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FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Postai hattértevékenység

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Postai hattér munkatars

Szakmai programkovetelmény

s SzPk-00141-16-174 04 3 /1
azonositd szama:

Szakmai programkovetelmény

s . 2016-11-24
érvényessége

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

11, 6nalld tevékenység, munkateriileti feladat végezhet6 el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

igen
programkovetelmezny modul azonosito modul megnevezése
szama
SzPk-00141-16-17 4 04 3 /1 /M-01 Kiildeményforgalmi hattérismeretek
SzPk-00141-16-17 4 04 3 /1 /M-02 Pénzforgalmi hattérismeretek

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

4 - szint

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

Iskolai eloképzettség

gimnaziumi érettségi végzettség

Szakmai el6képzettség

szakmai el6képzettséghez nem kotott

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények

sziikséges, éspedig:

Orvosi mingsités "C" kategoria
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El6irt gyakorlati idé

sziikséges, éspedig:

postai szolgaltatohelyen eltoltétt minimum 3 honap

Egyéb feltételek

nem sziikséges

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

A postai szolgaltato hattérteriiletén zajlo tevékenységbe az ligyfelek nem latnak bele, de e nélkiil az
Osszetett munkateriilet nélkiill a postai szolgaltatotdl az ligyfélszolgalati pontokon megrendelt
szolgaltatasok nem tudnanak megvalosulni. A Postai hattértevékenység képzés sikeres elvégzése utan a
résztvevo a postahelyeken kiildemény és pénzforgalom vonatkozasaban is képes lesz elvégezni a hattér-
feladatokat: « a postai kiilldemények felvevéi ligyfélszolgalati ponttol torténd eljuttatasa a feldolgozo
pontig * a postai killdemények feldolgozasa a cimzetthez torténd pontos eljuttatas érdekében * a postai
kiildemények kézbesitdi ligyfélszolgalati pontra torténd eljuttatasa ¢ szolgaltatasok teljesitéséhez
sziikséges mennyiségli készpénz biztositasa a szolgaltatohelyek tligyfélszolgalati és kézbesitési pontjain,
felesleges készpénz tarolasa, beszolgaltatasa * a szolgaltatasok biztonsagos nyujtasahoz sziikséges
értékcikk ellatds megszervezése, biztositasa ¢ a kereskedelmi tevékenység magas szinvonalu ellatasahoz
sziikséges arukészlet kezelése, bemutatasa, elszamolasa * igénybevett postai szolgaltatasokhoz
kapcsolodo bizonylati elszamolasi tevékenység * Aru- és készpénz mérlegek elkészitése

. SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES

BESOROLASA
A szakmai végzettséggel
FEOR fécsoport megnevezése FE’OR Foglalkoz’as ’leg| el’lemzlobben )
szama megnevezése ellathato tevékenység,
munkateriilet

4. Irodai és tgyviteli (igyfélkapcsolati)
foglalkozasok

4135

Postai szolgaltato

. o ) Postai hattér munkatars
(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 megvalosithaté?

Nem relevans

A képzés "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

A képzés "Tavoktatas' képzési formaban megvalésithaté?

Igen
Tavoktatas Minimum Maximum
A képzés 6sszoraszama 100 200
Elméleti képzés id6 aranya (%) 36
Gyakorlati képzés id6 aranya (%) 64
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10. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESET IGAZOLO DOKUMENTUM KIADASANAK
FELTETELEI

1. a képzés felndttképzési szerz6désben megjeldlt oraszamanak hetven szazalékan valo részvétel, és
2. a szakmai zar6 beszamolo sikeres teljesitése
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3.1. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00141-16-17 4 04 3 /1 /M-01
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Kiilldeményforgalmi hattérismeretek
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?

Nem relevans

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Igen
Tavoktatas Minimum Maximum
A képzés éraszama 60 120
Elméleti képzés idé aranya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60

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 postai szolgaltato

logisztikai halozatat,
szereploit, azok
feladatait.

Képes elhelyezni magat,
tevékenységét a postai
logisztikai halozatban.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.
Feladataihoz
kapcsolddoan hatékonyan
oldja meg a felmertild
problémakat.

Ismeri a postai szolgaltato

szallitasi rendszerét, a
hozz4 kapcsolodo
okiratokat.

