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FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Kézbesitd

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Kézbesito

Szakmai programkovetelmény

s SzPk-00048-16-17 3 052 /1
azonositd szama:

Szakmai programkovetelmény

s . 2016-11-24
érvényessége

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

11, 6nallo tevékenység, munkateriileti feladat végezhet6 el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

igen

programkﬁvetelmézny modul azonosito modul megnevezése
szama

SzPk-00048-16-17 3 052 /1 /M-01 Kézbesitdi szolgaltatdi magatartas
SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-02 Altalanos tudnivalok kézbesitéknek
SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-03 Levél és utalvanykiildemények kézbesitési tudnivaloi
SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-04 Csomagkézbesitési tudnivalok
SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-05 Gyorsszolgalati kézbesités tudnivaloi
SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-06 Hirlapkézbesités
SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-07 Kiilteriileti kezelés specialis tennivaloi
SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-08 Termékismeret kézbesitoknek
SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-09 Ertékesités kézbesitési helyzetekben
SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-10 Kiildeménykézbesités informatikai eszkozzel

4. AZ OKJ-BAN SZEREPLO AZON SZAKMACSOPORT, AMELYBE A
PROGRAMKOVETELMENY BESOROLHATO

17 - Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio

5. AZ EKKR-HEZ KAPCSOLODO MAGYAR KEPESITESI KERETRENDSZER SZERINTI
SZINTJENEK MEGHATAROZASARA ES BESOROLASARA VONATKOZO MEGJELOLESE

3 - szint

6. A SZAKMAI VEGZETTSEG JELLEGETOL FUGGOEN A KEPZES MEGKEZDESEHEZ
SZUKSEGES BEMENETI FELTETELEK

Iskolai eloképzettség
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nyolcadik évfolyam elvégzésével tanusitott alapfoku iskolai végzettség

Szakmai eloképzettség

szakmai el6képzettséghez nem kotott

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények

sziikséges, éspedig:

Orvosi mingsités "C" kategoria

Elé6irt gyakorlati idé

sziikséges, éspedig:

postai szolgaltatd munkakorben szerzett minimum 1 honap

Egyéb feltételek

nem sziikséges

7. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY
MUNKATERULET ROVID LEIRASA

ellataséhoz.

A postai szolgaltato kezelésébe keriilt kiildemények "élete" a kézbesitdi tevékenység soran kapja a
legnagyobb figyelmet az ligyfelek részérdl. A tevékenység jelen helyzetben rendkiviil szertedgazo
feladatokbol all. Nagy sziikség van emiatt a magas szinten képzett szakemberekre, akik képesek
szakszerl, er6teljesen szabalyzott és ligyfél orientalt munkavégzésre. Munkajuk soran elvaras a fejlett
kapcsolatteremtési, kommunikacios képesség és a konfliktushelyzetek felismerése valamint kezelése. A
szakemberek tevékenysége tobbek kozott kiterjed: - killdemények kézbesitésére, - készpénz kezelésére -
tigyfelek beazonositasara - ligyféligény alapu értékesitésre is. A képzést elvégzd tudasa alapjan
rendelkezik mindazokkal a képességekkel, melyek sziikségesek szakmai feladataik felelésségteljes

8. SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES

BESOROLASA
A szakmai végzettséggel
FEOR fécsoport megnevezése FE,OR Foglalkoz’a S l e8] el’l emzlobben .
szama megnevezése ellathato tevékenység,
munkateriilet
5. Kereskedelmi és szolgaltatasi 4135 Postai szolgaltato Kézbesits

foglalkozéasok

(kézbesitd, valogato)

9. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESEHEZ SZUKSEGES KEPZES KEPZESI
FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS OSSZORASZAMA, ES AZ ELMELETI

ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A képzés "Egyéni felkészités' képzési formaban megvalodsithaté?

Nem relevans

A képzés "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalodsithaté?

Igen

[\
[\
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Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés 0sszoraszama 80 160
Elméleti képzés id6 aranya (%) 30
Gyakorlati képzés id6 aranya (%) 70

A képzés "Tavoktatas' képzési formaban megvaldsithaté?

