Zawdd:
symbol cyfrowy: 421[01]

technik ustug pocztowych i telekomunikacyjnych

Etap pisemny egzaminu obejmuje:

Czesé | -

zakres wiadomo $ci i umiej etno $ci wia sciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie ¢€:

1.

Czyta€ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, rysunkéw, szkicow,
wykreséw, dokumentacji technicznych i technologiczn ych, a w szczegélno $ci:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.
1.7.

rozroznia¢ zakres Swiadczonych ustug przez operatora pocztowego | przedsiebiorce
telekomunikacyjnego;

stosowa¢ akty prawne i przepisy wewnetrzne dotyczace dziatalnosci operatora pocztowego
i przedsiebiorcy telekomunikacyjnego;

okresla¢ zasady swiadczenia ustug operatora pocztowego i przedsiebiorcy telekomunikacyjnego
w zaleznosci od rodzaju ustugi;

rozpoznawac fazy procesu swiadczenia ustug pocztowych i telekomunikacyjnych;

okreslac¢ korzysci ptyngce ze swiadczenia danej ustugi przez operatora pocztowego i przedsiebiorce
telekomunikacyjnego;

rozpoznawac falszywe dokumenty i znaki optat pocztowych;

rozroznia¢ formy i rodzaje $rodkéw promocji ustug Swiadczonych przez operatora pocztowego
i przedsiebiorce telekomunikacyjnego.

Przetwarza € dane liczbowe i operacyjne, a w szczegélno  $ci:

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

2.5.
2.6.

dobiera¢ rodzaj ustugi w zaleznoéci od indywidualnych potrzeb klienta;

analizowa¢ sporzadzone dokumenty zwigzane z zawieraniem umoOw nha ustugi $wiadczone przez
operatora pocztowego i telekomunikacyjnego oraz ich realizacja;

przeprowadza¢ obliczenia zwigzane z realizacjg uslugi przez operatora pocztowego
i telekomunikacyjnego;

rozlicza¢ wyniki inwentaryzacji;

oblicza¢ naleznosci zwigzane ze Swiadczeniem ustug pocztowych i telekomunikacyjnych;
identyfikowa¢ przygotowang i otrzymang korespondencje, okreslone dane liczbowe (wskazniki,
analizy) oraz szczeg6lnie wazne w pracy publikacje, artykuty i akty prawne.

Bezpiecznie wykonywa ¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpiecze nAstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpo zarowej oraz ochrony $rodowiska, a w szczegélno $ci:

3.1

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

stosowac przepisy i zasady bezpieczehstwa i higieny pracy, przepisy ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony srodowiska podczas swiadczenia ustug pocztowych i telekomunikacyjnych;

stosowac zasady ochrony informaciji niejawnych stanowiacych tajemnice panstwowa i stuzbowa;
stosowac zasady bezpieczenstwa obrotu pocztowego;

stosowac zasady bezpieczenstwa w elektronicznym przekazie informacji;

przewidywa¢ zagrozenia wystepujgce podczas swiadczenia ustug pocztowych i telekomunikacyjnych;
organizowac stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

dobiera¢  $rodki  ochrony indywidualnej podczas  S$wiadczenia  ustug  pocztowych
i telekomunikacyjnych;

stosowac¢ zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym podczas ustug pocztowych
i telekomunikacyjnych.



Czesc¢ Il -  zakres wiadomo $ci i umiej etno $ci zwi gzanych z zatrudnieniem i dziatalno $cig gospodarcz g
Absolwent powinien umie ¢€:
1. Czytaé ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, tabel, wykreséw,

a w szczegolno sci:
1.1. rozroznia¢ podstawowe pojecia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz prawa pracy,

prawa podatkowego i przepiséw regulujgcych podejmowanie i wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej;

1.2. rozroznia¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej;

1.3. identyfikowa¢ i analizowac informacje dotyczace wymagan i uprawnien pracownika, pracodawcy,

bezrobotnego i klienta.
2. Przetwarza € dane liczbowe i operacyjne, a w szczegdlno  $ci:

2.1. analizowa¢ informacje zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem
oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

2.2. sporzadza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

2.3. rozréznia¢ skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania egzaminacyjnego wynikajacego
Z zadania o tresci ogélnej - opracowanie projektu realizacji okreslonych prac z zakresu $wiadczenia ustug
pocztowych i telekomunikacyjnych na podstawie dokumentacji.

Absolwent powinien umie ¢€:

1. Analizowa¢ dokumentacje ustug pocztowych i telekomunikacyjnych.

2. Dobiera¢ metody i techniki swiadczenia ustug pocztowych i telekomunikacyjnych w obrocie krajowym
i zagranicznym z uwzglednieniem ich wtasciwosci.

3. Dobiera¢é maszyny i urzadzenia w odniesieniu do okre$lonych metod i technik Swiadczenia ustug
pocztowych i telekomunikacyjnych w obrocie krajowym i zagranicznym na podstawie dokumentaciji.

4. Dobiera¢ metody i techniki do kontroli wielkosci przesytanych przedmiotéw i informacji w obrocie krajowym
i zagranicznym na podstawie dokumentacji regulujacej dziatalno$¢ ustugowa poczty i telekomunikacii.

5. Okresla¢ warunki ekspedyciji i przewozu poczty.

6. Opracowywa¢  projekt przebiegu realizacji  swiadczenia  okreslonych  uslug  pocztowych
i telekomunikacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Opracowywa¢ harmonogram prac realizowanych w procesie $Swiadczenia ustug pocztowych
i telekomunikacyjnych.

Niezbedne wyposa zenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjneg  o:

Stanowisko komputerowe: komputer podigczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. Oprogramowanie:
pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), pakiet do wspomagania ustug
pocztowych. Zestaw drukéw i formularzy wykorzystywanych przy zawieraniu umoéw na $Swiadczenie ustug
telekomunikacyjnych. Zestaw drukéw i formularzy pocztowych. Mapy potaczen pocztowych. Regulaminy
i instrukcje stuzbowe. Cenniki optat pocztowych i telekomunikacyjnych dla ruchu krajowego i zagranicznego.
Spis numeréw kodowych. Spis placowek pocztowych. Plan numeracji krajowej sieci telefonicznej uzytku
publicznego. Przepisy dotyczace swiadczenia ustug pocztowych i telekomunikacyjnych. Apteczka.



