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Ervényesség kezdete: 2017-01-19

FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Postai termékértékesité

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Postai termékértékesitd

Szakmai programkovetelmény
azonositd szama:

SzPk-00165-17-174 04 3

Szakmai programkovetelmény
érvényessége

2017-01-19

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

egy adott tevékenység, munkateriileti feladat magasabb szinten gyakorolhato

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

igen

szama

programkovetelmény modul azonosité

modul megnevezése

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-01

Postai igyfélszolgalati magatartas

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-02

Postai technologia informatikai tdmogatasa

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-03

Szamlakezelés postai rendszerben

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-04

Betétek kezelése a postai rendszerben

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-05

Személyi hitelek kezelése a postai rendszerben

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-06

Lakastakarék kezelése a postai rendszerben

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-07

Megtakaritasok-befektetések kezelése a postai rendszerben

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-08

Biztositasok kezelése a postai rendszerben

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-09

Gyors készpénzatutalas kezelése a postai rendszerben

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-10

Koézmiiszolgaltatasok postai ligyintézése

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-11

Postahelyeken megvaldsulé ajanlasok, értékesitések

4. AZ OKJ-BAN SZEREPLO AZON SZAKMACSOPORT, AMELYBE

PROGRAMKOVETELMENY BESOROLHATO

17 - Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracié

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
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Iskolai el6képzettség

kozépfoku iskolai végzettség

Szakmai eloképzettség

a javaslatban szerepld, OKJ szerinti szakmacsoportba tartozé szakképesités(ek), éspedig

Postai iizleti tigyintéz6 szakképesités

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények

szlikséges, éspedig:

Orvosi alkalmassag, C kategoria

Eloirt gyakorlati idé

sziikséges, éspedig:

postai tigyfélszolgalati munkakdrokben eltdltott minimum 3 honap

Egyéb feltételek

sziikséges, éspedig:

Postai tizleti ligyintézd szakképesités hianyaban postai iigyfélszolgalati munkakorben eltdltott minimum
1 év szakmai tapasztalat. Kozépfoku végzettség hianyaban sziikséges a sikeres bemeneti
kompetenciamérés. A bemeneti kompetenciamérés a jelentkezd eldzetes szakmai ismereteit, valamint
személyes kompetencidit vizsgalja.

. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY
MUNKATERULET ROVID LEiRASA

A postai szolgaltatok az igénybevevok elvarasainak megfelelden széles palettan kinalnak termékeket,
szolgaltatasokat. A postai szolgaltaté a termékértékesitd munkatarson keresztill tudja az ligyfelek
tudomasara hozni a kiilonb6z6 postai, pénziigyi lehetéségeket. A postai termékértékesité munkaja soran
tgyfélkapcsolatot 1étesit, postai, pénzforgalmi, pénziigyi szolgasokat kozvetitve értékesit és teljesit,
valamint a hozzajuk kapcsoldédoan informatikai rendszereket kezel, kiegészitd tevékenységet lat el
valamint kézmiiszolgaltatasokkal kapcsolatos tigyintézési feladatokat végez.

. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES
BESOROLASA

A szakmai végzettséggel

FEOR fécsoport megnevezése FE’OR Foglalkoz’as ’legj el’lemzlobben ,
szama megnevezése ellathato tevékenység,
munkateriilet

4. Irodai ¢és tigyviteli (ligyfélkapcsolati)
foglalkozésok

4227

Postai iigyfélkapcsolati
foglalkozast

Postai termékértékesito

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?
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Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés 6sszoéraszama 150 300
Elméleti képzés id6 aranya (%) 20
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 80

A képzés "Tavoktatas' képzési formaban megvalésithaté?

Nem relevans

10. A TERVEZETT KEPZES MUNKAERO-PIACI RELEVANCIAJA

A postahoz kothetd termékek, szolgaltatasok széles palettdja megkivanja, hogy megfelelé szamu és
szaktudasu értékesité/ligyintéz6 alljon az ligyfelek rendelkezésére. A szakképzettség birtokaban a
munkavallalé az orszagos hataskorrel és lefedettséggel rendelkezd postai szolgaltatd barmely
egységénél képes lesz a kinalt termékek és szolgaltatasok kdrében eligazodni, azokat igényeknek
megfelelden biztositani az ligyfelek szamara.

