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Рецензия

на "Методические указания" для студентов по проведению  практических работ по дисциплине «Техническая эксплуатация средств почтовой связи»

     Методические указания для студентов по проведению практических работ по профессиональному модулю «Техническая эксплуатация средств почтовой связи» предназначены  в качестве учебного пособия для студентов очной   форм обучения для специальности 210801 "Почтовая связь" и состоит: из Предисловия, включающего в себя "Назначения методических указании", "Требования к знаниям и умениям при выполнении практических работ", "Правила выполнения практических работ" описание каждой практической работы включают в себя:

-  цель работы,

- пояснения к работе,

- краткие теоретические сведения, 

- задания, 

- содержания отчета, 

- контрольные вопросы,

- список литературы. 

 Практические работы позволяют решить задачи, поставленные при изучении данной дисциплины, а именно: 

- умение принять, обработать и вручить различные виды внутренних и международных почтовых отправлений на ККМ;

- заполнить и оформить сопроводительную документацию и отчетность на ККМ;

- организовать работу в начале и окончании операционного дня на ККМ;

- принять и обработать почту, оформить нарушения на ККМ;

- отправить почту по маршруту и произвести обмен;

- дослать (возвратить) почтовое отправление и почтовый перевод на ККМ;

 - принять претензию, определить размеры материального возмещения.

     В процессе выполнения данных практических работ обобщаются, систематизируются, углубляются полученные теоретические знания по профессиональному модулю «Техническая эксплуатация средств почтовой связи», формируются умения применять полученные знания на практике. 

     Проведение практических работ поможет студентам приобрести необходимый опыт работы, применительно к своей профессиональной деятельности. Методические указания составлены в соответствии с Государственными требованиями к  минимуму содержания и уровню подготовки выпускников  по специальности 210801 Почтовая связь" и может быть рекомендовано к применению.

  Рецензент:                                                                                                                         

   ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАДАНИЯМ

Программа профессионального модуля предусматривает   выполнения самостоятельных работ и практических занятий. 

Практические занятия составлены в соответствии с государственными требованиями  к минимуму  содержания и уровню подготовки выпускников специальности среднего  профессионального образования  (СПО) 210801 «Почтовая связь»
Цель практических занятий, выработать у студентов навыки самостоятельного использования учебной и методической литературы,  решения практических задач, выбора оптимальных вариантов, анализа, полученных результатов, способствовать закреплению теоретических положений профессионального модуля, при выполнении расчетов, необходимо приводить формулы, давать их расшифровку, представлять решения.  Приступая к выполнению задания, обучающийся, должен самостоятельно  ответить на  вопросы по  заданной теме, проработать необходимую литературу и методические указания, дать краткий, но полный ответ, а затем выполнить практическое задание.

Введение
Настоящий сборник практических работ предназначен в качестве методического пособия при проведении практических работ по  профессиональному модулю

    Техническая эксплуатация средств почтовой связи

«______», утвержденной  по специальности  СПО  210801  «Почтовая связь»

Требования к знаниям и умениям при выполнении практических работ
иметь практический опыт:

· эксплуатация машин и оборудования, наиболее распространенных в настоящее время на объектах почтовой связи, средств малой механизации; метрологического оборудования;
· работы с программным обеспечением при оказании услуг почтовой связи; организации и контроля ведения кассовых операций;  
уметь:
· подготавливать к работе подъемно-транспортное оборудование, средства малой механизации;
· организовывать производственные процессы обработки почты в цехах и на  участках сортировочных центров, экспедирования периодических печатных изданий с использованием средств механизации автоматизации;
· подготавливать к работе и работать на штемпелевальных машинах;
· подготавливать к работе установки для сортировки посылочной почты;
· оформлять прием и вручение внутренних и международных почтовых отправлений и почтовых переводов с использованием контрольно- кассовой  техники;
· оформлять прием и оплату электронных переводов с использованием контрольно – кассовой техники;
· оформлять выплату пенсий и пособий с использованием контрольно-кассовой техники;
· оформлять прием платы за услуги почтовой связи с использованием контрольно - кассовой техники;
· осуществлять техническую эксплуатацию контрольно – кассовой техники, киосков  самообслуживания;
· исправлять ошибки, допущенные при работе на контрольно – кассовой технике;
· выполнять контроль ведения кассовых операций;
· оформлять производственную документацию;
· подготавливать к работе и использовать метрологическое оборудование;
· работать на франкировальных машинах;
· осуществлять информационный обмен между объектами почтовой связи по почтовым переводам и регистрируемым  почтовым отправлениям;
знать:
· назначение, область применения  и техническую характеристику подъемно- транспортного оборудования в почтовой связи;
· назначение, технические характеристики средств малой механизации;
· назначение, область применения и технические характеристики устройств обработки письменной корреспонденции;
· назначение, область применения и технические характеристики устройств обработки посылочной почты;
· назначение, область применения и технические характеристики устройств обработки печати;
· правила эксплуатации контрольно – кассовых машин, применяемых в почтовой связи;
· технические характеристики контрольно-кассовой техники, технику безопасности при работе на ней;
· организацию работы на контрольно-кассовой технике рабочего дня;
· порядок производственной документации по эксплуатации контрольно-кассовой техники  в отделении почтовой связи;
· порядок организации работы при выходе из строя контрольно-кассовой техники;
· порядок приема и оплаты переводов при использовании защищенного пункта терминального обмена (ЗПТО) и защищенного пункта бумажной технологии (ЗПБТ);
· порядок использования программного обеспечения, установленного на контрольно-кассовой технике; 
· порядок настройки программного обеспечения установленного на контрольно-кассовой технике (в рамках профессиональной деятельности);
· основы ведения и учета кассовых операций в отделении почтовой связи;
· правила ведения документации по учету и контролю кассовых операций;
· назначение, технические характеристики и область применения метрологического оборудования;
· назначение, технические характеристики и область применения франкировальных машин;
· порядок работы на франкировальных машинах, установленных в пунктах коллективного обслуживания и организациях города;
· порядок настройки модуля защищенного пункта терминального  обмена;
· порядок настройки передачи данных по принятым и врученным почтовым отправлениям;
· порядок настройки соединения по протоколу ТСР/ Р;
· порядок получения  адресного справочника;
· порядок инициализации пункта обмена;
· порядок работы с модулем получения и отправки информации по почтовым переводам;
· порядок работы с архивными документами;
Правила выполнения практических работ

1. Студент  должен прийти на практическое занятие  подготовленным,   к выполнению работы.  Студент  неподготовленный к работе, не может быть допущен к её выполнению.

2.Каждый студент после выполнения работы должен представить отчет с предоставлением оформленных производственных документов и почтовых бланков.

3.Отчёт о проделанной работе следует делать в журнале практических работ, выполненном на листах формата  А 4 с одной стороны листа. Содержание отчета указано в описании практической работы.

4.Оформленные почтовые бланки и производственные документы можно приложить в конце практической работы.

5.Исправления выполняются на обратной стороне листа отчета. При мелких исправлениях неправильное слово (буква, число и т.п.) аккуратно зачеркиваются и над ним пишут правильное пропущенное слово (буква, число).

6.Если студент не выполнил практическую работу или часть работы, то он может выполнить работу или оставшуюся часть во внеурочное время, согласованное с преподавателем.

7.Оценку по практической работе студент  получает, с учетом срока выполнения работы, объема работы и качества выполнения в соответствии с требованиями статей Почтовых правил.

Зачет по практическим работам  студент  получает при условии выполнения всех предусмотренных программой работ, после сдачи отчетов по работам при удовлетворительных оценках за опросы и контрольные вопросы во время практических занятий.
Практические работы на тему  1.1. « Механизированные процессы производственных процессов»  64 часа
Практическая работа №1: Классификация средств механизации и автоматизации почтовой связи по конструктивным  техническим признакам.

1. Цель: изучить классификацию средств механизации и автоматизации почтовой связи по техническим признакам.
2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты, видео сюжеты                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
Задание №1.