Nem relevans

10. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESET IGAZOLO DOKUMENTUM KIADASANAK

FELTETELEI

1. a képzés felnottképzési szerz6désben megjeldlt oraszamanak hetven szazalékan valo részvétel, és

2. a szakmai zard beszamolo sikeres teljesitése
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3.1. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-01
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Kézbesitdi szolgaltatdi magatartas
megnevezése

3.1.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 8 16
Elméleti képzés idé aranya (%) 20
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 80

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.1.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Ismeri a szolgaltatoi
munka sajatossagait.

Alkalmazni tudja a
tanultakat a munkaja
soran.

Képes az ismeretei helyén
valo alkalmazésara.
Elfogadja a vallalati
kultarat.

Munkajat képes a ra
vonatkozo szabalyozasok
alapjan 6nalléan végezni.

Felismeri az

Képes beazonositani a

Tevékenysége soran

Tetteiért felelosséget

e kiilénboz6 koriiltekinto, vallal. Képes az
igyféltipusokat, e e, , N iy
P iigyféltipusokat, azok elévigyazatos, hatarozott, | dnellendrzésre, esetleges
igyfélelvarasokat. C . , o e

elvarasait. kiegyensulyozott. hibai javitasara.
Ismeri a kommunikaciés | Képes az ligyfelekkel 16 helvzetfelismerd és Feladataihoz
folyamatokat, kommunikalni, Y kapcsolddodan hatékonyan

helyzeteket, konfliktusok
kialakulasat, kezelésiiket.

konfliktusos helyzeteket

beazonositani és kezelni.

attekintoképessége van.
Asszertivan kommunikal.

oldja meg a felmertild
problémakat, hibakat.

Ismeri a kiilonb6z6
viselkedésformakat,
jellemzd jegyeiket, €s
sajat viselkedési tipusat.

Képes a
viselkedésformakat
beazonositani, azokhoz
megvalasztani a
helyzethez megfeleld
valaszviselkedést.

Nyitott az ligyfelekkel
vald rendszeres
kapcsolatra,
egylittmiikodésre.

Uj megoldasokat
kezdeményez
tigyfélkapcsolataiban.
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Elegend6 ismerettel
rendelkezik az
iigyfélpanaszok
kezeléséhez.

Képes felismerni és tudja
kezelni a problémas
helyzeteket.

Empatikus a felmeriil6
igyfélpanaszok kapcsan.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancidja

Ahhoz, hogy a képzésben résztvevd a szolgaltatd altal elvart szinvonalon tudjon az iigyfelekkel
kommunikalni, sziiksége van arra hogy a képzés sordn elsajatitsa azokat az ismereteket, mellyel a
szolgaltatora jellemz6é magatartds format tud képviselni. A résztvevd elsajatitja az ligyfélkapcsolati
tevékenység alfijanak tekintheté kommunikéacids helyzetek kezelésének lehetdségeit, konfliktusos
helyzetek megoldasi sémadit, valamint a panaszkezelés alapjait. A résztvevé megismeri helyét és
szerepét a kiildeménytovabbitasi folyamatban, valamint a vele szemben tdmasztott elvarasokat.

S]
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3.2.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00048-16-17 3 052 /1 /M-02

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Altalanos tudnivalok kézbesitéknek

3.2.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 8 16
Elméleti képzés idé aranya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.2.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Rendelkezik ismerettel a
postai szolgaltato altal

nyujtott szolgaltatasokrol.

Képes informaciot adni a
szolgaltato altal nytjtott
szolgaltatasokrol.

Képes az ismeretei helyén
valo alkalmazésara.

Munkajat képes a ra
vonatkozo szabalyozasok
alapjan 6nalldéan végezni.

Ismeri a kézbesitési
halézat felépitését.

Képes atlatni a halozat
Osszetettségébdl eredd
kiilonleges helyzeteket.

Elfogadja a szakmaetikai
elveket.