11. 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-00165-17-17 4 04 3 /M-01
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Postai tigyfélszolgalati magatartas
megnevezése gy & g

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 6 12
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

Rendelkezik ismeretekkel
a postai szolgaltatoi
tevékenység
sajatossagairol.

Hasznalja a tanultakat
munkéja soran.

Magara nézve kotelezd
érvényiinek tartja a
vallalati kultarat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

Képes az dnellenérzésre,

Ismeri és felismeri az e . Nyitott az ligyfelekkel g
.  ton . | Azonositja és elemzi az . esetleges hibai javitasara
igyfelek részérdl érkez6 | ..~ .. . °, vald rendszeres . 1A
. iigyfélelvarasokat. onalldan és vezetoi
elvarasokat. kapcsolatra. L,
iranyitassal.
Alkalmazdi szinten .
Feladataihoz

ismeri a kiillonb6zo

Iranyito szerepet tolt be a

J6 helyzetfelismerd és

kapcsolddodan hatékonyan

kommunikécios kommunikacios attekint6 képessége van; . o1 n
. o oldja meg a felmeriild
helyzeteket, helyzetekben. asszertivan kommunikal. o
problémakat.
folyamatokat.
Erdekl6dd az iigyfelek

Beazonositja a kiilonb6z6
viselkedésformakat.

Kezeli a kiilonb6z6
viselkedésti igyfeleket.

szamara nyujthato
szolgaltatasok terén,
torekszik az eredményes
atiranyitasra.

Uj megoldasokat
kezdeményez
tigyfélkapcsolataiban.
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Alkalmazéi szinten
ismeri a szolgaltato
igyfélpanasz-kezelési
sémait.

Felismeri és kezeli a
problémas helyzeteket.

Empatikus a felmeriil6
igyfélpanaszok kapcsan.

Kreativ az
igyfélkezelésben,
termékek/szolgaltatasok
vasarlasara iranyulo
szituaciokban

Ismeri és felismeri a
munkdja soran jelentkezd
értékesitési/ajanlasi
lehetdségeket.

Feltarja az értékesitési
lehetdségeket.

Tevékenysége soran
kortiltekintd,
el6évigyazatos, hatarozott,
kiegyenstilyozott.

Beazonositja a kapcsolat
és a bizalom

Megfogalmazza az
igyfelek szempontjabol

Szem el6tt tartja az

osszefiigeéseit. fo?tos.. személyes iigyfelek helyzetét.
elényoket.

Felismeri az atiranyitas Felkelti az tigyfél

szerepét a pénziigyi érdeklddését

termékek értékesitésében.

termék/szolgaltatas irant.
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3.2. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-02
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Postai technologia informatikai tdmogatasa
megnevezése

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 30 60
Elméleti képzés idé aranya (%) 20
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 80

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
Erti és megérti a postai (s
, g . p . o Munkaéjat az utasitasokat
technologiat tamogatd Bekapcsolodik az

informatikai rendszer
felépitését,
meniirendszerét.

alkalmazott informatikai
rendszert hasznalok kozé.

Torekszik az ismereteit
helyesen alkalmazni.

kovetve onalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

Felismeri az informatikai
rendszer postai
szolgaltatohelyi egyedi
beallitasait, azok
jelentdségét.

A szabalyoknak
megfelelden miikodteti az
informatikai rendszert.

Kész a postai
technologiat és az
informatikai alkalmazast
egymassal szinkronban
kezelni.

Feleldsséget vallal az
altala elvégzett
feladatokert.

Alkalmazdi szinten
ismeri a
kiildeményforgalmi és
pénzforgalmi
tevékenységhez kothetd
rendszer altal tdimogatott
lehetdségeket.

A munkaja soran kezeli a
technologiat tamogatd
informatikai rendszert.

Elkotelezett a tAmogatd
rendszer szabaly szerinti
hasznalataban.

Képes az dnellendrzésre,
esetleges hibai javitasara
onalloan és vezetdi
iranyitassal.

