POSTAI UGYINTEZO

I.  Altalanos iranyelvek
1. A képzés szabalyozasanak jogi hattere

A kozponti program

— a kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,
— a szakképzésrdl sz0lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXVI. toérvény,
— a gazdasagi kamardkrol sz6l6 1999. évi CXXI. torvény,

valamint

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés

~ eljarasi rendjérél sz616, tobbszor modositott 1/2006. (1. 17.) OM rendelet,

— a szakképzés megkezdésének ¢és folytatdsdnak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kdzpont tandcsado testiiletérdl sz616 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet,

— az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevd tanulok juttatdsairdl szolé 4/2002. (II. 26.)
OM rendelet,

— a szakmai vizsgéaztatds altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet,

—az 52 841 02 0000 00 00 Postai ligyintézd szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményeit
tartalmaz6 szakképesitésért felelés miniszteri rendelet

alapjan késziilt.

A tanitasi-tanulasi folyamat szervezése soran figyelembekell venni a szakképzd intézményt fenntartd
helyi rendelkezéseit, az iskolaszék allasfoglaldsait, a gyakorlati képzés megszervezésében
kozremiikodo gazdalkodo szervezet igényeit.

A képzés megszervezéséhez a szakképzést folytatd intézmény a jelen altalanos iranyelvekben
foglaltak, tovabba a kozponti programban a tananyagegységekre vonatkozoan leirtak alapjan
elkésziti a pedagogiai programjanak részét alkotd szakmai programjat és a meghatarozott képzési
idére vonatkozd megallapodast a gazdalkodo szervezettel. Ezen dokumentumokat a szakképzd
intézmény fenntartdja hagyja jova.

2. A szakképesités OKJ-ban szereplé és egyéb adatai

A szakképesités azonositd szama: 52 841 02 0000 00 00

A szakképesités megnevezése: Postai ligyintéz0
Szakképesitések kore:

Elagazasok: nincsenek

Hozzarendelt FEOR szam: 3612

Szakképzési évfolyamok szdma: 1

Elmélet aranya: 60 %

Gyakorlat aranya: 40 %

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben):  van

Idétartama (évben vagy félévben): 0,5 év
Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd

Ha szervezhet6, mikor: -



3. A képzés szervezésének feltételei
Személyi feltételek

Az elméleti és gyakorlati képzést a kdzoktatasrol szolo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX.
torvény 17. §-aban, valaminta szakképzésrdl szol6, tobszor modositott 1993. évi LXXVI. térvény
17. §-aban szabalyozott feltételekkel rendelkezd pedagogus és egyéb szakember lathatja el.

Targyi feltételek

A szakmai elmélet oktatasat és a szakképzd iskoldban folyd gyakorlati képzést a szakképzo
iskolanak kell megszervezni, amelyhez az alabbiak biztositasa sziikséges:

— tanterem
— gyakorloterem
— tanposta

A gazdalkodo szervezetnél folyd szakmai gyakorlati képzéshez sziikséges eszkdzok és felszerelések
jegyzékét a szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményét kiadd rendelet tartalmazza.

A tanuloszerzddés alapjan végzett gyakorlati képzés targyi és személyi feltételeit a gazdalkodd
szervezetnél az illetékes teriileti gazdasagi kamara — adott esetben a szakképz6 iskola bevonasaval —
ellendrzi.

Az illetékes teriileti gazdasagi kamara ellendrzési joga kiterjed a szakképz6 iskola és a gazdalkodd
szervezet kozotti megallapodas alapjan végzett gyakorlati képzés feltételeinek ellendrzésére is.



4. A tanulok felvételének feltételei

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga
Szakmai el6képzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmasséagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:  nem sziikséges

5. A szakképesités munkateriilete

A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3612 Postaforgalmi, hirkoz1ési iigyintézo

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Postai munkahely nyitasat-zarasat végzi

Postai kiildeményeket vesz fel, atad tovabbitasra

Az érkezett kiildeményeket atveszi, kiosztja kézbesitésre
Leszamoltatja a kézbesitoket

Postahelyi kézbesitést végez

Postai szolgaltatasokat értékesit

Biztositasi és befektetési termékeket kezel

Postai pénzforgalmi kozvetitd tevékenységeket végez
Postai ellendrzo tevékenységet végez

Banki szolgaltatasokat nyujt

Postavezetdként szamadas-készitési, adatszolgaltatasi, ellendrzési feladatokat 1t el

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezeése

6. A képzés célja

A szakképesités munkateriiletéhez tartoz6 legjellemzébb munkakorok, foglalkozéasok betoltéséhez
sziikséges kompetencidk elsajatittatasa.

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a munkakorben elvégzendd feladatokat, ki kell alakitani az
azokhoz sziikséges tulajdonsagokat (alkalmazott szakmai ismeretek, szakmai készségek, képességek,
személyes, tarsas és modszerkompetenciak).




7. A szakképesités kovetelménymoduljai
A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0114-06 Postai ligyintézés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatdsok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6d informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkozoket a
kapcsolodd program és technoldgiai leirasok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
IPH rendszert alkalmaz
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat
Napkozbeni készpénz-beszolgaltatast végez, illetve sziikség esetén készpénzellatmanyt
vesz fel
Munkahelyet zar
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
A munkavégzéssel kapcsolatos eléirt dokumentacios feladatokat végez, hasznalatba
veszi, vezeti, lezdrja az okiratokat, naplokat, nyilvantartasokat
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
[PH-rendszerenben munkahelyzarast végez
POS-termindlon kezeldi zarast végez
Ledllitja a programokat, gépeket
Leadja a bélyegzdket, POS kezel6i kartyat, kulcsokat, a valtopénz feletti Osszeget,
bizonylatokat
Postai kiildeményeket (levélkiildemény, cimzett rekldmkiildemény, nyomtatvany,
postacsomag) vesz fel
Garantalt kézbesitési idejli kiildeményeket vesz fel
Logisztikai szolgaltatadsokat nytjt
Kiilon- és kiilonleges szolgaltatdsokat nyu;t
Atadja a postai kiildeményeket a rovatolonak, a tovabbitast végzé munkatarsnak
Elékésziti a kiildeményeket az inditasra, ellatja az inditdszolgalatot
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben
Téviratot és Posta-Vilagfaxot vesz fel, tovabbit, illetve postahelyen taviratot kézbesit
Az érkezett kiildeményeket atveszi
Az érkezett kiildeményeket kiosztja postahely, illetve hazhoz-kézbesitésre
Kézbesitdk részére a kifizetések teljesitéséhez készpénzellatmanyt oszt ki
ErtesitSket allit ki és hagy hétra a cimzettnek
Meghatalmazasokat fogad el és kezel
Fiokbérleti szolgaltatast nyujt
Postahelyen kézbesiti a postai kiildeményeket
Nem kézbesithetd kiildeményt feladonak visszakiild
Tudakozvanyokat kezel, kartéritési eljarast lefolytatja
Kézbesitdket szamoltat le
Kézbesitoktol sikertelen hazhoz kézbesitési kisérletet kovetoen, értesitett
kiildeményeket vesz at postahelyi, letéti kézbesitésre
Ertéknoveld szolgéltatast ajanl



Tovabbi termékeket/szolgaltatasokat ajanl

Szerencsejaték terméket értékesit

Hirlaparusitast végez, hirlapelszdmolast készit

Kereskedelmi arut értékesit

Ertékpapirt értékesit, kezel, visszavalt, visszavaltaskori ellenértékét készpénzben
kifizeti, ellenértékét atutalassal, szamladtvezetéssel teljesiti és egyéb, értékpapirokkal
kapcsolatos feladatokat 14t el

Utalvanybefizetéssel és készpénzatutalassal kapcsolatos tevékenységet végez

Elvégzi a befizetés befogadasa (felvétel) elotti altalanos, minden konstrukcidra eldirt
feladatokat

Belfoldi, nemzetkdzi postautalvanyt és nemzetkdzi gyorsutalvanyt vesz fel
Készpénzatutalast fogad el belfoldre és kiilfoldre

Postautalvany és készpénzatutalas feladasi dijat megallapitja, feljegyzi, beszedi
Bankszamla javara készpénz befizetéseket fogad el

Utalvanyok ¢és készpénzatutalds postahelyen torténd kifizetését végzi

Elvégzi a kifizetés teljesitése el6tti altalanos, minden konstrukciora eldirt ellendrzési
feladatokat

Készpénzatutalast teljesit, és nemzetkodzi gyorsutalvanyt fizet ki

Bankszamla terhére készpénzkifizetéseket teljesit

Egyéb pénzforgalmi tevékenységeket végez

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi feladatokat

Jogszabalyban meghatarozott esetekben bejelentést tesz a pénzmosas megeldzése €s
megakadalyozasa érdekében

Ermék tomeges elfogadasakor ellenérzi a kotelezd nyilatkozat meglétét

Vizsgalja a bankjegyek valodisagat

Azonositja az ligyfelet

Postai folyoszamla-kezelést végez

Szamlat nyit, szamlaval kapcsolatos informaciot nyujt

Kiilonbdz6 szdmlamiiveleteket végez postatipustdl fliggéen kézi adminisztracioval
vagy online médon

Folyoszamlaval kapcsolatos egyéb szolgéltatasok iranti igényeket fogad/teljesit
Bankkartyat (f6- és tarskartya) rendel, kiad, visszavesz

TeleBank szolgaltatas iranti igényt fogad és tovabbit/teljesit

Ellatja a folydszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatokat

Betétkonyvet kezel

Betétkonyvet nyit

Betétkonyvet megsziintet, kovetelést kifizet

Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatokat lat el

Pénzvaltast (készpénzvaltas) végez

Kitolti a pénzvaltasi jegyzéket, atveszi a valtani kivant pénzt, megallapitja a valtasi
dijat, azt beszedi és konyveli

Az tigyfél kérésére a valtasi dijrol szamlat allit ki, kiadja a készpénzt

Pénzforgalmat bonyolit le bankkartyaval

Ellendrzi a bankkartya elfogadhatdsagat, és végrehajtja a kért tranzakciot

Biztositas és lakéstakarék-értékesitést végez

Posta Személyi Kblcson szolgaltatast 14t el

JegyzOkonyv felvételben kozremiikodik

Viratlan kézipénztar-vizsgalatban kozremiikddik

Tudakozvéanyok kezelésében kozremiikodik
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Leszamoltatja a kezelési pénztarakat

Elkésziti a napi elszdmolast

Elvégzi a pénzmozgasokkal kapcsolatos ellendrzést

Rendezi a pénztari eltéréseket, felveszi a jegyzékonyvet

Osszedllitja és tovabbitja a szamadast

Kezeli az tigyfélpanaszokat

Szamla és nyugtaadasi feladatokat lat el

Ellatja a kezeldk és kézbesitdk postahelyi - okirati és helyszini - munkafolyamati
ellendrzését

