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1

KODY POCZTOWE

W Polsce w 1973 r. wprowadzono system kodow pocztowych (Pocztowe
Numery Adresowe - PNA). Celem ich wprowadzenia byto uproszczenie
procesu rozdziatu przesytek i zwiekszenie wydajnosci pracy stuzb pocztowych.

Kody pocztowe zawieraja informacje, ktore pomagaja prawidtowo kierowac
przesytki do miejsc przeznaczenia, czyli do adresatéw, mozliwie w jak
najkrétszym czasie.



Kazdy polski kod pocztowy sktada sie z 5 cyfr, przedzielonych po dwéch
cyfrach mysinikiem.

1. Pierwsza cyfra kodu okres$la okreg pocztowy.

2. Druga cyfra okresla strefe kodowa i wskazuje czes¢ okregu, w ktérym
znajduje sie dany obszar.

3. Trzecia okresla sektor kodowy; jest wyrdznikiem okres$lajgcym pewien
obszar pocztowy.

4. Czwarta i piagta cyfra wskazuja placowke pocztowa, do ktérej kierowana
jest dana przesytka pocztowa przeznaczona do doreczenia lub wydania.

Dwucyfrowy kod pocztowy w Polsce: podziat kraju na wydzielone strefy,
ktorym zostaty przypisane kombinacje cyfr strefowych np. 00-04
Warszawa M.

Okregi kodowe w kraju:

O - okreg warszawski (woj. warszawskie);

1 - okreg olsztynski (woj. olsztynskie i biatostockie);
2 - okreg lubelski (woj. lubelskie i kieleckie);

3 - okreg krakowski (woj. krakowskie i rzeszowskie);
4 - okreg katowicki (woj. katowickie i opolskie);

5 - okreg wroctawski (woj. wroctawskie);

6 - okreg poznanski (woj. poznanskie i zielonogorskie);
7 - okreg szczecinski (woj. szczecinskie i koszalinskie);
8 - okreg gdanski (woj. gdanskie i bydgoskie);

9 - okreg todzki (woj. tédzkie).
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Wzor prawidtowego adresowania przesytki listowej z wpisanym prawidfowo
kodem pocztowym

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul
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GRUPY RODZAJOWE PRZESYtEK POCZTOWYCH

Przygotowanie przesytek do przekazania polega na posegregowaniu ich
wedtug rodzajow, kategorii i miejsc przeznaczenia oraz grupowaniu

w odpowiednie zbiory.

Opracowywanie przesytek odbywa sie w nastepujacych grupach rodzajowych:

« przesytki listowe nierejestrowane: ekonomiczne i priorytetowe,

« przesytki listowe polecone: ekonomiczne i priorytetowe,

« przesytki listowe z zadeklarowang wartoscia: ekonomiczne i priorytetowe,
« paczki pocztowe: ekonomiczne i priorytetowe,

« paczki pocztowe z zadeklarowang wartoscia: ekonomiczne i priorytetowe,
« przesytki kurierskie.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul

3
PARAMETRY PRZESYtEK POCZTOWYCH
Przesyiki listowe

Wymiary przesytek listowych wynosza:

MAKSIMUM: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci - 900 mm, przy czym


https://zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
https://zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT

najwiekszy z tych wymiarow (dtugos$é) nie moze przekroczy¢é 600 mm,
MINIMUM: wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140
mm.

Wymiary przesytek listowych nadawanych w formie rulonu wynosza:
MAKSIMUM: suma dtugosci plus podwadjna srednica - 1040 mm, przy czym
najwiekszy wymiar (dtugosc) nie moze przekroczy¢ 900 mm,

MINIMUM: suma dtugosci plus podwaéjna $rednica - 170 mm, przy czym
najwiekszy wymiar (dtugosc) nie moze by¢ mniejszy niz 100 mm.

FORMAT S to przesytki o wymiarach:

MINIMUM: - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140
mm,

MAKSIMUM: - Zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢: wysokosé 20 mm,
dtugosc 230 mm, szerokos¢ 160 mm.

FORMAT M to przesytki o wymiarach:

MINIMUM: wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140
mm,

MAKSIMUM: zaden z wymiardéw nie moze przekroczy¢: wysokosé 20 mm,
dtugosc 325 mm, szerokos$¢ 230 mm.

FORMAT L to przesytki o wymiarach:

MINIMUM: wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140
mm,

MAKSIMUM: suma dtugosci, szerokosci i wysokosci 200 mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiarow (dtugos$é) nie moze przekroczy¢é 600 mm.
Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg +/- 2 mm.

Masa:

o do2kg



FORMAT
|

FORMAT
i
nE
8i g

Paczki pocztowe

« Minimalne: 9 cm x 14 cm (strona adresowa) z tolerancjg +/-2 mm
« Maksymalne: dtugos$¢ + obwad (mierzony w innym kierunku niz dtugosc) =
maksymalnie 300 cm przy czym:
o Gabaryt A - dtugos¢ = maksymalnie 60 cm, szerokos$¢ = maksymalnie
50 cm, wysokos$¢ = maksymalnie 30 cm
o Gabaryt B - jezeli cho¢ jeden wymiar: dtugo$¢ > 60 cm lub szerokos¢
> 50 cm lub wysoko$¢ > 30 cm, przy czym najwiekszy wymiar nie
moze przekroczy¢ 150 cm.
Masa

» paczka powszechna do 10 kg
« paczka plus do 30 kg

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
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ROZPOZNAWANIE ADRESOW

Prawidtowo zaadresowana przesytka pocztowa pozwala na prawidtowe
rozpoznanie adresu. W procesie sortowania przesytek istotne znaczenie maja
maszyny i urzadzenia stuzace do automatycznego rozpoznawania adresu.
Najistotniejszym segmentem linii do automatycznego opracowywania
przesytek pocztowych jest zintegrowana maszyna czytajaca

z wideokodowaniem. W maszynie czytajacej za pomocg modutu optycznego
nastepuje rozpoznawanie znakéw i automatyczny odczyt adresu przesytki.


https://zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT

Wideokodowanie

Sortowanie

Schemat blokowy systemu sortowania przesytek pocztowych

Nowoczesne rozwigzania automatycznego systemu opracowywania
(sortowania) przesytek pocztowych wykorzystujg mechanizmy OCR (Optical
Character Recognition - optyczne rozpoznawanie znakéw). Modut OCR jest
kluczowym elementem procesu, odpowiedzialnym za rozpoznawanie danych
z pola adresowego, rozpoznawanie kodéw paskowych i sprawdzenie
poprawnosci optaty pocztowej.

Inteligentny

system -

%’ - 3 - \" = sortowania a
przesytek
pocztowych

Schemat inteligentnego systemu sortowania przesytek pocztowych

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul
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KOLEJNOSC OPRACOWYWANIA PRZESY+EK W TRYBIE
AUTOMATYCZNYM

1. Kazda rejestrowana przesytka z grupy KEP oraz listy wartoSciowe
nadawane przez klienta, otrzymuja numer referencyjny, ktéry zostaje zapisany
w formie kodu kreskowego. Kod kreskowy odczytywany w dowolnym miejscu
przetadunkowym integruje informacje dotyczace nadawcy i odbiorcy
przesytki. W procesie pocztowym numer przesytki jest wielokrotnie
wykorzystywany, a jego automatyczny odczyt pozwala na unikniecie
wystgpienia btedéw. Numer referencyjny w momencie nadania otrzymuja
rowniez listy polecone. Nie sg one jednak skanowane i rejestrowane

w systemie pocztowym przejscia od nadawcy do odbiorcy. Listy zwykte

natomiast w ogole nie podlegaja rejestraciji.

----------------------- (00) 25900773 1 19720517 0

D D*D D D _____________________________________________ AGIESEL: ...oveererrseerserrs s e

kod pocztowy miejscowosé

PRZESYtKA LISTOWA ,
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Nadawca:

Zadeklarowana wartos¢:  zt ar

s 10 1|
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Priorytetowa D Zabezpieczenie D
Potwierdzenie odbioru l:‘ E E Masa: kg g
FORMAT 5&
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Pola szare — wypetnia pracownik poczty Pola biate — wypetnia nadawca dtugopisem, mocno dociskajac

Nalepka adresowa na przesytke listowg z zadeklarowang wartoscia

2. Proces pocztowy przejscia przesytki od nadawcy do odbiorcy rozpoczyna
nadanie przesytce numeru referencyjnego. W przypadku przesytek
nierejestrowanych jest to moment nadania przesytki w placowce pocztowe;.
Przesytki nadane w placéwkach pocztowych, jak i te zebrane przez
pracownikéw odbierajgcych przesyiki, trafiajg do sortowni w tzw. Wydziatach
Ekspedycyjno-Rozdzielczych (WER).

3. W sortowniach przesytki umieszczane sg na tasmociggu maszyny sortujacej
i poddawane automatycznemu sortowaniu. Automatyczne sortowanie polega
na sczytywaniu z przesytek kodow kreskowych i dopasowaniu ich do
wprowadzonych do systemu kodéw pocztowych, a nastepnie
przyporzadkowanie ich okreslonym kierunkom. W ten sposéb, za pomoca
specjalnych podsystemow wspotpracujacych pomiedzy automatyka
tasmociggow, a systemem informatycznym, przesytki kierowane sg na
wiasciwe regiony doreczen. Wszystkie operacje w procesie automatycznego
sortowania przesytek rejestrowane sg w systemie informatycznym. Tak



powstaje historia przesytek rejestrowanych. Do wszystkich tych informacji ma
podglad nadawca i odbiorca.

Proces sortowania przesytek na tasmociggu maszyny sortujacej

Odblorca

-\ | .N // - "W

[ \

L
'y / \,.&
$ | oy

odd2|a{ A" sortownia odd2|a% ,B”
u~’ ' u~’

Schemat dziatania systemu informatycznego

4. Kiedy przesytki sg juz przyporzadkowane wtasciwym lokalizacjom
adresowym nastepuje proces pakowania przesytek do konteneréw lub
wozkéw przejezdnych. Srodki transportu wewnetrznego obstugiwane przez
pracownikow WER przewozg przesytki do strefy ekspedycji, skad zostang
zabrane w dalsza droge i docelowo do odbiorcy.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul
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RECZNY TRYB OPRACOWYWANIA PRZESYt{EK

W sytuacji, kiedy skaner maszyny sortujacej nie jest w stanie prawidtowo
odczytac kodu kreskowego umieszczonego na przesytkach z grupy paczek lub
danych adresowych z listow, sg one kierowane przez maszyne na stanowisko
opracowania recznego. Na stanowiskach tych pracownicy sortuja takie
przesytki wedtug kodu pocztowego i odnoszj je do wtasciwych miejsc
zgodnych z ich lokalizacjg adresowa.

Opracowaniu recznemu podlegaja rowniez tzw. przesytki niestandardowe,
o nieregularnych ksztattach, przesytki zawierajgce delikatne przedmioty

i oznaczone naklejkg ,Ostroznie” oraz przesytki zawierajgce zywe zwierzeta
i rosliny. Tego typu przesytki wydzielane s3 juz w strefie recepcji, pierwszym
miejscu, do ktérego trafiajg przesytki po dostarczeniu do WER.

Tylko najbardziej odstajace elementy Dopasuj opakowanie do ksztattu przedmiotu, by zostawi¢
np. nézki, pozostaw na zewnatrz gtéwnego opakowania jak najmniej wolnej przestrzeni wewnatrz.

Zwré¢ uwage, by wystajace elementy Uzyj dodatkowego wzmocnienia w formie tasm, tektury na elementy
takze szczelnie owinac. okragte, czy profili chronigcych krawedzie.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
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DOKUMENTY W PROCESIE OPRACOWYWANIA PRZESYLEK
Przekazywanie przesytek rejestrowanych pomiedzy placéwkami pocztowymi,
jak i w catym procesie pocztowym, wymaga stosowania odpowiednich
dokumentéw. Obecnie papierowe dokumenty sg sporzadzane dos¢
sporadycznie. Gtéwnie w procesie pocztowym wykorzystywane jest
specjalistyczne oprogramowanie, ktore zapewnia logistyczng obstuge
materiatu pocztowego oraz ustugi sledzenia przesytek. Informatyzacja
proceséw logistycznych umozliwia ograniczenie dokumentacji papierowsej,
upraszcza procedury, a w konsekwencji zmniejsza pracochtonnos¢ proceséw
technologicznych.

Wiekszosc¢ opisanych ponizej dokumentéw generowana jest w opisanym


https://zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT

systemie, tzw. ZST Zintegrowanym Systemie Teleinformatycznym, bez
potrzeby ich drukowania. Dokumenty w wersji papierowej, znajdujg gtéwnie
zastosowanie w przypadku awarii systemu.

Dokumenty zdawcze to dokumenty, na podstawie, ktérych odbywa sie
przekazywanie i przewéz tadunku.

1) Wykaz tadunku to dokument upowazniajacy do dokonania wymiany
tadunku, zapisuje sie w nim przekazywane przedmioty tadunku.

OPE. sasasmnnns Al s
@ Wykaz tadunku ... Q

dla

Datownik

odprawy
Datownik
odbioru

Opakowania zbiorcze

Przesylki rejestrowane
2 dokumentem zdawczym bez karty Placowka Miejscowoic
" nadania Numer »

Wartosé nadania [
przeznaczenia

Uwagi

lub
inne pochodzenia

worki kasety fie | sumarycznie | szczegstowo

Inne przedmioty.
fadunku
EMS | POCZTEX

luzem

word asety | BOjemild

1 2 3 4 5 6 7

®
©

10 11 12 13 14 15 16

2) Karta odsytkowa to dokument wtasciwy do ewidencjonowania
ekspediowanych przesytek w odsytce lub przekazywanych miedzy
stanowiskami pracy wewnatrz oddziatu pocztowego lub wezta pocztowego.

OUPE sassamammms AR s
Q Karta odsytkowa ... Q

dla
Do worka wtozono luzem Zw. Dwor. Worki
Opakowanie zbiorcze § E 34; 5 g Razem IZtego pocztowe | bilonowe
(worek odsytkowy) E ‘g § E % R LW uzem
z o " Paczki
° 0 .8 Zvvkie | Zpod Wartosé Urzad nadania Numer Urzad oddawczy Uwagi
%8 |R %’ § wykie p:t Zn.a LW lub nadania lub przeznaczenia
&~ ba wartoscia pochodzenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

3) Karta specjalna to dokument wtasciwy do ewidencjonowania



ekspediowanych przesytek zapisywanych szczegétowo i dotagczany do
sporzadzanego pakietu z karta.