Képes a gyakorlatban
megfelelden
alkalmazni/vezetni a
postai kiildemények
szallitasahoz kapcsolodo
okiratokat.

Tevékenysége soran
koriiltekintd,
elévigyazatos, hatarozott,
kiegyensulyozott.

Tetteiért felelosséget
vallal. Képes az
onellendrzésre, esetleges
hibai javitasara 6nalloan
€s vezetdi iranyitassal.

Ismeri a kiildemények
feldolgozasara
alkalmazott rendszert, a
feldolgozas rendjét és a
postai iranyitészdm
rendszerét.

Képes az eldirasoknak
megfelelden
kezelni/feldolgozni a
tovabbitasra varo
kiildeményeket az
irdnyitészamok alapjan.

Torekszik a szabalyos,
pontos munkavégzésre, a
feladataihoz kapcsolodo
elvarasok teljesitésére.

Munkéja soran a
tevékenységére
vonatkozoéan eldirt
szabalyrendszert kdveti.
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Ismeri a kiilldemények
tovabbitasra valod
elokészitésére vonatkozo
szabalyokat, ismeri az
alkalmazandé eszkdzok
hasznalatanak eldirasait.

Képes a tovabbitashoz
rendszeresitett eszkozoket
alkalmazva egységeket
késziteni és tovabbitani
azokat.

Szem el6tt tartja a
jogszabalyban
megfogalmazott mindségi
szintet, annak teljesitése
érdekében igyekszik a
feladatat végezni.

Onalléan megfogalmazza
a tevékenységéhez
kapcsolodo javaslatait a
folyamat helyi
optimalizalasahoz.

Ismeri a kézbesitésre
érkezett kiildemények
kezelésére vonatkozo
eléirasokat
(megvizsgalas,
szabalytalansagok
visszajelentése).

Képes a szabalyoknak
megfelelden érkeztetni a
kiildeményeket és el tudja
végezni a kapcsolddd
ellendrzési feladatokat. A
felmeriil6
szabalytalansagokat
képes kezelni, rendezni.

Elfogadja a postai
folyamatbeli helyét,
torekszik a megfeleld
helytallasra.

Onalloan képes a
kiildeményforgalmi
tevékenységéhez
kapcsolddo utasitasok,
szabalyozasok
értelmezésére és azoknak
megfeleld
munkavégzésre.

Ismeri a kézbesitOk
részére torténo
kiosztas/atadas szabalyait
minden postai kiilldemény
vonatkozasaban.

Képes a rendszeresitett
okiratok segitségével a
kiildeményeket a
kézbesitok részére
kézbesitésre atadni.

Nyitott a technologiaba
ujdonsagként bevezetett
eszkozok/rendszerek
hasznalatara.

Ismeri a kézbesités
szabalyait altalanos és az
egyes kiilldeményekre
vonatkozo specialis
szabalyokat.

A kézbesités szabalyait
ismerve képes a
jogosultak részére torténd
szabalyos kiildemény
atadasra.

Ismeri a kézbesitett és
kézbesithetetlen
kiildeményekkel
kapcsolatos feladatokat,
eloirasokat. Ismeri a
kézbesitok napi
mérlegének
elkészitésének

crer

Képes a kézbesitett és
kézbesithetetlen
kiildeményekkel
kapcsolatos feladatokat
ellatni, a kézbesitot
leszamoltatni, napi
mérleget késziteni.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevanciaja

Az ugyfelek részérdl igényelt postai szolgaltatasok magas szinvonalu biztositasa Osszetett feladat. A
Postai hattértevékenység képzés biztositja azt, hogy a postai szolgéltatoknal olyan képzett munkaerd
alljon rendelkezésre, akik atlatjak a teljes szolgaltatasi folyamatot, képesek az ligyfélszolgalati
tevékenységen tali elszamolasi, tovabbitasi, feldolgozasi, készletgazdalkodasi munkatevékenységek
komplex ellatasara, egy-egy postai szolgaltatohely teljes napi, havi miikodésére ralatassal birnak.
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3.2.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00141-16-17 4 04 3 /1 /M-02

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Pénzforgalmi hattérismeretek

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?