Механизация и автоматизация производственных процессов  в объектах почтовой связи
Какие виды оборудования можно использовать:

1)для обслуживания клиентуры _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

2)для обмена с автотранспортом______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

3)для хранения и выдачи посылок____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4)для обработки письменной корреспонденции ________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

5)для сортировки посылок ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Задание №2.

 Организация производственных процессов на почтовых предприятиях
Организация технической эксплуатации средств почтовой механизации

В почтовой связи принята централизованная система обслуживания оборудования, которая позволяет:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

5.________________________________________________________________________________

Руководство деятельностью технических служб предприятия осуществляет

Основные задачи технических служб:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________

4.________________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________________

Система планово-предупредительных ремонтов (ППР) – это_________________________

__________________________________________________________________________________

В структуре системы ППР предусмотрены следующие мероприятия:

1. ________________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________

4.________________________________________________________________________________

Межремонтный цикл – ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Межремонтный период – ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________
Методические указания:

1.Ознакомиться с производственным процессом в объектах почтовой связи

2.Изучить организацию технической эксплуатации средств почтовой механизации.

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание производственным процессом в объектах почтовой связи;

Краткое описание организации технической эксплуатации средств почтовой механизации.
· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе

8.Список литература
Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Практические работы на тему  1.1. « Механизированные процессы производственных процессов»  

Практическая работа №2: Подъемно-транспортное оборудование.  Машины непрерывного действия.

1. Цель: изучить работу подъемно-транспортного оборудования.
2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты, видео сюжеты  
Дать определения производственного процесса

Производственный процесс  -  _______________________________________________________  ____________________________________________________________________________________

По способу выполнения делятся:

- ____________________________________________________________________________________

- ____________________________________________________________________________________

- ____________________________________________________________________________________

1.Подъемно – транспортное оборудование:
Заполнить таблицу:

	Характеристика
	Машины непрерывного дейст​вия
	Машины цикличного дейст​вия

	1.Обратный холостой ход


	
	

	2.Загрузка и разгрузка


	
	

	3.Производительность


	
	


V –   _________________________________________________________________________________

A – __________________________________________________________________________________
G – __________________________________________________________________________________
Tц – _________________________________________________________________________________

К – __________________________________________________________________________________

Грузоподъемные машины и устройства

Дорисуйте схему тали:

Нанесите на рисунке соответствующие цифровые обозначения.



Один из простейших механизмов для подъема грузов – таль (подъемная лебедка) состоит из сле​дующих основных сборочных деталей и сборочных единиц:

1.грузозахватное приспособление - _______________________________________________

2.тяговый орган – ________________________________________________________________

3.барабан для___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
4.тормозное устройство – _________________________________________________________

5.привод – для приведения устройства в движение________________________________

__________________________________________________________________________________

Подъем и опускание грузов осуществляется за счет изменения длины тягового органа посред​ством наматывания его на барабан или свивания с барабана. В почтовой связи подъемно – транспортные устройства чаще всего оборудуются электрическим  приводом. 

Под электро​приводом будем понимать систему, состоящую из:____________________

 _________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

В почтовой связи для механизации погрузо- разгрузочных работ с контейнерами использу​ются:  __________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Для вертикального подъема и спуска людей и тележек с почтовыми вещами используются лифты –___________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
Для обеспечения безопасности движения лифта необходимы следующие условия:

кабина лифта подвешивается на _____________________ канатах с большим запасом прочности;

автоматические замки дверей шахты и кабины открываются только тогда, когда кабина нахо​дится на ________________________________________;

на кабине устанавливаются_________________________;

под полом кабины устанавливаются контакты для контроля _____________________________;

в нижней части шахты (приямке) монтируются_____________________________________.

Масса кабины и груза уравновешивается противовесомдля

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Пневмотранспортные устройства

В пневмотранспортных установках грузы перемещаются по трубопроводу потоком воздуха, для чего в начале и в конце трубопровода должна создаваться разность давлений. По прин​ципу действия пневмотранспортные устройства делятся на:

1. ____________________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________________

3 _____________________________________________________________________________

Пневмотранспортные устройства относятся к конвейерам без тягового органа и по сравнению с другими типами конвейеров имеют следующие преимущества:

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________________

Недостатки пневмотранспортных устройств:

1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

Такие устройства чаще всего используются для транспортирования различных документов в патронах или без них.

Внутрипроизводственный колесный транспорт

Напольный безрельсовый транспорт может перемещаться по ровным дорогам с твердым по​крытием и по сравнению с другими видами подъемно-транспортных устройств имеет сле​дующие преимущества:

       1. ________________________________________________________________________________

       2. ________________________________________________________________________________

       3. ________________________________________________________________________________

Источником энергии обычно служат аккумуляторные батареи. Использование бензиновых двигателей в цехах предприятий невозможно из-за  __________________________

Внутрипроизводственный колесный транспорт

            Несамоходные 
Самоходные 
Тягачи



                тележки
тележки

Ручные
Прицепные
Электрокары
Электропогрузчики

Перечислите известные Вам почтовые тележки и укажите их назначение:

_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Методические указания:

1.Ознакомиться с подъемно-транспортным оборудованием

2.Изучить принцип действия подъемно-транспортного оборудования

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 
Краткое описание подъемно-транспортного оборудования
· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе

8.Список литература
Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Практические работы на тему  1.1. « Механизированные процессы производственных процессов»  

Практическая работа №3: Определить вид конвейера, описать принцип действия.
Ленточные конвейеры (транспортеры)
Конвейерами называют транспортные устройства, служащие для непрерывного перемещения грузов россыпью или штучных по определенной трассе.

Основные узлы ленточных конвейеров:

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________________

6. _______________________________________________________________________________

7. _______________________________________________________________________________

Оси всех барабанов и роликов закрепляются на опорной металлоконструкции, которая может быть  напольной или подвесной. В состав конвейера могут входить механизмы изменения угла наклона и рабочей длины, разгрузочные устройства.

У конвейеров небольшой длины ленту между барабанами может поддерживать от провиса​ния сплошной настил, а не роликоопоры.

Принцип действия ленточного конвейера основан на том, что ______________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Для создания силы трения лента должна быть прижата к приводному барабану, что обеспечи​вается ___________________________________________________.

Лента выполняет две функции: ____________________________________________________

В учреждениях почтовой связи чаще всего применяются ленточные конвейеры следующих ти​пов:

Стационарные ________________ для перемещения почтовых грузов между рабочими местами_____________________________________________________________________;

крутонаклонныесприжимнойленто___________для_____________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________;

телескопические, люковые ________________________для обмена почты с автотранспортом и для____________________________________________________________________;

Люковые откидные ________________________для___________________________________

Цепные конвейеры

Принцип действия цепных конвейеров основан на механическом зацеплении цепей и звездо​чек.

В отличие от ленточных конвейеров у цепных конвейеров цепь выполняет только ____ функции, а несущие функции осуществляют специальные органы – __________________

__________________________________________________________________________________

Цепные конвейеры делятсяна_____________________________________________________

Цепные напольные конвейеры применяются в установках для:

1.________________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

На почтовых предприятиях применяются подвесные цепные конвейеры:

1.  _______________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

Достоинства цепных конвейеров по сравнению сленточными:

Гибкость тягового органа во всех направлениях позволяет продолжить сложную пространст​венную трассу, заменяющую несколько ленточных конвейеров и имеющую только один при​вод и одно натяжное устройство;

отпадает необходимость промежуточных перегрузок, что способствует сохранности почтовых отправлений;

возможность дополнительной обработки грузов во время транспортирования;

плавных ход, допускающий перемещение хрупких грузов.

Недостатки:

1. ________________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

Конвейеры без тягового органа

Гравитационные устройства

Гравитационными называются устройства, в которых для перемещения груза используется сила тяжести.