4) Wewnetrzny dokument zdawczy to dokument generowany wytacznie

w systemie informatycznym, w ktérym zapisywane sg przedmioty tadunku
przekazywane pomiedzy stanowiskami pracy wewnatrz oddziatu pocztowego
lub wezta pocztowego.

5) List przewozowy to dokument stanowigcy dowdd przyjecia przesytki
paletowej do przewozu i doreczenia (wydania) jej odbiorcy.

004! 04

590077370124430
{11 Poczta Polska S.A.

i WER Bilystok

Yooz = T

00-940 Warszawa i

Pocata Fosia S

14| UWAGA! ZWROT 2 PALET EUR
ch

fStawkiz
85900 BYDGOSZCZ

|, |Faktura VAT 123

|
o £ |wzaas

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
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OPAKOWANIA ZBIORCZE
Pocztowe opakowania zbiorcze to worki, kasety, pojemniki, palety,
skrzyniopalety lub inne opakowania stuzace do transportu przesytek i odsytek.

Gospodarke opakowaniami zbiorczymi prowadzg wyznaczone urzedy
weztowe, ktére zapewniajg potrzebng liczbe opakowan urzedom pocztowym
na okreslonym terenie. Jezeli opakowania zbiorcze nie sg wykorzystywane

w catosci przez urzedy do sporzadzania odsytek przeznaczonych na obszar
dziatania urzedu macierzystego, nalezy je bezzwtocznie zwréci¢ do tego
urzedu jako opakowania prézne. Rodzaje uzywanych pocztowych opakowan
zbiorczych:

« worki pocztowe uzywane wytacznie do przewozu przesytek pocztowych,


https://zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT

« kasety i pojemniki wyposazone w kieszen przeznaczong do wktadania
kartek adresowych z oznaczong nazwg urzedu.

Kolor paska na worku pocztowym informuje o sposobie przewozu przesytek:

 kolor czerwony - przewdz przesytek drogg ladows,
« kolor niebieski - przewdz przesytek lotniczych oraz przewoz przesytek
priorytetowych droga Igdowa.

Worki pocztowe powinny by¢ zaopatrzone w nazwe urzedu macierzystego
i numer ewidencyjny.

Do opakowan zbiorczych stosowanych przez Poczte Polskag mozemy zaliczy¢
rowniez palety lub skrzyniopalety wykorzystywane w ustudze Krajowa
Przesytka Paletowa. Palety znajduja zastosowanie do transportu towarow

i artykutéw przemystowych w tadunkach drobnicowych, czesciowych

i catopojazdowych.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
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BEZPIECZENSTWO PRZESYtEK

Waznym aspektem oceny jakosci dziatalnosci operatora pocztowego jest m.in.
bezpieczenstwo obrotu pocztowego. Stanowi ono o sile i pozycji operatora
pocztowego na rynku i wptywa na poziom zaufania klientéw. Pod pojeciem
bezpieczenstwa obrotu pocztowego nalezy rozumie¢ dbato$¢ operatora
pocztowego o dostarczenie nadanej przesytki, dostarczenie przesytki

W nienaruszonym stanie oraz zapewnienie tajemnicy korespondencji w petnym
procesie pocztowym od momentu nadania do momentu doreczenia przesytki.

O jakosci ustug pocztowych w zakresie bezpieczenstwa obrotu pocztowego
Swiadczy wskaznik liczony na podstawie ilosci tzw. przejawéw ujemnych

w stosunku do 100 tys. wykonanych ustug. Przejawy ujemne to: opdzZnienia
w dostarczeniu przesytek, ubytki w zawartosci przesytek, przesytki zaginione
lub uszkodzone.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
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TERMINOWOSC DORECZANIA PRZESY+EK
Terminowos¢ jest powszechnie uznawana za jeden z podstawowych
miernikdw oceny jakosci ustug pocztowych.


https://zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
https://zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT

Terminowos$¢ oznacza spetnienie przez operatora pocztowego zatozonego
normatywu czasu przebiegu przesytki pocztowej od momentu nadania do
momentu doreczenia adresatowi, wyrazonego jako odsetek przesytek
doreczonych terminowo do badanej liczby przesytek.

Zrédto prawa:

ROZPORZADZENIE MINISTRA INFRASTRUKTURY z dnia @ stycznia 2004 r.
w sprawie warunkow wykonywania powszechnych ustug pocztowych, na
podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 12 czerwca 2003 r. - Prawo pocztowe
(Dz. U. Nr 130, poz. 1188).

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul

Opracowywanie przesytek
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., Sortowanie przesytek, licencja: CC BY-SA 3.0.
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POSTAL CODES

In Poland, in 1973, a system of postal codes (Postal Address Numbers - PNA)
was introduced. The purpose of their introduction was to simplify the parcel
distribution process and increase the efficiency of postal services. Postal
codes contain information that helps to correctly route shipments to their
destinations, i.e. addressees, in the shortest possible time. Each Polish postal
code consists of 5 digits, separated by a dash after two digits.

1. The first digit of the code identifies the postal district.

2. The second digit identifies the code zone and indicates the part of the

district in which the area is located.
3. The third defines the code sector. It is a distinguishing feature that
represents a certain postal area.
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4. The fourth and fifth digits indicate the post office to which the address
belongs.

Two-digit postal code in Poland: division of the country into separate zones to
which combinations of zone digits have been assigned. Code districts in the
country:

0 - Warsaw district (Warsaw Voivodeship);

1 - Olsztyn district (Olsztyn and Biatystok voivodeships);

2 - Lublin district (Lublin and Kielce Voivodeships);

3 - Krakéw district (Krakéw and Rzeszow voivodeships);

4 - Katowice district (Katowice and Opole voivodeships);

5 - Wroctaw district (Wroctaw voivodeship);

6 - Poznan district (Poznan and Zielona Goéra voivodeships);

7 - Szczecin district (Szczecin and Koszalin voivodeships);

8 - Gdansk district (Gdansk and Bydgoszcz voivodeships);

9 - t6dz District (k6dz Voivodeship).

74 mm

Anna Kowalska ==
" ul. Liowa 3/110 | < thesenders N




' Sz.P. Janina Nowak
foisyi—— ul. Cicha 132/16
- 62-200 Gniezno

ZONE FOR CODE, DON'T PUT ANY NOTES 15?.31

A model of the correct addressing of a letter-post item with a correctly
entered postal code.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul
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TYPES OF SHIPMENTS
Preparation of shipments for delivery consists in segregating them according
to types, categories and destinations, and grouping them into appropriate sets.

Processing of parcels takes place in the following generic groups:

« unregistered letter items: economic and priority,

« registered letters:economic and priority,

« insured letters: economic and priority,

« postal order,

« postal parcels: economic and priority,

« postal parcels with insured value: economic and priority,
« courier services.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul
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PARAMETERS OF POSTAL SHIPMENTS
Letter items
The dimensions of the letter items are;

MAXIMUM: sum of length, width and height - 200 mm, the largest of these
dimensions (length) must not exceed 600 mm,
MINIMUM: address page dimensions cannot be smaller than 90 x 140 mm.

The dimensions of letter items sent in the form of a roll are:
MAXIMUM: sum of lengths plus double diameter - 1040 mm, the largest
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dimension (length) must not exceed 900 mm,
MINIMUM: sum of lengths plus double diameter - 170 mm, the largest
dimension (length) cannot be less than 100 mm.

FORMAT S are parcels with dimensions:

MINIMUM: address page dimensions cannot be smaller than 90 x 140 mm,
MAXIMUM: none of the dimensions may exceed: height 20 mm, length 230
mm, width 160 mm.

FORMAT M are parcels with dimensions:

MINIMUM: address page dimensions cannot be smaller than 90 x 140 mm,
MAXIMUM: none of the dimensions may exceed: height 20 mm, length 325
mm, width 230 mm.

FORMAT L are parcels with dimensions:

MINIMUM: address page dimensions cannot be smaller than 90 x 140 mm,
MAXIMUM: sum of length, width and height 200 mm, the largest of these
dimensions (length) must not exceed 600 mm.

All dimensions are taken with tolerance +/- 2 mm.

Weight:

« upto2kg

FORMAT

230 X 1600 X 20
500,

FORMAT

M 325 X230 X20
1000,

FORMAT
288
833

Postal parcels

« Minimum: 9 cm x 14 cm (address side) with tolerance +/-2 mm

« Maximum: length + circumference (measured in a direction other than the
length) = maximum 300 cm wherein:
o Size A - length = maximum 60 cm, width = maximum 50 cm, height =



maximum 30 cm
o Size B - if at least one dimension: length > 60 cm or width > 50 cm or

height > 30 cm, with the largest dimension not exceeding 150 cm.
Weight

« general parcel up to 10 kg
« plus parcel up to 30 kg

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul

4

RECOGNITION OF ADDRESSES

A correctly addressed postal item allows for correct address recognition.
Machines and devices for automatic address recognition are important in the
process of sorting parcels. The most important segment of the line for
automatic processing of postal items is the integrated reading machine with
video coding. The reading machine uses an optical module to recognize
characters and automatically read the address of the shipment.

OCR Video coding

Block diagram of the mail sorting system

Modern solutions for the automatic processing (sorting) of postal items use
OCR (Optical Character Recognition) mechanisms. The OCR module is a key
element of the process, responsible for recognizing data from the address field
and bar codes, as well as checking the correctness of the postage.
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Intelligent

920~ 0~ . =

system

Diagram of an intelligent mail sorting system

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul
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THE SEQUENCE OF HANDLING SHIPMENTS IN THE AUTOMATIC MODE

1. Each shipment sent by the customer receives a reference number that can
be written in the form of a barcode. By reading the barcode at any
transshipment point, it will integrate information about the sender and
recipient of the shipment. In the postal process, the tracking number is used
many times and its automatic reading allows you to avoid errors. Registered
letters also receive the reference number at the time of posting. However, they
are not scanned and registered in the mail system of the transition from the
sender to the recipient. Ordinary letters, on the other hand, are not subject to
registration at all.

2. The postal process of passing the parcel from the sender to the recipient
begins with assigning the parcel a reference number. In the case of
unregistered shipments, this is the moment of posting the shipment at a post
office. Shipments posted at post offices, as well as those collected by
employees collecting the mail, go to the sorting office in the so-called
Forwarding and Distribution Departments.

3. In the sorting plant, shipments are placed on the conveyor belt of the
sorting machine and automatically sorted. Automatic sorting consists in
reading barcodes from consignments and matching them with the postal
codes entered into the system and then assigning them to specific directions.
In this way, with the help of special subsystems cooperating between the
automation of the conveyor belts and the IT system, shipments are directed to
the appropriate delivery regions. All operations in the process of automatic

sorting of shipments are registered in the IT system. This is how the history of
registered shipments is created. All this information can be viewed by the
sender and the recipient.
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The process of sorting shipments on the conveyor belt of the sorting machine

A X
O

o

A
2

CENTRAL BRANCH

branch ,A” . sorting branch B”
v ~’ ' [ ~’

The scheme of operation of the IT system
4. Once the parcels are assigned to the correct address locations, the parcels

are packed into containers or carts. Means of internal transport operated by

WER employees carry the parcels to the expedition zone, from where they will
be taken on their way and ultimately to the recipient.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
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MANUAL MODE FOR HANDLING SHIPMENTS
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In a situation when the scanner of the sorting machine is not able to correctly
read the barcode on the parcels from the group of packages or the address
data from the letters, they are sent by the machine to the manual processing
station. In these positions, employees sort such parcels by postal code and
relate them to the appropriate places according to their address location.

The so-called non-standard, irregularly shaped shipments, shipments
containing fragile items and labeled "Carefully", and shipments containing live
animals and plants. These types of parcels are already separated in the
reception area, the first place where parcels are delivered to WER.

The most protruding parts (e.g. legs) Fit the packaging to the shape of the object
leave outside of the main package. to leave as little free space inside as possible.

Make sure to wrap the protruding parts tightly. Use additional reinforcement such as tape, cardboard for round

< elements, and profiles to protect the edges.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
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DOCUMENTS IN THE PROCESS OF PREPARING SHIPMENTS

The transfer of registered items between post offices and in the entire postal
process requires the use of appropriate documents. Currently, paper
documents are drawn up quite occasionally. Specialized software is used
mainly in the postal process, which ensures logistic handling of postal material
and shipment tracking services. The computerization of logistics processes
enables the reduction of paper documentation, simplifies procedures, and
consequently, reduces the labor consumption of technological processes.
Most of the documents described below are generated in the described
system, the so-called Integrated ICT System, without the need to print them.
Paper documents are mainly used in the event of a system failure.

Delivery documents are documents based on which the cargo is handed over
and transported.
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1) The cargo list is a document that authorizes the exchange of cargo, it
records the transferred cargo items.

2) A mailing card is a document appropriate for recording forwarded parcels in
a mail or transferred between workplaces within a post office branch or postal
hub.

3) A special card is a document appropriate for recording forwarded
shipments, recorded in detail and attached to the prepared package with the
card.

4) The internal delivery document is a document generated only in the IT
system, in which cargo items transferred between workstations within the
post office branch or postal node are saved.

5) The bill of lading is a document that proves the acceptance of a pallet
shipment for transport and delivery (release) to its recipient.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul
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COLLECTIVE PACKAGING
Multiple postal packages are bags, cassettes, containers, pallets, box-pallets,
or other packaging used to transport shipments and mails.

The management of collective packaging is carried out by selected node
offices, which provide post offices in a given area with the necessary number
of packages. Where overpacks are not wholly used by offices for the
preparation of mails destined for the home office's area of operation, they
shall be returned to that office without delay as empty packages. Types of
used postal collective packaging:

« postal bags used exclusively for the carriage of postal items,
« cassettes and containers equipped with a pocket for inserting address
cards with the name of the office marked.

The color of the stripe on the postal bag indicates the method of shipment
transport:

« red color - land transport,
« blue color - transportation of air shipments and road transport of priority
items.
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Postal bags should contain the name of the home office and an identification
number.

The collective packaging used by Poczta Polska also includes pallets or box-
pallets used in the National Pallet Shipment service. Pallets are used for the
transport of goods and manufactured goods in groupage, partial and full truck
loads.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul

9

SAFETY OF SHIPMENTS

An important part of assessing the quality of the postal operator's functions
is, among other things, the security of postal traffic. It determines the strength
and position of the postal operator on the market and affects the level of
customer confidence. The concept of security of postal traffic should be
understood as the care of the postal operator for the delivery of the posted
parcel, delivery of the parcel intact, and ensuring the confidentiality of
correspondence in the full postal process from the moment of sending to the
moment of delivery of the parcel.