6/19. oldal




Szakmai programkdvetelmény azonosito szdma: SzPk-00165-17-17 4 04 3
Ervényesség kezdete: 2017-01-19

Igényli a rendszer adta

Tisztaban van a program | Szakszerlien . .
prog lehetdségek teljes korii

soran eléforduld megfogalmazza a . \ .
o . , , | ismeretét. Nyitott a
hibajelenségekkel, azok | program hasznalata soran |, .., .,
o 1 n . boviilé funkciok
rendezési modjaival. felmertiil problémakat.

elsajatitasaban.
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3.3. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-03
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Szamlakezelés postai rendszerben
megnevezése

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 16 32
Elméleti képzés idé aranya (%) 20
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 80

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

Tajékoztatoi szinten
ismeri az aktualisan
igénybe vehetd postai
kezelésti szamlatermékek
leirasait, tulajdonsagait.

Feltarja a bankszamla
lehetdségeket,
igyféligényre szabva
azokrol tajékoztatast ad.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

Erti a
szamlaszolgaltatasok
kezelésére alkalmazott
informatikai programot,
ismeri annak felépitését,
funkcioit.

Hibamentesen kezeli a
szamlaszolgaltatasok
kezelésére alkalmazott
programot.

Tevékenysége soran
koriiltekintd,
elévigyazatos, hatarozott,
kiegyensulyozott.

Feleldsséget vallal az
altala elvégzett
feladatokert.

Megérti a szamlanyitasi
¢és forgalmazasi feladatok
kezelésének
szabalyozasat,
technologiai rend;jét.

Szamlat nyit és azokon
igyfelek részére
forgalmazasokat hajt
végre.

Erdekl8dé és eldzékeny a
szdmlaszolgaltatasok és
kiegészitd lehetdségek
megvalasztasakor.

Képes az dnellendrzésre,
esetleges hibai javitasara
onalloan és vezetdi
iranyitassal.

Tisztaban van az ligyfél
¢és szamlamodositasi
lehetéségek kezelésével,
napi zarasok rendszerben
torténd lebonyolitasaval.

Ugyfél altal kért
modositasokat hajt végre
a rendszerben; valamint
elkésziti a napi

tevékenység Osszesitését.

Szem el6tt tartja az
tgyfelek igényeit.

Korrigalja sajat hibait,
masok hibai
megoldasaban sziikség
esetén kozremiikodik.

8/19. oldal




Szakmai programkdvetelmény azonosito szdma: SzPk-00165-17-17 4 04 3
Ervényesség kezdete: 2017-01-19

Felidézi a
szamlakezelésre
vonatkozo postai
szabalyokat.

Tudatosan alkalmazza az
ismereteit a
szamlaszolgaltatasok
kezelésre alkalmazott

informatikai rendszerben.

Torekszik a szabalyok
teljes kori betartasara.
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34.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-04

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Betétek kezelése a postai rendszerben

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 10 20
Elméleti képzés idé aranya (%) 20
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 80

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

Tajékoztatoi szinten
ismeri az aktualisan
igénybe vehetd postai
kezelésh betéti termékek
leirasait, tulajdonsagait.

Feltarja a postai betéti
lehetdségeket,
iigyféligényre szabva
azokrol tajékoztatast ad.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

Erti a betétek kezeléséhez
alkalmazott informatikai
rendszert, az altala
tamogatott funkciokat.

El6irasok szerint kezeli a
postai betétek kezelésére
alkalmazott programot.

Tevékenysége soran
koriiltekintd,
elévigyazatos, hatarozott,
kiegyensulyozott.

Feleldsséget vallal az
altala elvégzett
feladatokert.

Tisztaban van a

Ugyfél 4ltal kért

betétekhez kapcsolodo modositasokat hajt végre | o x A Képes az dnellendrzésre,
. Erdeklddo és el6zékeny a g
postahelyeken a rendszerben; valamint (o ) esetleges hibai javitasara
. S . . betéti termékek . i
végrehajthato elkésziti a napi . . onalloan és vezetdi
., \ . e megvalasztasakor. L,
tranzakciokkal, az azokra | tevékenység Osszesitését iranyitassal.
vonatkoz6 szabalyokkal. | a rendszerben.
_— , Tudatosan alkalmazza az Korrigalja sajat hibait
Felidézi a betétek ) . . . . . rneaa s ’
ismereteit a betétek Torekszik a szabalyok masok hibai

kezelésre vonatkozo
postai szabalyokat.

kezelésre alkalmazott

informatikai rendszerben.

maximalis betartasara.

megoldasaban sziikség
esetén kozremiikodik.
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3.5.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-05

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Személyi hitelek kezelése a postai rendszerben

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 12 24
Elméleti képzés idé aranya (%) 20
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 80

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

Tajékoztatoi szinten
ismeri az aktualisan
igénybe vehetd postai
kezelésii lakossagi
hiteltermékeket.