По конструкции гравитационные устройства делятся на: _____________________________

В почтовой связи гравитационные конвейеры применяются как основные транспортные сред​ства для:

1. _______________________________________________________________________________

       2. _______________________________________________________________________________

       3 ________________________________________________________________________________

И как вспомогательные устройства:

4. _______________________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________________
Методические указания:

1.Ознакомиться с видами конвейера

2.Изучить принцип действия конвейеров

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 
· Краткое описание конвейеров

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе

8.Список литература
Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 4

Средства малой механизации, порядок работы.

Работа на франкировальной машине и систем FRANCOTYP-POSTALIA
1. Цель: изучить назначение франкировальной машине и системы.
2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты, видео сюжеты                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
  Задание 2 
1. Изучение назначения франкировальной машины Т1000.

2. Изучение конструкции и принцип действия франкировальной машины Т100.

3. Подключить к  франкировальной машине систему.

4.Пояснения к работе
Краткие сведения:

	· предназначены для взвешивания исходящей почтовой корреспонденции и автоматического вычисления почтового тарифа; 

· могут подключаться к франкировальным машинам FRANCOTYP-POSTALIA (T1000 Optimail, EFS 3000); 

· предел взвешивания: 5000 г (5 кг); 

· шаг: 1 г (0,001 кг); 

· размеры весов: 198 х 245 х 65 мм; 

· размеры платформы: 198 х 124 мм; 

· вес: 1,3 кг; 

· питание: адаптер питания 220 В, либо 6 батарей по 1,5 В. 

5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

1.Укажите назначение франкировальных машин?

2.В каких объектах почтовой связи они используются?

3.Назначение франкировальной  машины.

4.Основные функции франкировальной системы

6.Задание 2

 1. Ознакомиться с данным описанием системы FRANCOTYP-POSTALIA.
 2. Изучить принцип работы систем подключенным к франкировальным машинам.

Методические указания:

1.Ознакомиться с данным описанием системы.

2.Изучить принцип работы системы.

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса оплаты услуг почтовой связи с помощью франкировальных систем  разборки  письменной корреспонденции;

· Краткое описание принципа работы франкировальной машины.

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,
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Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.




Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа №  5-6
Перечислите известные установки, описать принцип действия.

Работа на франкировальной системе EFS 3000
1. Цель: изучить назначение франкировальной машине и системы EFS 3000
2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты,  видео сюжеты                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Изучение назначения франкировальной  системы EFS 3000
 2. Изучение конструкции и принцип действия франкировальной  системы EFS 3000 
4.Пояснения к работе
Краткие сведения:

Франкировальная система EFS 3000 - первый шаг к полной автоматизации обработки почты. Имеющая модульную архитектуру и снабженная встроенными портами для подключения различных периферийных устройств, система позволяет наращивать свою конфигурацию и изменять характеристики по желанию пользователя. Так, можно подключить блок автоматической подачи конвертов с различной скоростью, доведя производительность до 12 000 отправлений в час. Кроме того, возможно подключение персонального компьютера для проведения более сложных расчетов, обработки статистических данных, распечатки результатов и т. п.
 Другим решением является комбинация франкировальной системы EFS 3000 с устройством конвертации. Это устройство обеспечивает весь процесс подготовки корреспонденции после распечатки на ПЭВМ, включая складывание в нужный формат, вложение в конверт и  запечатку. Соединенная в единую технологическую цепь с франкировальной системой, такая линия позволяет автоматизировать все рутинные операции, связанные с подготовкой почты к отправке.
 Еще одной функцией, предусмотренной  в франкировальной системе EFS 3000, является автоматическое взвешивание почтового отправления. Информация о массе передается во встроенный процессор или компьютер (в зависимости от конфигурации системы).
При этом по заданному алгоритму производятся автоматический расчет размера почтового сбора и соответствующая маркировка конверта. Устройство допускает программирование размера почтового сбора, установку класса отправления, задание ограничений по массе и тиражу.
 К системе может подключаться штрих-кодовый датчик с выбором типа кода.

5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 
1.Укажите назначение франкировальных  систем?

2.В каких объектах почтовой связи они используются?

3.Назначение франкировальной  системы?
4.Основные функции франкировальной системы. 
6.Задание 2

 1.Ознакомиться с данным описанием системы.
 2.Изучить принцип работы франкировальной машины.

Методические указания:
1.Ознакомиться с данным описанием системы.

2.Изучить принцип работы франкировальной машины.

7. Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

· Название работы,
· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса оплаты услуг почтовой связи с помощью франкировальных систем  разборки  письменной корреспонденции;

· Краткое описание принципа работы франкировальной машины.

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература
Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,
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Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.
	


Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 6
Работа на  франкировальной и маркировальной  машине ММЭ-1
1. Цель: изучить назначение франкировальной и  маркировальной машине ММЭ-1

2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Изучение назначения маркировальной машине ММЭ-1

2. Изучение конструкции и принцип действия маркировальной машине ММЭ-1

4.Пояснения к работе
Краткие сведения:
	

	Машина Маркировальная Электронная ММЭ-1
Предназначена для нанесения на почтовые отправления оттиска адресного клише (фирменного знака, наименования предприятия, почтового адреса владельца машины, почтового индекса), календарного штемпеля (круглая печать), знака почтовой оплаты. 
Образец оттиска именных вещей:
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Отчет должен содержать:

· Название работы,
· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса оплаты услуг почтовой связи с помощью франкировальных систем  разборки  письменной корреспонденции;

Краткое описание принципа работы маркировальной машине ММЭ- 1

Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


Работа на франкировальной машине.

1. Цель: изучить назначение франкировальной машине и системы.
2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты, видео сюжеты                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Изучение назначения франкировальной машины Т1000.

2. Изучение конструкции и принцип действия франкировальной машины Т100
4.Пояснения к работе
Краткие сведения:

Краткое описание франкировальной машины и системы.

Франкировальная машина Т 1000 (рис. 1) - новейшая разработка фирмы "Франкотип-Посталия" ( Германия ) - представляет собой новое поколение франкировальной (маркировальной)  техники.
 Машина снабжена полностью электронным управлением на  базе встроенного микропроцессора и предназначена для бюро и  офисов с небольшими объемами ежедневной почты. Все операции  выполняются нажатием кнопок. Встроенное запоминающее устройство хранит в памяти и выдает по требованию информацию о  проделанных операциях.
 Пользователь имеет возможность выбора любого из шести  рекламных клише (штемпелей), установленных в  франкировальной машине, путем нажатия соответствующей кнопки на пульте управления. Календарный штемпель автоматически настраивается на нужную дату. 
Электронный блок управления позволяет производить расчеты и запоминать до девяти различных величин почтового сбора.

 Вызов нужного значения производится нажатием кнопки. Также возможен выбор одного из восьми видов почтовых отправлений  (письма, почтовые карточки, бандероли и др.). Максимальная толщина почтового отправления - 5 мм
 Вся информация отображается на жидкокристаллическом дисплее.

В франкировальной машине Т1000 впервые серийно применено  принципиально новое устройство печати - термокопировальное  со сменными кассетами с красящей лентой. В отличие от традиционных клише такая система является более гибкой в управлении  и обеспечивает идеально чистый отпечаток на любых материалах. Вся необходимая для маркирования информация (включая текст  и иллюстрации) хранится в памяти устройства. Таким образом, это клише можно назвать "программным", в отличие от обычного металлического или пластмассового "аппаратного" клише. Каждая кассета позволяет выполнить примерно 1000 маркировальных оттисков.  Франкировальная машина может работать как в автономном, так и в подключенном режиме. В последнем случае машина соединена с персональным компьютером. Кроме того, имеется отдельный порт RS-232C для подключения электронных весов. При работе с весами информация о массе почтового отправления.

5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

1.Укажите назначение франкировальных машин?

2.В каких объектах почтовой связи они используются?

3.Назначение франкировальной  машины.

4.Основные функции франкировальной системы.

5.Роль дисплея в структуре франкировальной системы?
6.Задание 2

 1.  Ознакомиться с данным описанием системы.
 2.  Изучить принцип работы франкировальной машины.