Tetteiért felelosséget
vallal. Képes az
onellendrzésre, esetleges
hibai javitasara vezetoi
iranyitassal.

Ismeri a kézbesitéssel
kapcsolatos szervezési
feladatokat, a kapcsolodo
eloéirasokat.

Képes megfelelden
alkalmazni, betartani a
technologiai eldirasokat.

J6 helyzetfelismerd és
attekintoképessége van.

Feladataihoz
kapcsolddoan képes
megoldani a felmeriild
problémakat, hibakat.

Ismeri és alkalmazza a
kézbesitéshez kapcsolddod
jogszabalyi korlatokat.

Magara nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.Betartja a
tevékenységére
vonatkozo eldirasokat.
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Részletesen ismeri a
kézbesitési
technoldgiaban eldirtakat.
Betartja az atvételi
jogosultsag szabalyait.

Erdekl6dé az tigyfelek
kézbesitéssel kapcsolatos
problémai irant.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancidja

Ahhoz, hogy a képzésben résztvevd a szolgaltatd altal elvart szakmai kompetencidkkal rendelkezzen,
meg kell ismernie a halézat felépitést, a biztonsagi intézkedéseket, szabalyokat, valamint a jogszabaly

altal meghatarozott kereteket és a belsé munkavégzés rend;jét.

7
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3.3.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-03

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Levél és utalvanykiildemények kézbesitési tudnivaldi

3.3.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 8 16
Elméleti képzés idé aranya (%) 30
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 70

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.3.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Ismeri és alkalmazza a
levél és
utalvanykiildemények
kézbesitésre valo
elékészitésének elbirasait.

Képes a kiildeményeket
megfeleld biztonsaggal
kezelni.

Kézbesitési tevékenysége
soran koriltekint6,
elévigyazatos, hatarozott,
kiegyensulyozott. Magara
nézve kotelezének
fogadja el a munkéjahoz
kapcsolddo szabalyokat.

Munkajat képes a ra
vonatkozo szabalyozasok
alapjan 6nalloan végezni.

Atfogo ismerettel
rendelkezik a levél és
utalvanykiildemények
specialis kézbesitési
el6irasairol.

Képes megfelelden
alkalmazni a levél és
utalvanykiildemények
specialis kézbesitési
elirasait.

Torekszik munkaja soran
a vallalati elvarasoknak
vald megfelelésre.

Tetteiért felelosséget
vallal. Képes az
onellendrzésre, esetleges
hibai javitasara vezetoi
iranyitassal.

Ismeri a levél és
utalvanykiildeményekkel
kapcsolatos leszamolasi
feladatokat.

Képes végrehajtani a
levél és
utalvanykiildeményekrol
torténd leszamolaskor a
keletkez6 sziikséges
kézbesitoi feladatokat.

Torekszik az atvett
kiildeményeket minél
nagyobb szamban tigyfél
kezéhez kézbesiteni.

Feladataihoz
kapcsolddodan hatékonyan
oldja meg a felmertild
problémakat, hibakat.
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Ismeri és alkalmazza a
kézbesithetetlen levél és
utalvanykiildemények
kezelésére vonatkozo
szabalyokat.

Képes megfeleld
jelzésekkel kezelni a
kézbesithetetlen levél és
utalvanykiildeményeket.

Nyitott az iigyfelek
kézbesitéssel kapcsolatos
problémaira, igyekszik
megoldasi javaslatokat
adni.

Javaslatokat tesz a
kézbesités soran
tudomasara jutott
kézbesitési akadalyok
elharitasara.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancidja

A kézbesitdi feladatok kozé tartozik a levél és utalvanykiildemények kezelése. Ennek érdekében a
képzés sordn fel kell késziteni a résztevevoket a feladatok szakszerli ellatasara is. Fontos, hogy a
résztvevd elsajatitsa az ezekhez kapcsoldodo technoldgiai utasitdsokat a kiosztastdl egészen a
leszamolasig, valamint az esetleges kézbesithetetlenség kapcsan felmertil6 feladatokig.
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3.4. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-04
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Csomagkézbesitési tudnivalok
megnevezése