Bemutatja a postan
elérhetd lakossagi
személyi hitel-
lehetdségeket,
igyféligényre szabva
azokrol tajékoztatast ad.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

Erti a személyi hitelek
kezeléséhez alkalmazott
informatikai rendszert, az
altala tAmogatott
funkciokat.

Hibamentesen kezeli a
hiteltermékek kezelésére
alkalmazott programot.

Tevékenysége soran
koriiltekintd,
elévigyazatos, hatarozott,
kiegyensulyozott.

Feleldsséget vallal az
altala elvégzett
feladatokert.

Tisztaban van a személyi

A hiteligényl6 részére
teljeskorti igénylést

Erdekl8dé és eldzékeny a

Képes az dnellendrzésre,

hitelek kezeléshe o . . . esetleges hibai javitasara
! oz z folytat le, sziikség esetén | hiteltermékek oS oBes Javi
kapcsolodoé vonatkozo Py . . . onalloan és vezetdi
. hianypotlasokat hajt megvalasztasakor. P
szabalyokkal. . iranyitassal.
végre.

s o Tudatosan alkalmazza a: e .
Felidézi a személyi islrlnereteit . szeme'lzzi z Korrigalja sajat hibait,
hitelek kezelésre . , y Torekszik a szabalyok masok hibai

; . hitelek kezelésre L (o w
vonatkoz6 postai betartasara. megoldasaban sziikség

szabalyokat.

alkalmazott informatikai

rendszerben.

esetén kozremukodik.
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oldal
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3.6. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-06
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Lakéastakarék kezelése a postai rendszerben
megnevezése

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 éraszama 10 20
Elméleti képzés idé aranya (%) 20
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 80

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

Tajékoztatoi szinten
ismeri az aktualisan
igénybe vehetd postai
kezelésti lakastakarék
termékeket.

Osszegzi és bemutatja a
lakascélu megtakaritasi
lehetdségeket,
iigyféligényre szabva
azokrol tajékoztatast ad.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

Tisztaban van a lakéas-
elétakarékossagi
szerz6déskotés
folyamataval.

Végig vezeti a lakas-
elétakarékossagi
szerzOdéskotés
folyamatat.

Tevékenysége soran
koriiltekintd,
elévigyazatos, hatarozott,
kiegyensulyozott.

Feleldsséget vallal az
altala elvégzett
feladatokert.

Erti a lakastakarékok
kezeléséhez alkalmazott
informatikai rendszert, az
altala tamogatott
funkciokat.

Eredményesen hasznalja
az informatikai feliileten
a megszerzett elméleti
tudasat.

Torekszik az informatikai
feliileten hibamentesen
rogziteni a szerzédések
adatait.

Képes az dnellendrzésre,
esetleges hibai javitasara
onalloan és vezetdi
iranyitassal.

Tisztaban van a
postahelyeken
végrehajthato
lakastakarék ligyintézésre
vonatkozo szabalyokkal.

Alkalmazza a ra
vonatkozo szabalyokat
lakastakarék tigyintézés
soran.

Torekszik a
lakastakarékok kezelésére
vonatkozo szabalyok
betartasara.
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Tudatosan latjael a
feladatokat az
alkalmazott informatikai
alkalmazasban.

Felidézi a lakastakarékok
kezelésre vonatkozo
postai szabalyokat.
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3.7. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-07
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Megtakaritasok-befektetések kezelése a postai rendszerben
megnevezése

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 éraszama 24 48
Elméleti képzés idé aranya (%) 20
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 80

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

Tajékoztatoi szinten
ismeri az aktualisan
igénybe vehetd postai
kezelési megtakaritasi-
befektetési termékeket.

Bemutatja a megtakaritasi
lehetdségeket,
iigyféligényre szabva
azokrol tajékoztatast ad.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

Erti a befektetési
szolgaltatasok
menedzselését tamogatd
informatikai rendszert, az
altala tamogatott
funkciokat.

Készség szinten kezeli a
befektetések kezelését
tamogat6 alkalmazast.

Tevékenysége soran
koriiltekintd,
elévigyazatos, hatarozott,
kiegyensulyozott.