Nem relevans

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Igen
Tavoktatas Minimum Maximum
A képzés éraszama 40 80
Elméleti képzés idé aranya (%) 30
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 70

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

Ismeri a postai szolgaltato
pénzkezelési rendszerét, a
pénzellatmanyok és
beszolgaltatasok
kezelésének szabalyait.

Képes atlatni a postai
pénzkezelési rendszert és
az el6irasoknak
megfeleléen lebonyolitani
a beszolgaltatasok és
ellatmanyok kezelését.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.
Feladataihoz
kapcsolddoan hatékonyan
oldja meg a felmertild
problémakat.

Ismeri a postai
pénzkezeléssel foglalkozo
munkahelyek és a
fopénztar kapcsolatat,
azok feladatait.

Képes a postahelyen beliil
a pénzkezeléssel
foglalkozé munkahelyek
miikddéséhez sziikséges
készpénzt biztositani.

Tevékenysége soran
koriiltekintd,
elévigyazatos, hatarozott,
kiegyensulyozott.

Tetteiért felelosséget
vallal. Képes az
onellendrzésre, esetleges
hibai javitasara 6nalloan
€s vezetdi iranyitassal.

Ismeri a postai halézat
értékcikk és kereskedelmi
arukezelésének
megrendelés,
készletkezelési és
arusitasanak szabalyait.

Az elbirasoknak
megfelelden képes az
értékceikkek és
kereskedelmi aruk
nagybani kezelésére.

Torekszik a szabalyos,
pontos munkavégzésre, a
feladataihoz kapcsolodo
elvarasok teljesitésére.

El6zékeny a postahely
tobbi pénzkezeléssel
foglalkoz6 munkatarsaval
¢s az ligyfelekkel
szemben.
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Ismeri a fizikai
értékpapirok postahelyi
kezelésének elbirasait
beleértve a nyilvantartast,
és az értékesitési
feladatokat is.

Képes a postahelyeken
értékesitett fizikai
értékpapirok kezelésével
kapcsolatos feladatokat
ellatni.

ey

megjelenésében is
képviseli a postai
szolgaltatot.

Onalloan képes a
pénzforgalmi
tevékenységéhez
kapcsolodo utasitasok,
szabalyozasok
értelmezésére és azoknak
megfeleld
munkavégzésre.

Ismeri a pénztari
eltérések tipusait és
rendezésik elveit,
kapcsolddo okiratokat.

Képes a pénzkezelés
soran tapasztalt
eltéréseket felismerni,
kezelni, a sziikséges
okiratokban a
technoldgiai rend szerint
nyilvantartani.

Betartja a hivatalos
eljarasi rendeket a
folyamatok és az okiratok
kezelése soran.

Munkéja soran a
pénzforgalmi és pénziigyi
termékekre eldirt
szabalyrendszert kdveti.

Ismeri az egyes
munkahelyek
leszamolasanak
technologiai folyamatat, a
kezel6i mérlegek
elkészitését.

Képes a postahelyi
pénzkezeléssel foglalkozd
munkahelyeket, kezel6ket
leszamoltatni.

Szem el6tt tartja a
szolgaltatas ellatas
biztositasa érdekében
sziikséges készletkezelési
feladatokat.

Ismeri a napi illetve havi
pénzforgalmi
Osszesitéseivel
kapcsolatos feladatokat.

Képes onalldan
elkésziteni a postahely a
napi pénztari mérlegét és
havi dsszesitését.

Ismeri a fépénztaros
egyéb feladataival
kapcsolatos szabalyokat.

Képes ellatni a fépénztar
kiegészitd feladatait.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevanciaja

Az ugyfelek részérdl igényelt postai szolgaltatasok magas szinvonalu biztositasa Osszetett feladat. A
Postai hattértevékenység képzés biztositja azt, hogy a postai szolgéltatoknal olyan képzett munkaerd
alljon rendelkezésre, akik atlatjak a teljes szolgaltatasi folyamatot, képesek az ligyfélszolgalati
tevékenységen tali elszamolasi, tovabbitasi, feldolgozasi, készletgazdalkodasi munkatevékenységek
komplex ellatasara, egy-egy postai szolgaltatohely teljes napi, havi miikodésére ralatassal birnak.
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