Kezelésbiztonsadgi ¢és lizleti titokvédelmi szabdlyokat, szolgéltatds-mindségi
kovetelményeket ismeri és alkalmazza

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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Az IPH rendszer kezel6i feliiletének felépitése és miikodése

Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai

Munkahelyi zaras menete, szabalyai

Postai kiildemények kezelése

Postai kiildemények rovatol6 részére torténd adtadasanak szabalyai

Kiildemények, szolgaltatasok rogzitésének modja az IPH rendszerben

Nem kézbesithetd kiildemény visszakiildésének menete

Vilagfax felvételének és tovabbitasanak modja

Ertesiték hatrahagyésanak szabalyai

Meghatalmazasok elfogadasanak feltétele, szabalyai

Fiokbérleti szerz6dések kezelési szabalyai

Postai szolgaltatasok értékesitésének menete

Ertékpapir-kezelés és értékesités szabalyai

Ugyfélazonositas

A jegyzOkonyv felvételének szabalyai

Viratlan kézipénztar-vizsgalat lebonyolitdsanak menete

A tudakozvany-kezelés szabalyai

Az utalvanybefizetés befogadasa eldtt elvégzendd kotelezd feladatok

Belfoldi, nemzetkozi postautalvany és nemzetkdzi gyorsutalvany felvételének menete
Készpénzatutalas megbizas és expressz készpénz-atutalasi megbizds felvételének
menete

Postautalvany és készpénzatutalas feladasi dijanak megallapitasa és beszedése
Bankszdmla javara torténd készpénzbefizetések elfogadasanak szabélyai

Befizetési tranzakciot lezaro6 feladatok valamennyi konstrukcio esetén

Minden konstrukcidra eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése eldtt
Készpénzatutalas teljesitése és nemzetkozi gyorsutalvany kifizetése

Bankszamla terhére torténd készpénzkifizetések teljesitésének szabalyai

Kifizetési tranzakciot lezar6 feladatok valamennyi konstrukcid esetén

A pénzmosds megeldzése és megakadalyozdsa érdekében megteendd bejelentés
szabalyai

A kotelezd nyilatkozat meglétének ellendrzési feladatai érmék tomeges elfogadasakor

Hamisgyanus bankjegyek kezelési szabalyai
Postai folyoszamlanyitas menete, szamlaval kapcsolatos informacidszolgéltatas
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Kézi vagy online szamlamiiveletek

Foly6szamlaval kapcsolatos egyéb szolgéltatasi igények teljesitésének modjai
Bankkartya (f6- és tarskartya) rendelésének, kiaddsanak és visszavételének menete,
szabalyai

TeleBank szolgaltatds iranti igény fogaddsdnak és tovabbitasanak/teljesitésének
menete

A folydszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatok

A postai betétkonyv nyitdsanak menete

Betétkdnyv megsziintetésének, kovetelés kifizetésének szabalyai

Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatok

A készpénzvaltasi jegyz¢Ek kitoltésének, a valtani kivant pénz atvételének szabalyai

A valtasi dij megallapitasanak, beszedésének és konyvelésének menete

Az tigyfél kérésére szamla kiallitasa a valtasi dijrol

A bankkartya elfogadhatosaganak ellendrzése és a kért tranzakcid végrehajtasanak
menete

Biztositas és lakastakarék-értékesitési ismeretek

Posta Személyi Kdlcson szolgaltatasok ellatdsanak folyamata

Szamla és nyugtaadasi kotelezettség szabalyai

Postahelyi - okirati és helyszini - munkafolyamati ellenérzés szabalyai

> >

>
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Kezelésbiztonsagi, lizleti titokvédelmi szabalyok, szolgaltatas-mindségi kdvetelmények

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
Elemi szintli szamitogéphasznalat
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informécioforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség
Mennyiségérzék

(U8 I N LY RV, T SN Y T U R S N

Személyes kompetenciak:
Alloképesség
Hallés, latas, tapintés
Tlréképesség
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Monotonia-tiirés
Onallosag
Precizitas
Stressztlird képesség
Terhelhetdség
Tiirelem



Térsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Udvariassag
Empatikus készség
Segitdkészség
Iranyithatosag
Tolerancia
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Konfliktusmegold6 készség
Ugyfélorientacio

Moédszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-0sszpontositas
Figyelemmegosztas



Az 52 841 02 0000 00 00 azonosité szamu, Postai iligyintézé megnevezésii szakképesités

szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja

megnevezése

0114-06

Postai ligyintézés




8. A képzés szerkezete

Hetek szama

Az 52 841 02 0000 00 00 azonosité szami, Postai ligyintézé megnevezési

© 0N D WN
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szakképesités idoterve

1. szakképzési évfolyam
Heti maximalis 6raszam

12345678 91011121314151617181920212223242526272829303132333435

325/8.0/0114-06

325/9.0/0114-06

325/10.0/0114-06

325/2.0/0114-06

325/6.0/0114-06

1234567 8 91011121314151617181920212223242526272829303132333435

A szakmai program készitésekor az idétervben feltiintetett szabad savot kotelez6 kitdlteni uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kdzponti programban szereplé kételezé tananyagegységek
idékeretének névelésével.
Uj tananyagegységek lehetnek:
— a 0001-06 azonosité szamu, ,A vallalkozasok alapitasa, mikddtetése, atszervezése,
megsziintetése” megnevezésii szakmai kdvetelménymodul alapjan késziilt tananyagegységek

— ECDL 2. m. Operaciés rendszerek, ECDL 3. m. Szévegszerkesztés, ECDL 7. m. Informaci6 és

kommunikacié kévetelményeinek teljesitését célz6 tananyagegységek.
Tovabbi Uj tananyagegységként a helyi igényeknek megfelel6k is alkothatok.
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Az 52 841 02 0000 00 00 azonosité szamu, Postai tligyintézé megnevezésii szakképesités
szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

A tananyagegység
g oraszama
] azonositéja megnevezése | clmélet- 1.
5 elméleti | igényes |gyakorlati| Osszes
@ gyakorlati
1| 325/1.0/0114-06 |Altalanos postai ismeretek 51 0 6 57
2[ 325/2.0/0114-06 |FOpénztari ismeretek 22 20 0 42
3 325/3.0/0114-06 [Pénzforgalmi ismeretek 111 5 84 200
4] 325/4.0/0114-06 [Hirlapterjesztési ismeretek 16 0 8 24
5| 325/5.0/0114-06 |18 forgalmat lebonyolito postai 48 10 5| 73
szolgaltatohelyi ismeretek
6] 325/6.0/0114-06 |Zar6 gyakorlat 0 0 93 93
7| 325/7.0/0114-06 |RUldemeényforgalmi felvételi 92 6 34 | 132
ismeretek
8] 325/8.0/0114-06 |Rovatolds-kiosztas-leszamolas 86 0 32 118
9] 325/9.0/0114-06 [Kézbesités - leszamolas 72 0 26 98
10] 325/10.0/0114-06 |Postai szolgaltato egyéb feladatai 20 7 0 27
Mindésszesen ora:| 518 48 298 864

A tanar kotelezo oraszamat kell alkalmazni a gyakorlati oktatonadl abban az esetben, ha a kozponti program (tanterv)
szerint elméletigényes szakmai tantargy gyakorlati képzésében tart tanorai foglalkozast.

9. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzard vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszerii szakképzés esetén:

Az utols6 szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékii a modulzaro vizsga

eredményes letételével
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10.

A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0114-06 Postai iigyintézés
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Postaforgalmi és pénzforgalmi ismeretek alkalmazésa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Iddtartama: 180 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Kiildeményforgalommal, postai értékesitési tevékenységgel, pénzforgalmi ¢és
egyeb kozvetitd tevékenységgel, fOpénztari elszamolassal kapcsolatos ismeretek
A hozzéarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Feladatok elldtdsa az lgyfélszolgalati-, rovatolo-, kiosztd-, leszamolo
munkahelyek valamelyikében az alkalmazott informatikai rendszerek
alkalmazéséaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

IdGtartama: 180 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  30%
3. feladat  40%

A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 52 841 02 0000 00 00 azonositd szamu, Postai ligyintézé megnevezésii szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 100

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattdl eltérd szempontjai

Egyéb feltételek, informaciok, beszamithato elozetes tanulmanyok

A beszamithaté elézetes tanulmanyok meghatarozasakor az ,,Utmutaté a Postai
iigyintéz6 szakképesités képzéséhez beszamithatd eldzetes tudas felméréséhez” c.
dokumentumban foglaltak szerint kell eljarni.
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I1. A kozponti program tananyagegységei

Az 52 841 02 0000 00 00 azonosito szamu, Postai iigyintéz6 megnevezésii szakképesités szakmai
kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

, ohez tartozo O t 1 ml
1. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo Osszes tananyagele
oraszama
6
- | 2=l =z
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
- —_ < 2
o |0 x| x| ©
g ool &o
)
sza 325/1.1/0114-06 0 0of 6
Altaldnos postai sza 325/1.2/0114-06 15 0of O
325/1.0/0114-06 ismeretekp sza 325/1.3/0114-06 20 of o 57
sza 325/1.4/0114-06 10 0of O
sza 325/1.5/0114-06 6 0Of O
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/1.1/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai tevékenység kialakulasa, ellatasa
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezelésbiztonsagi ¢s tlizleti titokvédelmi szabdlyokat, szolgaltatds-mindségi
kovetelményeket ismeri és alkalmazza
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
A tipus Kezelésbiztonsagi, lizleti titokvédelmi szabalyok, szolgaltatas-mindségi kdvetelmények

Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
. szint Koznyelvi beszédkészség
. szint Olvasott Koznyelvi szoveg megértése

5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:

Figyelem-0sszpontositas

Kortltekintés, elévigyazatossag

Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat

Megbizhatdsag

Precizitas

B~ DO D D
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Empatikus készség
Segitdkészség
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 50%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 50%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
6 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A posta torténete, postai szolgaltatd szervezeti felépitése, iizletagi modell; technologiai
utasitasok, segédkonyvek, dijszabasok; kezelési okiratok vezetése; bélyegzok,

bélyegzogépek hasznalata, nyilvantartasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/1.2/0114-06
A tananyagelem megnevezése:

Jogi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok 6nallé rendszerezése 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
15 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Jogi alapfogalmak - jog fogalma, jogalkotas, jogalkalmazas.
Alkotmany - alapvetd jogok és kotelezettségek, allampolgari jogok és kotelezettségek.
Polgari torvénykonyv - jogképesség, tulajdonjog, kotelmi jog, szerzddések.
Biintetdjogi alapismeretek.
Biintetdjog fogalma, részei, feladata, Btk. hatalya, blincselekmény, biindsség,
blincselekmény alanya, biintethetdséget kizard és megsziintetd okok.
Munkajogi alapismeretek munkajog fogalma, MT, KSz, munkaviszony fogalma, szolgélati
kotelezettség, titoktartas.
Postai szolgaltato tevékenység jogi szabdlyozasa - jogszabalyi hattér, egyetemes postai
szolgaltatas, fenntartott postai szolgaltatas, kizarolagos szolgéltatés, szolgaltatoi
szerzOdés, karfeleldsség, kozremitkddés a postai szolgéltatas ellatasaban

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/1.3/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Biztonsagi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok 6nallé rendszerezése 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
20 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Polgari védelem - a polgari védelem fogalma, célja, jogi szabalyozasa, a polgari védelmi
kotelezettség, a postai szolgaltatoi kotelezettsége, feladata, a katasztrofa fogalma,
osztalyozasa és jellemz0i, a katasztrofavédelem modjai, eszkozei.
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Tlizvédelem - tlizvédelmi jogszabalyok ismertetése, tlizvédelem feladata, tliz elleni
védekezés célja jelentdsége, tlizvédelmi oktatds célja, tlizveszeélyességi osztalyok,
tlizveszélyes tevékenység, dohanyzas tlizvédelmi szabalyai, tiizjelzés, tlizeset bejelentése.
Munkavédelem - munka- és egészségvédelem szabalyozasa, munkabalesetek és
foglalkozasi megbetegedések, munkahelyek fontosabb biztonsdgtechnikai és egészségligyi
el6irasai, villamossag biztonsagtechnikéja.

Vagyonvédelem - kapcsolodo jogi szabalyozas, komplex vagyonvédelem , a személyi
biztonsag szerepe, kialakitasa, kdvetelményei, a szallitas biztonsagi kovetelményei, a
kezelés biztonsagi szabalyai, rendkiviili események

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/1.4/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Kornyezetvédelem
Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok 6nalld rendszerezése 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kornyezetvédelem szabalyozasa, alapelvei, a kornyezetvédelem fobb teriiletei, kritikus
teriiletek - hazank felzarkozéasa az EU-s direktivak tiikrében, kornyezetbardt munkahely
Mit tehetlink munkank soran és a maganéletben a kornyezetiink védelméért?
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S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/1.5/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Pénzkezelés biztonsaga

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi feladatokat

Elvégzi a befizetés befogadasa (felvétel) el6tti altalanos, minden konstrukcidra eldirt
feladatokat

Elvégzi a kifizetés teljesitése eldtti altalanos, minden konstrukciora eldirt ellendrzési
feladatokat

Egyéb pénzforgalmi tevékenységeket végez

Vizsgalja a bankjegyek valodisagat

A munkavégzéssel kapcsolatos eldirt dokumentacios feladatokat végez, hasznalatba veszi,
vezeti, lezarja az okiratokat, naplokat, nyilvantartasokat

Szamla és nyugtaadasi feladatokat 1at el

Kezelésbiztonsagi ¢s tizleti titokvédelmi szabalyokat, szolgaltatds-mindségi
kovetelményeket ismeri és alkalmazza

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus
A tipus
B tipus
A tipus

A tipus

Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai

Hamisgyanus bankjegyek kezelési szabalyai

Munkahelyi zaras menete, szabalyai

Kezelésbiztonsagi, lizleti titokvédelmi szabalyok, szolgaltatas-mindségi kdvetelmények

Szamla és nyugtaadasi kotelezettség szabalyai

Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint
4. szint

Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Elemi szamolasi készség

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:

Attekintd képesség
Felfogoképesség
Kortltekintés, elévigyazatossag

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Feleldsségtudat
Onallosag
Precizitas

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag

Tanul6i tevékenységformak:

Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 80%
Miiveletek gyakorlasa 20%

A képzési helyszin jellege:

Tanterem

Képzési 1d6:

6 ora elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Altalanos biztonsagi feltételek megismerése, mely a kovetkezd elemekbél 4ll: bizalmas
munkahelyek kialakitasa; pénzek, pénztari értékek Orzése; zar-ellenzar; a pénzkezelés
biztonsaga, biztonsagi kezelés, bizottsagi kezelés, pénzrészletezés, ellenjegyzés.
A postai szolgaltatd biztonsadgos pénzkezeléséhez kapcsolddo tudnivaldk: pénztarosok
kotelezettségei; pénzek kezelése; okiratok vezetése, rzése; a postai szolgaltatd azonosito
kédrendszere, postai szolgaltatd, munkahely és kezeld azonositok
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, cghez tartozo 6 t 1 ml
5. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo 0sszes tananyagele

Oraszama
5
- |2=|=
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
S |' & 5| ©
g ool &o
©
Fopénztari szk 325/2.1/0114-06 22 0] 0
325/2.0/0114-06 42
ismeretek szk 325/2.2/0114-06 0 20 O

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/2.1/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Foépénztari feladatok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat
Kézbesitdket szamoltat le
JegyzOkonyv felvételben kozremiikodik
Leszamoltatja a kezelési pénztarakat
Elkésziti a napi elszdmolast
Elvégzi a pénzmozgasokkal kapcsolatos ellendrzést
Osszedllitja és tovabbitja a szamadast
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
A tipus Minden konstrukciora eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése eldtt
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
A tipus Kezelésbiztonsagi, lizleti titokvédelmi szabalyok, szolgaltatas-mindségi kdvetelmények
B tipus A pénzmosas megeldzése és megakadalyozasa érdekében megteendd bejelentés szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Informécioforrasok kezelése
4. szint Elemi szamolasi készség
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Alloképesség
Hallés, latas, tapintés
Feleldsségtudat
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Segitdkészség
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
22 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A fépénztari feladatokhoz kapcsolodo okiratok hasznalata, vezetése.
Az értékcikk fogalma, fajtai.
Nagybani értékcikk-kezelés, értékcikk rendelés, beszolgaltatas, értékcikk forgalmazas,
elszamolas, kereskedelmi aruk nagybani értékesitése, értékcikkmérleg.
Nagy0sszegli be-¢s kifizetések kezelése.
Postai készpénz-beszolgaltatas és ellatmany kezelése.
Idegen postahelyi ellatméany kezelése.
A kifizetési felhatalmazas szerepe, bemutatésa.
A szolgaltato feleldssége a pénzkezelési rendszerben.
A napi pénztarjelentés és mellékletei, nyomtatvanyrendszer felépitése, nyomtatvany
kezelés, a kapcsolodod okiratok vezetése €s adattartalma.
A pénztarzaras idépontja

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/2.2/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Fopénztari feladatok a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
IPH rendszert alkalmaz
JegyzOkonyv felvételben kozremiikodik
Elkésziti a napi elszdmolast
Rendezi a pénztari eltéréseket, felveszi a jegyz6konyvet
Kezeli az tigyfélpanaszokat
Kézbesitok részére a kifizetések teljesitéséhez készpénzellatmanyt oszt ki
Pénzvaltast (készpénzvaltas) végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az IPH rendszer kezel6i feliiletének felépitése és mitkodése
A tipus Hamisgyants bankjegyek kezelési szabalyai
A tipus Minden konstrukciora eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése elott
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B tipus A készpénzvaltasi jegyzék kitoltésének, a valtani kivant pénz atvételének szabalyai
B tipus A valtasi dij megallapitdsanak, beszedésének és konyvelésének menete
B tipus Az iigyfél kérésére szdmla kiallitasa a valtasi dijrol
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
A tipus Kezelésbiztonsagi, lizleti titokvédelmi szabalyok, szolgaltatas-mindségi kdvetelmények
Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
.szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség

B~ DO D D

. szint Informécioforrasok kezelése
4. szint Elemi szdmolasi készség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekint képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Alloképesség
Hallés, latés, tapintés
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Empatikus készség
Segitdkészség
Tanuloi tevékenységformak:
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 40%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 60%
A képzési helyszin jellege:
Tanposta
Gyakorloterem
Képzési 1d6:
20 6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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3. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 0sszes tananyageleml

oraszama

6

- | 2=|=z
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
S |2 & 5| ©
g ool &o

©
sza 325/3.1/0114-06 0 0of 6
sza 325/3.2/0114-06 10 0of O
sza 325/3.3/0114-06 0 o 7
sza 325/3.4/0114-06 22 0of O
sza 325/3.5/0114-06 0 0f 15
Pénzforsalmi sza 325/3.6/0114-06 24 0of O

325/3.0/0114-06 ismeretegk sza 325/3.7/0114-06 0 0| 20| 200
sza 325/3.8/0114-06 24 o0 O
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sza 325/3.12/0114-06 24 0of O
sza 325/3.13/0114-06 0 0] 14
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/3.1/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Pénzkezelés biztonsaga a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi feladatokat
Elvégzi a befizetés befogadasa (felvétel) el6tti altalanos, minden konstrukcidra eldirt
feladatokat
Elvégzi a kifizetés teljesitése eldtti altalanos, minden konstrukciora eldirt ellendrzési
feladatokat
Egyéb pénzforgalmi tevékenységeket végez
Jogszabalyban meghatarozott esetekben bejelentést tesz a pénzmosas megeldzése és
megakadalyozasa érdekében
Vizsgalja a bankjegyek valodisagat
Ermék tomeges elfogadasakor ellenérzi a kotelezd nyilatkozat meglétét
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
A tipus Minden konstrukciora eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése eldtt
A tipus Hamisgyants bankjegyek kezelési szabalyai
A tipus Kezelésbiztonsagi, lizleti titokvédelmi szabalyok, szolgaltatas-mindségi kdvetelmények
B tipus A pénzmosas megeldzése és megakadalyozasa érdekében megteendd bejelentés szabalyai

B tipus A kotelezd nyilatkozat meglétének ellendrzési feladatai érmék tomeges elfogadasakor
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Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint
4. szint
4. szint
3. szint

Szakmai nyelvili beszédkészség
Informécioforrasok kezelése
Elemi szamolasi készség
Mennyiségérzék

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:

Attekint képesség
Kortltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-0sszpontositas

Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Irdnyithatosag
Konfliktusmegold6 készség

Tanul6i tevékenységformak:

Csoportos helyzetgyakorlat 20%

Miiveletek gyakorlasa 10%

Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 40%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 30%

A képzési helyszin jellege:

Tanposta
Gyakorloterem

Képzési 1d6:

6 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/3.2/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Postautalvany szolgalat

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Elvégzi a befizetés befogadasa (felvétel) el6tti altalanos, minden konstrukcidra eldirt
feladatokat

Utalvanybefizetéssel és készpénzatutalassal kapcsolatos tevékenységet végez
Belfoldi, nemzetkdzi postautalvanyt és nemzetkdzi gyorsutalvanyt vesz fel
Postautalvany és készpénzatutalas feladasi dijat megallapitja, feljegyzi, beszedi
Utalvanyok ¢és készpénzatutalds postahelyen torténd kifizetését végzi

Elvégzi a kifizetés teljesitése eldtti altalanos, minden konstrukciora eldirt ellendrzési
feladatokat

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus
A tipus
A tipus
A tipus
A tipus

Az utalvanybefizetés befogadasa eldtt elvégzendd kotelezd feladatok

Belfoldi, nemzetkozi postautalvany és nemzetkdzi gyorsutalvany felvételének menete
Postautalvany és készpénzatutalas feladasi dijanak megallapitasa és beszedése
Befizetési tranzakciot lezard feladatok valamennyi konstrukcio esetén

Minden konstrukciora eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése elott
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B tipus A kotelezd nyilatkozat meglétének ellendrzési feladatai érmék tomeges elfogadasakor

A tipus Hamisgyants bankjegyek kezelési szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
4. szint Informécioforrasok kezelése
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tolerancia
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 70%
Utolagos szobeli beszamolo 10%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Gyakorloterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A belfoldi postautalvany kezelésé¢hez kapcsolodo jogszabalyok ismertetése, a belfoldi
postautalvany részei, igénybe vehetd szolgaltatasok.
Utéanvételi lapra vonatkoz6 tudnivalok és a kapcsolodo kezelési, elszamolasi feladatok

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/3.3/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postautalvany szolgalat a gyakorlatban

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
Utalvanybefizetéssel és készpénzatutalassal kapcsolatos tevékenységet végez
Elvégzi a befizetés befogadasa (felvétel) el6tti altalanos, minden konstrukcidra eldirt
feladatokat
Belfoldi, nemzetkdzi postautalvanyt és nemzetkdzi gyorsutalvanyt vesz fel
Postautalvany és készpénzatutalas feladasi dijat megallapitja, feljegyzi, beszedi
Utalvanyok ¢és készpénzatutalds postahelyen torténd kifizetését végzi
Elvégzi a kifizetés teljesitése eldtti altalanos, minden konstrukciora eldirt ellendrzési
feladatokat
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Az utalvanybefizetés befogadasa eldtt elvégzendd kotelezd feladatok
A tipus Belf6ldi, nemzetkdzi postautalvany és nemzetkdzi gyorsutalvany felvételének menete
A tipus Postautalvany és készpénzatutalds feladasi dijdnak megéllapitasa és beszedése
A tipus Befizetési tranzakciot lezar6 feladatok valamennyi konstrukcio esetén
A tipus Minden konstrukciora eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése eldtt
B tipus A kotelezd nyilatkozat meglétének ellendrzési feladatai érmék tomeges elfogadasakor

A tipus Hamisgyants bankjegyek kezelési szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Elemi szamolasi készség
3. szint Mennyiségérzék
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Modszeres munkavégzés
Figyelem-megosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Segitdkészség
Tanul6i tevékenységformak:
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 10%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 40%
A képzési helyszin jellege:
Tanposta
Gyakorloterem
Képzési 1d6:
7 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/3.4/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Bankkozvetito szolgalat
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Készpénzatutalast fogad el belfoldre és kiilfoldre
Bankszamla javara készpénz befizetéseket fogad el
Pénzforgalmat bonyolit le bankkartyaval
POS-termindlon kezeldi zarast végez
Ellendrzi a bankkartya elfogadhatdsagat, és végrehajtja a kért tranzakciot
Bankszamla terhére készpénzkifizetéseket teljesit
Ertéknoveld szolgéltatast ajanl
[PH-rendszerben munkahely zarast végez
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Bankszémla javara torténd készpénzbefizetések elfogadasanak szabélyai
A tipus Készpénzatutalds megbizas és expressz készpénz-atutalasi megbizas felvételének menete

A tipus A bankkartya elfogadhatosaganak ellendrzése és a kért tranzakci6 végrehajtasanak
menete
A tipus Bankszamla terhére torténd készpénzkifizetések teljesitésének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
4. szint Elemi szdmolasi készség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
Konfliktusmegold6 készség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Tesztfeladat megoldasa 20%
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
22 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A bankkdzvetitd szolgalat alapfogalmainak megismerése, mely a kovetkezdkbdl all:
bankszamla, szamlatulajdonos, szdmlavezetd hely, befizetés bankszamlék javara, kifizetés
bankszadmlak terhére, csekk, atutalds, jovairas, terhelés, kovetelés, szamlakivonat.
Kifizetések bankszamlak terhére: kifizetési utalvany, nyugellatasi utalvany,
készpénzfelvételi utalvany, pénzforgalmi betétkonyv kezelésével. kapcsolatos tudnivalok,
a forgalmazéasok elszdmolasa.
POS-terminal mikodése, sztornozas, kezelodi zaras, NER-zaras
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S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/3.5/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Bankkozvetit6 szolgalat a gyakorlatban

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Ledllitja a programokat, gépeket

Bankszamla terhére készpénzkifizetéseket teljesit

Pénzforgalmat bonyolit le bankkartyaval

Bankszamla javara készpénz befizetéseket fogad el

Készpénzatutalast fogad el belfoldre és kiilfoldre

POS-termindlon kezeldi zarast végez

Leadja a bélyegzdket, POS kezel6i kartyat, kulcsokat, a valtopénz feletti 6sszeget,
bizonylatokat

Ellendrzi a bankkartya elfogadhatdsagat és végrehajtja a kért tranzakciot

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus
A tipus
A tipus
A tipus
A tipus

A tipus

Az IPH rendszer kezel6i feliiletének felépitése és miikodése

Hamisgyanus bankjegyek kezelési szabalyai

Bankszdmla javara torténd készpénzbefizetések elfogadasanak szabélyai
Készpénzatutalas megbizas és expressz készpénz-atutalasi megbizas felvételének menete
A bankkartya elfogadhatosaganak ellendrzése és a kért tranzakci6 végrehajtasanak
menete

Bankszamla terhére torténd készpénzkifizetések teljesitésének szabalyai

Hozzarendelt szakmai készségek:

1. szint
5. szint
. szint
. szint

B~ D D

. szint
3. szint

Elemi szintli szamitogéphasznalat
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Szakmai nyelvili beszédkészség

Elemi szamolasi készség
Mennyiségérzék

Hozzarendelt médszerkompetencidk:

Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Interperszonalis rugalmassag
Segitdkészség
Kommunikacids rugalmassag

Tanul6i tevékenységformak:

Tesztfeladat megoldasa 10%

Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 10%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%

Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 40%

27



A képzési helyszin jellege:

Tanposta

Gyakorloterem
Képzési 1d6:

15 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/3.6/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Megtakaritasok kozvetitése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ertékpapirt értékesit, kezel, visszavalt, visszavaltaskori ellenértékét készpénzben kifizeti,
ellenértékét atutaldssal, szamladtvezetéssel teljesiti és
Szamlat nyit, szamlaval kapcsolatos informaciot nyujt
Betétkonyvet kezel
Betétkonyvet megsziintet, kdvetelést kifizet
Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatokat lat el
Jogszabalyban meghatarozott esetekben bejelentést tesz a pénzmosas megeldzése ¢€s
megakadalyozasa érdekében
Betétkonyvet nyit
Azonositja az ligyfelet
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Ertékpapir-kezelés és értékesités szabalyai
B tipus A pénzmosas megeldzése és megakadalyozasa érdekében megteendd bejelentés szabalyai
A tipus A postai betétkonyv nyitdsanak menete
A tipus Betétkonyv megsziintetésének, kovetelés kifizetésének szabalyai
B tipus Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatok
B tipus Ugyfélazonositas
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onallosag
Precizités
Terhelhetdség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
Konfliktusmegold6 készség
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Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Tesztfeladat megoldasa 10%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Altalanos tudnivalok a megtakaritasokrol, mely tartalmazza a takarékszolgalat
alapfogalmait, a betétesek jogait és kedvezményeiket, a betétkonyvek, betéti okiratok
igénylését, atvételét, nyilvantartasat, illetve a készletek kezelését.
Letiltasok kezelése.
A megtakaritasokkal kapcsolatos kiilonleges esetek ismertetése.
Rontott betéti okiratok és nyomtatvanyok kezelése.
Az OTP Bank Rt. Lakossagi, illetve Junior Folydszamlahoz kapcsolddo feladatok

7. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/3.7/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Megtakaritasok kozvetitése a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ertékpapirt értékesit, kezel, visszavalt, visszavaltaskori ellenértékét készpénzben kifizeti,
ellenértékét atutaldssal, szamladtvezetéssel teljesiti és
Szamlat nyit, szamlaval kapcsolatos informaciot nyujt
Betétkonyvet nyit
POS-termindlon kezeldi zarast végez
Betétkonyvet kezel
Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatokat lat el
Betétkonyvet megsziintet, kovetelést kifizet
Azonositja az ligyfelet
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus Ertékpapir-kezelés és értékesités szabalyai
B tipus A pénzmosas megeldzése és megakadalyozasa érdekében megteendd bejelentés szabalyai
A tipus A postai betétkonyv nyitdsanak menete
A tipus Betétkonyv megsziintetésének, kdvetelés kifizetésének szabalyai
B tipus Egyéb, betétekkel kapcsolatos feladatok
B tipus Ugyfélazonositas
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Kortltekintés, elévigyazatossag
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Ttréképesség
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Ugyfélorientacio
Segitdkészség
Hatékony kérdezés készsége

Tanul6i tevékenységformak:

Tesztfeladat megoldasa 10%

Csoportos helyzetgyakorlat 10%

Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 50%

A képzési helyszin jellege:

Tanposta
Gyakorloterem

Képzési 1d6:

20 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

8. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/3.8/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

A Magyar Posta banki szolgaltatasai, biztositas- és lakastakarék kozvetités

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Postai folyoszamla-kezelést végez

Kiilonboz6 szamlamiiveleteket végez postatipustol fliggden kézi adminisztracioval vagy
online médon

TeleBank szolgaltatas iranti igényt fogad és tovabbit/teljesit

Ellatja a folydszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatokat

Folyoszamlaval kapcsolatos egyéb szolgaltatasok iranti igényeket fogad/teljesit
Bankkartyat (f6- és tarskartya) rendel, kiad, visszavesz