The quality of postal services in the field of security of postal traffic is
evidenced by the indicator calculated based on the number of so-called
negative manifestations concerning 100 thousand services performed. The
negative symptoms are delays in the delivery of parcels, partial loss in the
shipment, lost or damaged packages.

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjuT
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DELIVERY TIMELY
Punctuality is widely recognized as one of the basic measures for assessing
the quality of postal services.

Punctuality means submission by the postal operator with the assumed
standard for the time of the postal shipment from sending to delivery to the
addressee, expressed as a percentage of shipments delivered on time for the
tested number of shipments.

Law Source: REGULATION OF THE MINISTER OF INFRASTRUCTURE of 9
January 2004 on the conditions for the provision of universal postal services
according to Art. 46 sec. 3 of the Act of June 12, 2003 - Postal Law (Journal of
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Laws No. 130, item 1188).

Nagranie dostepne pod adresem https:/zpe.gov.pl/b/Pu242pjul
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E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Proces sortowania przesytek i przygotowywanie ich do
odprawy

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych - technik ustug pocztowych i finansowych 421108

Dokumentacja obowigzujaca w procesie

przyjmowania przesytek i przygotowywanie ich do
odprawy

DOKUMENTACJA INTERAKTYWNA

Wzory dokumentéw do pobrania
Plik o rozmiarze 3.23 MB w jezyku polskim

Alternatywa WCAG dla dokumentow do uzupelnienia

Cwiczenie 1.

Zapoznaj si¢ z opisem, a nastepnie przyporzadkuj dane do odpowiedniej kategorii,
ktora odpowiada okreslonej rubryce na choragiewce adresowe;.

Z Wydziatu Ekspedycyjno-Rozdzielczego Komorniki o kodzie 60-900 wystany zostat
worek z przesytkami priorytetowymi o masie 5 kilograméw do Wydziatu
Ekspedycyjno-Rozdzielczego Biatystok o kodzie 15-900. Worek zostal nadany w kursie
pierwszym w pigtym opakowaniu.

Woydziat nadajacy worek z przesytkami 5 kilograméw

Wydziat, do ktérego naqano worek 15-900
z przesytkami

Kod pocztowy wydziatu, do ktérego
. 60-200
nadano worek z przesytkami

Masa worka z przesytkami 1



Kod pocztowy wydziatu nadajacego

worek z przesytkami WER Komorniki

Numer opakowania WER Biatystok

Numer kursu 5

Cwiczenie 2.

Zapoznaj sie¢ z opisem, a nastepnie uzupelnij tabele, wybierajac odpowiednie dane,
ktore powinny znalez¢ si¢ na karcie wigzankowe;.

Wydziat Ekspedycyjno-Rozdzielczy w Lisim Ogonie nadanie wigzanke

o identyfikatorze LISI OGON 213786912. Urzedem przeznaczenia jest Torun o kodzie
pocztowym 87-100. Zasieg wigzanki to miasto. Wigzanke sporzadzit Andrzej Kowalski.
W wigzance znajduje sie 150 przesylek.

Nazwa rubryki Dane

ldentyfikator wiazanki | 7
Urzad preznaczena
oo o
sporzadzit | T

Liczba przesytek

_____________________________________________

87-100 Torur ] ‘ miasto ] ‘ powiat ‘ 300 ] ‘ 85-001 Torun ] ‘ Lisi Ogon 216912387

Andrzej Kowalski ’ ‘ 150 ’ ‘ gmina ‘ 250 ’ ‘ Lisi Ogon 213786912 ’

Damian Kowalski ’ ‘ 34-100 Torun ‘ Tomasz Kowalski ’

Cwiczenie 3.

Zapoznaj si¢ z opisem, a nastepnie uzupelnij tabele, wybierajac odpowiednie dane,
ktore powinny znalez¢ si¢ na karcie odsylkowe;j.

W Urzedzie Pocztowym Warszawa 1, 31 sierpnia 2021 sporzadzono karte odsytkowg
numer 321 dla okienka paczkowego. Karta zawiera 15 paczek EMS-Pocztex, 20 paczek
zwyklych i 5 z podang warto$cig. Urzad nadania to Urzad Pocztowy Warszawa 1. Urzad
przeznaczenia to Torun 1.

Nazwa rubryki Dane



Nazwa rubryki Dane

Miejsce na stempel urzedu pocztowego z datg

___________________________

Numer karty odsytkowej

___________________________

Karta odsytkowa dla

EMS-Pocztex

___________________________

Paczki zwykte

___________________________

Paczki z podang wartoscia

Urzad nadania lub pochodzenia

___________________________

Urzad oddawczy lub przeznaczenia

311 ’ ‘ 15 ’ ‘ 5 ’ ‘ okienka paczkowego ’ ‘ Warszawa 31.07.2021 ’ ‘ okienka listowego ’

20 ’ ‘ Urzad Pocztowy Warszawa 1 ’ ‘ Torun 3 ’ ‘ Urzad Pocztowy Warszawa 2 ’

Torun 1 ’ ‘ Warszawa 31.08.2021 ’ ‘ 25 ’ ‘ 321 ’

Powigzane ¢wiczenia

10. Dokumenty 11. Definicje
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Proces sortowania przesytek i przygotowywanie ich do
odprawy

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych - technik ustug pocztowych i finansowych 421108

Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich

do odprawy oraz stosowane w nich narzedzia
I maszyny

GALERIA ZDJEC

Wydzial Ekspedycyjno-Rozdzielczy

Strefa Recepcji

Wozki, kontenery i inne narzedzia transportu przesylek
Maszyny sortujace w procesie sortowania listow
Maszyny sortujace w procesie sortowania paczek
Proces sortowania recznego

Strefa Ekspedycji

Powiazane ¢éwiczenia
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EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych - technik ustug pocztowych i finansowych 421108

Interaktywne materiaty sprawdzajace

1. OCR

Cwiczenie 1. @)
Wybierz wtasciwy wariant odpowiedzi.

Co oznacza skrot OCR?

zestaw technik szyfrowania

zestaw technik lub oprogramowanie stuzace do rozpoznawania znakéw

zestaw technik komunikacji

o O O O

zestaw technik pakowania

Cwiczenie 2.

Uzupetnij ponizsze zdanie, przeciagajac wtasciwe stowa do pustych pél.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,



‘ procesow ’ ‘ procesu ’ ‘ kodéw ’ ‘ adresu ’ ‘ optat ’ ‘ optaty ’ ‘ adresowego ’ ‘ danych ’

2. Formaty listow

3. Przesylki pocztowe

4. Sortowanie przesylek

5. Strefa ekspedycji

6. Bezpieczenstwo obrotu pocztowego
7. Opakowania zbiorcze
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odprawy

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych - technik ustug pocztowych i finansowych 421108

Stownik pojec dla e-materiatu

Filtruj pojecie X
bezpieczenstwo obrotu pocztowego

pod pojeciem bezpieczenstwa obrotu pocztowego nalezy rozumie¢ dbatos¢ operatora
pocztowego o dostarczenie nadanej przesytki, dostarczenie przesytki w nienaruszonym
stanie oraz zapewnienie tajemnicy korespondencji w pelnym procesie pocztowym od
momentu nadania do momentu dor¢czenia przesyiki

Infografika: ,Opracowywanie przesytek”
choragiewka adresowa

druk, na ktérym umieszcza si¢ adres odsytki; choragiewki stosuje si¢ do adresowania
odsytek w workach, do pozostatych opakowan zbiorczych stosuje si¢ kartki adresowe
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Przyktad niewypetnionej choragiewki adresowej
Zrédto: Eduexpert sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

E-book: ,Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do odprawy”
czynnosci ekspedycyjne

polegaja na odbiorze, transporcie i przechowywaniu przesyltek i tadunkow
wewnetrznych odebranych ze stanowisk ich opracowania, formowanie i ekspediowanie
tadunkow pocztowych w opakowaniach zbiorczych zgodnie z planami wymiany poczty
i kierowania przesytek do innych weztow pocztowych w kraju i zagranicg

E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”
czynnosci recepcyjne

polegaja na przyjmowaniu tadunku pocztowego nadchodzacego do WER z pozostatych
weztow pocztowych w kraju; polegaja na rozbiorze otrzymanych przesytek

i przekazywaniu przyjetych tadunkéw w formie fadunku wewnetrznego do
odpowiednich rozdzielni i stanowisk pracy wezta celem dalszego opracowania

E-book: ,Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do odprawy”
grupy opracowywania przesytek

do grup rodzajowych przesytek zaliczamy: przesyiki listowe nierejestrowane, przesytki
listowe polecone, przesyiki listowe z zadeklarowang wartos$cia, paczki pocztowe, paczki
pocztowe z zadeklarowang warto$cig, przesytki kurierskie

E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”
licowanie przesytek
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inaczejmowigc ,ukladanie do stemplowania’, to zespo6t czynnosci, celem ktorych jest
takie utozenie przesylek listowych, zeby byty zwrocone strong adresowa (licowq)
w jednym kierunku

Animacja 3D: ,Sortowanie przesylek”
karta odsytkowa

dokument wiasciwy do ewidencjonowania ekspediowanych przesytek w odsylce lub
przekazywanych miedzy stanowiskami pracy wewnatrz placowki pocztowejlub wezta
pocztowego (karta odsytkowa sporzgdzana wewnatrz placéwki pocztowejlub wezla
pocztowego moze by¢ zastgpiona wewnetrznym dokumentem zdawczym generowanym
w systemie informatycznym)

Karta odsytkowa ...

dla

Do worka wtozono luzem Zw. Dwor. Worki

£ 2

°ox 3 "
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(worek odsytkowy) E‘ .g % z‘, % R LW uzem
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o3 .8 Zwvkte | Z od Wartos¢ Urzad nadania Numer Urzad oddawczy Uwagi
%3 |R g g wykte podana |\ lub nadania lub przeznaczenia
&~ ba wartoscia pochodzenia

1 2| 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Wz6r karty odsytkowej
Zrédto: Eduexpert sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Dokumentacja obowigzujgca w procesie przyjmowania przesytek i przygotowywanie ich
do odprawy
karta specjalna

dokument wilasciwy do ewidencjonowania ekspediowanych przesytek zapisywanych
szczegotowo oraz dotaczany do sporzadzanego pakietu z karta

Dokumentacja obowigzujgca w procesie przyjmowania przesytek i przygotowywanie ich
do odprawy
kaseta listowa

pojemnik z tworzywa sztucznego, stuzacy do transportu przesytek listowych
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Kasety do transportu przesytek listowych
Zrédto: Eduexpert sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Galeria zdje¢: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy oraz
stosowane w nich narzedzia i maszyny”
kod pocztowy, inaczej PNA (Pocztowy Numer Adresowy)

cigg cyfr (rzadziejliter i cyfr) dodawany do adresu, majacy utatwia¢ sortowanie
przesytek; w Polsce jest to pie¢ cyfr oddzielonych myslnikiem po pierwszych dwoch
cyfrach; zagraniczne kody pocztowe mogg przybierac¢ r6zng forme - w tym zapis
literowo-cyfrowy

Infografika: ,Opracowywanie przesytek”
KPS (Kursy Pocztowe Samochodowe)

kursy wykonywane samochodami ciezarowymi pomiedzy oddziatami WER a placéwkami
pocztowymi

E-book: ,Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do odprawy”
nalepka adresowa

dokument naktadu Poczty Polskiej, wygenerowany z aplikacji Poczty Polskiejlub aplikaciji
wiasnej klienta, umieszczany na przesytkach (poza listami zwyktymi i poleconymi),
zawierajgcy dane adresowe oraz inne informacje wymagane przy realizacji ustug
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Przyktad nalepki adresowej
Zrédto: Eduexpert sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Dokumentacja obowigzujgca w procesie przyjmowania przesytek i przygotowywanie ich
do odprawy
OCR - optyczne rozpoznawanie znakow (ang. optical character recognition)

zestaw technik lub oprogramowanie stuzgce do rozpoznawania znakow i catych tekstow
w pliku graficznym,; jest to optyczne rozpoznawanie znakow (OCR), ktore umozliwia
wyodrebnianie z obrazow tekstu drukowanego lub odrecznego

Infografika: ,Opracowywanie przesytek”
odsytka

zbior przesylek zamkniety w opakowaniu zbiorczym, sporzadzony przez jedng placéwke
pocztowa pod adresem innej placoéwki pocztowejlub innego stanowiska pracy

E-book: ,Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do odprawy”
opakowanie zbiorcze

worek, kaseta, pojemnik przejezdny, paleta, skrzyniopaleta lub inne opakowanie stuzgce
do transportu przesytek i odsytek

Infografika: ,Opracowywanie przesytek”
opakowanie zbiorcze sygnowane

opakowania zbiorcze zaopatrzone w nazwe urzedu macierzystego i numer ewidencyjny

E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”
plan wymiany poczty


file:///a/DVkuSTGE
file:///a/Dll9hzvmV
javascript:void(0);
file:///a/DAO2rvMx6
file:///a/Dll9hzvmV
file:///a/DAO2rvMx6

tabelaryczne zestawienie rodzajow fadunkow i odsytek lub POZ z okresleniem ich
miejsca przeznaczenia

E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”
przesytka pocztowa

rzecz opatrzona oznaczeniem adresata i adresem, przedtozona do przyjecia lub przyjeta
przez operatora pocztowego w celu przemieszczenia i doreczenia adresatowi. Przesytka
jest zaréwno list, jak i paczka

E-book: ,Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do odprawy”
przesytka standardowa

przesytka pocztowa: paczka lub list posiadajaca parametry zgodne z wytycznymi Poczty
Polskiej

E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”
przesytka niestandardowa

przesyiki niestandardowe to wszystkie przesytki o nieregularnych ksztattach,

z wystajgcymi elementami lub takie, ktore sktadaja si¢ z kilku odrebnych czesci,
potaczonych w jedng nieregularng catos¢; moga to by¢ rowniez rzeczy o ksztattach
regularnych jezeli suma ich wymiarow przekroczy 250 cm, nie wi¢cejjednak niz 300 cm

E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”
raport

pisemny meldunek (notatka) o nieprawidtowosciach, jakie stwierdzono przy
opracowywaniu przesytek