3.4.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 8 16
Elméleti képzés idé aranya (%) 30
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 70

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.4.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi
eredmények szerinti leirasa

Tudas Képesség Attitid Felel6sség, autonémia
Ismeri és alkalmazza a . Magara nézve .
Ké kiil ények . Munkajat ké ¢
csomagkiildemények épes a killdeményeket kotelezének fogadja el a unkajat kepes a ra

kézbesitésre megfel.elo biztonsaggal munkajahoz kapcsolodo
kezelni.

elokészitésének elbirasait. szabalyokat.

vonatkozo szabalyozasok
alapjan 6nalléan végezni.

Képes megfelelden
alkalmazni a

Tetteiért felelosséget

Atfogo ismerettel vallal. Képes az

rendelkezik az egyes

Kézbesitési tevékenysége
soran koriiltekintd,

\ ..1. | csomagkiildemények v . onellendrzésre, esetleges
csomagtermékek specialis i, L elévigyazatos, hatarozott, |, ., ,.. .,
. S e e e, specialis kézbesitési . , hibai javitasara vezetoi
kézbesitési eldirasairol. wros kiegyensulyozott. P
elirasait. iranyitassal.
Ismeri a Képes végrehajtani a . . . .
. . P Srenay . Torekszik a kiilldemények | Feladataihoz
csomagkiildeményekkel | csomagkiildeményekrol . 1 .
, . L . n . . minél nagyobb kapcsolddodan hatékonyan
val6 leszamolasi torténd leszamolaskor a . n . o1 n
s P volumenben torténd oldja meg a felmertild
feladatait, képes ezek keletkez6 sziikséges . \ o . o,
. o . s sikeres kézbesitésére. problémakat, hibakat.
végrehajtasara. kézbesitoi feladatokat.
- . Nyitott az ligyfelek altal
Ismeri a kézbesithetetlen \ i IO &y , ,
. Képes megfeleld kért és a szabalyok altal | Kezdeményez az
csomagok kezelésére . . , . ; ,
, , , | jelzésekkel kezelni a megengedett egyéb tgyfeleknél alternativ
vonatkoz6 szabalyokat, és |, , . x1a Lo . (s "
X . X kézbesithetetlen helyen torténd kézbesités | kézbesitési lehetdségek
képes munkédja soran ezek . . e ‘o
csomagkiildeményeket. megvalositasara a alkalmazasat.

alkalmazasara. . L. .
sikeresség érdekében.
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A tervezett képzés munkaer6-piaci relevanciaja

A postai kiildemények kézbesitése soran a kézbesito taldlkozhat csomagkiildeményekkel is. Ennek
érdekében a résztvevoknek a képzés soran sziikséges elsajatitani a kapcsolodo technoldgiai eldirasokat,
valamint a kezelési szabalyokat a teljes korti iigyfél orientalt feladatok ellatasa érdekében.
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3.5. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-05
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Gyorsszolgalati kézbesités tudnivaloi
megnevezése

3.5.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 8 16
Elméleti képzés idé aranya (%) 30
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 70

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.5.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi
eredmények szerinti leirasa