Biztositas és lakéstakarék-értékesitést végez

Posta Személyi Kdlcson szolgaltatast 14t el

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus
A tipus
A tipus
A tipus

A tipus
A tipus
B tipus
B tipus

Postai folyoszamlanyitas menete, szamlaval kapcsolatos informacidszolgaltatas
Foly6szamlaval kapcsolatos egyéb szolgéltatasi igények teljesitésének modjai

Kézi vagy online szamlamiiveletek

Bankkartya (f6- és tarskartya) rendelésének, kiadasanak és visszavételének menete,
szabalyai

TeleBank szolgaltatas iranti igény fogadasanak és tovabbitasanak/teljesitésének menete
A folydszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatok

Biztositas és lakastakarék-értékesitési ismeretek

Posta Személyi Kdlcson szolgaltatasok ellatdsdnak folyamata

Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint
5. szint
5. szint

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
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4. szint Informécioforrasok kezelése
4. szint Elemi szdmolasi készség

Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekint képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
Tolerancia

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 70%
Utolagos szobeli beszamolo 10%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Postai biztositaskozvetitési tevékenység jellemzdi, a postai biztositas értékesitési haldzat.
Altalanos eladési ismeretek, biztositasi alapfogalmak.
Modositas, adatvaltozas kezelése, karbejelentések fogadasa, felmondasok kezelése.
Lakastakaré¢k kozvetitéshez kapcsolodo alapfogalmak, szerzddés kozvetités folyamata,
modositasi lehetdségek.
Posta Lakasszamla Start és PostaFészekOr Lakasszamla kezelése

9. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/3.9/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
A Magyar Posta banki szolgaltatasai, biztositas- és lakastakarék kozvetités a
gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Foly6szamlaval kapcsolatos egyéb szolgéltatasok iranti igényeket fogad/teljesit
Postai folyoszamla-kezelést végez
TeleBank szolgaltatas iranti igényt fogad és tovabbit/teljesit
Kiilonboz6 szamlamiiveleteket végez postatipustol fliggden kézi adminisztracioval vagy
online médon
Ellatja a folydszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatokat
Bankkartyat (f6- és tarskartya) rendel, kiad, visszavesz
Biztositas és lakéstakarék-értékesitést végez
Posta Személyi Kdlcson szolgaltatast 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Postai folyoszamlanyitas menete, szamlaval kapcsolatos informacidszolgaltatas
A tipus Kézi vagy online szamlamiiveletek
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A tipus
A tipus

A tipus
A tipus

B tipus
B tipus

Foly6szamlaval kapcsolatos egyéb szolgéltatasi igények teljesitésének modjai
Bankkartya (f6- és tarskartya) rendelésének, kiadasanak és visszavételének menete,
szabalyai

TeleBank szolgaltatas iranti igény fogadasanak és tovabbitasdnak/teljesitésének menete

A folydszamlahitel igénylésével kapcsolatos feladatok
Biztositas és lakastakarék-értékesitési ismeretek
Posta Személyi Kdlcson szolgaltatasok ellatdsanak folyamata

Hozzarendelt szakmai készségek:

1. szint
. szint
. szint
. szint

B~ DO D D

. szint
4. szint

Elemi szintli szamitogéphasznalat
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvili beszédkészség
Informécioforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:

Felfogoképesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Figyelem-0sszpontositas

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Megbizhatdsag
Stressztlird képesség
Tiirelem

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Udvariassag
Ugyfélorientacio
Segitdkészség

Tanul6i tevékenységformak:

Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 10%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%

Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 40%

A képzési helyszin jellege:

Tanposta
Gyakorloterem

Képzési 1d6:

22 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

10. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/3.10/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Nemzetkozi pénzforgalmi tevékenység

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Belfoldi, nemzetkdzi postautalvanyt és nemzetkdzi gyorsutalvanyt vesz fel
Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi feladatokat
Készpénzatutalast teljesit, és nemzetkodzi gyorsutalvanyt fizet ki
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Belf6ldi, nemzetkdzi postautalvany és nemzetkdzi gyorsutalvany felvételének menete
A tipus Készpénzatutalas teljesitése és nemzetkdzi gyorsutalvany kifizetése
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 50%
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
7 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Eurogiro nemzetkdzi utalvany jellemzdi, kezelése

11. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/3.11/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Nemzetkozi pénzforgalmi tevékenység a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Belfoldi, nemzetkdzi postautalvanyt és nemzetkdzi gyorsutalvanyt vesz fel
Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi feladatokat
Készpénzatutalast teljesit, és nemzetkodzi gyorsutalvanyt fizet ki
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Belf6ldi, nemzetkdzi postautalvany és nemzetkdzi gyorsutalvany felvételének menete
A tipus Készpénzatutalas teljesitése és nemzetkdzi gyorsutalvany kifizetése
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Informécioforrasok kezelése
4. szint Elemi szamolasi készség
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Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Koriltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Precizités
Feleldsségtudat
Tiirelem
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Segitdkészség
Hatékony kérdezés készsége
Konfliktusmegold6 készség
Tanuloi tevékenységformak:
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 70%
A képzési helyszin jellege:
Tanposta
Gyakorloterem
Képzési 1d6:
5 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Eurogiro nemzetkdzi utalvany jellemz6i, kezelése

12. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/3.12/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Pénzkezelés a kezelési pénztarakban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Munkahelyet zar
Ermék tomeges elfogadasakor ellenérzi a kotelezd nyilatkozat meglétét
JegyzOkonyv felvételben kozremiikodik
Napkozbeni készpénz-beszolgaltatast végez, illetve sziikség esetén készpénzellatmanyt
vesz fel
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
Leallitja a programokat, gépeket
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Ugyfélazonositas
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
B tipus A valtasi dij megallapitdsanak, beszedésének és konyvelésének menete
B tipus A kotelezd nyilatkozat meglétének ellendrzési feladatai érmék tomeges elfogadasakor
A tipus Kifizetési tranzakciot lezar6 feladatok valamennyi konstrukceio6 esetén
B tipus Az iigyfél kérésére szdmla kiallitasa a valtasi dijrol
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
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4. szint Informécioforrasok kezelése

Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Onallosag
Terhelhetdség

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Tolerancia
Tomor fogalmazas készsége

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 15%
Tesztfeladat megoldasa 25%

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kezelési pénztarak leszamoltatasdhoz kapcsolodo okiratok kezelése, vezetése, Orzése

13. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/3.13/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Gyakorlati pénzkezelés a kezelési pénztarakban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Leadja a bélyegzdket, POS kezeldi kartyat, kulcsokat, a valtopénz feletti 6sszeget,
bizonylatokat
Munkahelyet zar
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Kitolti a pénzvaltasi jegyzéket, atveszi a valtani kivant pénzt, megallapitja a valtasi dijat,
azt beszedi és konyveli
Pénzvaltast (készpénzvaltas) végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az IPH rendszer kezel6i feliiletének felépitése és mitkodése
B tipus Ugyfélazonositas
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
B tipus A készpénzvaltasi jegyzék kitoltésének, a valtani kivant pénz atvételének szabalyai
A tipus Szémla és nyugtaadasi kotelezettség szabalyai
B tipus A kotelezd nyilatkozat meglétének ellendrzési feladatai érmék tomeges elfogadasakor
A tipus Kifizetési tranzakciot lezar6 feladatok valamennyi konstrukceio6 esetén
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Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
5. szint Koznyelvi beszédkészség
4. szint Informécioforrasok kezelése
4. szint Elemi szamolasi készség
3. szint Mennyiségérzék
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekint képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Monotonia-tiirés
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Kommunikacids rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Tanul6i tevékenységformak:
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanposta
Gyakorloterem
Képzési 1d6:
14 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kezelési pénztarak leszamoltatasahoz kapcsolodo okiratok vezetése

36



, T cghez tartozo 0 t 1 ml
4. TANANYAGEGYSEG ananyagegységhez tartozd 0sszes tananyagele
oraszama
6
=g =
|88 =«
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
- —_ < 4
o |0 x| x| ©
g ool &o
©
Hirlabteriesztési sza 325/4.1/0114-06 8 0of O
325/4.0/0114-06 ismerlztekj sza 325/4.2/0114-06 8 0] of 24
sza 325/4.3/0114-06 0 0f 8
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/4.1/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai hirlapterjesztési feladatok I.
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
Az érkezett kiildeményeket atveszi
Az érkezett kiildeményeket kiosztja postahely, illetve hazhoz-kézbesitésre
Postahelyen kézbesiti a postai kiildeményeket
Kézbesitdket szamoltat le
Tovabbi termékeket/szolgaltatasokat ajanl
Hirlaparusitast végez, hirlapelszdmolast készit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi beszédkészség
.szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
. szint Elemi szdmolési készség
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Figyelem-0sszpontositas
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Precizités
Megbizhatdsag
Feleldsségtudat
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Kommunikacids rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 15%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 15%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
8 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Sajté fogalma, sajtotermékek csoportositasa; hirlapterjesztési formak; expedialas;
eltérések rendezése; hirlapok kézbesitése; kézbesitdi nyilvantartasok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/4.2/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai hirlapterjesztési feladatok II.
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elkésziti a napi elszdmolast
Osszedllitja és tovabbitja a szamadast
Kezeli az tigyfélpanaszokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi beszédkészség
. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Elemi szdmolési készség
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Problémamegoldas, hibaelharités
Kortltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-megosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Precizités
Tiirelem
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Segitdkészség
Tomor fogalmazas készsége
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Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 25%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
8 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
El6fizetéses lapterjesztés; elofizetések gylijtése; elofizetési dijak beszedése; cimvaltozas

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/4.3/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai hirlapterjesztés gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Az érkezett kiildeményeket atveszi
Az érkezett kiildeményeket kiosztja postahely, illetve hazhoz-kézbesitésre
Kézbesitdket szamoltat le
Tovabbi termékeket/szolgaltatasokat ajanl
Hirlaparusitast végez, hirlapelszdmolast készit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
.szint Koznyelvi beszédkészség
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Elemi szdmolasi készség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-megosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Precizités
Tiirelem
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Hatékony kérdezés készsége
Kommunikacids rugalmassag
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 60%
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A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
8 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Eléfizetési dijak beszedése uj és folyamatos eldfizetés esetén; hirlapok rendelése;
remittenda és maradvany hirlapok kezelése
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1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/5.1/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Kis forgalmat lebonyolito postai szolgaltatohelyre vonatkozo specialis ismeretek