Infografika: ,Opracowywanie przesytek”
reczny skaner

urzadzenie z grupy skanerow stuzace do odczytywania kodoéw kreskowych
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Przyktad zastosowania skanera recznego do zeskanowania kodu z przesytki
Zrédto: Eduexpert sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Animacja 3D: ,Sortowanie przesytek”
skaner

jest elementem sortera, skanuje kody kreskowe paczek wczesniej podanych na
podajnikach taSmowych; laser bedacy czescig sktadowa maszyny sortujgcej odczytuje na
biezgco, gdzie dana paczka ma trafi¢, czyli do ktorego terminala ma by¢ skierowana

Animacja 3D: ,Sortowanie przesytek”
sorter

maszyna sortujaca; dokonuje automatycznego rozdziatu przesytek na kierunki, zgodnie
z planem kierowania przesylek, w ktory w postaci oprogramowania wyposazona jest
maszyna sortujaca; sortowanie przesytek odbywa sie w oparciu o kody kreskowe na
przesytkach, ktérym przyporzadkowane sg adresy - w tym kody pocztowe

Animacja 3D: ,Sortowanie przesytek”
sortownia

miejsce, w ktorym sg sortowane (opracowywane) przesyiki

Animacija 3D: ,Sortowanie przesytek”
sumariusz

zestawienie przychodu i rozchodu przedmiotow fadunku i przesytek podlegajagcych
rejestracji w czasie dyzuru, dnia pracy, obiegu kursu itp.
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Przyktad wzoru sumariusza
Zrédto: Eduexpert sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Dokumentacja obowigzujgca w procesie przyjmowania przesytek i przygotowywanie ich
do odprawy
terminowos¢

oznacza spelnienie przez operatora pocztowego zalozonego normatywu czasu
przebiegu przesyliki pocztowej od momentu nadania do momentu doreczenia

adresatowi, wyrazonego jako odsetek przesylek doreczonych terminowo do badane;j
liczby przesytek

Infografika: ,Opracowywanie przesytek”
WER (Wydziat Ekspedycyjno-Rozdzielczy)

jednostka organizacyjna Poczty Polskiej S.A., do zadan ktorej nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie czynnos$ci recepcyjnych, rozdzielczych, ekspedycyjnych,
przetadunkowych, nadawczych oraz wydawania przesytek do doreczenia na
wyznaczonym obszarze

E-book: ,Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do odprawy”
wezet pocztowy

WER oraz jednostka funkcjonujgca w jego strukturach (Dziat Ekspedycyjno-Rozdzielczy -
DER), zlokalizowana poza jego siedzibg, do zadan ktorej nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie czynnos$ci recepcyjnych, rozdzielczych, ekspedycyjnych,
przetadunkowych, nadawczych oraz wydawania przesytek do doreczenia na
wyznaczonym obszarze, np. UP Siedlce 2

E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”
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wskaznik terminowosci doreczen

termin dorg¢czenia okreslany jest jako D+n, gdzie: ,D” oznacza dzien zawarcia umowy

a ,,n" oznacza liczbe dni, ktore uptynety od dnia nadania do dnia dorgczenia przesyiki
pocztowej; wskaznik terminowosci stanowi udziat liczby przesytek dorgczonych

w okre$lonym terminie liczony od dnia nadania do dnia doreczenia (liczba przesytek
doreczonych w okreslonym terminie i w terminach go poprzedzajacych) do ogolne;j
liczby nadanych przesytek wyrazony w procentach; w odniesieniu do przesytek
rejestrowanych za dzien doreczenia uwaza si¢ takze pozostawienie w skrzynce
oddawczejadresata zawiadomienia o probie doreczenia, jezeli w chwili doreczenia takiej
przesyiki stwierdzono nieobecnos$¢ adresata lub innych os6b uprawnionych do odbioru
przesyiki

Infografika: ,Opracowywanie przesylek”
wykaz tadunku

dokument upowazniajacy do dokonania wymiany tadunku, zapisuje si¢ w nim
przekazywane przedmioty tadunku

Datownik

Datownik
odprawy
odbioru

Wykaz fadunku ...

dla
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Wzdér wykazu tadunku
Zrédto: Eduexpert sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Dokumentacja obowigzujgca w procesie przyjmowania przesytek i przygotowywanie ich
do odprawy
wymiana tadunku

jedno lub dwustronne przekazanie tadunku pocztowego miedzy placowka pocztowa,
a kursem pocztowym, poprzedzone wreczeniem dokumentow zdawczych

E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”


file:///a/Dll9hzvmV
javascript:void(0);
file:///a/DVkuSTGE
file:///a/DAO2rvMx6

zegar wigzan
miedzyweziowy plan komunikacyjny przekazywania przesytek

Animacja 3D: ,Sortowanie przesylek”
ZST (Zintegrowany System Teleinformatyczny)

system informatyczny wspomagajacy wszystkie obszary zarzgdzania w procesie
pocztowym; ZST umozliwia elektroniczny nadzor nad obstuga przesytek wybranych
typow, za posrednictwem systemu mozna prognozowac obcigzenie poszczegélnych
sortowni czy punktow przetadunkowych i na tej podstawie odpowiednio alokowac
zasoby firmy

E-book: ,Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do odprawy”
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E-materiaty do ksztatcenia zawodowego
Proces sortowania przesytek i przygotowywanie ich do
odprawy

EKA.08. Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych - technik ustug pocztowych i finansowych 421108

Przewodnik dla nauczyciela

Spis tresci:

1. Cele i efekty ksztalcenia

2. Struktura e-materiatu

3. Wskazowki do wykorzystania e-materialu w pracy dydaktycznej dla zawodu technik
ustug pocztowych i finansowych

4. Wymagania techniczne

Cele i efekty ksztatcenia

Celem e-materiatu jest:

« E-material uwzglednia tresci, ktore pozwola na osiggniecie, zgodnie z podstawg
programowa, celow ksztalcenia w zawodzie Technik ustug pocztowych i finansowych
421108. Tematyka e-materiatu stuzy przygotowaniu absolwenta do profesjonalnego
wykonywania zadan zawodowych.

E-material przeznaczony jest dla kwalifikacji:

EKA.08 Swiadczenie ustug pocztowych i finansowych oraz wykonywanie zadan
rozdzielczo-ekspedycyjnych. Wspiera osigganie wybranych efektéw ksztalcenia z jednostki
efektow ksztalcenia: EKA.08.6 Opracowywanie przesytek.

Uczen:
2) stosuje zasady dotyczace opracowywania przesytek pocztowych, w tym kurierskich,
w systemie automatycznym i recznym (przyjmowania, przechowywania, sortowania,



wydawania adresatom),

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa i terminow ekspediowania odsylek oraz terminowosci
przebiegu przesylek,

4) sporzadza dokumenty, dotyczace opracowywania odsytek.

Powrdt do spisu tresci

Struktura e-materiatu

Niniejszy e-materiat sktada si¢ z trzech czeSci: wprowadzenia, materiatlow
multimedialnych oraz obudowy dydaktycznej. Kazda z nich zawiera powigzane tematycznie
elementy sktadowe.

1. Wprowadzenie

Przedstawia podstawowe informacje o e-materiale, ktore utatwig uzytkownikowi wstepne
zapoznanie si¢ z zawarto$cig materiatu: odniesienia do podstawy programowej, zakres
tematyczny oraz opis budowy e-materiatu.

2. Materiaty multimedialne

Zawieraja roznego rodzaje multimedia, ktore ulatwiajg uczacemu si¢ przyswojenie wiedzy.
Zasob ,Proces sortowania przesylek i przygotowywanie ich do odprawy” sklada si¢ z pieciu
materialow multimedialnych.

» E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”’> - zawiera
tresci dotyczgce procesu sortowania przesytek, a w szczegolnosci przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad opracowywania przesytek w systemie
recznym i automatycznym, zachowania wskaznikow terminowosci oraz prowadzenia
wlasciwej dokumentacji w tym zakresie, ze szczegolnym uwzglednieniem RODO
i ochrony tajemnicy pocztowe;.

e Animacja 3D: ,Sortowanie przesytek” - przedstawia organizacje i przebieg procesu
technologicznego sortowania przesytek w systemie r¢cznym i automatycznym
z wykorzystaniem grafiki 3D.

» Infografika: ,Opracowywanie przesylek” - przedstawia ulozone w logicznej kolejnosci
informacje na temat procesu opracowywania przesytek i zasad w oparciu o kody
pocztowe od momentu przyjecia przesytek, poprzez ich sortowanie, grupowanie, do
przygotowania ich do odprawy.

» Dokumentacja interaktywna: ,Dokumentacja obowigzujaca w procesie przyjmowania
przesytek i przygotowywanie ich do odprawy” - zawiera dokumentacje zwigzang
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z procesem sortowania przesylek i przygotowania ich do odprawy.

» Galeria zdje¢: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy oraz
stosowane w nich narzedzia i maszyny” - prezentuje zdjecia przedstawiajgce
narzedzia, elementy maszyn i urzadzen, maszyny stosowane w zawodzie, stanowiska
pracy, procesy technologiczne itp.

3. Obudowa dydaktyczna

« Interaktywne materialy sprawdzajgce - pozwalaja zweryfikowac¢ poziom opanowania
wiedzy i umiejetnosci z zakresu procesu sortowania przesylek i przygotowywania ich
do odprawy.

» Slownik pojec¢ dla e-materiatu zawiera objasnienia specjalistycznego stownictwa
wystepujacego w catym materiale.

o Przewodnik dla nauczyciela zawiera sugestie do wykorzystania e-materialu w ramach
pracy dydaktyczne;.

e Przewodnik dla uczacego sie zawiera wskazowki i instrukcje dotyczgce wykorzystania
e-materialu w ramach samodzielnej nauki.

» Netografia i bibliografia stanowi liste materiatow, na bazie ktorych zostat opracowany
e-materiatl.

 Instrukcja uzytkowania objasnia dziatanie materiatu oraz poszczegoélnych jego
elementow.

Wprowadzenie

Proces sortowania przesytek i
przygotowanie ich do odprawy

E-book

Sortowanie przesytek

Animacja
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Opracowywanie przesytek

Infografika

Dokumentacja obowigzujgca w procesie
przyjmowania przesytek i
przygotowywanie ich do odprawy

Dokumentacja interaktywna
Proces sortowania przesytek i
przygotowanie ich do odprawy oraz
stosowane w nich narzedzia i maszyny

Galeria zdje¢

Interaktywne materiaty sprawdzajace

Stownik pojec dla e-materiatu

Przewodnik dla uczacego sie

Netografia i bibliografia
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Instrukcja uzytkowania

Powrét do spisu tresci

Wskazowki do wykorzystania w pracy dydaktycznej

e-materiatu dla zawodu technik ustug pocztowych
i finansowych

E-material stanowi nowoczesng pomoc dydaktyczng wspomagajaca proces uczenia sie.
Pozwala uczniom na zapoznanie si¢ z rodzajem i specyfikg prac wykonywanych w procesie
sortowania przesytek i przygotowywania ich do odprawy. Ponizej propozycje wykorzystania
poszczegolnych elementow zasobu w ramach lekcji, samodzielnej pracy ucznia, pracy

w grupach i catego zespotu klasowego.

Praca uczniéw podczas zajec

» Ebook - Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do odprawy - uczniowie
poznajg proces sortowania przesytek, ze szczegolnym uwzglednieniem przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa obrotu pocztowego,
terminowosci realizowanych ustug, ochrony danych osobowych, ochrony danych
osobowych, ochrony tajemnicy korespondencii, tajemnicy pocztowej oraz tajemnicy
handlowej przedsigbiorstwa; nauczyciel moze dokona¢ podzialu na grupy -
poszczegolne grupy przygotowuja np. wykazy obowigzujacych aktow prawnych,
bedace podstawa omawianych zagadnien. P6zniej warto, np. na kolejnej lekcii,
przejrzec z uczniami akty i omowic ich tres¢, sprawdzi sie np. metoda stow-kluczy,
uczniowie wypisuja z kazdego aktu najwazniejsze informacje (krotko, uczniowie maja
orientowac si¢ w temacie i umie¢ wyszukiwac¢ informacje). Nauczyciel proponuje
prace metodg stacji, uczniowie scharakteryzujg na pierwszej stacji zasady BHP podczas
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sortowania, na drugiej wypisza 2-3 informacje nt. bezpieczenstwa obrotu pocztowego
itd. Z kazdej stacji przygotujg krotka notatke (praca samodzielna lub

w parach /grupach). Nastepnie notatki te zostang zebrane w cato$¢ i powstanie z nich
wspolna notatka, zapisana na tablicy interaktywnejlub tradycyjneji przestana do
wszystkich. Postuzy ona np. jako powtorka przed sprawdzianem czy egzaminem.
Animacja - Sortowanie przesylek w 3D - uczniowie zapoznaja si¢ z wnetrzem obiektow
WER, wyposazeniem poszczegolnych hal, stanowisk pracy, w ktorych przebiega proces
sortowania i opracowywania przesylek, majg mozliwo$¢ zapoznania si¢ z pracq maszyn
i urzadzen (animacja pokazuje rzeczywiste warunki pracy); nauczyciel uzupeinia
ogladane obrazy komentarzem i odpowiada na pytania. Po obejrzeniu animacii
uczniowie, podzieleni zostajg na grupy i opisuja np. budowe wezta pocztowego. Kazda
grupa otrzymuje inne zadanie (zadania s3 losowane, aby zadanie byto bardziej
atrakcyjne). P6Zniej grupy odczytuja swoje notatki, a reszta musi odgadna¢, o jakim
elemencie wnetrza WER mowa. Zadanie sprawdzi si¢ jako podsumowanie wiadomosci
z lekcij.

Infografika - Sortowanie przesytek — uczniowie zapoznajg sie kolejno z wybranymi
tematami procesu sortowania i opracowywania przesytek; nauczyciel moze podzieli¢
uczniow na grupy; uczniowie sprobujg scharakteryzowac poszczegolne etapy
opracowywania, tj. przyjmowanie przesylek, sortowanie automatyczne, sortowanie
reczne, transport wewnetrzny przesytek, przygotowanie do ekspediowania,
ekspediowanie itp. Na podstawie charakterystyk zostaje narysowana na duzej kartce (w
formie plakatu) oS, na ktorej cata klasa wspolnie zaznacza kolejne etapy procesu
sortowania i opracowywania. Taki plakat stanie si¢, na czas omawiania tego bloku
lekcji, elementem wystroju klasy.