Tudas Képesség Attitid Felel6sség, autonémia
Ismeri gyorsszolgalati
kiildemények , . , Magara nézve i1 ,
X iy Képes a kiildeményeket R « . Munkaéjat képes a ra
kézbesitésre o ; kotelezének fogadja el a , , ,
1t rer s .. .. | megfeleld biztonsaggal . 1. | vonatkozo szabalyozasok
elokészitésének elbirasait, . munkajahoz kapcsolodo R . .
o kezelni. , alapjan 6nalléan végezni.
kapcsolodo szabalyokat.
dokumentumokat.
Atfogo ismerettel Képes megfelelden o Tetteiért felel6sséget
80 18] p g Kézbesitési tevékenysége | , £
rendelkezik az egyes alkalmazni a e et p vallal. Képes az
A . soran koriiltekintd, N o
gyorsszolgalati gyorsszolgalati v . onellendrzésre, esetleges
°, X - " ) 1 elévigyazatos, hatarozott, |, .. ,.. .,
kiildemények specialis kiildemények specialis . , hibai javitasara vezetoi
\ e ra e, . r e s kiegyensulyozott. NP
kézbesitési eldirasairol. kézbesitési eldirasait. iranyitassal.
. A Képes végrehajtani a . . .
Ismeri a gyorsszolgalati p g o Torekszik a kiilldemények .
.. . . gyorsszolgalati . Feladataihoz
kiildeményekkel valo " . 1 esoin n minél nagyobb Y 12 ,
S . kiildeményekrol torténd i s n kapcsolodoan hatékonyan
leszamolasi feladatait, , , volumenben elGirt ido . 1y
. leszamolaskor a . a oldja meg a felmeriild
képes ezek P alatt torténd sikeres . o,
véerehaitisira keletkez6 sziikséges Kkézbesitésére problémakat, hibakat.
grehdy kézbesitéi feladatokat.
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Ismeri a kézbesithetetlen
gyorsszolgalati
kiildemények kezelésére
vonatkozo szabalyokat, és
képes munkaja soran ezek
alkalmazasara.

Képes megfeleld
jelzésekkel kezelni a
kézbesithetetlen
gyorsszolgalati
kiildeményeket.

Nyitott a cimzett igyfelek
altal kért és a szabalyok
altal megengedett egyéb
helyen torténd kézbesités
megvalositasara a
gyorsasag és sikeresség
érdekében.

Kezdeményez az
igyfeleknél alternativ
kézbesitési lehetdségek
(pl. helyszinek és
személyek) alkalmazasat.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancidja

Napjainkban egyre nagyobb szadmban jelentkeznek a gyors kiildeménytovabbitasi és kézbesitési
igyféligények. Ezek megfeleld kezeléséhez a résztvevoknek ismerniiik kell a gyorsszolgalati,
idégarancids szolgaltatdsokat, azok id6korlatait, kezelésiikhoz alkalmazott technologiai eldirasokat.

)
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3.6.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00048-16-17 3 052 /1 /M-06

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Hirlapkézbesités

3.6.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés draszama 16
Elméleti képzés idé aranya (%) 30
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 70

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.6.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas Képesség Attitid Felel6sség, autonémia
Ismeri a Magara nézve
hirlapkézbesitéssel Képes a kiildeményeket 28 « . Munkaéjat képes a ra
o ; kotelezének fogadja el a , , ,

kapcsolatos megfeleld biztonsaggal ‘e . 1. | vonatkozo szabalyozasok

., . munkajahoz kapcsolodo R . .
meghatarozasokat, kezelni. , alapjan 6nalléan végezni.

szabalyokat.

alapfogalmakat.

Ismeri és alkalmazza az
el6fizetések kezelésével

Képes a hirlap
elofizetésekkel

Kézbesitési tevékenysége
soran koriiltekintd,

Tetteiért felelosséget
vallal. Képes az

kapcsolatos i P . . o
P! , kapcsolatos eldirasokat elévigyazatos, hatarozott, | dnellendérzésre, esetleges
tevékenységeket, B . . , qoge e pp
S, megfelelden alkalmazni. | kiegyensulyozott. hibai javitasara.
eljarasokat.
Ismeri a hirlap eldfizetési , . . . .. ,,
P Képes elvégezni az Betartja az tigyfelektol

dijak elszamolésara
vonatkoz6 szabalyokat,
azokat alkalmazza
munkdja soran.

eléfizetési dijak
kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

Magabiztosan kezeli és
rendszerezi az atvett
pénzeket.

atvett pénzek kezelésére
vonatkoz6 biztonsagi
eldirasokat.

Ismeri az egyéb
terjesztésii hirlapok
eléfizetésére vonatkozo
specialis eldirasokat.

Képes a specialis
eléirasokat a
gyakorlatban alkalmazni.

