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Konkrétní zadání
37-019-H Pracovník poštovní přepážky 
Zadání pro účastníky ověřování 
Realizace práce u přepážky
(při příjmu a výdeji zásilek chybějící údaje vymyslete a doplňte)

Písemně
· Popište pravidla bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany pracovníka univerzální poštovní přepážky. 

· Popište a předveďte použití osobních ochranných pracovních pomůcek pracovníka poštovní přepážky. 

· Popište zásady práce při manipulaci s penězi. 

Prakticky
· Proveďte realizaci práce univerzální přepážky 

· Proveďte žádost o příděl – částka 15 000 Kč.

· Převezměte zálohu a stvrďte její převzetí na výčetce.

· Určete a popište alespoň 4 ochranné prvky u bankovky v hodnotě 1 000 Kč.
	Ochranný prvek
	Jeho popis

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	


· Vyhledejte v ceníku a napište cenu za doplňkovou službu: dodejka vnitrostátní.

· Vyhledejte v Poštovních pravidlech I – postup při příjmu zapsaných zásilek (napište od strany ……… do strany ……..).
· Určete smluvního partnera u těchto produktů
	Produkt
	Smluvní partner

	1. ERA OSOBNÍ ÚČET
	

	2. POVINNÉ RUČENÍ
	

	3. ERA ČERVENÉ KONTO
	


· Doporučte klientovi produkt smluvního partnera při této konkrétní situaci
· Klient si přeje druh spořicího účtu, na kterém jsou finanční prostředky úročeny zvýhodněnou úrokovou sazbou …………………………………………… .
· Zákonný zástupce si přeje spořicí účet, který není využíván pro standardní platební styk, pro svého 2letého syna ……………………………… .
· Nabídněte a prodejte klientovi poštovní známku na obyčejné standardní psaní.

· Zákazník si přeje sdělit cenu za prioritní standardní balík o hmotnosti 3kg do Francie.

· Cena……………………………………

· Přijměte doporučené psaní standard – 20g.

· Přijměte doporučené psaní standard – 30g do vlastních rukou.

· Přijměte vnitrostátní cenné psaní – 80g, udaná cena 6 000 Kč.

· Přijměte vnitrostátní cenné psaní – 120g, udaná cena 10 000 Kč s dodejkou.

· Přijměte cenný balík – 2,300kg, udaná cena 12 000 Kč.

· Přijměte cenný balík – 6,400kg, udaná cena 36 000 Kč, obsah je křehký a je dobře zabezpečen v obalu.

· Přijměte vnitrostátní doporučené psaní – 60g.

· Přijměte vnitrostátní doporučené psaní – 100g, odesílatel si přeje dodání do vlastních rukou a potvrzení o dodání.

· Přijměte balík na poštu – 2,300kg, udaná cena 3 333 Kč.

· Přijměte balík na poštu – 4,600kg, udaná cena 5 000 Kč, dobírka ČSOB 5 000 Kč.

· Přijměte balík na poštu – 1,200kg, udaná cena 1 800 Kč

· Přijměte balík do ruky – 3kg, udaná cena 5 000 Kč.

· Přijměte balík do ruky – 5,400kg, udaná cena 25 000 Kč.

· Přijměte balík do ruky – 10,500kg, udaná cena 11 000 Kč. Neukládat.

· Přijměte balík do ruky – 2,800kg, udaná cena 12 300 Kč, dodání firmě.

· Přijměte doporučené psaní – vnitrostátní – 500g, uložit 10 dnů.

· Přijměte vnitrostátní cenné psaní – 90g, udaná cena 15 000 Kč, dobírka PK C – 15 000 Kč.

· Přijměte vnitrostátní cenné psaní – 200g, udaná cena 23 300 Kč, odesílatel si přeje, aby zásilku převzal pouze adresát.