Dokumentacja interaktywna — Dokumentacja obowiazujaca w procesie przyjmowania
przesylek i przygotowywanie ich do odprawy - uczniowie zapoznajq si¢ z prawidlowo
wypelnionymi dokumentami obowigzujagcymi w procesie sortowania przesytek

i przygotowywania ich do odprawy, zadaja pytania i przygotowuja si¢ do samodzielnego
wypelnienia dokumentoéw na podstawie prezentowanych wzoréw; nauczyciel przed
przystapieniem uczniow do pracy omawia z nimi wypeinione dokumenty i odpowiada
na zadawane pytania. Uczniowie wcielajg si¢ w role (metoda dramowa), kazdy kolejno
odgrywa role specijalisty, ktory zajmuje si¢ przesytkami i szkoli nowego pracownika.
Podczas szkolenia pokazuje, jak wypeini¢ dokumenty, moze tez szerzej opowiedziec

o samej pracy (wtedy uczen odwotuje si¢ takze do wiedzy z e-booka).

Galeria zdje¢ — Maszyny, narzedzia stosowane w procesie sortowania przesytek

i przygotowanie ich do odprawy - uczniowie zapoznajg si¢ z galerig zdjec
przedstawiajacych narzedzia, elementy maszyn i urzadzen, maszyny stosowane

w zawodzie, stanowiska pracy, procesy technologiczne itp.; nauczyciel przekazuje
uczniom dodatkowe informacje dot. prezentowanych fotografii, dokonuje wyboru
zdje¢, ich powiekszania, powtarzania, zmiany kolejnoSci prezentaciji itp., w zaleznosci
od potrzeb i tempa przyswajania informacji. Uczniowie na podstawie prezentowanych
zdje¢ przygotowuja np. opis maszyn i urzadzen znajdujgcych si¢ w poszczegolnych
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halach w WER. Kazdy opis powinien stanowic¢ notatke graficzng (prosty szkic maszyny
czy narzedzia) plus 4-5 sformutowan kluczowych na tego temat.

» Nowe technologie pozwalaja na wykorzystanie roznych zrodet informacji, mozliwo$c
pracy w grupach i praktyke dzielenia sie wiedzg, konsultacje miedzy uczniami,
ksztattowanie kompetenciji interpersonalnych i spotecznych. Waznym elementem jest
angazowanie uczniow do wspolprowadzenia zaje¢, przygotowywanie np. krotkich
opracowan czy wlasnych komentarzy do prezentowanych tresci. Po prezentacji
np. [Animacji - Sortowanie przesytek w 2D/3D](http: //Animacji - Sortowanie
przesylek w 2D/3D) uczniowie otrzymuja polecenie: opisz droge przesyiki pocztowe;j
od nadawcy do adresata z uwzglednieniem wszystkich miejsc opracowywania.

» Kolejnym istotnym elementem pracy w ramach lekcji jest organizowanie pracy
w grupach. Takie wspolne dzialanie wspiera rozwoj kluczowych umiejetnosci:
komunikaciji, pracy zespotowej, negocjacji oraz uczy przywodztwa. Podczas pracy
w grupie uczacy si¢ pracujg razem, dzielg sie swoimi pomystami, wiedzg, a takze
ustalajg wspolne rozumienie zagadnien, bedacych przedmiotem ksztatcenia. Uczg si¢
zatem nie tylko od nauczyciela, ale takze od siebie nawzajem. Praca uczniow
znajdujacych si¢ w grupie powinna by¢ oceniana indywidualnie — kazda z 0sob ponosi
odpowiedzialno$c¢ za swoje dokonania w ramach oceny dziatan grupy. Np. na
podstawie [Ebooka - Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do odprawy]
(http: //Ebooka - Proces sortowania przesylek i przygotowanie ich do
odprawy) poszczegolne grupy przygotowuja szczegotowe zakresy czynnosci
wykonywanych przez pracownikow zatrudnionych w roznych Strefach WER. Kazda
grupa przygotowuje inng Strefe.

Praca uczniéw poza zajeciami

E-materiat ulatwia nauczycielowi prowadzenie zaje¢ dydaktycznych metoda lekciji
odwroconej (flipped classroom). Prezentowane materialy multimedialne pozwalajg uczniom
pracowac we wilasnym zakresie i we wilasnym tempie przeglada¢ materiat oraz skupiac sie
na tym, czego nie rozumiejg, Oznacza to, ze uczniowie przychodza na lekcje przygotowani
do tworczej wspotpracy z nauczycielem i innymi uczniami. Nauczyciel moze prowadzi¢ na
zajeciach dyskusje lub nadzorowac prace w grupach, tak by uczniowie wykorzystali to,
czego nauczyli sie np. podczas oglagdania filmu. Warto przeprowadzi¢ dyskusje dotyczaca
sortowania przesytek, nauczyciel wymienia jeden z procesow, a uczniowie opisujg jego role
i mowig, kiedy sie on odbywa. Nastepnie losujemy jednego z uczniéw, ktory musi nazwac
kolejny proces (reszta klasy opisuje) lub opisa¢ (reszta klasy podaje nazwe procesu),

w zaleznoSci od tego, co dla ucznia bedzie ciekawsze. P6zniejlosujemy kolejnego
uczestnika itd. W ten sposob omawiamy tez zagadnienie opracowywania przesytek. Warto
tez pracowac w grupie, kazda druzyna otrzymuje do opracowania jeden dokument
sporzadzany podczas przyjmowania przesytek. Nie podpisuje go, przekazuje grupie obok,



a ta musi dopisa¢ nazwe, w ten sposob mozna tez pracowac z materialem o sortowaniu
i opracowywaniu przesytek. Metoda lekcji odwroconej potaczona zostanie z opisanymi
wyzej aktywnosciami, czyli dramg, metoda stacji, tworzeniem notatki wizualnej oraz osi
przedstawiajacej kolejne kroki podczas sortowania.

Praca indywidualna

Uczniowie samodzielnie zapoznaja si¢ z treSciami infografiki - Sortowanie przesytek.
Zadaniem kazdego z nich jest opracowanie wzorcowego przydziatu wykonywanych prac
przez pracownika zatrudnionego np. w sortowni paczek w Wydziale
Ekspedycyjno-Rozdzielczym. To zadanie przygotuje uczniow do lekcji planowanejdo
realizacji metoda dramy. Po wykonaniu opracowania przez kazdego ucznia, nauczyciel
zbiera je i tworzy na ich podstawie portfolio. Bedzie ono podsumowaniem i powtérzeniem
materiatu, bardzo przydatnym na lekcji dramowe;.

Praca w grupach

Uczniowie zapoznajg sie w grupach z treSciami Ebooka - Proces sortowania przesytek
i przygotowanie ich do odprawy. Kazda z grup ma przydzielony jeden temat do
rozszerzonego opracowania, np. ,kolejnos¢ wykonywanych prac przy opracowywaniu
przesyltek listowych, w tym opracowywanie reczne”. Nastepnie grupy odczytujg swoje
notatki na glos, pozostate odgaduja, o jakim temacie mowa (tematy nie padaja kolejno
z e-booka).

Indywidualizacja pracy z uczniami

E-material ulatwia samodzielng prace ucznia oraz indywidualizacje procesu
dydaktycznego. Nauczyciel, prowadzac zajecia, powinien stosowac réznorodne metody
pracy, np. w przypadku uczniéw zdolnych unika¢ metod podajacych. W czasie zajec
dydaktycznych nauczyciel powinien umozliwia¢ uczniom prace indywidualng, zespotowy,
grupowa, przy czym nalezy unika¢ w nadmiernym wymiarze pracy zbiorowej. E-materiat
ulatwia zindywidualizowanie procesu dydaktycznego, co jest szczegoélnie istotne dla
uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi. Uczniowie, ktorzy szybko przyswoili
material moga, w ramach tutoringu rowiesniczego, wykona¢ wspolne z uczniami, ktorzy
material opanowuja wolniej plakat, na ktérym zawrg najwazniejsze informacje na temat
procesu sortowania przesytek. Uczniowie szybciej pracujgcy podadza stowa kluczowe oraz
wskazg, gdzie szukac ich definicji. Ci, ktorzy pracuja wolnej skorzystaja z podpowiedzi i na
ich podstawie opracuja swoje zagadnienia. E-material moze utatwi¢ dostep do informacii
oraz zlikwidowa¢ niektore bariery spoteczne lub komunikacyjne. Uczniowie wolniej
opanowujacy material takze Swietnie poradza sobie z materialem, dzieki temu, Ze opis
sortowania przesylek jest bardzo jasny i klarowny. Sprawdzi si¢ tutaj takze e-book, do
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ktorego mozna wracac przy omawianiu innych materiatow, tzn. e-book moze by¢ caty czas
otwarty w tle jako pomoc w zrozumieniu zagadnien z innych materiatow.

Powrdt do spisu tresci

Wymagania techniczne

Wymagania sprzetowe niezbedne do korzystania z poradnika oraz innych zasobow
platformy www.zpe.gov.pl.

System operacyjny:

e Windows 7lub nowszy
e OSX10.11.6 lub nowszy
e GNU/Linux z jadrem w wersji 4.0 lub nowszej 3GB RAM

Przegladarka internetowa we wskazanej wersji lub nowszej:

o Chrome w wersji 69.0.3497.100

o Firefox w wersji 62.0.2

 Safari w wersji 11.1

e Operaw wersji 55.0.2994.44

» Microsoft Edge w wersji 42.17134.1.0
 Internet Explorer w wersji 11.0.9600.18124

Urzadzenia mobilne:

» 2GB RAM iPhone/iPad z systemem iOS 11 lub nowszym

o Tablet/Smartphone z systemem Android 4.1 (lub nowszym) z przegladarka
kompatybilng z Chromium 69 (lub nowszym) np. Chrome 69, Samsung Browser 10.1,
szeroko$S¢ co najmniej 420 px

Powrdt do spisu tresci
Miejsce na notatki
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E-materiaty do ksztatcenia zawodowego
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Przewodnik dla uczacego sie

Spis tresci:

1. Struktura e-materiatu
2. Jak korzystac z e-materiatu?
3. Wymagania techniczne

Struktura e-materiatu

Niniejszy e-materiat sktada sie z trzech czeSci: wprowadzenia, materiatow
multimedialnych oraz obudowy dydaktycznej. Kazda z nich zawiera powigzane tematycznie
elementy skladowe.

1. Wprowadzenie

Przedstawia podstawowe informacje o e-materiale, ktore ulatwig uzytkownikowi wstepne
zapoznanie si¢ z zawartos$cig materiatu: odniesienia do podstawy programowej, zakres
tematyczny oraz opis budowy e-materiatu.

2. Materiaty multimedialne

Zawieraja roznego rodzaje multimedia, ktore ulatwiajg uczacemu si¢ przyswojenie wiedzy.
Zasob ,Proces sortowania przesylek i przygotowywanie ich do odprawy” skiada sie¢ z pieciu
materialow multimedialnych.

» E-book: ,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy”> - zawiera
treSci dotyczgce procesu sortowania przesylek, a w szczegolnosci przestrzegania


file:///a/DAO2rvMx6

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad opracowywania przesylek w systemie
recznym i automatycznym, zachowania wskaznikow terminowosci oraz prowadzenia
wlasciwej dokumentacji w tym zakresie, ze szczegolnym uwzglednieniem RODO

i ochrony tajemnicy pocztowe;j.

e Animacija 3D: ,Sortowanie przesytek” - przedstawia organizacje i przebieg procesu
technologicznego sortowania przesytek w systemie recznym i automatycznym
z wykorzystaniem grafiki 3D.

 Infografika: ,Opracowywanie przesylek” - przedstawia ulozone w logicznej kolejnosci
informacje na temat procesu opracowywania przesytek i zasad w oparciu o kody
pocztowe od momentu przyjecia przesylek, poprzez ich sortowanie, grupowanie, do
przygotowania ich do odprawy.

o Dokumentacja interaktywna: ,Dokumentacja obowigzujaca w procesie przyjmowania
przesytek i przygotowywanie ich do odprawy” - zawiera dokumentacje zwigzang
z procesem sortowania przesytek i przygotowania ich do odprawy.

» Galeria zdje¢: ,,Proces sortowania przesytek i przygotowanie ich do odprawy oraz
stosowane w nich narzedzia i maszyny” - prezentuje zdjecia przedstawiajace
narzedzia, elementy maszyn i urzadzen, maszyny stosowane w zawodzie, stanowiska
pracy, procesy technologiczne itp.

3. Obudowa dydaktyczna

» Interaktywne materialy sprawdzajgce - pozwalaja zweryfikowac¢ poziom opanowania
wiedzy i umiejetnosci z zakresu procesu sortowania przesylek i przygotowywania ich
do odprawy.

» Stownik pojec¢ dla e-materiatu zawiera objasnienia specjalistycznego stownictwa
wystepujacego w catym materiale.

e Przewodnik dla nauczyciela zawiera sugestie do wykorzystania e-materiatu w ramach
pracy dydaktyczne;j.

e Przewodnik dla uczacego sie zawiera wskazowki i instrukcje dotyczgce wykorzystania
e-materialu w ramach samodzielnej nauki.

« Netografia i bibliografia stanowi liste materiatow, na bazie ktorych zostat opracowany
e-materiatl.

 Instrukcja uzytkowania objasnia dziatanie materiatu oraz poszczegélnych jego
elementow.

Wprowadzenie
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Dokumentacja interaktywna

Proces sortowania przesytek i
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Interaktywne materiaty sprawdzajace

Stownik pojec dla e-materiatu
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Przewodnik dla nauczyciela

Netografia i bibliografia

Instrukcja uzytkowania

Powrdt do spisu tresci

Jak korzystac¢ z e-materiatu?

Opracowane w tym e-materiale multimedia i ¢wiczenia majg pomoc Ci w przygotowaniu

do egzaminu zawodowego oraz pracy w zawodzie technik uslug pocztowych
i finansowych.