Torekszik a hirlapok
kézbesitésénél azok
épségének fokozott
megovasara az igyfél-
elégedettség érdekében.

Feladataihoz
kapcsolodoan hatékonyan
oldja meg a felmertild
problémakat, hibakat.
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A tervezett képzés munkaer6-piaci relevanciaja

Az elektronikus sajté térhoditasa mellett az analdg hirolvasasi szokasok valtoztak ugyan, de nem
szlintek meg. A hirlapterjesztési feladatok ellatasa érdekében a résztvevot olyan szakmai tudassal kell
felvértezni, mely alkalmassa teszi 6t a szabalyos munkavégzésre.
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3.7.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00048-16-17 3 052 /1 /M-07

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Kiiltertileti kezelés specialis tennivaloi

3.7.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés draszama 16
Elméleti képzés idé aranya (%) 30
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 70

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.7.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas Képesség Attitid Felel6sség, autonémia
Ismeri a kiilteriileten Maoéra nézve
végzett Képes a kiildeményeket ké’)tflezc'inek fovadia el a Munkaéjat képes a ra
kiildeményfelvételre megfeleld biztonsaggal gad vonatkoz6 szabalyozasok

vonatkozo elbirasokat,
technologiai folyamatot.

kezelni.

munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

alapjan 6nalléan végezni.

Kiildeményfelvételi
Képes a tevékenysége soran
Ismeri és alkalmazza <P , o koriiltekintd, Tetteiért felelosséget
. , .., . | kildeményfelvételi e , . .
munkaja soran a dijazasi- \ f , elévigyazatos, hatarozott, | vallal. Képes az
X e tevékenység soran az . , . iy
bérmentesitési o are o kiegyenstlyozott. onellendrzésre, esetleges
sy eldirt dijazasi elveket . (e o g e g
el6irasokat. . Magabiztosan latja el a hibai javitasara.
alkalmazni. . . ;
kiildeményfelvételhez
kapcsolodo feladatokat.
Ismeri a Erdekl8dé és eldzékeny
Képes szabalyosan az iigyfelek altal feladni | Feladataihoz

kiildeményfelvétel soran
kezelend6 okiratokat,
azokat szabalyosan
hasznalja.

haszndlni a tevékenység
soran alkalmazando
okiratokat.

kivant kiilldeményeihez
igénybe vehetd
szolgaltatasokkal
kapcsolatban.

kapcsolddodan hatékonyan
oldja meg a felmertild
problémakat, hibakat.
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Rendelkezik értékcikk
kezelési ismerettel, képes
annak alkalmazasara.

Képes szabalyoknak
megfelelden kezelni a
rabizott értékcikkeket.

Ertékcikkek és
kiildemények kezelése
soran a fokozott
biztonsagi eldirasokat
szem el6tt tartja.

Onalloan kezeli a
felvételi tampontokon
jelentkez6 problémakat.

Ismeri és alkalmazza a
specialis leszamolasi
feladatokat.

Képes végrehajtani a
feladatokat a felvett
kiildeményekrol torténd
leszamolasakor.

Empatikusan fogadja az
igyfélpanaszokat,
tovabbitja azokat a
megoldasban kompetens
munkatars felé.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevanciaja

A telepiilések kiilteriiletein lakok szamara a kiilteriileti kezelé nemcsak a postai szolgaltatot képviseli,
hanem a kiilvilaggal valo kapcsolattartds egyik eszkdze. A résztvevo a képzésen megismeri az
alapvetéen postai szolgaltatohelyeken igénybe vehetd szolgaltatasok kiilonleges kezelési
(kiildeményfelvételi) sajatossagait, melyek segitségével a kiilteriileten lakok mentesiilnek a kozlekedési
nehézségek aldl. Ez a szolgaltato részérdl tarsadalmi szerepvallalasnak is nevezhetd.
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3.8. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-08
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Termékismeret kézbesitOknek
megnevezése

3.8.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 8 16
Elméleti képzés idé aranya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.8.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi
eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Rendelkezik ismerettel a
lakas-el6takarékossagi
lehetdségekrol, annak
miikodésérdl és képes
ismertetni azokat.