 3.  Составить  описание процесса оплаты услуг почтовой связи с помощью франкировальных систем разборки письменной корреспонденции.
Методические указания:

1.Ознакомиться с данным описанием системы.

2.Изучить принцип работы франкировальной машины.

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса оплаты услуг почтовой связи с помощью франкировальных систем  разборки  письменной корреспонденции;

· Краткое описание принципа работы франкировальной машины.

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе

8.Список литература
Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 7

Обвязка постпакетов, бандеролей, посылок, пачек с периодическими изданиями.
Работа на пачкообвязочной  машине - УНА 001-03
1. Цель: изучить назначение на пачкообвязочной машине УНА 001-03
2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Изучение назначения на пачкообвязочной машине УНА 001-03

2. Изучение конструкции и принцип действия на пачкообвязочной машине.

4.Пояснения к работе
Краткие сведения:
	УНА 001-03

Полуавтомат УНА 001-03 предназначен для кольцевой и крестообразной обвязки пакетов ценных бумаг, бандеролей, посылок, печатных бланков, конторских и других материалов высокопрочной полиэтиленовой лентой, заменяющей дефицит шпагат.

Концы ленты в автоматическом режиме скрепляются ультразвуковой сваркой, благодаря чему достигается высокая прочность шва и сохранность упакованных материалов.

В отличие от вакуумной упаковки, при которой лента сваривается термоспособом, процесс сварки ленты   ультразвуком происходит без выделения вредных веществ и потому нет необходимости в дополнительной вентиляции помещении.

Из недостатков модели можно назвать только нерегулируемое  расстояние

В ассортименте расходных материалов  предлагаемых НПП  Элком имеются сменные катушки с упаковочной лентой и пломбираторы. 

Предоставляются  услуги гравировки на пломбираторе.

Машина включается в работу с выключателем «Сеть» подача питания индуцируется на плате индикации кодом состоянии «0».Нужный размер петли задается двумя кнопками. Объект упаковки вставляется в петлю так, чтобы получить обвязку в нужном месте, затем  его перемещают вплотную до упора, нажав тем самым на кнопку затяжки. Петля начинает уменьшаться, произойдет затяжка,  сварка и отрезка петли .Полуавтоматы УНА используются на технологических линиях по приему и сортировке корреспонденции , а также после обработки  письменной корреспонденции на франкировальных или  письмосортировачных машинах.

5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию.

1.Перечислите известные   Вам  средства  малой механизации.

2.Укажите назначение пачкообвязочной машины УНА 001-03

3.В каких объектах почтовой связи они используются?

4. Конструкция пачкообвязочной машины УНА 001-03.

6.Задание 2

 1.Ознакомиться с данным описанием пачкообвязочной УНА 001-03

машине.
 2. Изучить принцип работы пачкообвязочной УНА 001-03

машине

Методические указания:

1.Ознакомиться с данным описанием системы.

2.Изучить принцип работы пачкообвязочной УНА 001-03

 машине. 

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса оплаты услуг почтовой связи с помощью франкировальных систем  разборки  письменной корреспонденции;

Краткое описание принципа работы  пачкообвязочной УНА 001-03

машине.
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.
Учебное пособие:  « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С.Жучкова; 2011год.
Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа №8

Сортировка письменной корреспонденции автоматизированным способом.

Работа на автоматической  машине  для     сортировки писем  МАП-3.
Цель: изучить назначение и работу  на устройстве для сортировки писем МАП-3.
 2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
  Задание 2 
1. Изучить назначение письмосортировочных машин и их классификацию.
2.  Изучить конструкцию и принцип действия автоматической машины для     сортировки писем МАП-3.
4.Пояснения к работе
Краткие сведения:
Письмосортировочные машины предназначены для распределения писем на группы по определенному признаку, содержащемуся в адресе письма (названию города, области и т. п.), или по специальному буквенному или цифровому коду.
 Полуавтоматическое письмосортировочная машина решает задачу механической доставки письма в поле зрения оператора и механического транспортирования его в соответствующий накопитель. Оператор считывает с конверта признак сортировки и вводит команду в управляющее устройство с пульта управления. Такие машины могут обслуживаться одним или несколькими операторами одновременно. Ритм работы оператора на полуавтоматических машинах определяется главным образом конструкцией и типом распределительного конвейера, а также способом их синхронизации.

5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию.

1. Какие принципиальные отличия между полуавтоматическими и автоматическими письмосортировочными машинами?
2. Этапы автоматизации сортировки письменной корреспонденции?
3. Действующая система индексации почтовых предприятий?

4. Устройства для считывания информации с конверта?
6. Задание 2

Методические указания:
1. Ознакомиться с данными описанием письмосортировочных машин.
2. Изучить принцип работы автоматической машины для сортировки писем МАП-3.
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,
· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса оплаты услуг почтовой связи с помощью франкировальных систем  разборки  письменной корреспонденции;

Краткое описание принципа работы автоматической машины для     сортировки писем МАП-3.
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.
Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.
Учебник  « Оператор связи », 2009г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.


	


	

	


	

	

	

	


Составление структурной схемы автоматической машины для сортировки писем МАП-3.
Цель: изучить назначение и работу  на устройстве для сортировки писем МАП-3, составить структурную схему.
 2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Изучить назначение письмосортировочных машин и их классификацию.
2. Составить  структурную  схему  автоматической машины для сортировки писем МАП-3.

4.Пояснения к работе
Краткие сведения:

  Машина МАП-3 предназначена для общей сортировки письменной корреспонденции по шестизначному цифровому индексу, наносимому на адресную сторону отправителем. Машина МАП относится к классу машин поточного действия, имеет линейно-замкнутый цепной распределительный конвейер с магнитной системой  адресования  типа "несущая память". Машина позволяет вести сортировку корреспонденции форматов C6(114 х 162 мм) и А 6 (105 х 148 мм) на 164 направления. Для этой цели в машине предусмотрены 164 рабочих, два резервных и два справочных накопителя.
При нажатии кнопки принудительной разгрузки блокируется электромагнит выброса писем из карманов, а донышко механизированного накопителя опускается в крайнее нижнее положение для разгрузки накопителя с неполной кассетой. После снятия кассет донышко автоматически возвращается в верхнее положение.

 По окончании сортировки подается сигнал на выгрузку писем. Письма из накопителей нижнего яруса автоматически выгружаются на секционный конвейер подачи пачек писем на обвязку. Письма верхнего яруса выгружаются в кассетах и подаются к машине детальной сортировки.
 Машина МАП-3 имеет следующие технические характеристики: производительность - 18 000 писем/ч; скорость распределительного конвейера - 0,287 м/с; скорость движения писем перед головкой читающего устройства - 1,4 м/с; скорость вброса писем в карман - 2,8 м/с; емкость механизированных накопителей - 1000 писем. 
	5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию.

1. Какие принципиальные отличия между полуавтоматическими и автоматическими письмосортировочными машинами?
2. Этапы автоматизации сортировки письменной корреспонденции?
3. Действующая система индексации почтовых предприятий?

4. Устройства для считывания информации с конверта?
6. Задание 2

Методические указания:
1.Составить структурную  схему МАП-3. 
2. Классифицировать письмосортировочные машины.
3.Сделать краткое описание принципа работы автоматической машины для сортировки писем МАП-3.
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,
· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
· Краткое описание принципа работы автоматической машины для     сортировки писем МАП-3.
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.
Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.
Учебник  « Оператор связи », 2009г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа №9

Сортировка посылок.  Распределить минимальную нагрузку установки при сортировки посылок.

Работа на автоматической  машине  для     сортировки посылок.
Цель: изучить назначение и работу  на устройстве для сортировки посылок
 2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

	Установки для сортировки посылок

	

	

	


Установки для сортировки посылок

Что мешает автоматизации процесса сортировки тяжелых почтовых грузов (посылок, пачек пе​чати)?

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Какие Вы знаете полуавтоматы для сортировки посылок?

__________________________________________________________________________________

Основные функциональные узлы сортировочных установок:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

В каких учреждениях почтовой связи могут применяться перечисленные Вами установки?