Ebook, animacja, infografika, dokumentacja interaktywna oraz galeria zdje¢ gromadza
najistotniejsze informacje z zakresu procesu opracowywania przesytek. Na ich podstawie
przygotujesz notatke, ktorg bedzie oS$, na ktorej zaznaczysz najwazniejsze informacje

i kolejnos¢ czynnosci podczas sortowania przesytek i przygotowania ich do odprawy. Poza
tym przygotujesz notatke graficzng oraz plakat, na ktorych opisane zostang procesy
opracowania przesytek. Mozesz takze pracowa¢ metodg stow-kluczy. Do kazdego procesu
dopasowac kilka takich stow, a do kazdejmaszyny i narzedzia dodatkowo przygotowac
prosty szkic (notatka wizualna). W ten sposob mozesz uczy¢ si¢ samodzielnie.
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Interaktywne materialy sprawdzajace umozliwiajg zweryfikowanie poziomu wiasnej
wiedzy i uzyskania szybkieji precyzyjnejinformacji zwrotne;.

Powrdt do spisu tresci

Wymagania techniczne

Wymagania sprzetowe niezbedne do korzystania z poradnika oraz innych zasobow
platformy www.zpe.gov.pl.

System operacyjny:

e Windows 7lub nowszy
e OSX10.11.6 lub nowszy
e GNU/Linux z jadrem w wersji 4.0 lub nowszej 3GB RAM

Przegladarka internetowa we wskazanej wersji lub nowszej:

o Chrome w wersji 69.0.3497.100

o Firefox w wersji 62.0.2

» Safari w wersji 11.1

e Operaw wersji 55.0.2994.44

» Microsoft Edge w wersji 42.17134.1.0
 Internet Explorer w wersji 11.0.9600.18124

Urzadzenia mobilne:

o 2GB RAM iPhone/iPad z systemem iOS 11 lub nowszym

o Tablet/Smartphone z systemem Android 4.1 (lub nowszym) z przegladarka
kompatybilng z Chromium 69 (lub nowszym) np. Chrome 69, Samsung Browser 10.1,
szeroko$c¢ co najmniej 420 px

Powrdt do spisu tresci
Miejsce na notatki
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Netografia i bibliografia

Netografia

1. Artykut o radiowej identyfikacji przesytek:
https: //www.wiadomoscihandlowe.pl/artykul /poczta-polska-testuje-technologie-
radiowej-identyfikacji-przesylek (dostep 15.03.2022).

2. Artykut o warszawskiej sortowni przesytek: www.forsal.pl /galeria /836431,zobacz-jak-
wyglada-jeden-z-najwiekszych-terminali-pocztowych-w-europie-srodkowo-
wschodniej.html (dostep 15.03.2022).

3. Informacja o sorterze przesylek w Zabrzu: www.trans.info/pl/poczta-polska-ma-
nowy-sorter-112088 (dostep 15.03.2022).

4. Film o rozdzielni pocztowejw Lublinie: www.youtube.com /watch?
v=rDeYJZBvQng&amp (dostep 15.03.2022).

5. Film pt. Praca na Poczcie, co si¢ dzieje z Waszymi paczkami?:
www.youtube.com/watch?v=rHVuOkBYtQO&amp (dostep 15.03.2021)

6. Film Poczty-Polskiej przedstawiajgcy wnetrze sortowni www.youtube.com/watch?
v=W3yljtRMx9E (dostep 15.03.2022).

7. Film Poczty Polskiej o sortowni w Zabrzu: www.youtube.com/watch?v=eYghSd70FXw
(dostep 15.03.2022).

8. Strona internetowa Poczty Polskiej: www.poczta-polska.pl (dostep 15.03.2022)

9. Ustawa z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe:
https: //isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20120001529,/U/D20121529Lj.pd
f, pdf o wielkoSci 888 KB w jezyku polskim (dostep 15.03.2022).
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Instrukcja uzytkowania

Spis tresci
1. Struktura e-materiatu

o Wprowadzenie

» Materiatly multimedialne: e-book, animacja 3D, infografika, dokumentacja
interaktywna, galeria zdje¢

o Obudowa dydaktyczna: interaktywne materiaty sprawdzajgce, stownik poje¢ dla
e-materiatu, przewodnik dla nauczyciela, przewodnik dla uczacego si¢, netografia
i bibliografia

2. Problemy techniczne z odtwarzaniem e-materiatlow
3. Wymagania techniczne

Struktura e-materiatu

Kazda strona e-materialu posiada na gorze baner z informacjg o nazwie zasobu oraz
zawodach, dla ktorych jest on przeznaczony. Nad banerem umiejscowiony jest przycisk
»Poprzednia strona” wraz z tytutem poprzedniego zasobu tego e-materiatu.

POPRZEDNIA STRONA

Stownik pojec dla e-materiatu

Przyktad przycisku stuzgcego nawigowaniu do poprzedniej strony
Zrodto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.



Na dole strony znajduje si¢ przycisk ,Nastepna strona” z tytutem kolejnego zasobu. Te
przyciski umozliwiajg przegladanie catego e-materiatu.

NASTEPNA STRONA

Interaktywne materiaty sprawdzajace

Przyktad przycisku nawigujgcego do nastepnej strony
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Pod kazdym materiatem multimedialnym znajduje si¢ przycisk z powigzanymi
¢wiczeniami/powigzanym ¢wiczeniem. Aby przejs¢ do takiego ¢wiczenia,
nal¢wiczeniami/powigzanym ¢wiczeniem. Aby przejs¢ do takiego ¢wiczenia, nalezy
klikna¢ dymek z nazwa kategorii i rodzajem ¢wiczenia. Otworzy si¢ wtedy osobna karta
w przegladarce z ¢wiczeniem lub ¢wiczeniami.

2. Formaty listow 6. Bezpieczeristwo obrotu

pocztowego
Wielokrotny wybor

Uzupekij tekst

7. Opakowania zbiorcze

Polacz w pary
Oznaczanie elementow tekstu
Wielokrotny wybor

Widok przyktadowego przycisku powigzanych ¢wiczen
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W prawej, gornej czesci ekranu znajduje sie pasek menu, w ktorym zebrane sg przyciski
dostosowujgce e-materiat do odbiorcow ze specjalnymi potrzebami. Dwa pierwsze
przyciski z literg A i strzatka w gore lub w dot stuza odpowiednio do zwiekszenia lub
zmniejszenia wielkoSci czcionki. Cztery przyciski z literg A wpisang w kwadraty stuza do
wylaczenia/wlgczenia trybu wysokiego kontrastu w trzech wariantach: czarno-biatym,
zOto-czarnym i czarno-zottym. lkona cztowieka przelacza e-materiat do trybu
dostepnosci.

Avar A AT

Widok panelu dostosowujacego e-materiat do odbiorcéw ze specjalnymi potrzebami
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.



W trybie dostepnosci wszystkie elementy graficzne zastepowane sg opisami
alternatywnymi, ktore moga by¢ sczytywane przez generator mowy. Rowniez ¢wiczenia
wykorzystujgce grafiki, zastepowane sg ¢wiczeniami alternatywnymi.

Powrdt do spisu tresci

Woprowadzenie

We wprowadzeniu na gorze strony znajdujg sie podstawowe informacje o kwalifikacji
zawodowej oraz konsultancie merytorycznym e-materiatu. Ponizej zamieszczony jest spis
tresci, dzieki ktéremu mozna przenie$c si¢ na strone konkretnego zasobu. W tym celu
nalezy klikng¢ na ikone danego zasobu.

Spis tresci

E-book — Proces sortowania Animacja przedstawiajaca
przesytek i przygotowanie ich do sortowanie przesylek
odprawy

Widok na fragment spisu tresci
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Powrdt do spisu tresci

Materiaty multimedialne

>E-book

Aby wyswietli¢ e-book, nalezy klikng¢ na jego oktadke. Otworzy si¢ wtedy nowa karta
w przegladarce, gdzie mozna bedzie zapoznac si¢ z jego trescia.
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PRZESYLEK
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Joanna Skakuj
112 Agnieszka Makosa

Widok na oktadke e-booka
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

E-book zawiera interaktywny spis tresci. Tytut kazdego rozdziatu jest hipertaczem, po
kliknieciu ktorego na ekranie pojawia si¢ odpowiedni fragment e-booka.

Spis tresci:

—

Wstep
Rola Wydzialow Ekspedycyjno-Rozdzielezych w procesach sortowania

N

i przygotowania ich do odprawy

Organizacja budynku technologicznego Wydzialu Ekspedycyjno-Rozdzielczego
Czynnosci realizowane w strefie recepcji

Czynnosci realizowane w strefie paczek

Czynnosci realizowane w strefie listow (rejestrowych i nierejestrowych)
Czynnosci realizowane w strefie przesylek paletowych

Czynnosci realizowane w strefie ekspedycji

© e P oUW

Procesy obslugi przesylek w pocztowych

-
=

Opracowywanie przesylek listowych w Wydzialach Ekspedycyjno-Rozdzielczych

—_
=

. Klasyfikacja stanu przesylki ze wzgledu na proces odczytu adresu

—
(3]

. Opracowywanie paczek w Wydziatach Ekspedycyjno-Rozdzielczych

—
%)

. Reczne opracowywanie przesylek pocztowych

o
=

. Przykladowe dokumenty sporzadzane w procesie sortowania i opracowywania
przesylek

15. Podsumowanie

16. Podstawy prawne

17. Wykaz ilustracji

18. Netografia

19. Bibliografia

Widok na spis tresci e-booka
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W tresci e-booka znajduja si¢ takze hiperlacza do innych multimediow zawartych
w e-materiale. Po klikni¢ciu na hiperigcze uzytkownik zostanie przekierowany do
odpowiedniego multimedium.

Animacja 3D



Ekran odtwarzania animacji wyglada nastepujaco:

Proces sortowania przesytek
i przygotowywanie ich do odprawy

zadan

ushug hifl h oraz wyk I
- technik ustug pocztowych | finansowych 42108
Animacja 3D

Widok okna odtwarzacza animacji
Zrodto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Aby odtworzy¢ animacje, nalezy klikna¢ ikone trojkata w kole:

Ikona odtwarzania filmu
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Ikona zmieni si¢ na dwie kreski. Klikniecie na nie spowoduje zatrzymanie odtwarzania.

Reszta opcji umieszczona jest w prawej dolnej czesci ekranu. Pierwszy symbol glosnika

Ikona zatrzymywania filmu
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

pozwala na wiaczenie i wylgczenie dzwigku oraz ustawienie jego gtosnosci.

M| auto 1x

Kolejny symbol pozwala na wigczenie napisow.
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Widok opcji wiaczenia/wytaczenia napiséw
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Symbol ,,auto” umozliwia zmiane jakosci wySwietlanego materiatu.

Widok opcji zmiany jakosci filmu
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY 3.0.

Po kliknieciu na symbol ,,1x” mozna zmieni¢ predkos¢ odtwarzanego materiatu.

Widok opcji zmiany predkosci odtwarzania filmu
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Ostatni symbol umozliwia wigczenie i wytgczenie widoku petnoekranowego.



Widok ikony trybu petnoekranowego
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Infografika

Infografika sktada si¢ z obrazka, na ktérym umieszczone s3 znaczniki.

" ‘— Opracowywanie przesytek —l

0 @ 9

przygotowanie przesyiek sortuwanle postepowanie z przesylkaml
do sortowania poso rtowanym:

1 l » [ p— ’77 ) rozpoznawanie adreséw ’:97”) @ bezpleczenstwo przesylek
o grupy rodzajowe N Kkolejnosé opracowania terminowoéé doreczania
p—{2 » @ przesylek pocztowych {2 ) ‘10’) 3l

przesylek w trybie automatycznym
e parametry {6 rgczny tryb opracowanla
_‘f » przesylek pacztowych e, przesylek

dokumenty w procesie
opracowanla przesylek

przesylek

Widok ogélny infografiki
Zrodto: Eduexpert Sp. z o. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Po kliknieciu na znacznik z prawej strony infografiki wySwietla si¢ opis.

‘ wersja angielska
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KODY POCZTOWE

W Polsce w 1973 r. wprowadzono system kodow
pocztowych (Pocztowe Numery Adresowe - PNA).

Celem ich wprowadzenia bylo uproszczenie procesu
G rozdziatu przesylek i zwigkszenie wydajnosci pracy

stuzb pocztowych.

Kody pocztowe zawieraja informacje, kiére pomagaja
o prawidlowo kierowac przesytki do miejsc
przygotowanie pr%esyhk przeznaczenia, czyli do adresatéow, mozliwie w jak
do sortowania najkrétszym czasie.
Kazdy polski kod pocztowy sklada sie z 5 cyfr,
przedzielonych po dwdch cyfrach mysinikiem.
—-_.15 kody pocztowe
grupy rodzajowe
— przesylek pocztowych
parametry
@

1. Pierwsza cyfra kodu okresla okreg pocztowy.

2. Druga cyfra okresla strefe kodowa | wskazuje
czes¢ okregu, w ktérym znajduje sie dany obszar.

3. Trzecia okresla sektor kodowy; jest wyréznikiem
okreslajacym pewien obszar pocztowy.

4. Czwarta i piata cyfra wskazuja placowke
pocztowg, do ktdrej kierowana jest dana przesytka
pocztowa przeznaczona do doreczenia lub
wydania.

Przyktadowy widok infografiki
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY 3.0.

W lewym gornym rogu znajduja si¢ wszystkie numery znacznikéw wystepujacych na
infografice. Poprzez klikniecie na konkretny z nich wyswietli si¢ dany opis. Ikona
przekreslonego oka wytacza widok znacznikow.

W oknach otwierajacych si¢ po kliknieciu danego znacznika znajdujg sie poza informacjami
tekstowymi nagrania audio dostepne w odtwarzaczu. Aby odtworzy¢ nagranie, nalezy
klikna¢ ikone trojkata. Obok znajduje sie informacija o czasie odtworzonego fragmentu,
pasek, dzieki ktoremu mozna zaznaczy¢ konkretny moment nagrania do otworzenia oraz
informacja o catkowitej dlugosci nagrania. W prawej czesci odtwarzacza znajduje si¢ ikona
glo$nika stuzaca do wylgczenia/wigczenia dzwigku oraz pasek, na ktérym mozna ustawic
odpowiedni poziom glosnosci.

@ 00:00 02:06 o)  e—

Widok odtwarzacza audio
Zrédto: GroMar Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Infografika dostepna jest rowniez w wersji anglojezycznej. Aby przejs¢ do ttumaczenia,
nalezy klikna¢ bialg strzatke pojawiajgca si¢ po prawej stronie grafiki.



postepowanie z przesytkami
posortowanymi

‘ wersja angielska |

PO terminowosc doreczania
_'\J_U,} przesylek

Widok na fragment infografiki z odniesieniem do angielskiej wersji jezykowej
Zrodto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Nastepnie pojawi sie infografika w angielskiej wersji jezykowej, ktora ma takie same
funkcjonalnosci, jak infografika w polskiej wersiji.