Képes bemutatni a

termékeket, az azokhoz

kapcsolodo példakat,
szamitasokat.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat képes a ra
vonatkozo szabalyozasok
alapjan 6nalldéan végezni.

Részletes ismerettel
rendelkezik az aktualisan
nyujtott banki
szolgaltatasokrol, dijakrol
és képes ismertetni
azokat.

Képviseli a vallalati
érdekeket termék
ajanlasok kapcsan;
megszolitja a teriiletén
lévé tigyfeleket.

Feladataihoz
kapcsolodoan hatékonyan
oldja meg a felmeriild
problémakat, hibakat.

Ismeri az aktualisan
elérheto élet és nem
¢életbiztositasi termékek
jellemzdit, képes
ismeretei atadasara.

Ugyfél igényeit szem
el6tt tartva képes banki,
biztositasi és lakas-
el6takarékossagi
lehetdségekrol
tajékoztatast adni.

Ismertetni tudja az tigyfél
igényhez leginkabb
megfeleld termékeket.
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Ismeri és alkalmazza a
szerz6déskotési
folyamatokat minden
termékkor kapcesan.

Képes szerzodéseket
kotésében segitséget
nyUjtani, illetve
szolgaltatohelyre tigyfelet
atiranyitani.

Empatikus az iigyfelek
problémaival.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancidja

sty

A postai szolgaltato kezelésébe keriilt killdemények kézbesitése mellett a kézbesiték a veliik naponta
kapcsolatba keriil§ iigyfeleik részére élethelyzeteikhez igazitottan kiillonb6zo tars-szolgaltatok termékeit
kinéalhatja. A megfeleld szintii tdjékoztatas elengedhetetlen feltétele az adott termékek paramétereinek,
iigyfél elényeinek ismerete. Ennek érdekében a képzés sordn a résztvevd minden - a szolgaltatd
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3.9. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00048-16-17 3 05 2 /1 /M-09
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Ertékesités kézbesitési helyzetekben
megnevezése

3.9.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 8 16
Elméleti képzés idé aranya (%) 20
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 80

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.9.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Ismeri és felismeri a
kézbesités soran

Képes felismerni az

Képes az ismeretei helyén
valo alkalmazasara. Jo

Tandacsot ad tigyfeleinek
kiilonb6z6 élethelyzeteire

jelentkezd értékesitési lehetdségeket . " - AP
A, . , helyzetfelismer6 és az aktualisan elérhetd
értékesitési/ajanlasi munkéja soran. e , i1
. attekintéképessége van. termékkinalatbol.
lehetdségeket.
Rendelkezésére allo Tevékenysége soran
Képes az értékesitési informaciok alapjan koriiltekinto, Ugyféligény felmérést
folyamat iranyitasara képes elévigyazatos, hatarozott, | végez, teljes kortien
kérdések segitségével. terméket/szolgaltatast kiegyensulyozott, tajékoztatja az tigyfeleket.
ajanlani. magabiztos.
Képes az tigyfél . . .. a1z .
pes az ugy Erdeklik az tigyfelek Munkéjat képes a rd

Ismeri a kapcsolat és a
bizalom Osszefiiggéseit.

személyes elonyeit
megfogalmazni, képes
haszonérvelni.

személyes gondolatai,
igényei, problémai.

vonatkoz6 szabalyozasok
alapjan 6nalléan végezni.

Ismeri és alkalmazza a
haszonérvelési
technikakat.

Képes szerzddéseket
kotésében segédkezni,
illetve szolgaltatohelyre
tigyfelet atiranyitani.

El6zékeny az
tigyfélkapcsolatokban,
szerz6déskotés
elokészitésében.

Tetteiért felelosséget
vallal. Képes az
onellendrzésre, esetleges
hibai javitasara.
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Kezeli a kifogasokat,
alkalmazza az

atértelmezés technikajat.

Képes nem személyes
kudarcként megélni az
ligyfelek visszautasitasat.