__________________________________________________________________________________

Какова должна быть минимальная нагрузка объекта почтовой связи чтобы применение каж​дой из перечисленных установок было рентабельным?

__________________________________________________________________________________

	Сравнительная характери​стика
	УСПК-2
	ССПК-2
	КПСМ

	1
	2
	3
	4

	Тип сортировочного

конвейера

Число рабочих мест

операторов

Число накопителей

(максим.)

Производительность, шт/ч.

Расположение накопителей
Сброс груза в накопитель

Тип накопителя

Загрузочное устройство

Система адресования


	
	
	


Основные преимущества КПСМ перед УСПК-2:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Основные недостатки:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Назовите известные Вам комплексы питания сортировочных установок: 

_________________________________________________________________________________

Они предназначены для равномерной подачи отправлений на рабочее место оператора сор​тировочной установки.

Могут применяться в объектах почтовой связи выполняющих роль почтовых узлов.

В состав КПУ-5 входят:

1. ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основные отличия ПУБР от КПУ-5:

1. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,
· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса  работы машины для сортировки посылок
· Краткое описание принципа работы автоматической машины для     сортировки посылок
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.
Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.
Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Практические работы на тему  1.1. « Механизированные процессы производственных процессов»  

Практическая работа №10: Определение производительности ленточного конвейера
Ленточные конвейеры (транспортеры)
Конвейерами называют транспортные устройства, служащие для непрерывного перемещения грузов россыпью или штучных по определенной трассе.

Основные узлы ленточных конвейеров:

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________________

6. _______________________________________________________________________________

7. _______________________________________________________________________________

Оси всех барабанов и роликов закрепляются на опорной металлоконструкции, которая может быть  напольной или подвесной. В состав конвейера могут входить механизмы изменения угла наклона и рабочей длины, разгрузочные устройства.

У конвейеров небольшой длины ленту между барабанами может поддерживать от провиса​ния сплошной настил, а не роликоопоры.

Принцип действия ленточного конвейера основан на том, что ______________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Для создания силы трения лента должна быть прижата к приводному барабану, что обеспечи​вается ___________________________________________________.

Лента выполняет две функции: ____________________________________________________

В учреждениях почтовой связи чаще всего применяются ленточные конвейеры следующих ти​пов:

Стационарные ________________ для перемещения почтовых грузов между рабочими местами_____________________________________________________________________;

крутонаклонныесприжимнойленто___________для_____________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________;

телескопические, люковые ________________________для обмена почты с автотранспортом и для____________________________________________________________________;

Люковые откидные ________________________для___________________________________

Цепные конвейеры

Принцип действия цепных конвейеров основан на механическом зацеплении цепей и звездо​чек.

В отличие от ленточных конвейеров у цепных конвейеров цепь выполняет только ____ функции, а несущие функции осуществляют специальные органы – __________________

__________________________________________________________________________________

Цепные конвейеры делятсяна_____________________________________________________

Цепные напольные конвейеры применяются в установках для:

1.________________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

На почтовых предприятиях применяются подвесные цепные конвейеры:

1.  _______________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

Достоинства цепных конвейеров по сравнению сленточными:

Гибкость тягового органа во всех направлениях позволяет продолжить сложную пространст​венную трассу, заменяющую несколько ленточных конвейеров и имеющую только один при​вод и одно натяжное устройство;

отпадает необходимость промежуточных перегрузок, что способствует сохранности почтовых отправлений;

возможность дополнительной обработки грузов во время транспортирования;

плавных ход, допускающий перемещение хрупких грузов.

Недостатки:

1. ________________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,
· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса  работы ленточного конвейера 
· Краткое описание принципа работы ленточного конвейера
Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 11
Расчёт числа рабочих мест на операции штемпелевания
Цель работы: научиться различать и  рассчитывать различного вида нагрузки объектов почтовой связи.

Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
3.Задания 1.
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
1. Что такое нагрузка и что такое обмен объекта почтовой связи?

2. По каким причинам и в какие периоды времени обмен может не соответствовать нагрузке?

3.Что показывает коэффициент концентрации нагрузки и как его определить?

4.Как определяется плановая и расчётно-часовая нагрузка?

5.Как определяется коэффициент неравномерности поступления нагрузки?

Задание  2. Сделать таблицу формул расчета нагрузок. Решить задачи. 

Исходные данные:

	Вид нагрузки
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


Задача 1
Определите значение расчетно-часовой нагрузки и коэффициент концентрации нагрузки в час наибольшей нагрузки, если объем плановой нагрузки составляет 2000 шт.ч, контрольный срок равен 60 минут, нагрузка в час наибольшей нагрузки 4000 шт., нагрузка за сутки 400000 шт.

Задача 2

Определите плановую суточную нагрузку, если фактическая среднесуточная нагрузка составляет 35000 отправлений, а её рост планируется на 3%.

Порядок выполнения работы:

2. Заполнить таблицу.

3. Решить задачи.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2009г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 12

Работа на средствах малой механизации:

 машина М6-АП-2С и  устройство УСУБ-18
Цель: изучить назначение и принцип работы на машине  М6-АП-2С и   на устройстве УСУБ-18
 2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Принцип работы на машине  М6-АП-2С.
2. Принцип работы на устройстве  УСУБ-18.

4.Пояснения к работе
Краткие сведения:

        Средства малой механизации используются на рабочих местах приёма, выдачи и обработки почты, они облегчают труд, повышают его производительность и культуру производства. К средствам малой механизации относятся полуавтоматические нумераторы, сверлильная машина, электросургучницы, устройства для запиловки деревянных полочных ящиков, машины для сварки полимерных плёнок, аппараты электромагнитные штемпелевальные АЭШ-1 и др. В настоящее время при упаковке писем и бандеролей используют несколько типов машин для сварки полимерных плёнок:

Машина М6-АП-2С сваривает полиэтиленовые или полиэтиленцеллофановые плёнки термоимпульсным методом. Машина может иметь в качестве нагревательного элемента проволоку либо полоску. С помощью проволочного нагревательного элемента производятся одновременно сварка и резка полиэтилена вдоль шва,  с помощью полоски – только сварка. Машина управляется ножной педалью.

Устройство УСУБ-18, которое наносит на плёнку в зоне сварного шва индекс отделения почтовой связи места отправления. Отличается от М6-АП-2С  большей производительностью и меньшими габаритами.

	5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию.

Вопросы для самопроверки 

1.Перечислите известные   Вам  средства  малой механизации.

2. Какие вы знаете  машины для  сварки полимерных плёнок?

3. С какой целью  эти машины  применяются в объектах почтовой связи?

4.Каким способом  производится  сварка плёнки?

5. Опишите  порядок действия  оператора  при упаковке  бандероли  в 

полимерную плёнку.

6. Задание 2

Методические указания:

1. Сделать краткое описание принципа работы М6-АП-2С.

2. Сделать краткое описание принципа работы на  устройстве  УСУБ-18.
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Краткое описание принципа работы на устройстве М6-АП-2С и устройстве  УСУБ-18.

Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2009г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.



Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 13
Выбор и расчёт материально-технической базы объектов почтовой связи.

Цель работы: научиться  рассчитывать количество оборудования и число рабочих мест на объектах почтовой связи. 

Задание №1.  Сделать таблицу формул расчета количества оборудования. Ответить на контрольные вопросы.

1. Какие рабочие места называются специализированными, а какие объединёнными?

2. Какие факторы влияют на число рабочих мест?

3.Что является основными критериями оценки эффективности внедрения средств механизации?

Исходные данные:

	Вид оборудования
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


Задание №2

Решение задач

Задача 1

Рассчитайте необходимое количество штемпелевальных машин, если суточная нагрузка на операции равна 220000 шт., коэффициент концентрации часа наибольшей нагрузки равен 0,12, производительность машины равна 25000 шт.час, контрольный срок равен 30 минут.