()
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!

Widok ogélny na infografike w angielskiej wersji jezykowej
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Dokumentacja interaktywna

Dokumentacja interaktywna sklada si¢ z wybranych wzoréw dokumentow, dokumentow
wypetnionych, opisow oraz dokumentow do wypetnienia przez ucznia. Po lewej stronie
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dokumentacji znajduje si¢ interaktywne menu ze strukturg catej dokumentaciji. Klikniecie
wybranego wiersza spowoduje przekierowanie do odpowiedniego okna dokumentacii.

Na pierwszej stronie dokumentacji interaktywnej wyswietla si¢ tytul multimedium:
»Dokumentacja obowigzujaca w procesie przyjmowania przesytek i przygotowywanie ich
do odprawy”. W dolnej czesci ekranu znajdujg sie dwa pola interaktywne: ,Wzory
dokumentow” oraz ,Dokumenty do uzupeinienia”. Po kliknieciu na jedno z pol, wyswietli
sie¢ menu wzorow dokumentow lub dokumentdéw do uzupelnienia. W gérnej czesci, obok
menu dokumentacji, znajduje si¢ przycisk, stuzacy do ukrycia tego menu. W lewym,
dolnym rogu znajduje si¢ ikona gtosnika, ktora stuzy regulacji poziomu dZzwieku nagran.
Obok jest ikona kota zebatego, ktora stuzy do wyboru dodatkowych opcji: powiekszania,
dostepnego tekstu i skrotow klawiaturowych. W prawym, dolnym rogu znajduja si¢
przyciski ,wstecz” i ,,dalej’, umozliwiajace przejscie do kolejnejlub poprzedniej strony. Pod
przyciskami znajduje si¢ ikona kwadratu z dwiema strzatkami, ktora stuzy do wigczenia
trybu pelnoekranowego.

Dokumentacja obowiazujaca w procesie
przyjmowania przesytek i przygotowywanie ich
do odprawy

DOKUMENTACJA INTERAKTYWNA

=

WZORY DOKUMENTOW DOKUMENTY DO UZUPELNIENIA

Widok na gtéwne okno dokumentaciji interaktywnej
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W menu biblioteki dokumentéw wyswietlajg sie nazwy kolejnych dokumentéw. Po
kliknieciu w dang nazwe nastepuje przekierowanie do odpowiedniej strony.

Kazdy element interfejsu dokumentacji posiada podpowiedz wskazujaca na jego
funkcjonalno$¢. Aby wyswietli¢ podpowiedz, wystarczy najecha¢ kursorem na dane pole
interaktywne/przycisk. Widoczne jest to na ponizszej grafice.



- WZORY DOKUMENTGOW

Nalepka adresowa - Paczka pocztowa
Nalepka adresowa - Pocztex
Nalepka adresowa - Paczka +

Potwierdzenie nadania przesyitki poleconej

Potwierdzenie nadania przesyiki listowej
z zadeklarowang wartoscig

Choragiewka adresowa
Kartki wigzankowe

Wykaz tadunku

Widok na strone menu biblioteki dokumentéw
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W prawym gornym rogu strony znajdujg si¢ przyciski funkcyjne. Pierwszy z nich to powroét
do menu. Po najechaniu kursorem na ikone pojawia sie podpowiedz ,wro¢ do strony

gtowney'.

Odstuchaj opis
dokumentu

Karta odsytkowa

Sumariusz

Protokét uszkodzenia, ubytku lub zepsucia
zawartosci przesylek pocztowych

Pelnomocnictwo pocztowe

Pocztowa ksigzka nadawcza

Nalepka adresowa przesytki w ustudze EMS
Karta specjalna

List przewozowy

Widok na przycisk stuzacy do przejscia do menu gtéwnego dokumentacji
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Przycisk srodkowy stuzy do wydrukowania slajdu /dokumentu. Po najechaniu kursorem na

ikone pojawia si¢ podpowiedz ,wydrukujwidoczng wersje dokumentu”.

Widok na przycisk drukowania

Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Przycisk gtosnika stuzy do odczytania nagrania z dodatkowymi informacjami. Po najechaniu

kursorem na ikon¢ pojawia si¢ podpowiedz ,,odstuchaj opis dokumentu”.



)

Widok na przycisk stuzacy do odtworzenia nagrania z dodatkowymi informacjami.
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W oknie kazdego dokumentu znajduje si¢ jego opis oraz interaktywne pola, dzigki ktorym
mozna przejs¢ do: wzoru dokumentu i przyktadu jego wypetnienia oraz wrocic¢ do
biblioteki dokumentoéw lub wyswietli¢ kolejny dokument. W prawym gornym rogu znajdujg
sie przyciski funkcyjne: wyjScie do menu gltownego oraz drukowanie.

MENU

> MENU

- WZORY DOKUMENTOW

Nalepka adresowa - Paczka pocztowa

Jezeli chcesz wypetni¢ druk nadania paczki, skorzystaj z ponizszego wzoru. Pamietaj, ze
wiekszos¢ pol jest nieobowiazkowa.

Jezeli nie chcesz np. zadeklarowac wartosci paczki, nie wypetniaj pola ,wartos¢”. Pola
obowigzkowe to ,Nadawca” (czyli Ty), ,Adresat” (czyli osoba, do ktdrej wysytasz paczke)
oraz ,Podpis nadawcy".

Zazwyczaj pola ,Gabaryt”, ,Masa” i ,Optata” wypetia pracownik Poczty Polskiej
przyjmujacy paczke.

WZOR DOKUMENTU é PRZYKLAD WYPELNIENIA
POWROT DO BIBLIOTEKI
- DOKUMENTOW NASTEPNY DOKUMENT

Widok na okno jednego z dokumentow
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Wzo6r dokumentu mozna wydrukowac. Wzor dostepny jest dla kazdego dokumentu
z biblioteki. Aby wroci¢ do poprzedniej strony, nalezy klikna¢ przycisk strzatki w lewo.

Po najechaniu kursorem na poszczegolne przyciski wyswietlaja sie podpowiedzi
objasniajgce ich funkcje:

o ,wzor dokumentu” pojawia komunikat ,zobacz wzor dokumentu”,

o ,przyklad wypekienia” - ,zobacz przyktadowo wypemiony dokument”,
e ,powrot do biblioteki dokumentow” — ,powroc¢ do listy dokumentow”,

» ,nastepny dokument” -, przejdz do nastepnego dokumentu”.



MENU

> MENU

* WZORY DOKUMENTOW

Biblio

Widok na strone jednego z dokumentéw

PACZKA POCZTOWA

WEZEL STREFA

NADAWCA

Nz

5

Nalepka adresowa - wzor formularza

e Moo "~ (00) 2 5900773 3 300000999 6

Q PrioRYTETOWA

ADRESAT

00 Zadewarowana warosc: .....

R e
Siownie

00-000

Koa pocziowy igjacowoke

Optata:

Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

S

0 casaryta'
O Gabaryt B’
—

o

< WSTECZ DALEJ >

Przyktadowe wypetnienie przedstawia wzorcowo wypetniony dokument. Pozwala to na
zapoznanie si¢ z zasadami prawidlowego wypelniania dokumentow.

MENU

> MENU

* WZORY DOKUMENTOW

5

Wypetniona nalepka adresowa

PACZKA POCZTOWA
WEZEL

imig i Nazwisko

O Potwierdzenia odbior

ADRESAT Q Ubezpieczenie

STREFA
NADAWCA .
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[Wyraza zgode na wykonamie usiugi

o fwrrits | EITREHR

Pola biale wypeinia nadawca, pola szare wypeinia Poczta ' zaznaczy wlasciwe

Widok na strone jednego z wypetnionych dokumentéw
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

<& Poczta Polska

.gr

¢ WSTECZ DALEJ >

Kolejne slajdy interaktywnych dokumentoéw do wypetnienia sktadajg sie z opisu
dokumentu, oraz interaktywnego dokumentu z polami, po kliknieciu ktorych wyswietla si¢
rozwijana lista z odpowiedziami do wyboru. Aby wybra¢ dang odpowiedz, nalezy w nig



kliknag¢ lewym przyciskiem myszy. Po uzupetnieniu wszystkich pol, mozna sprawdzic¢
poprawnos¢ wypetnienia poprzez kliknigecie w lewym dolnym rogu przycisku ,Sprawdz”.
Obok tego przycisku znajduja si¢ dwa przyciski ze strzatkami, ktore pozwalajg przechodzi¢
do kolejnych /poprzednich dokumentow do wypelnienia. W prawym gornym rogu znajdujg
sie opisane wczesniej przyciski funkcyjne.

Karta wigzankowa

Wydziat Ekspedycyjno-Rozdzielczy w Lisim Ogonie nadaje wigzanke o identyfikatorze LIS| OGON
213786912. Urzedem przeznaczenia jest Torun o kodzie pocztowym 87100. Zasieg wigzanki to miasto.
Wigzanke sporzadzit Andrzej Kowalski. W wigzance znajduje sie 150 przesyteko 0

Identyfikator: W I AZAN KA

_ LISI OGON 684252137 ||
' LISI| OGON 213786912
LISI OGON 216912378
00259007731 19720517
Urzad przeznaczenia: :’ Zakres kodow

od: do:
Zasieg: ‘:I

Sporzadzit: Liczba przesytek

| | L

- SPRAWDZ =»

Widok na jeden z interaktywnych dokumentéw do wypetnienia
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W oknach dokumentoéw do uzupetnienia znajdujg sie¢ dwa dodatkowe przyciski. Pierwszy
przycisk to znak zapytania, pod ktorym znajduja si¢ wskazowki wypeknienia.

Q

~
WSKAZOWKI WYPELNIENIA

Uzupetnij dokument, rozwijajgc

listy i wybierajac odpowiedz.
Mﬁﬂﬂ -
[

Widok na rozwiniety przycisk "Wskazéwki wypetnienia"
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Drugi przycisk to ,i”, pod ktorym znajduje si¢ dodatkowy opis dokumentu.



Kowalski. W wigzance znajduje sie 150 przesy%eke o

F e
OPIS DOKUMENTU EY
Do kazdej wigzanki musi by¢ dotgczona karta adresowa zawierajgca: —
v adres wiazanki;
v' odcisk datownika lub inne oznaczenie urzedu sporzadzajacego;
v podpis pracownika odpowiedzialnego za sktad wigzanki; podpis
pracownika moze byc zastgpiony stemplem identyfikujacym.
Nazwe urzedu nalezy podac wielkimi, drukowanymi literami.
\_ .

Widok na rozwiniety przycisk "Opis dokumentu"
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Galeria zdjec¢

Galeria sktada sie z dwoch czesci.

‘ Wydziat Ekspedycyjno-Rozdzielczy ‘

Strefa Recepcji

Wozki, kontenery i inne narzedzia transportu przesylek
Maszyny sortujace w procesie sortowania listéw
Maszyny sortujace w procesie sortowania paczek
Proces sortowania recznego

Strefa Ekspedycji

Widok ogélny na galerie zdjec
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Po lewej stronie znajduje si¢ harmonia z opisami dotyczgcymi Wydziatow
Ekspedycyjno-Rozdzielczych i stosowanych w nich, podczas procesu sortowania przesylek,

maszyn i narzedzi. Informacje pogrupowane sa w okreslonych zaktadkach, na ktore nalezy
klikng¢.
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Po kliknieciu na dany temat zaktadka rozwinie si¢ i wySwietli si¢ opis wraz z nagraniem.
W opisach znajduja si¢ wskazania konkretnych zdje¢ w galerii, ktore obrazujg tres¢
tekstu/nagrania. Odtwarzacz audio posiada takie same funkcjonalnosci, jak odtwarzacz
stosowany w infografice.

Wydziat Ekspedycyjno-Rozdzielezy

Strefa Recepcji

Wézki, kontenery i inne narzedzia transportu przesylek

Maszyny sortujace w procesie sortowania listéw

Maszyny sortujace w procesie sortowania paczek

Ze strefy recepcji paczKi przewozone sa do sortowni. Tam dokonywana jest pierwsza
segregacja i na tasmociag trafiaja tylko paczki o standardowych wymiarach. Wszystkie
paczki gabarytowe 1 niestandardowe przekazywane sa do opracowania recznego. Po
umieszczeniu paczek na tasSmociagu komputer skanuje przesuwajace sie paczki i dzieki
specjalnym ramionom i zapadkom kieruje je na wlasciwe sekcje pod wzgledem
lokalizacji (miast). Paczki przekazywane sa w te miejsca specjalnymi ,,zeslizgami”. Przy
.zeslizgach” czekaja pracownicy, ktorzy odbieraja .spadajace” paczki i umieszczaja je na
wozkach i kontenerach przejezdnych. W ten sposob przygotowuje sie paczki do
dalszego transportu na terenie WER.

@ 00:00 00:43

Proces sortowania recznego

Strefa Ekspedycji

Widok harmonii z rozwinietg zaktadka
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Po prawej stronie znajduja si¢ dwie kolumny zdje¢. Po najechaniu kursorem na zdjecie
pojawia si¢ opis zdjecia.

Zdjecie 1/24. Budynek Wydziatu
Ekspedycyjno-Rozdzielczego Lisi Ogon k.

Bydgoszczy.

an NOWisng,
WOZK

ADOW g
NOSZACY Gy

Widok na fragment galerii
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Po kliknieciu na dane zdjecie powigkszy sie ono. Aby przegladac kolejne zdjecia w galerii,
nalezy klika¢ na znajdujace sie po leweji prawej stronie strzatki.



Zdjecie 1/24. Bu el zi Ekspedycyjno-Rozdzielczego Lisi Ogon k. Bydgoszczy.
Zrédto: Eduex] -SA 3.0

Widok na okno galerii
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W prawym, gornym rogu znajduje si¢ pasek czterech ikon funkcyjnych. Aby wybra¢ dana
opcje, nalezy klikng¢ na nig lewym przyciskiem myszki.

Ikona szkta powigkszajacego z plusem stuzy do powigkszenia zdjecia.

Widok na ikone powiekszania
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Ikona prostokata z przerywanymi bokami stuzy do wiaczenia trybu petnoekranowego.

Ikona strzatki stuzy do umieszczenia zdjgcia na portalach spotecznosciowych lub do

Widok na ikone stuzaca do udostepniania lub zapisywania zdjecia
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Widok na ikone trybu petnoekranowego
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

pobrania pliku.



