
madjat, a vasarloi
dontés folyamatat, a
szervezeti vasarloi
magatartast, valamint
a postai termék- és
szolgaltatas kindalatot.
Osszefiiggéseiben
ismeri a
kommunikacié
fogalmat, a
kommunikacids mix
elemeit és azok
jellemzéit,
hangstlyosan a
személyes eladasra

minél
pontosabban,
precizebben
beazonositsa a
postai szolgaltato
tigyfeleinek
fogyasztoi
szokasait és
megfeleld,
személyre szabott
szolgaltatasokat
tudjon ajanlani.
Szem el6tt tartja a
kommunikacids
folyamat és a
kommunikacids
mix elemeinek f6
jellemzéit és
szabdlyait.

és ajanlja a postai
szolgaltatasokat.
Munkajaért
szakmai
felelGsséggel
tartozik.




fokuszalva.

25

Munkaja soran szem
el6tt tartja a
kornyezetvédelmi és
hulladékkezelési
szabdlyokat.

Ismeria
kornyezetvédelmi és
hulladékkezelési
szabdlyokat.

ElkGtelezett a
hulladékcsokkenté
sésa
kornyezetvédelem
irant.

Betartja és
betartatja a
koérnyezetvédelmi
elGirasokat.
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