Feleldsséget vallal az
altala elvégzett
feladatokert.

Ismeri és alkalmazza a
szoftver ligyfélkezelési és
szamlakezelési funkcioit.

A rendszer altal
tdmogatott mdédon
igyféladatokat kezel és
Osszevont
értékpapirszamlat nyit
illetve megsziintet.

Igényli a rendszer adta
lehetdségek teljes korti
ismeretét, gyakorlati
lehetdségeket.

Képes az dnellendrzésre,
esetleges hibai javitasara
onalloan és vezetdi
iranyitassal.
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Tisztaban van a
postahelyeken
végrehajthato
tranzakciokkal,
igyletekkel, az azokra
vonatkozo szabalyokkal.

Ertékpapir szamlak javara
és terhére tranzakciokat
hajt végre.

Torekszik a
megtakaritasokhoz
kapcsolddo szabalyok
betartasara.

Felidézi a
megtakaritasok/betétek
kezelésre vonatkozd
postai szabalyokat.

Tudatosan alkalmazza
megszerzett ismereteit a
befektetések kezelésre
alkalmazott informatikai
rendszerben.
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3.8.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-08

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Biztositasok kezelése a postai rendszerben

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 16 32
Elméleti képzés idé aranya (%) 20

Gyakorlati képzés id6é aranya (%)

80

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

Tajékoztatoi szinten
ismeri az aktualisan
igénybe vehetd postai
kezelésti biztositasi
termékeket.

Osszegzi és bemutatja az
¢letbiztositasi és nem
¢letbiztositasi
lehetdségeket,
igyféligényre szabva
azokrol tajékoztatast ad.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

Erti a biztositasok
kezeléséhez alkalmazott
informatikai rendszert, az
altala tAmogatott
funkciokat.

Készség szinten kezeli a
biztositasok kezelését
tamogat6 alkalmazast.

Tevékenysége soran
koriiltekintd,
elévigyazatos, hatarozott,
kiegyensulyozott.

Feleldsséget vallal az
altala elvégzett
feladatokert.

Tisztaban van a
postahelyeken
végrehajthato
tranzakciokkal,
igyletekkel, az azokra
vonatkozo szabalyokkal.

A tgyfelek biztositasaival
kapcsolatos
tranzakciokat, tigyleteket
hajt végre.

Erdekl8dé és eldzékeny a
biztositasi termékek és
kiegészitd lehetdségek
megvalasztasakor.

Képes az dnellendrzésre,
esetleges hibai javitasara
onalloan és vezetdi
iranyitassal.

Felidézi a biztositasok
kezelésre vonatkozo
postai szabalyokat.

Tudatosan alkalmazza az
ismereteit a biztositasok
kezelésre alkalmazott

informatikai rendszerben.

Torekszik a
biztositdsokhoz
kapcsolddo szabalyok
betartasara.

Korrigalja sajat hibait,
masok hibai
megoldasaban sziikség
esetén kozremiikodik.

16/19.
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3.9. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-09
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Gyors készpénzatutalds kezelése a postai rendszerben
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 12 24
Elméleti képzés idé aranya (%) 20
Gyakorlati képzés id6é 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

Tajékoztatoi szinten
ismeri a gyors
készpénzatutalasi
szolgaltatas jellemzdit,
alapfogalmait, postai

Rendszerezi a gyors
készpénz-atutalasi
ismereteit, alkalmazza a
postai szabalyokat.

Magéra nézve
kotelezének fogadja el a
munkajahoz kapcsolodo
szabalyokat.

Munkajat 6nalldan végzi,
képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

szabalyozasat.
Erti a gyors . -

agy , L Az informatikai , . ,
készpénzatutalasi . e Tevékenysége soran . ,

R alkalmazas segitségével ot A Feleldsséget vallal az
szolgaltatas o, rts e . koriiltekinto, , ;
r s s készpénzt kiildési és e, , altala elvégzett

megvalositasanak . L. ..., . | elévigyazatos, hatarozott, ,

. o . .| kifizetési tranzakciot hajt | . . , feladatokert.
informatikai tAmogatasara kiegyenstlyozott.

alkalmazott rendszert.

végre.

Azonositja a készpénz
kiildéséhez, kifizetéséhez
sziikséges feladatokat.