· Vydejte adresátovi oznámenou nedoručenou zásilku s podacím číslem RR 121046632 CZ. Požadované chybějící údaje při této operaci vymyslete a doplňte.
· Vydejte adresátovi nedoručené oznámené cenné psaní podacím číslem VL 000009251 CZ. Požadované chybějící údaje při této operaci vymyslete a doplňte.
· Odesílatel předložil podací lístek, reklamuje dodání doporučeného psaní na podací poště, protože adresát zásilku dosud neobdržel, obsahem zásilky bylo maturitní vysvědčení. Sepište reklamační list – chybějící údaje vymyslete a doplňte.

· Adresát zásilky (balík do ruky) reklamuje její poškození při výdeji na poště – zásilka je poškozená (krabice i papír je protržen) – zjištěný obsah po otevření je celý a nepoškozen – sepište zápis – chybějící údaje vymyslete a doplňte,
· Odevzdejte pověřenému pracovníkovi přijaté poštovní zásilky.
· Vyúčtujte a zpracujte nevydané zásilky.
· Vyúčtujte finanční hotovost a odveďte do pokladny.
· Uzavření cyklu přepážky.
· Odpovězte na ústní otázky během realizace práce poštovní přepážky 

· Kterým kódem se přesvědčíte, zda máte vyřízenou žádost o příděl?

· Vysvětlete pojem „oběhem opotřebovaná bankovka“.

· Vyjmenujte alespoň 5 produktů smluvního partnera: Poštovní spořitelna.

· Pro které smluvní partnery provádí Česká pošta, s. p., stavební spoření?

· Vkladní knížka Poštovní spořitelny -  kolik může mít majitelů?

· Jaká je nominální hodnota písmenové známky – E, Z?

· Popište dodržování bezpečnosti při příjmu a výdeji balíku se službou křehce.

· Vyjmenujte alespoň 3 druhy reklamací.

· Popište stručně postup při reklamaci poškozené zapsané zásilky, kdy adresát požádal o její otevření před dodáním na poště.

Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
Pomůcky a prostory
Vybavení pracoviště

· pracovní stůl

· zásobník na mince

· PC + tiskárna

· zvlhčovač prstů

· nůžky

· papíry do tiskárny

· lepidlo

· pravítko

· desky na známky

· denní a okresní razítko

· polštářek

· razítkovací podložka

· stojánek na razítka

· SW České pošty, s. p., APOST

· cvičné peníze – bankovky, mince

· bankovka – hodnota 1 000 Kč

· ceník

· PP I

· cvičné poštovní známky nominále A, 10 Kč

· cenné nálepky

· podací nálepky – RR, VL, B, V

· doplňkové a služební nálepky – 1x do vlastních rukou výhradně jen adresáta, 2x vnitrostátní dodejka, 1x křehký, 2x do vlastních rukou zmocněnci/zákonnému zástupci, 2x dobírka, 1x uložit 10 dnů

· adresní štítek – 3x balík na poštu, 4x balík do ruky

· vyplněný podací lístek na RR, kdy odesílatel reklamuje dodání této zásilky

· reklamační list

· zápis (11-164A)

· balík do ruky určený k dodání – poškozený obal (adresát požaduje otevření před dodáním)
Tiskopisy

· peněžní pásky – na všechny druhy bankovek

· 19x podací lístek

· 2x vnitrostátní dodejka – z toho 1x vyplněná odesílatelem 

· 1x dobírková složenka – vyplněná odesílatelem

· 1x dobírková PK C – vyplněná odesílatelem
· provozní předpisy České pošty, s. p.

· Poštovní podmínky České pošty, s. p.

· Zápis pro vnitrostátní zásilky České pošty, s. p.

· Reklamační list České pošty, s. p.

Kontrola dodržení časového limitu
	Činnost podle zadání
	Časový limit (v min.)

	Praktická část - univerzální přepážka
	100

	Komunikace s klientem
	20

	Manipulace s penězi
	40

	Práce s tiskopisy
	40

	Ústní ověření
	80

	Klasifikace poštovních služeb, zásilek, cenin poštovních poukázek
	20

	Finanční problematika (práce s bankovkami)
	20

	Poskytování informací a práce s klientem
	20

	Doplňkové služby poštovní přepážky
	20

	Celkem hodin:
	       180 

	Doba trvání zkoušky: podle hodnotícího standardu 2 - 3 hodiny
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