Konfliktus nélkiil
elfogadja az esetleges
visszautasitast.

Feladataihoz
kapcsolodoan hatékonyan
oldja meg a felmertild
problémakat, hibakat.

Kezeli az elutasitasokat,
onmotivacioként
értelmezi az ilyen
helyzeteket.

Alkalmazza a zaras
technikait.

A tervezett képzés munkaer6-piaci relevanciaja

A postai szolgaltatd kezelésébe keriilt killdemények kézbesitése mellett a kézbesitok a veliik naponta
kapcsolatba keriil6 iigyfeleik részére élethelyzeteikhez igazitottan kiillonb6zo tars-szolgaltatok termékeit
kinalhatja. A résztvevo képzés soran felkésziil az olyan helyeztek, talalkozasok altal kinalt értékesitési
szituaciok kiaknazasara, melyet kovetden képessé valik a hasonl6 folyamtok 6nallo irdnyitasara.
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3.10. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkovetelmény modul

fr s SzPk-00048-16-17 3 052 /1 /M-10
azonosito szama

A programkovetelmény modul

\ Kiildeménykézbesités informatikai eszkozzel
megnevezése

3.10.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalésithaté?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités" képzési formaban megvaldsithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés 6raszama 8 16
Elméleti képzés id6 aranya (%) 30
Gyakorlati képzés id6 ardanya (%) 70

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalésithato?

Nem relevans

3.10.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzobb tevékenység vagy munkateriilet ellatdsahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetenciak, tarsas kompetenciak és moédszerkompetencidk tanulasi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitiid

Felel6sség, autonémia

Ismeri az alkalmazott
informatikai eszko6z (pl.
PDA) és a nyomtato
miikodését.

Képes az alkalmazott
eszkozt a feladatoknak

megfeleléen miikodtetni.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat képes a ra
vonatkozo szabalyozasok
alapjan 6nalldan végezni.

Képes a rendszerbe

Tevékenysége soran

Tetteiért felelosséget

Ismeri a rendszer elérhetd | bejelentkezni, abban a koriiltekintd, vallal. Képes az
funkcidit. feladatait pontosan elévigyazatos, hatarozott, | 6nellenérzésre, esetleges
elvégezni. kiegyensulyozott. hibai javitasara.
Erdekl6dd a
Képes az alkalmazott . iy . .
pes az ? kézbesitéshez hasznalt Feladataihoz

Részletesen ismeri az
eszkozzel timogatott
kézbesitési folyamatot.

eszkozzel az eldirt
szabalyoknak
megfelelden feladatat
elvégezni, kézbesiteni.

eszkoz nyujtotta funkciok
¢és azok gyakorlatban
torténd alkalmazasaval
kapcsolatban.

kapcsolddodan hatékonyan
oldja meg a felmertild
problémakat, hibakat.

Ismeri a leszamolasi
tevékenységhez
kapcsolodo feladatokat.

Képes végrehajtani az
eszkoz segitségével a
kiildeményekrol torténd
leszamolas soran
keletkez6 sziikséges
kézbesitoi feladatokat.

Elfogadja az alkalmazott
eszkoz adta korlatokat.

Karban tartja a
kézbesitéshez hasznalt
elektronikai eszkozt.
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A tervezett képzés munkaer6-piaci relevanciaja

Az elektronikai eszkdzok térhoditasa a hagyomanyosan papiron dokumentalt tevékenységet is Ujrairja.
Egy jol mikddo szolgaltato tarsasag 1épést kell, hogy tartson a technika fejlodésével, mert igy tudja
biztositani a szolgaltatasokkal szemben tamasztott kovetelményeket. A képzésen tanultak helyes
alkalmazasaval biztosithaté a pontos adminisztracié és a mindségi kovetelményeknek valdo megfelelés.
Ennek megfelelden a képzésen résztvevoknek ismerniiik kell az ezen feladatok elvégzését tamogatd
eszkozok mikodtetését, mely segitségével mindségi ligyfélkdzpontu szolgaltatast tudnak nytjtani.
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