Задача 2

Рассчитайте число рабочих мест на операции штемпелевания, если нагрузка                      в час наибольшей нагрузки составляет 24000 отпр.час, норма выработки на этой операции равна 2500 отпр.час, операционный контрольный срок равен 50 минут. На сколько сократится число рабочих мест, если использовать на этой операции штемпелевальную машину ШМ-5МЗ с производительностью равной 25000 отпр.час.

Порядок  выполнения работы:

  1.Ответить на контрольные вопросы.
2.Заполнить таблицу.

   3.Решить задачи.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 14
Организация комплексно-механизированной и автоматизированной обработки письменной корреспонденции
Цель работы: научиться  рассчитывать количество оборудования и число рабочих мест на объектах почтовой связи. 

Задание №1.  Сделать таблицу формул расчета количества оборудования

Организация комплексно-механизированной и автоматизированной обработки письменной корреспонденции

Оперограмма обработки письменной корреспонденции в ПЖДП и ОПП

	номер опер.
	Производственная

операция
	Возможное

оборуд.
	Корреспонденция
	
	

	
	
	
	исходящая
	входящая
	транзитная

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Прием мешков с

корреспонденцией:

а)из почтовых ва​гонов

б)с автотранспорта
	
	
	
	

	2
	Транспортировка мешков к рабочим местам вскрытия
	
	
	
	

	3
	Вскрытие мешков и постпакетов
	
	
	
	

	4
	Обеспыливание корреспонденции
	
	
	
	

	5
	Проверка заказной корреспонденции по документам
	
	
	
	

	6
	Разборка писем на группы
	
	
	
	

	7
	Штемпелевание корреспонденции
	
	
	
	

	8
	Транспортировка постпакетов на сортировку
	
	
	
	

	9
	Сортировка постпа​кетов
	
	
	
	

	10
	Взвешивание кор​респонденции
	
	
	
	

	11
	Вскрытие постпаке​тов
	
	
	
	

	12
	Транспортировка корреспонденции на рабочие места общей и детальной сортировки
	
	
	
	

	13
	Общая сортировка
	
	
	
	

	14
	Детальная сорти​ровка
	
	
	
	

	15
	Приписка заказной корреспонденции
	
	
	
	

	16
	Вязка постпакетов
	
	
	
	

	17
	Транспортировка постпакетов на сортировку
	
	
	
	

	18
	Сортировка постпа​кетов
	
	
	
	

	19
	Заделка мешков
	
	
	
	

	20
	Составление общих накладных 
	
	
	
	

	21
	Транспортирование мешков в цех об​мена
	
	
	
	

	22
	Сдача мешков на автотранспорт
	
	
	
	

	23
	Сдача мешков в почтовые вагоны
	
	
	
	


Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 15

Организация комплексно-механизированной обработки посылок

Цель работы: научиться  рассчитывать количество оборудования и число рабочих мест на объектах почтовой связи. 

Задание №1.  Сделать таблицу формул расчета количества оборудования

Организация комплексно-механизированной обработки посылок

Оперограмма обработки посылок

	Номер

операции
	Производственная

операция
	Возмож​ное

оборудо​вание
	Посылки

	
	
	
	исходящие
	транзитные
	входящие

	
	
	
	рос​сыпь
	пря​мые группы
	рос​сыпь
	пря​мые группы
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	прием посылок с ав​тотранспорта
	
	
	
	
	
	

	2
	Прием посылок из почтовых вагонов
	
	
	
	
	
	

	3
	транспортироване посылок к местам обработки
	
	
	
	
	
	

	4
	Сличение сопроводи​тельных бланков с накладной
	
	
	
	
	
	

	5
	Сортировка сопрово​дительных бланков
	
	
	
	
	
	

	6
	Сортировка посылок
	
	
	
	
	
	

	7
	Подбор сопроводи​тельных бланков по восходящим номе​рам
	
	
	
	
	
	

	8
	Сличение сопроводи​тельных бланков с посылками
	
	
	
	
	
	

	9
	Подсортировка посы​лок из сборных нако​пителей
	
	
	
	
	
	

	10
	Приписка бланков к накладным
	
	
	
	
	
	

	11
	Составление общих накладных
	
	
	
	
	
	

	12
	Транспортирование посылок к месту сдачи
	
	
	
	
	
	

	13
	Сдача посылок на внешний транспорт
	
	
	
	
	
	


Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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 И.С. Жучкова; 2011год.
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Г.П. Гавердовская.
Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 16

Организация комплексно-механизированных и автоматизированных процессов экспедирования печати

Цель работы: научиться  рассчитывать количество оборудования и число рабочих мест на объектах почтовой связи. 

Задание №1.  Сделать таблицу формул расчета количества оборудования

Организация комплексно-механизированных и автоматизированных процессов экспедирования печати

Оперограмма обработки печати

	Номер 

операции
	Производственная

операция
	Возможное 

оборудование
	Печать

	
	
	
	исходя-щая
	входящая
	транзит-ная

	1
	2
	3
	
	
	

	1
	прием стандартных

пачек от типографии
	
	
	
	

	2
	накопление стандартных

пачек перед обработкой
	
	
	
	

	3
	распределение стандартных

пачек по местам обработки
	
	
	
	

	4
	составление сопроводительной

документации
	
	
	
	

	5
	формирование посылов

печати для газетных узлов
	
	
	
	

	6
	упаковка посылов
	
	
	
	

	7
	проверка печати по документам
	
	
	
	

	8
	сдача печати на

автотранспорт
	
	
	
	

	9
	транспортирование
	
	
	
	

	10
	прием мешков и пачек:

а)с автомашин

б)из почтовых вагонов
	
	
	
	

	11
	Транспортирование мешков

и пачек к месту обработки
	
	
	
	

	12
	адресование мешков и пачек,

подлежащих отправке без

вскрытия
	
	
	
	

	13
	вскрытие мешков и пачек
	
	
	
	

	14
	оформление сопроводительной

документации
	
	
	
	

	15
	формирование посылов
	
	
	
	

	16
	обвязка пачек и заделка

мешков
	
	
	
	

	17
	составление общих накладных
	
	
	
	

	18
	проверка печати по документам
	
	
	
	

	19
	транспортирование мешков и 

пачек к месту сдачи
	
	
	
	

	20
	сдача мешков и пачек на

внешний транспорта
	
	
	
	


Механизация и автоматизация производственных процессов в ОС и РУС

Какие виды оборудования можно использовать:

1)для обслуживания клиентуры _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

2)для обмена с автотранспортом______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

3)для хранения и выдачи посылок____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

4)для обработки письменной корреспонденции ________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

5)для сортировки посылок ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 17

Рассчитать число рабочих мест на операции штемпелевания
Цель работы: научиться  рассчитывать количество оборудования и число рабочих мест на объектах почтовой связи. 

Задание №1.  
Выбор и расчет материально-технической базы предприятий почто​вой связи

Рабочее место включает:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

В зависимости от объема нагрузки и системы обработки рабочие места подразделяются на:

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

Число рабочих мест и машин на операциях по обработке почтовых отправлений 

Определяется по формуле:

__________________________________________________________________________________

Где: Qчнн –______________________________________________________________________

N– ______________________________________________________________________________

tоп – ____________________________________________________________________________

Число рабочих мест на операциях, связанных с обслуживанием клиентуры, определяется по_______________________________ и зависит__________ _______________________

__________________________________________________________________________________

Основным документом для составления планов комплексной механизации предприятий поч​товой связи является:

_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Задание: сделать таблицу формул расчета количества оборудования.

Исходные данные:

	Вид оборудования
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


Расчет площадей и планировка помещений предприятий почтовой связи

При определении площади производственных цехов необходимо учитывать:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

5.________________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________________

Производственные площади для обслуживания клиентуры определяют с учетом:

1. ________________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 18

Определить рост производительности труда на участке штемпелевания
Цель работы: научиться  производительность труда  на  объектах почтовой связи. 

Задание №1.  
Расчёт производственных площадей объектов почтовой связи.

Задание: сделать таблицу формул расчета количества оборудования. 