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt tdmogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
Kezeli az tigyfélpanaszokat
Tudakozvanyokat kezel, kartéritési eljarast lefolytatja
Ledllitja a programokat, gépeket
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Kéziras
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
5. szint Koznyelvi beszédkészség
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Segitdkészség
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
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Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%
Informéciok 6nallo rendszerezése 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
24 o6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Irat- és panaszkezelésre vonatkozo tudnivalok: iratkezelési és ligyintézési szabalyzat és a
vonatkoz6 rendelkezések ismerete; hatariddk; tigyviteli eljaras folyamata és a kapcsolodo
okiratok vezetése
Bejelentések, panaszok kezelése és az ehhez kapcsolodod jogi szabalyozas.
A postai szolgaltatd helyek miikddtetésére vonatkoz6 tudnivalok (leltarozas, munka- és
védoruha ellatds, nyomtatvany, irodaszer és tiizel6anyag rendelés).
A postai szolgaltatd adatszolgaltatasa - statisztikai adatgytijtési rendszer elemzése.
Az Osszesitd forgalmi kimutatés és az 1. Beszamolo jelentés.
Munkatigyi tevékenység - munkalapok vezetése, egyéb nyilvantartasok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/5.2/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Kis forgalmat lebonyolito postai szolgaltatohelyre vonatkozo specialis ismeretek a
gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
Kezeli az tigyfélpanaszokat
Tudakozvanyokat kezel, kartéritési eljarast lefolytatja
Leallitja a programokat, gépeket
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Kézirds
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
5. szint Koznyelvi beszédkészség
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Interperszonalis rugalmassag
Segitdkészség
Kommunikacids rugalmassag

Tanul6i tevékenységformak:

Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 40%

A képzési helyszin jellege:

Tanposta
Gyakorloterem

Képzési 1d6:

10 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/5.3/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Kis forgalmat lebonyolité postai szolgaltatohely vezetése

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent

Elvégzi a pénzmozgasokkal kapcsolatos ellendrzést

Rendezi a pénztari eltéréseket, felveszi a jegyzékonyvet

Tudakozvanyok kezelésében kozremiikodik

Ellatja a kezelok ¢és kézbesitk postahelyi - okirati és helyszini - munkafolyamati
ellendrzését

Kezelésbiztonsagi ¢s tizleti titokvédelmi szabalyokat, szolgaltatds-mindségi
kovetelményeket ismeri és alkalmazza

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus
C tipus
B tipus
A tipus
A tipus

A jegyzOkonyv felvételének szabalyai

Viratlan kézipénztar-vizsgalat lebonyolitdsanak menete

A tudakozvany-kezelés szabalyai

Postahelyi - okirati és helyszini - munkafolyamati ellendrzés szabalyai
Kezelésbiztonsagi, lizleti titokvédelmi szabalyok, szolgaltatas-mindségi kdvetelmények

Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint
. szint
. szint
. szint

A 0 n N

. szint

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informécioforrasok kezelése
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Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Felfogoképesség
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%
Csoportos helyzetgyakorlat 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Munkaszervezési feladatok - kapcsolattartas az tigyfelekkel, szolgaltatoi tevékenység
hatékony megszervezése, munkahelyek és a forgalom 0sszhangjdnak megteremtése
(varakozasi id0, forgalomérzékeny beiiltetési rendszer, kapacitasvizsgalat).
Postai szolgaltatohely atadas-atvétele - kapcsolddo jogszabalyok, altalanos és biztonsagi
eléirasok; az atado és atvevo kotelezettségei, feleldssége, atadas-atvétel lebonyolitasa
(vezetdi feladatok, fopénztar, készletek, kulcsok és iratok atadasa).

Rendkiviili esetek kezelése az atadas-atvétel soran.
Ellendrzési tevékenység - vonatkoz6 szabalyozasok ismertetése, ellendrzési feladatok
bemutatésa, az ellendrzés lebonyolitasa, észrevételek rogzitése

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/5.4/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Kis forgalmat lebonyolité postai szolgaltatohely vezetése a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt tAmogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
Elvégzi a pénzmozgasokkal kapcsolatos ellendrzést
Rendezi a pénztari eltéréseket, felveszi a jegyzékonyvet
Tudakozvanyok kezelésében kdzremiikodik
Ellatja a kezelok és kézbesitk postahelyi - okirati és helyszini - munkafolyamati
ellendrzését
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Kezelésbiztonsagi ¢s tizleti titokvédelmi szabalyokat, szolgaltatads-mindségi
kovetelményeket ismeri és alkalmazza
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai

C tipus Varatlan kézipénztar-vizsgalat lebonyolitasanak menete

B tipus A tudakozvany-kezelés szabalyai

A tipus Postahelyi - okirati és helyszini - munkafolyamati ellenérzés szabalyai

A tipus Kezelésbiztonsagi, lizleti titokvédelmi szabalyok, szolgaltatas-mindségi kdvetelmények

Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Figyelem-megosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Segitdkészség
Konfliktusmegold6 készség
Tanul6i tevékenységformak:
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 40%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 40%
A képzési helyszin jellege:
Tanposta
Gyakorloterem
Képzési 1d6:
15 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/6.1/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Zaro gyakorlat a kiildeményforgalmi feladatokbol
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Téviratot és Posta-Vilagfaxot vesz fel, tovabbit, illetve postahelyen taviratot kézbesit
Garantalt kézbesitési idejli kiildeményeket vesz fel
Kiilon- és kiilonleges szolgaltatdsokat nyu;t
Atadja a postai kiildeményeket a rovatolonak, a tovabbitast végzé munkatarsnak
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben
Kézbesitoktol sikertelen hazhoz kézbesitési kisérletet kovetden, értesitett kiildeményeket
vesz at postahelyi, letéti kézbesitésre
Ertéknoveld szolgaltatast ajanl
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
A tipus Postai kiilldemények kezelése
B tipus Postai kiildemények rovatold részére torténd dtadasanak szabalyai
B tipus Vilagfax felvételének €s tovabbitasanak modja
A tipus Szémla és nyugtaadasi kotelezettség szabalyai
B tipus Kiildemények, szolgaltatasok rogzitésének modja az IPH rendszerben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
.szint Koznyelvi beszédkészség
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Elemi szamolasi készség
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Modszeres munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas

W D D D
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Precizitas
Terhelhetdség
Turelem

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Segitdkészség
Ugyfélorientacio
Tolerancia

Tanul6i tevékenységformak:

Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 60%

A képzési helyszin jellege:

Gyakorloterem
Tanposta

Képzési 1d6:

36 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/6.2/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Zaro gyakorlat a pénzforgalmi feladatokbol

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

A munkavégzéssel kapcsolatos eldirt dokumentacios feladatokat végez, hasznalatba veszi,
vezeti, lezarja az okiratokat, naplokat, nyilvantartasokat

Leadja a bélyegzdket, POS kezel6i kartyat, kulcsokat, a valtopénz feletti 6sszeget,
bizonylatokat

Ertékpapirt értékesit, kezel, visszavalt, visszavaltaskori ellenértékét készpénzben kifizeti,
ellenértékét atutalassal, szamlaatvezetéssel teljesiti és

Készpénzatutalast fogad el belfoldre és kiilfoldre

Bankszamla javara készpénz befizetéseket fogad el

Egyéb pénzforgalmi tevékenységeket végez

Kiilonboz6 szamlamiiveleteket végez postatipustol fliggden kézi adminisztracioval vagy
online mdédon

Ellendrzi a bankkartya elfogadhatdsagat, és végrehajtja a kért tranzakciot

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus
A tipus
A tipus
A tipus
A tipus

A tipus

Az IPH rendszer kezel6i feliiletének felépitése és mitkodése

Hamisgyanus bankjegyek kezelési szabalyai

Bankszamla javara torténd készpénzbefizetések elfogadasanak szabélyai
Készpénzatutalas megbizas és expressz készpénz-atutalasi megbizas felvételének menete
A bankkartya elfogadhatosaganak ellendrzése és a kért tranzakci6 végrehajtasanak
menete

Bankszamla terhére torténd készpénzkifizetések teljesitésének szabalyai

Hozzarendelt szakmai készségek:

1. szint
5. szint
5. szint

Elemi szinti szamitogéphasznalat
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség
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5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Elemi szamolasi készség
3. szint Mennyiségérzék
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Segitdkészség
Kommunikacids rugalmassag
Ugyfélorientacio
Tanul6i tevékenységformak:
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 60%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
36 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/6.3/0114-06

A tananyagelem megnevezése:
Zaro gyakorlat a kisforgalmat lebonyolito postai tevékenységre vonatkozoan

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
Elvégzi a pénzmozgasokkal kapcsolatos ellendrzést
Rendezi a pénztari eltéréseket, felveszi a jegyzékonyvet
Kezeli az tigyfélpanaszokat
Tudakozvanyokat kezel, kartéritési eljarast lefolytatja
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
C tipus Varatlan kézipénztar-vizsgalat lebonyolitasanak menete
B tipus A tudakozvany-kezelés szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
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5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Figyelem-megosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Segitdkészség
Konfliktusmegold6 készség
Tanul6i tevékenységformak:
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 40%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 40%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
15 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/6.4/0114-06
A tananyagelem megnevezése:

Zaro gyakorlat a hirlapterjesztési tevékenységre vonatkozoan

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Az érkezett kiildeményeket atveszi

Az érkezett kiildeményeket kiosztja postahely, illetve hazhoz-kézbesitésre

Kézbesitdket szamoltat le
Tovabbi termékeket/szolgaltatasokat ajanl
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
.szint Koznyelvi beszédkészség
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Elemi szamolasi készség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-megosztas

W D D D
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Precizités
Tiirelem
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Hatékony kérdezés készsége
Kommunikacids rugalmassag
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 60%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
6 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/7.1/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Postai kiildemények feladasi feltételei

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Postai kiildemények kezelése

B tipus Fiokbérleti szerz6dések kezelési szabalyai

Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése

5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Figyelem-0sszpontositas
Attekintd képesség
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Precizitas
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Segitdkészség
Hatékony kérdezés készsége
Tanuloi tevékenységformak:

Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%

51



A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Alapfogalmak tisztazésa: feladasi feltételek; postai szolgaltatasok: egyetemes
szolgaltatasok, egyéb kiilon- és kiilonleges szolgaltatasok garantalt kézbesitési idejii
szolgaltatasok; id6garantalt csomagkiildemények.
Kiilon szerzédés alapjan nyujtott szolgaltatasok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/7.2/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai kiildemények felvétele 1.
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat
Téviratot és Posta-Vilagfaxot vesz fel, tovabbit, illetve postahelyen taviratot kézbesit
Garantalt kézbesitési idejli kiildeményeket vesz fel
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Postai szolgaltatasok értékesitésének menete
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-megosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Feleldsségtudat
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Segitdkészség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 60%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
24 o6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Alapfogalmak tisztazésa: feladasi feltételek; postai szolgaltatasok: egyetemes
szolgaltatasok, egyéb kiilon- és kiilonleges szolgaltatasok garantalt kézbesitési idejii

szolgaltatasok; id6garantalt csomagkiildemények.
Kiilon szerzédés alapjan nyujtott szolgaltatasok

