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РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.01Прием, сортировка, вручение и контроль почтовых отправлений, оформление почтовых операций
1.1. Область применения программы
Рабочая программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии 11.01.08 Оператор связи в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД) :Прием, сортировка, вручение и контроль почтовых отправлений, оформление почтовых операций и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК 1.1Соблюдать порядок контроля, обработки, отправки, вручения почтовых отправлений с уведомлением о вручении и почтовых отправлений о вручении, с наложенным платежом.
ПК 1.2 Соблюдать порядок приема, обработки, направлений отправки, выдачи и контроля внутренних и международных почтовых отправлений, «Отправлений 1-го класса», интерактивных почтовых отправлений.
ПК 1.3.  Обеспечивать работу контрольно-кассовых машин при оформлении переводных и почтово-кассовых операций и других услуг, соблюдая инструкции по эксплуатации.
ПК 1.4. Осуществлять и оценивать механизированный и автоматизированный процесс обработки почтовых отправлений.

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
[bookmark: _Toc473630951][bookmark: _Toc473630980]1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
-приема, обработки, сортировки, вручения, контроля всех видов почтовых отправлений;
-оформления почтовых операций с применением контрольно-кассовых машин.

уметь:
· пользоваться Алфавитным списком стран и территорий мира, издаваемым Бюро Всемирного почтового союза;
· характеризовать каждый вид почтового отправления;
· применять для работы именные вещи и тару для пересылки почтовых отправлений;
· оформлять соответствующие документы для обработки внутренних и почтовых отправлений;
· оформлять почтовые отправления, в т.ч .почтовые отправления о вручении, с уведомлением о вручении, разряда «Правительственное», «Судебное», «Служебное», «Воинское», с наложенным платежом, почтовых отправлений ,ответного внутреннего почтового отправления, отправлений EMS, отправлений ускоренной почты «Отправлений 1-го класса», миграционные уведомления; 
· опечатывать почтовые отправления;
· оформлять адресные ярлыки, заделывать и вскрывать ящик полимерный многоразовый;
· выписывать извещения;
· осуществлять прием, оплату, вручение, досыл, возврат почтовых отправлений на почтово-кассовых машинах;
· заправлять регистратор квитанционной и дневниковой лентой;
· на почтово-кассовой машине снимать документы и вводить подкрепление (в начале и конце рабочего дня);
· систематически контролировать процесс приема, обработки, приписки, сдачи почтовых отправлений;
· контролировать оформление документов на простую, заказную и страховую почту; 
· выполнять сортировку почтовых отправлений;
· производить тарификацию почтовых отправлений различных видов и категорий;
· оформлять соответствующую документацию при обнаружении нарушений требований нормативно-технической документации и контрольных сроков.

знать:
· принципы административно-территориального деления Российской Федерации;
· правила пользования Алфавитным списком стран и территорий мира, издаваемым Бюро Всемирного почтового союза;
· виды почтовых отправлений, требования, предъявляемые к именным вещам и почтовой таре, к порядку ее обмена, учета;
· перечень именных вещей и объектов почтовой связи, назначение, использование, порядок хранения именных вещей;
· порядок приема и оформления почтовых отправлений, в том числе почтовых отправлений, ответного внутреннего почтового отправления, отправлений EMS, отправлений ускоренной почты «Отправлений 1-го класса», миграционные уведомления;
· руководство по приему международных почтовых отправлений;
· порядок оформления сопроводительных документов, порядок оформления входящих почтовых отправлений и вручения их адресатам;
· инструкция по эксплуатации почтово-кассовых машин при оформлении переводных и почтово-кассовых операций;
· принцип работы программы «Winpost»;
· международную терминологию на французском языке;
· порядок сортировки почтовых отправлений;
· порядок использования тарифов на оказываемые услуги;
· порядок оформления нарушений требований нормативно-технической документации и контрольных сроков.

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы профессионального модуля:
всего – 1350 часов, 
в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 342 часов, включая:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 233 часов;
самостоятельной работы обучающегося –109 часов;
учебной и производственной практики – 828 часов.

1.4 Содержание профессионального модуля:
Раздел 1. Приём, обработка, выдача и контроль внутренних и международных почтовых отправлений.
МДК.01.01. Технология приема, сортировки, вручения и контроля почтовых отправлений, оформление почтовых операций
Тема 1.1. Почтовая связь и характеристика производственных процессов
Тема 1.2. Простая и заказная письменная корреспонденция
Тема 1.3 Письма и бандероли с объявленной ценностью
Тема 1.4 Посылки.
Тема 1.5. Почтовые отправления отдельных категорий и разрядов
Тема 1.6. Досылаемые, возвращаемые, нерозданные и невостребованные почтовые отправления
Тема 1.7. Международные почтовые отправления.

Раздел 2. Технология пересылки почтовых отправлений с уведомлением о вручении и почтовых отправлений о вручении, с наложенным платежом
МДК.01.01. Технология приема, сортировки, вручения и контроля почтовых отправлений, оформление почтовых операций
Тема 2.1. Прием, обработка и вручение почтовых отправлений с уведомлением о вручении, почтовых отправлений о вручении , с наложенным платежом, оформление миграционных уведомлений
Раздел 3. Прием, обработка, выдача и контроль «Отправлений 1-го класса», отправлений EMS, интерактивных почтовых отправлений.
МДК.01.01. Технология приема, сортировки, вручения и контроля почтовых отправлений, оформление почтовых операций 
Тема 3.1 «Отправления 1-го класса» и интерактивные почтовые отправления
Тема 3.2  Международные почтовые отправления EMS.
Раздел  4 Автоматизация и механизация производственных. Оформление переводных и почтово-кассовых операций на контрольно-кассовых машинах
МДК.01.01. Технология приема, сортировки, вручения и контроля почтовых отправлений, оформление почтовых операций
Тема 4.1 Машины для приема оформления и выдачи почтовых отправлений (почтовых переводов)
Тема 4.2. Оформление пе-реводных и почтово-кассовых операций на кон-трольно-кассовой машине.
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