Исходные данные:

	Вид площади
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


Организация погрузочно-разгрузочных работ

Различают два способа обмена и внутрипроизводственного транспортирования почтовых от​правлений:

1. _______________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

Перечислите оборудование, используемое при штучном обмене:

1) с автотранспортом ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

2)с почтовыми вагонами в тупиках _________________________________________________

__________________________________________________________________________________

3)с почтовыми вагонами транзитных поездов_______________________________________

__________________________________________________________________________________

Какое оборудование применяется при обмене контейнеров:

1)с автотранспортом – ____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

2) с почтовыми вагонами – _________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
	Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 19

Работа на средствах малой механизации:

 полуавтомате  «Леминг-20 и  устройство УПБ-1.
Цель: изучить назначение и принцип работы на  полуавтомате  «Леминг-20»  и   на устройстве УПБ-1,
 2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Принцип работы на полуавтомате  «Леминг-20»  
2. Принцип работы на устройстве УПБ-1 
4.Пояснения к работе
Краткие сведения:

        Средства малой механизации используются на рабочих местах приёма, выдачи и обработки почты, они облегчают труд, повышают его производительность и культуру производства. К средствам малой механизации относятся полуавтоматические нумераторы, сверлильная машина, электросургучницы, устройства для запиловки деревянных полочных ящиков, машины для сварки полимерных плёнок, аппараты электромагнитные штемпелевальные АЭШ-1 и др. В настоящее время при упаковке писем и бандеролей используют несколько типов машин для сварки полимерных плёнок:

Устройство упаковки бандеролей УПБ-1, состоящее из сварочного модуля, каркаса  с педалью управления и столешницы. При нажатии на педаль включаются все элементы сварочного модуля. Прижимаемый блок остаётся в рабочем состоянии, пока реле не даст команду прекратить процесс и обесточит нагревательный элемент. Сварка происходит без выделения вредных продуктов горения.

Полуавтомат «Леминг-20», напольный, позволяет упаковывать как лёгкие, так и крупные и тяжёлые бандероли /мелкие пакеты/ в полиэтиленовую плёнку разной толщины. Сварной шов шириной 6мм имеет  оттиск почтового индекса отделения почтовой связи, а по прочности не уступает самой плёнке. При работе не выделяются вредные продукты.

5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию.

Вопросы для самопроверки 

1.Перечислите известные   Вам  средства  малой механизации.

2. Какие вы знаете  машины для  сварки полимерных плёнок?

3. С какой целью  эти машины  применяются в объектах почтовой связи?

4.Каким способом  производится  сварка плёнки?

5. Опишите  порядок действия  оператора  при упаковке  бандероли  в 

полимерную плёнку.

6. Задание 2

Методические указания:

1. Сделать краткое описание принципа работы на полуавтомате  «Леминг-20»  

2. Сделать краткое описание принципа работы на  устройстве  УПБ-1 
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Краткое описание принципа работы на устройстве УПБ-1 
И  полуавтомате  «Леминг-20»  

Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2009г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.


	


	

	

	

	

	


Тема 1.1. Механизированные процессы производственных процессов
Практическая работа № 20

Работа на конвертовальной машины
1. Цель: изучить назначение конвертовальной машине 
2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакат.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Изучение назначения конвертовальной машине

2. Изучение конструкции и принцип действия конвертовальной машине.

4.Пояснения к работе
Краткие сведения:
	           Конвертовальные машины предназначены для автоматической фальцовки и упаковки в конверты различных документов, буклетов, рекламных листовок. Они дают возможность избежать большого количества утомительных и однообразных ручных операций и высвободить работников. В настоящее время конвертовальное оборудование для объектов почтовой связи представляют, в основном, фирмы-производители «NEOPOST», «Frankotyp-Postalia», «Pitney-Bowes». Предлагаемое оборудование имеет различные габариты и возможности: от компактных настольных конвертовальных машин на малые и средние объемы работ с минимальным количеством опций и производительностью от 1350 конвертов в час до конвертовальных систем на значительные объемы корреспонденции с большими функциональными возможностями производительностью 6000 конвертов/час и более.

          В лотки  конвертовальной машины укладываются вручную отдельно пачки рассылаемых документов и конвертов. Машины автоматически отделяет документы и конверты от пачки, складывает документы под формат конверта, вкладывает сложенные документы в конверт и заклеивает конверт. Используются конверты любых стандартных форматов. Число податчиков (входных лотков) в зависимости от типа машины может быть о  одного до четырех, шести и даже восьми штук, т. е. в конверты могут вкладываться многостраничные документы. Некоторые конвертовальные машины имеют возможность подключаться к франкировальным машинам, а также осуществлять подборку документов, так как оснащены устройствами для чтения оптических меток и/или штрих-кода. Находят применение конвертовальные машины и при обработке гибридной почты.

                                                                           

	5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию.

1.Перечислите известные   Вам  средства  малой механизации.

2.Укажите назначение конвертовальной машине?

3.В каких объектах почтовой связи они используются?

4.Назначение конвертовальной машине.

6.Задание 2

 1.Ознакомиться с данным описанием конвертовальной машине.
 2. Изучить принцип работы конвертовальной машине
Методические указания:
1.Ознакомиться с данным описанием системы.

2.Изучить принцип работы конвертовальной машине 
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,
· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса оплаты услуг почтовой связи с помощью франкировальных систем  разборки  письменной корреспонденции;

Краткое описание принципа работы конвертовальной машине.

Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.
Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.
Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.



Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи

Практическая работа № 1

Расчет коэффициента нагрузки предприятий почтовой связи
Цель работы: научиться  рассчитывать коэффициента нагрузки предприятий почтовой связи

Задание №1.  Сделать таблицу формул расчета количества оборудования. Ответить на контрольные вопросы.

1. Какие рабочие места называются специализированными, а какие объединёнными?

2. Какие факторы влияют на число рабочих мест?

3.Что является основными критериями оценки эффективности внедрения средств механизации?

Исходные данные:

	Вид оборудования
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


Задание №2

Решение задач

Задача 1

Рассчитайте необходимое количество штемпелевальных машин, если суточная нагрузка на операции равна 220000 шт., коэффициент концентрации часа наибольшей нагрузки равен 0,12, производительность машины равна 25000 шт.час, контрольный срок равен 30 минут.

Задача 2

Рассчитайте число рабочих мест на операции штемпелевания, если нагрузка                      в час наибольшей нагрузки составляет 24000 отпр.час, норма выработки на этой операции равна 2500 отпр.час, операционный контрольный срок равен 50 минут. На сколько сократится число рабочих мест, если использовать на этой операции штемпелевальную машину ШМ-5МЗ с производительностью равной 25000 отпр.час.

Порядок  выполнения работы:

  1.Ответить на контрольные вопросы.
2.Заполнить таблицу.

   3.Решить задачи.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи

Практическая работа № 2
Выбор и расчет материально-технической базы предприятий почтовой связи.
Цель работы: научиться  рассчитывать коэффициента нагрузки предприятий почтовой связи

Расчёт нагрузки объектов почтовой связи.

Задание: сделать таблицу формул расчета нагрузок.

Исходные данные:

	Вид нагрузки
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


Контейнерные перевозки почты

	Достоинства
	Недостатки

	1)

2)

3)


	1)

2)

3)

4)

5)




Типовые задачи по курсу

1.Определите эксплуатационную производительность люкового конвейера при следующих усло​виях:

Скорость движения ленты V=0,8 м/c; расстояние между грузами а=2,4 м. Через окна обмена по​даются грузы весом G1=12 кг, которые соотносятся между собой как 5:3:2.

2.Определите производительность тягача, если одновременно транспортирует две гружённые тележки грузоподъемностью G1=500 кг каждая. Расстояние, на которое перемещается тягач L=600 м. Время прицепки одной тележки t1=1мин, время отцепки t2=0,5 мин. Скорость движения тягача V=4 км/ч.