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/7.3/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai kiildemények felvétele I1.
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Garantalt kézbesitési idejli kiildeményeket vesz fel
Logisztikai szolgaltatasokat nytjt
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Kiildemények, szolgaltatasok rogzitésének mddja az IPH rendszerben
B tipus Postai szolgaltatdsok értékesitésének menete
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Segitdkészség
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Felvételi tevékenység altalanos munkafolyamata; bérmentesitési modok;
kiilonszolgaltatassal feladott levélkiildemények felvétele
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4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/7.4/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Taviratszolgalat
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
Taviratot és Posta-Vilagfaxot vesz fel, tovabbit, illetve postahelyen taviratot kézbesit
Az érkezett kiildeményeket atveszi
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Vilagfax felvételének ¢s tovabbitasanak modja
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott Koznyelvi szoveg megértése
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
4. szint Elemi szdmolasi készség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Modszeres munkavégzés
Koriltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Tiirelem
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Empatikus készség
Segitdkészség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 30%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A postai szolgaltato kotelezettsége a taviratszolgalat ellatdsaban; szerkesztési szabalyok;
taviratfajtak, kiilonszolgaltatasok;dijazas elvei; taviratok felvétele, tovabbitasa és vétele

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/7.5/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Ertékcikk és egyéb kereskedelmi aru kezelése

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat

Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
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Tovabbi termékeket/szolgaltatasokat ajanl
Szerencsejaték terméket értékesit
Kereskedelmi arut értékesit
Vizsgalja a bankjegyek valodisagat
Az tigyfél kérésére a valtasi dijrol szamlat allit ki, kiadja a készpénzt
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Postai kiildemények kezelése
A tipus Hamisgyants bankjegyek kezelési szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
. szint Koznyelvi beszédkészség
.szint Olvasott szakmai szoveg megértése
. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Elemi szdmolési készség
3. szint Mennyiségérzék
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Onallosag
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Empatikus készség
Hatékony kérdezés készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Ertékcikk fogalma, fajtai; értékcikk rendelése, értékesitése; rontott értékcikkek
becserélése; szamla- és nyugtaadds; a Szerencsejaték Zrt. szamara szolgaltatdsok nyujtasa.
bevételek, kifizetett nyeremények elszamoléasa
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6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/7.6/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Postai kiildemények felvétele gyakorlatban I.

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent

Kezeldi, munkahelyi nyitast végez

Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat

Garantalt kézbesitési idejli kiildeményeket vesz fel

Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Szamla és nyugtaadasi feladatokat 1at el

Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel

IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus
B tipus
B tipus
C tipus
B tipus

Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai

Munkahelyi zaras menete, szabalyai

Munkahelyi zaras menete, szabalyai

Postai kiildemények kezelése

Postai kiildemények rovatold részére torténd adtadasanak szabalyai

Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint
. szint
. szint
. szint

W D D D

. szint
5. szint

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Koznyelvi beszédkészség

Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvili beszédkészség

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:

Attekint képesség
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanul6i tevékenységformak:

Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 50%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 25%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 25%

A képzési helyszin jellege:

Gyakorloterem
Tanposta

Képzési 1d6:

14 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Feladasi feltételek: csomagolas, lezaras, cimzés; kiilonszolgaltatassal feladott
kiildemények

7. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/7.7/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai kiildemények felvétele gyakorlatban II.
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
IPH-rendszerben munkahely zarast végez
POS-termindlon kezeldi zarast végez
Téviratot és Posta-Vilagfaxot vesz fel, tovabbit, illetve postahelyen taviratot kézbesit
Garantalt kézbesitési idejli kiildeményeket vesz fel
Logisztikai szolgaltatasokat nytjt
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben
Az tigyfél kérésére a valtasi dijrol szamlat allit ki, kiadja a készpénzt
Atadja a postai kiildeményeket a rovatolonak, a tovabbitast végzé munkatarsnak
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
A tipus Postai killdemények kezelése
B tipus Postai kiildemények rovatold részére torténd dtadasanak szabalyai
B tipus Vilagfax felvételének ¢s tovabbitasanak modja
A tipus Szdmla és nyugtaadasi kotelezettség szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
5. szint Koznyelvi beszédkészség
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onallosag
Terhelhetdség
Tiirelem
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Segitdkészség
Iranyithatdsag
Tolerancia
Tanul6i tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 50%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 25%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 25%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
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Tanposta
Képzési 1d6:

14 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

8. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/7.8/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Taviratszolalat gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Vilagfax felvételének és tovabbitasanak modja
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott Koznyelvi szoveg megértése
. szint Kéziras
.szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
.szint Koznyelvi beszédkészség
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Figyelem-megosztas
Kortltekintés, elévigyazatossag
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Onallosag
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Empatikus készség
Segitdkészség
Tanuloi tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 50%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 25%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 25%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
6 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Tavirat felvétele, tovabbitasa, érkezett taviratok elokészitése kézbesitésre;
kézbesithetetlen taviratok kezelése
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9. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/7.9/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Ertékcikk és kereskedelmi aru kezelése gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Tovabbi termékeket/szolgaltatasokat ajanl
Szerencsejaték terméket értékesit
Kereskedelmi arut értékesit
Vizsgalja a bankjegyek valodisagat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Szémla és nyugtaadasi kotelezettség szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi beszédkészség
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
4. szint Elemi szamolasi készség
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Kortltekintés, elévigyazatossag
Modszeres munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Hatékony kérdezés készsége
Kommunikacids rugalmassag
Empatikus készség
Tanul6i tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 50%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
6 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Ertékcikk rendelés a fopénztarbol; szamla- és nyugtaadasi kotelezettség; értékcikkek
becserélése

59



8. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyagele
Oraszama
5
- |2=|=
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
S |8 5 5| ©
g ool &o
©
szk 325/8.1/0114-06 12 of 0
szk 325/8.2/0114-06 18 of 0
szk 325/8.3/0114-06 20 of 0
Rovatolas-kiosztas- | szk 325/8.4/0114-06 18 of 0
. - 118
325/8.0/0114-06 leszamolas szk 325/8.5/0114-06 18 of 0
szk 325/8.6/0114-06 0 0f 13
szk 325/8.7/0114-06 0 0f 6
szk 325/8.8/0114-06 0 0f 13
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/8.1/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Leszamolas a felvett killdeményekrol
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkahelyet zar
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Postai kiildemények rovatold részére torténd dtadasanak szabalyai
B tipus Kiildemények, szolgaltatasok rogzitésének mddja az IPH rendszerben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
4. szint Informécioforrasok kezelése
4. szint Elemi szamolasi készség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Segitdkészség
Tolerancia
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Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
12 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/8.2/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai kiildemények feldolgozasa, inditasa
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
IPH rendszert alkalmaz
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat
IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
Elokésziti a kiildeményeket az inditasra, ellatja az inditdszolgalatot
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
B tipus Postai kiildemények rovatol6 részére torténd dtadasanak szabalyai
B tipus Kiildemények, szolgaltatasok rogzitésének mddja az IPH rendszerben
Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
. szint Kéziras
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irdsban
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Alloképesség
Terhelhetdség
Monotonia-tiirés
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Segitdkészség
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Iranyithatdsag
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Rovatlap, zarlatjegyzék, egyenleg részei, vezetése; zarlatok fogalma, fajtai; zarlatkészités
alapelvei

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/8.3/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Szallitasi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus Postai kiildemények kezelése
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Kéziras
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
3. szint Mennyiségérzék
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Figyelem-megosztas

wn W B~

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Alloképesség
Hallés, latas, tapintés
Tlréképesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tolerancia
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
20 o6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A logisztika fogalma, feladata. Szallitasi rendszerek; postaszallitas feladata; szallitassal
szembeni kovetelmények: gyorsasag, pontossag, folyamatossag, rendszeresség, biztonsag;
jératok fogalma, csoportositésa.
Postaszallitas okiratai: rovatolasi kimutatas, jaratjelzd és kezelési utasitas; kiildemény-
feldolgozas fogalma, postai iranyitoszam rendszer felépitése

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/8.4/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai kiildemények atvétele
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
IPH rendszert alkalmaz
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat
IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
[PH-rendszerben munkahely zarast végez
POS-termindlon kezeldi zarast végez
Az érkezett kiildeményeket atveszi
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Kiildemények rogzitésének modja az IPH-rendszerben
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
. szint Kéziras
.szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
4. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Alloképesség
Megbizhatdsag
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Monotonia-tiirés
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Segitdkészség
Iranyithatosag
Tolerancia
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 40%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Zarlat érkeztetése; taviranyitott kiilldemények kezelése; kiildemények bérmentesitésének
ellendrzése, dijhidny-jelentések; rendellenességek, leletjelentés, hibakozlés

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/8.5/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai kiildemények kiosztasa
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
ErtesitSket allit ki és hagy hétra a cimzettnek
A kiildeményeket rogziti az IPH-rendszerben
Az érkezett kiildeményeket kiosztja postahely, illetve hazhoz-kézbesitésre
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Kiildemények, szolgaltatasok rogzitésének modja az IPH rendszerben
Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
.szint Olvasott szakmai szoveg megértése
. szint Olvasott Koznyelvi szoveg megértése
. szint Kéziras
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Elemi szdmolasi készség
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Hozzéarendelt médszerkompetencidk:

Problémamegoldas, hibaelharités
Figyelem-0sszpontositas
Kortltekintés, elévigyazatossag

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Ttréképesség
Onallosag
Stressztlird képesség

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Interperszonalis rugalmassag
Segitdkészség
Tolerancia

Tanul6i tevékenységformak:

Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%

Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%

A képzési helyszin jellege:

Tanterem

Képzési 1d6:

18 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A kiosztas altalanos szabalyai, segédeszkdzei, okiratai

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

325/8.6/0114-06

A tananyagelem megnevezése:

Kiildemények inditasa gyakorlatban

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Kezeldi, munkahelyi nyitast végez

Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat

IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
Elékésziti a kiildeményeket az inditasra, ellatja az inditdszolgalatot
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben

Nem kézbesithetd kiildeményt feladonak visszakiild

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus
B tipus
C tipus
B tipus
B tipus

Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai

Munkahelyi zaras menete, szabalyai

Postai kiildemények kezelése

Postai kiildemények rovatold részére torténd dtadasanak szabdlyai
Kiildemények, szolgaltatasok rogzitésének modja az IPH rendszerben

Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Kéziras
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:

Modszeres munkavégzés
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Figyelem-0sszpontositas
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Alloképesség
Monotonia-tiirés
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Segitdkészség
Iranyithatosag
Interperszonalis rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 50%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallo szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
13 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Egységrakomanyok, zarlatok készitése, szallitasra atadasa; okiratok: rovatlap,
zarlatjegyzEk, egyenleg vezetése

7. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/8.7/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Zarlatok, kiildemények atvétele gyakorlatban

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Kezeldi, munkahelyi nyitast végez

Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges feladatokat

Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat

Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben
Az érkezett kiildeményeket atveszi
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
C tipus Postai kiildemények kezelése
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
. szint Olvasott Koznyelvi szoveg megértése
. szint Kéziras
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
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Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Monotonia-tiirés
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Segitdkészség
Kommunikacids rugalmassag
Tanul6i tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 30%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 50%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
6 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Atvevészolgalat okiratai: rovatlap, zarlatjegyzék, egyenleg; érkezett kiildemények
megvizsgalasa, bérmentesitési dijak feliillvizsgélata, dijhiany jelentések

8. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/8.8/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Kiildemények kiosztasa gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kezeldi, munkahelyi nyitast végez
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben
Az érkezett kiildeményeket kiosztja postahely, illetve hazhoz-kézbesitésre
ErtesitSket allit ki és hagy hétra a cimzettnek
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
C tipus Postai kiildemények kezelése
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott Koznyelvi szoveg megértése
. szint Kéziras
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvii hallott szOveg megértése
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
.szint Elemi szdmolési készség
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Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Figyelem-megosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Segitdkészség
Kommunikacids rugalmassag
Interperszonalis rugalmassag
Tanul6i tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 50%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 25%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 25%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
13 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiosztas okiratai manudlis és IPH-postakon; készpénzellatmanyok megallapitasa,
kiosztasa
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9. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyageleml
Oraszama
5
- |2=|=
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
S |2 & 5| ©
g oo en
©
szk 325/9.1/0114-06 24 0] 0
Kézbesités - szk 325/9.2/0114-06 24 0] 0
325/9.0/0114-06 leszAmol4s szk 325/9.3/0114-06 24 0 0] 98
szk 325/9.4/0114-06 0 0] 15
szk 325/9.5/0114-06 0 0] 11

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/9.1/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Kézbesités 1.
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Napkozbeni készpénz-beszolgaltatast végez, illetve sziikség esetén készpénzellatmanyt
vesz fel
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
ErtesitSket allit ki és hagy hétra a cimzettnek
Meghatalmazasokat fogad el és kezel
Tovabbi termékeket/szolgaltatasokat ajanl
Ellatja a pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi feladatokat
Azonositja az ligyfelet
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Ertesiték hatrahagyasanak szabalyai
A tipus Minden konstrukciora eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése elott
B tipus Ugyfélazonositas
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi beszédkészség
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
4. szint Informécioforrasok kezelése
4. szint Elemi szamolasi készség
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Felfogoképesség
Modszeres munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Ttréképesség
Onallosag
Stressztlird képesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Empatikus készség
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kézbesités altalanos szabalyai, okiratai; atvételre jogosultak kore; gazdasagi tarsasag
vezetdjének bejelentése; készpénzellatmany felvétele

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/9.2/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Kézbesités I1.
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Szerencsejaték terméket értékesit
Hirlaparusitast végez, hirlapelszdmolast készit
Elvégzi a kifizetés teljesitése eldtti altalanos, minden konstrukciora eldirt ellendrzési
feladatokat
Postahelyen kézbesiti a postai kiildeményeket
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Ertesiték hatrahagyasanak szabalyai
A tipus Minden konstrukciora eldirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése eldtt
B tipus Ugyfélazonositas
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi beszédkészség
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
4. szint Informécioforrasok kezelése
4. szint Elemi szamolasi készség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Precizités
Terhelhetdség
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Segitdkészség
Tolerancia
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kozvetett kézbesités; sériilt kiilldemények kézbesitése; kézbesitett killdemények
visszavétele; idegen postahelyi kézbesités; atvételi hataridok

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/9.3/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Kézbesitok leszamolasa
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
IPH rendszert alkalmaz
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
IPH-rendszerben munkahely zarast végez
POS-termindlon kezeldi zarast végez
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben
Nem kézbesithetd kiildeményt feladonak visszakiild
Kézbesitdket szamoltat le
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Kezeldi, munkahelyi nyitds menete, szabalyai
B tipus Munkahelyi zaras menete, szabalyai
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Postai kiildemények rovatol6 részére torténd dtadasanak szabalyai
B tipus Nem kézbesithetd kiilldemény visszakiildésének menete
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
. szint Kéziras
.szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Elemi szamolasi készség
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Problémamegoldas, hibaelharités
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Kortltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Monotonia-tiirés
Stressztlird képesség
Tiirelem
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Empatikus készség
Tolerancia
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 10%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Leszamolasi kotelezettség, leszamolas alapelvei, okiratai; kézbesithetetlenség esetei;
cimnyomozas; utankiildés

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/9.4/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Kiildemények kézbesitése gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Napkozbeni készpénz-beszolgaltatast végez, illetve sziikség esetén készpénzellatmanyt
vesz fel
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
Meghatalmazasokat fogad el és kezel
Postahelyen kézbesiti a postai kiildeményeket
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Meghatalmazéasok elfogadasanak feltétele, szabalyai
B tipus Ugyfélazonositas
A tipus Minden konstrukciora eléirt ellendrzési feladatok utalvanyok kifizetése elott
A tipus Hamisgyants bankjegyek kezelési szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott Koznyelvi szoveg megértése
. szint Kéziras
.szint Koznyelvi beszédkészség
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvii hallott szOveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Kortltekintés, elévigyazatossag
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Figyelem-0sszpontositas
Problémamegoldas, hibaelharités
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Terhelhetdség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tomor fogalmazas készsége
Tolerancia
Tanul6i tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
15 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kozonséges-, konyvelt-, tételes- postacsomag, utalvany. Idégarantalt kézbesitési idejii és
iddgarantalt csomagok kézbesitése haznal; atvételre jogosultak kore; atvételi jogosultsag
igazolasa; kozvetett kézbesités; idegen postahelyi kézbesités.
Sériilt kiilldemények kézbesitése; értesités killdemény érkezésérdl; téves kézbesiteés;
kézbesités irni nem tudonak; kézbesitett kiilldemények visszavétele

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/9.5/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Kézbesitok leszamolasa gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Aznapi kezelésérdl leszdmol, elvégzi a szolgélat befejezéséhez eldirt feladatokat
Leszamol a kiildeményekkel és a készpénzzel
IPH rendszerben torténd kezelés esetén listat (napld) nyomtat
Atadja a postai kiildeményeket a rovatolonak, a tovabbitast végzé munkatarsnak
A kiildeményeket rogziti az [IPH-rendszerben
Kézbesitdket szamoltat le
JegyzOkonyv felvételben kozremiikodik
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Postai kiildemények kezelése
B tipus Postai kiildemények rovatol6 részére torténd adtadasanak szabalyai
B tipus Nem kézbesithetd kiildemény visszakiildésének menete
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Kézirds
5. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
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4. szint Elemi szdmolasi készség
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Problémamegoldas, hibaelharités
Modszeres munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Onallosag
Terhelhetdség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Konfliktusmegold6 készség
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 60%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
11 6ra gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Leszamolas beszedett dijakrol; kézbesithetetlen kiildemények kezelése, kiilldemények utan
vagy visszakiildése
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10. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyageleml

Oraszama
5
=z =
5|8 8| E| =
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
Postai szolgaltato szk 325/10.1/0114-06 20 of 0
325/10.0/0114-06 27
eg_yéb feladatai szk 325/10.2/0114-06 0 70 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/10.1/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai szolgaltato egyéb feladatai
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kiildemények kezelésekor, egyéb postai szolgaltatasok és tevékenységek soran
alkalmazza az azt timogat6 informatikai rendszereket és irodatechnikai eszkdzoket a
kapcsolddo program és technologiai leirdsok ismeretében; hibajelenséget azonosit és
bejelent
IPH rendszert alkalmaz
Leallitja a programokat, gépeket
Meghatalmazéasokat fogad el és kezel
Fiokbérleti szolgaltatast nyujt
Tudakozvanyokat kezel, kartéritési eljarast lefolytatja
Kezeli az tigyfélpanaszokat
Biztositas és lakéstakarék-értékesitést végez
JegyzOkonyv felvételben kozremiikodik
Viratlan kézipénztar-vizsgalatban kozremiikddik
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Meghatalmazéasok elfogadasanak feltétele, szabalyai
B tipus Fiokbérleti szerz6dések kezelési szabalyai
B tipus Ugyfélazonositas
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
C tipus Varatlan kézipénztar-vizsgalat lebonyolitasanak menete
B tipus Biztositas és lakastakarék-értékesitési ismeretek
B tipus A tudakozvany-kezelés szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott Koznyelvi szoveg megértése
. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
. szint Kéziras
. szint Koznyelvi beszédkészség
.szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Problémamegoldas, hibaelharités
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Kortltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-megosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Ttréképesség
Stressztlird képesség
Onallosag
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Hatékony kérdezés készsége
Konfliktusmegold6 készség
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
20 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Titoktartasi kotelezettség; adatszolgaltatas, informaciokérés; a postai szolgaltatd
felelossége

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
325/10.2/0114-06
A tananyagelem megnevezése:
Postai szolgaltato egyéb feladatai gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Azonositja az ligyfelet
Tudakozvanyokat kezel, kartéritési eljarast lefolytatja
Kezeli az tigyfélpanaszokat
Meghatalmazéasokat fogad el és kezel
Fiokbérleti szolgaltatast nyujt
JegyzOkonyv felvételben kozremiikodik
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Meghatalmazéasok elfogadasanak feltétele, szabalyai
B tipus Fiokbérleti szerz6dések kezelési szabalyai
B tipus Ugyfélazonositas
C tipus A jegyzOkonyv felvételének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
.szint Koznyelvi beszédkészség
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint Szakmai nyelvii beszédkészség
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4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Problémamegoldas, hibaelharités
Attekintd képesség
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Stressztlird képesség
Tiirelem
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Empatikus készség
Hatékony kérdezés készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 70%
A képzési helyszin jellege:
Gyakorloterem
Tanposta
Képzési 1d6:
7 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Felado utolagos rendelkezése; adatszolgaltatds; tudakozvanyok nyilvantartasa; kartéritési
eljaras

77