Po kliknieciu na ikone strzatki pojawia si¢ menu z opcjami do wyboru. S3 to:

» udostepnienie zdjecia na portalu Facebook (Share on Facebook),
» udostepnienie zdjecia na portalu Twitter (Tweet),
» udostepnienie zdjecia na portalu Pinterest (Pin it)
e pobranie obrazu na urzadzenie (Download image).

Aby wybra¢ dang opcje, nalezy klikna¢ na nig lewym przyciskiem myszKki.

Share on Facebook

Tweet
Pin it

Download image

Widok na liste opcji zwigzanych z ikong strzatki
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Ikona iksa stuzy do zamkni¢cia okna galerii.

X

Widok na ikone zamykania okna galerii
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Powrot do spisu tresci

Interaktywne materiaty sprawdzajace

Interaktywne materiaty sprawdzajace sg pogrupowane tematycznie. Znajdujg si¢ one
w okreslonych zaktadkach, na ktore nalezy kliknac.
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1. OCR

2. Formaty listow

3. Przesylki pocztowe

4. Sortowanie przesylek

5. Strefa ekspedvcji

6. Bezpieczenstwo obrotu pocztowego
7. Opakowania zbiorcze

8. WER

9. Paczki pocztowe

10. Dokumenty

11. Definicje

Widok ogélny harmonii z interaktywnymi materiatami sprawdzajgcymi
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Po kliknigciu na dany temat zaktadka rozwinie si¢ i wySwietli si¢ zadanie.

1. OCR

Cwiczenie 1. @]
Wybierz wlasciwy wariant odpowiedzi.

Co oznacza skrét OCR?

) zestaw technik komunikacji
) zestaw technik pakowania
() zestaw technik szyfrowania

) zestaw technik lub oprogramowanie stuzace do rozpoznawania znakow

[ o H Sprawdz

Pokaz odpowiedz

Przyktadowe ¢wiczenie jednokrotnego wyboru
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Odpowiedz zaznacza si¢ poprzez klikniecie na wybrang opcje, przeciagniecie odpowiedzi
lub wpisanie. Polecenie zawsze okresla, co nalezy wykonac¢. Po wybraniu lub uzupetnieniu
odpowiedzi nalezy klikng¢ przycisk ,Sprawdz”. Nad poleceniem wyswietli si¢ informacija,
czy zadanie zostalo poprawnie wykonane. w przypadku btednejuzytkownik otrzyma
wskazanie materialu multimedialnego, na podstawie ktorego uzytkownik moze uzupetnic
swoja wiedze. Po lewej stronie przycisku ,Sprawdz” znajduje si¢ symbol gumki. CzySci ona
odpowiedzi. Ponizej przycisku ,,Sprawdz” widnieje napis ,Pokaz odpowiedz”. Umozliwia on



poznanie prawidlowego rozwigzania zadania. Po prawej stronie polecenia widoczny jest
kolorowy szesciokat. Jego kolor informuje o poziomie trudnosci zadania: zielony kolor to
zadanie tatwe, zolty to zadanie o Srednim poziomie trudnosci, czerwony to zadanie trudne.

O 0 @

Widok na ikony obrazujace poziom trudnosci ¢wiczenia
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Przyktadowe formy ¢wiczen interaktywnych zawartych w e-materiale zostatly zebrane
ponizej.
Cwiczenia polegajgce na taczeniu w pary polegajag na odpowiednim uporzadkowaniu
elementow. W przypadku tgczenia pojecia z definicjg, nalezy klikng¢ na dang definicje
lewym przyciskiem myszy i przeciaggnac¢ do wybranego wiersza, w ktorym znajduje sie
odpowiadajace definicji pojecie.

Cwiczenie 1.

Polacz w pary czesci zdan opisujace opakowania zbiorcze do transportu przesylek.

Workoéw zaopatrzonych w tkany pas

koloru czerwonego, biegnacy wylgcznie do przewozu przesytek
obustronnie wzdtuz srodka worka, pocztowych.
uzywa sie

Worki, pojemniki i kasety pocztowe
) . adresowych.
powinny by¢ uzywane
Kasety i pojemniki powinny by¢
wyposazone w kieszen do przewozow droga ladowa.
przeznaczona do wktadania kartek

Workow z pasem niebieskim lub
catkowicie niebieskie uzywa sie do
przewozow lotniczych oraz

do przewozu przesytek
priorytetowych drogg lagdowa.

od ‘ Sprawdz

Pokaz odpowiedZ

Widok przyktadowego ¢wiczenia opartego na uporzadkowaniu elementéow
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Cwiczenia typu prawda-fatsz majg forme tabeli. W pierwszej kolumnie zebrane s3 opisy lub
stwierdzenia. W drugieji trzeciej kolumnie znajdujg si¢ interaktywne pola do wyboru
prawdy lub falszu. Aby wybra¢ odpowiednie pole, nalezy je klikng¢ lewym przyciskiem
MySZy.



Cwiczenie 1.

Ocen prawdziwos¢ zdan.

Do zadan Strefy
Ekspedycji nalezy:

Prawda Falsz

odbicr przesytek
i tadunkow
wewnetrznych
przeznaczonych do
innych weztow, PRP i UP,
ze stanowisk ich
opracowania

przechowywanie
gotowych fadunkéw
aczekujacych na
zaladunek

zaladunek do Srodkow
transportu

dzielenie paczek
zgodnie z planem
kierowania przesytek

o [ oo

Pokaz odpowiedz

Widok na ¢wiczenie typu prawda-fatsz
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Cwiczenia oparte na uzupetnianiu tekstu. W pierwszym przyktadzie nalezy puste pola
uzupetni¢ znajdujacymi sie¢ pod tekstem kafelkami. W tym celu nalezy klikng¢ wybrany
kafelek lewym przyciskiem myszy i trzymajgc go, przeciaggna¢ do wybranego pustego pola.

Cwiczenie 2.

Uzupetnij ponizsze zdanie, przeciagajac stowa do pustych pdl.

Modut OCR jest kluczowym elementem éodpowiedzialnym za

rozpoznawanie | ‘zpola; , rozpoznawanie | ' paskowych

| sprawdzenie poprawnosci uiszczenia | pocztowej.

‘_ procesow ‘ ‘ kodow ‘ ‘ optat ‘ ‘ optaty ‘ ‘ kodowego ‘ ‘ danych ‘ ‘ adresu ‘

‘ adresowego ‘ ‘ procesu ‘

o4 l Sprawdz ‘

Pokaz odpowiedz

Widok przyktadowego ¢wiczenia opartego na wstawianiu kafelkow w tekst
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Innym przyktadem jest ¢wiczenie, w ktorym nalezy wpisac z klawiatury do pustych pol
tekst. W przypadku takich ¢wiczen nalezy zwroci¢ uwage na odpowiednia forme
gramatyczng stowa oraz wielkosSc liter.



Cwiczenie 1. @

Uzupetnij poprawnie ponizsze stwierdzenie.

Pod pojeciem bezpieczenstwa obrotu pocztowego nalezy rozumiec bezpieczne

doreczeme‘ ‘wraz z zachowaniem przez operatora pocztowego przesytek w
‘ stanie (od momentu nadania do chwili ‘ b oraz zapewnienie
tajemnicy‘ ‘w petnym zakresie ustug pocztowych.
0.4 ’ Sprawdz

Pokaz odpowiedz

Przyktad ¢wiczenia opartego na uzupetnianiu luk w tekscie
Zrodto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Aby rozwigza¢ ¢wiczenie polegajace na uporzadkowaniu elementow we wiasciwe;j
kolejnosci, nalezy klikng¢ wybrang ramke z tekstem i przeniesc¢ ja w gore lub w dot.
Kolejnos¢ uklada si¢ od gory (najwczesniejsza czynnosc¢) do dotu (pozniejsza czynnosc).

Cwiczenie 1. )

Utéz w odpowiedniej kolejnosci fazy w procesie przemieszczania przesytek.

O

segregacja

L1

doreczanie

4

gromadzenie

o | Sprawdz

Pokaz odpowiedz

Widok na przyktadowe ¢wiczenie, polegajagce na uporzadkowaniu elementéow we witasciwej kolejnosci.
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Zaznaczanie poje¢ kolorem, to ¢wiczenie polegajace na zaznaczeniu odpowiednich stow
kolorem. Aby zaznaczy¢ wybrane stowa, nalezy je klikng¢ lewym przyciskiem myszy.



Cwiczenie 2.

Zaznacz rodzaje opakowan zbiorczych do pakowania przesytek.
(] zielony (s)

OCR, worek, sorter, kaseta, pojemnik przejezdny, paleta, skrzyniopaleta,

sumariusz

& || Sprawdz

Pokaz odpowiedz

Widok na przyktadowe ¢wiczenie, polegajace na zaznaczaniu tekstu kolorem.
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Stownik poje¢ dla e-materiatu

Stownik poje¢ posiada strukture listy. Znajduja si¢ w nim wystepujace w e-materiale pojecia
wraz z ich definicjami. Przy niektorych hastach dodane s3 wzory dokumentoéw w formie
grafik oraz zdjecia. Pod kazdym pojeciem znajduje sie hipertacze do odpowiedniego
multimedium, w ktorym wystepuje dane pojecie. Po kliknieciu w hipertacze otworzy sie
strona z odpowiednim multimedium.

W gornej czesci stownika znajduje sie pole do filtracji pojec¢. Aby wyszukac jakies pojecie,
nalezy je wpisa¢ w polu filtracji. Po wpisaniu widoczne bedzie tylko to pojecie wraz

z definicjg. Aby wrocic¢ do listy wszystkich pojec¢, nalezy klikna¢ krzyzyk w prawej czesci
pola filtracij.

Filtruj pojecie X

bezpieczenstwo obrotu pocztowego

pod pojeciem bezpieczenstwa obrotu pocztowego nalezy rozumie¢ dbalos¢
operatora pocztowego o dostarczenie nadanej przesyiki, dostarczenie przesylki
W nienaruszonym stanie oraz zapewnienie tajemnicy korespondencji w pelnym
procesie pocztowym od momentu nadania do momentu doreczenia przesyiki

Infografika: Opracowywanie przesylek

Widok na gorng czes¢ stownika z polem filtrowania haset stownika
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.
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Przewodnik dla nauczyciela

Przewodnik dla nauczyciela jest podzielony na cztery czesci. Kazda z czesci jest
wyrozniona w interaktywnym spisie tresci. Po kliknigciu na dany podrozdziat
przewodnika, wyswietli si¢ jego odpowiedni fragment.

Pierwsza cze$¢ przedstawia cele i efekty ksztalcenia. Szczegotowo wymienia kwalifikacje,
dla ktorych e-materiat zostal przeznaczony. Druga omawia strukture e-materiatu.
Wymienia poszczeg6lne zasoby oraz podaje, czego dotycza. Hiperlacza i graficzny spis
treSci pozwalajg na przejscie do danej sktadowej e-materiatu. Trzecia czes¢ to wskazowki
do wykorzystania e-materialu w pracy dydaktycznej. Przedstawia przyktadowe scenariusze
pracy uczniow na zajeciach, poza zajeciami oraz dla indywidualnej pracy z uczniem. Na
koncu wymienione s3 wymagania techniczne niezbedne do korzystania z e-materiatu.

Przewodnik dla uczacego sie

Przewodnik dla uczacego sie sktada sie z trzech czesci. Kazda z czeSci jest wyrdzniona
w interaktywnym spisie tresci. Po klikni¢ciu na dany podrozdziat przewodnika, wySwietli
sie jego odpowiedni fragment.

Pierwsza czeS¢ przedstawia strukture e-materialu. Omawia po kolei kazdy zasob
wystepujacy w e-materiale. Hipertgcza i graficzny spis tresci pozwalajg na przejscie do
danej sktadowej e-materiatu. Druga czes¢ zawiera informacje, jak uczen moze korzystac
z poszczegolnych zasobow. Trzecia czes¢ przewodnika to wymagania techniczne
niezbedne do korzystania z e-materiatu.

Netografia i bibliografia

Netografia i bibliografia jest to spis adresow internetowych oraz pozycii literaturowych,

z ktorych korzystano podczas pisania e-materiatu. Adresy internetowe zawierajg
hiperlacza, dzieki ktorym mozna przejs¢ na dang strone, oraz date z ostatnim dostepem do
linku.

Powrdt do spisu tresci

Problemy techniczne z odtwarzaniem e-materiatéow

W przypadku problemoéw z wyswietlaniem si¢ materialow w e-zasobie nalezy upewnic sie,
ze urzadzenie (komputer, laptop, smartfon itp.) ma dostep do sieci internetowej. Czasami
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zbyt wolne 3cze internetowe moze spowodowac wolne tadowanie si¢ stron, szczegolnie
w przypadkach, gdy znajdujg si¢ na nich multimedia takie, jak film, wizualizacje 3D lub
animacje 3D. W takiej sytuacji zalecane jest sprawdzenie, co moze spowalnia¢ internet.
Najczesciej jest to otwarcie zbyt wielu zakladek w przegladarce internetowejlub
przecigzenie systemu (zbyt wiele otwartych aplikaciji).

Jezeli uzytkownik korzysta z internetu mobilnego, staba jako$¢ potagczenia moze byc¢
spowodowana wyczerpaniem si¢ danych pakietowych w ofercie.

Powrot do spisu tresci

Wymagania techniczne

Wymagania sprzetowe niezbedne do korzystania z poradnika oraz innych zasobow
platformy www.zpe.gov.pl.

System operacyjny:

o Windows 7 lub nowszy
o OSX10.11.6 lub nowszy
o GNU/Linux z jgdrem w wersji 4.0 lub nowszej 3GB RAM

Przegladarka internetowa we wskazanej wersji lub nowszej:

e Chrome w wersji 69.0.3497.100

o Firefox w wersji 62.0.2

o Safari w wersji 11.1

e Operaw wersji 55.0.2994.44

o Microsoft Edge w wersji 42.17134.1.0

» Internet Explorer w wersji 11.0.9600.18124

Urzadzenia mobilne:

» 2GB RAM iPhone/iPad z systemem iOS 11 lub nowszym

o Tablet/Smartphone z systemem Android 4.1 (lub nowszym) z przegladarka
kompatybilng z Chromium 69 (lub nowszym) np. Chrome 69, Samsung Browser 10.1,
szeroko$¢ co najmniej 420 px

Powrot do spisu tresci


http://www.zpe.gov.pl/