Tudatosan alkalmazza az
ismereteit a gyors
készpénzatutalasok
kezelésre alkalmazott

informatikai rendszerben.

Elfogadja a szolgaltatas
jellegébol adodo
korlatokat.

Képes az dnellendrzésre,
esetleges hibai javitasara
onalldan és/vagy vezetdi
iranyitassal.

Felidézi a gyors
készpénzatutalasok
kezelésre vonatkozo
postai szabalyokat.

Torekszik a vonatkozo
szabalyok betartasara.

Korrigalja sajat hibait,
masok hibai
megoldasaban sziikség
esetén kozremiikodik.
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3.10. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkovetelmény modul

fr s SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-10
azonosito szama

A programkovetelmény modul

\ Kozmiiszolgaltatasok postai iigyintézése
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 (%) 20
Gyakorlati képzés id6 ardanya (%) 80

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 Attitid Felel6sség, autonémia
Tisztaban van a postahelyeken Beka}?csol,odlkapostal Magara nézve e 11y .
i ... | szolgéltatohelyen . ,, . Munkajat 6nalldan végzi,
megvalosuld kézmiszolgaltatas- |~ S, kotelezének fogadja el a , iy
. mikodo . .. | képes az utasitasok
igyintézéssel kapcsolatos . enen munkajahoz kapcsolodo . g
, kozmiiszolgaltatoi , pontos kovetésére.
szabalyokkal. . szabalyokat.
lgyintézésbe.

Beazonositja a

Alkalmazza a postai

Tevékenysége soran

Felel6sséget vallal az

kozmiiszolgaltatashoz kothetd elu()lrafokat o, koﬂmlltek'mto, , altala elvégzett
. _ kozmiiszolgaltatasok elévigyazatos, hatarozott, ,
igyfélszolgalati feladatokat. ., . . i feladatokért.
ligyintézése soran. kiegyensulyozott.
Ellatja a
Megnevezi a kozmiiszolgaltatashoz Elfogadja a
kodzmiiszolgaltatashoz kapcsolodo kozmiiszolgaltato altal A feladatokat a szokésos
kapcsolodd panaszfelvételi panaszfelvételi és megfogalmazott id6 alatt elvégzi.
feladatokat. dokumentalasi elvarasokat.

feladatokat.
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3.11.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkovetelmény modul

SzPk-00165-17-17 4 04 3 /M-11

megnevezése

A programkovetelmény modul

Postahelyeken megvaldosulo ajanlasok, értékesitések

3.11.1. 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 oraszama

12

Elméleti képzés id6 aranya (%)

20

Gyakorlati képzés id6 ardanya (%)

80

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalésithato?

Nem relevans

3.11.2. 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
Magara nézve
Felismeri a postahelyi Bemutatja az iigyfelek kdtelezének fogadja el a Munkajét ondlloan végzi,

termék/szolgaltatas
ajanlas folyamatat, az
abban elfoglalt helyzetét.

részére elérhet6

termékeket/szolgaltatasokat.

munkajahoz kapcsolédo
szabalyokat. J6
helyzetfelismerd és
attekintd képessége van.

képes az utasitasok
pontos kdvetésére.

Alkalmazoi szinten
ismeri a
termék/szolgaltatas
bemutatas technikait,
eszkozeit.

Kiilonboz6 tipusu
tigyfeleknek kiilonb6zd
technik4val mutatja be a

termékeket/szolgaltatasokat.

Elfogadja a postai
szolgaltatd értékesitési
elvarasait.

Masokkal egyiittmiikddve
eredményesen értékesit.

Erti és megérti a
haszonérvelés
lehetdségét, jelentdségét.

Az igyfélhaszon oldalardl
kozeliti meg az ajanlasi
fonalat; képes
haszonérvelni.

Torekszik az ligyfele
részére a szamukra
legmegfelelobb
terméket/szolgaltatast
kinalni.

Onalléan hasznositja az
tigyfelekrél megszerzett
ismereteket a
haszonérvelés és
ellenvetések kezelése
soran.

Azonositja és alkalmazza
az ellenvetések kezelése
soran alkalmazhat6
technikakat.

Az ajanlas soran kapott
ellenvetéseket épitd
jelleggel kezeli és
hasznositja.

Elfogadja az iigyfelek
ellenvetését, probalja azt
késébb a sajat épiilésére
forditani.
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