3.Определите эксплуатационную производительность подъемника, если скорость подъема V=0,4 м/с, расстояние между фартуками L=1,8 м, грузоподъемность каждого несущего полотна Gmax=30кг, средний вес перемещаемых грузов Gср=8кг.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи

Практическая работа № 3

Расчет площадей и планировка помещений предприятий почтовой связи
Цель работы: научиться  рассчитывать площадь  предприятий почтовой связи

Задание №1.  
Расчёт производственных площадей объектов почтовой связи.

Задание: сделать таблицу формул расчета количества оборудования. 

Исходные данные:

	Вид площади
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


Организация погрузочно-разгрузочных работ

Различают два способа обмена и внутрипроизводственного транспортирования почтовых от​правлений:

1. _______________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

Перечислите оборудование, используемое при штучном обмене:

3) с автотранспортом ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

2)с почтовыми вагонами в тупиках _________________________________________________

__________________________________________________________________________________

3)с почтовыми вагонами транзитных поездов_______________________________________

__________________________________________________________________________________

Какое оборудование применяется при обмене контейнеров:

1)с автотранспортом – ____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

4) с почтовыми вагонами – _________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
1.Определите общее передаточное число привода конвейера, если число оборотов выходного вала двигателя nдв=1000 об/мин, скорость движения ленты V=0,4 м/с, диаметр приводного бара​бана Дб=0,2 м.

2.Определите количество лифтов для крупного почтового предприятия, если нагрузка часа наи​большей нагрузки составляет Qчнн=4500шт, грузоподъемность одного лифта w=2000шт, высота подъема груза h=20м, скорость перемещения кабины V=0,5 м/с, дополнительные затраты вре​мени tдоп=3,0мин.

3.Определите значение расчетно-часовой нагрузки и коэффициент концентрации нагрузки в час наибольшей нагрузки, если объем плановой нагрузки составляет 2000шт/ч, контрольный срок t=60мин, нагрузка в час наибольшей нагрузки 4000шт, нагрузка за сутки 400000шт.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи

Практическая работа № 4

Расчет производственных площадей  объектов почтовой связи 
Рабочее место включает:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

В зависимости от объема нагрузки и системы обработки рабочие места подразделяются на:

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

Число рабочих мест и машин на операциях по обработке почтовых отправлений 

Определяется по формуле:

__________________________________________________________________________________

Где: Qчнн –______________________________________________________________________

N– ______________________________________________________________________________

tоп – ____________________________________________________________________________

Число рабочих мест на операциях, связанных с обслуживанием клиентуры, определяется по_______________________________ и зависит__________ _______________________

__________________________________________________________________________________

Основным документом для составления планов комплексной механизации предприятий поч​товой связи является:

_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Задание: сделать таблицу формул расчета количества оборудования.

Исходные данные:

	Вид оборудования
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


Расчет площадей и планировка помещений предприятий почтовой связи

При определении площади производственных цехов необходимо учитывать:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

5.________________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________________

Производственные площади для обслуживания клиентуры определяют с учетом:

1. ________________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

Расчёт производственных площадей объектов почтовой связи.

Задание: сделать таблицу формул расчета количества оборудования. 

Исходные данные:

	Вид площади
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


1.Определите коэффициент использования грузоподъемности подъемника, если средний вес поднимаемых грузов Gср=8кг, скорость перемещения V=0,4м/с, расстояние между грузами а=1,4м, грузоподъемность каждого полотна Gmax=30кг.

2.Рассчитайте число рабочих мест на операции штемпелевания, если нагрузка составляет 20000шт, норма выработки 2000шт/ч, контрольный срок 50 мин.

3.Рассчитайте необходимое число письмосортировочных машин, если объем расчетно-часовой нагрузки по входящей корреспонденции составляет 10000шт. Объем нестандартной корреспон​денции 10%. Операционный контрольный срок 40 мин, производительность машин 4200шт/ч.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи

Практическая работа № 5

Определение плановой  суточной нагрузки 
Цель работы: научиться  рассчитывать площадь  предприятий почтовой связи

1.Определите рост производительности труда на участке штемпелевания, если при использова​нии штемпелевальных машин трудозатраты за сутки составили Тм=42 чел.×ч., а при ручном штем​пелевании составляли Тр=118 чел./ч.

2. Определить необходимое количество грузовых лифтов для крупного почтового объекта, если входящая нагрузка в час наибольшей нагрузки составляет Qч.н.н. = 9000 почтовых отправлений, грузоподъемность одного лифта – 2000 отправлений. Высота подъема груза H = 24м, скорость перемещения кабины V = 0,5м/с. Дополнительные затраты времени на один цикл работы лифта tдоп. = 3мин.

3. Определите плановую суточную нагрузку, если фактическая среднесуточная нагрузка составляет 35000 отправлений, а её рост планируется на 3%

4. Рассчитайте необходимое количество штемпелевальных машин, если суточная нагрузка на операции равна 220000 шт., коэффициент концентрации часа наибольшей нагрузки равен 0,12, производительность машины равна 25000 шт.час, контрольный срок равен 30 минут.

5.Рассчитайте число рабочих мест на операции штемпелевания, если нагрузка                      в час наибольшей нагрузки составляет 24000 отправлений в час, норма выработки на этой операции равна 2500 отправлений в час, операционный контрольный срок равен 50 минут. На сколько сократится число рабочих мест, если использовать на этой операции штемпелевальную машину ШМ-5МЗ с производительностью равной 25000 отправлений в час.

6.Определить общую площадь, занимаемую участком штемпелевания, если на этой площади размещается ЛШМ-4(4 кв.м) и два рабочих места (4,5 кв.м каждое). Площадь для складирования мешков и ящиков с письменной корреспонденцией составляет 8 кв.м. Свободная площадь должна составлять 65% общей площади участка.

   7.Определите рост производительности труда на участке штемпелевания, если при использова​нии штемпелевальных машин трудозатраты за сутки составили Тм=42 чел.×ч., а при ручном штем​пелевании составляли Тр=118 чел./ч.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.
Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи
Практическая работа № 6

Определение общей площади, занимаемой участком штемпелеванием 
Цель работы: научиться  рассчитывать количество оборудования и число рабочих мест на объектах почтовой связи. 

Задание №1.  
Выбор и расчет материально-технической базы предприятий почто​вой связи

Рабочее место включает:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

В зависимости от объема нагрузки и системы обработки рабочие места подразделяются на:

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

Число рабочих мест и машин на операциях по обработке почтовых отправлений 

Определяется по формуле:

__________________________________________________________________________________

Где: Qчнн –______________________________________________________________________

N– ______________________________________________________________________________

tоп – ____________________________________________________________________________

Число рабочих мест на операциях, связанных с обслуживанием клиентуры, определяется по_______________________________ и зависит__________ _______________________

__________________________________________________________________________________

Основным документом для составления планов комплексной механизации предприятий поч​товой связи является:

_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Задание: сделать таблицу формул расчета количества оборудования.

Исходные данные:

	Вид оборудования
	формула
	Условные обозначения

	
	
	

	
	
	


Расчет площадей и планировка помещений предприятий почтовой связи

При определении площади производственных цехов необходимо учитывать:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

5.________________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________________

Производственные площади для обслуживания клиентуры определяют с учетом:

1. ________________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
	Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи
Практическая работа № 7

 Работа на посылочном сортировочном комплексе  ССП - K.
Цель: изучить назначение и принцип работы на  посылочном сортировочном комплексе  ССП - K.
 2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Принцип работы на посылочно сортировочном комплексе  ССП - K.
4.Пояснения к работе
Краткие сведения:

    Комплекс ССП-К предназначен для сортировки посылок в различной упаковке. Он применяется на почтовых предприятиях  объемом нагрузки не менее 10 000 посылок/сутки.

 Комплекс выполняет следующие функции:

- тактированная загрузка отправлений на транспортирующий орган конвейера с двух рабочих мест;

- распределение отправлений в процессе транспортирования по адресным накопителям;

- накапливание и временное хранение рассортированных посылок в накопителях

- автоматическая выгрузка посылок из механизированных накопителей;

- исключение сброса отправлений в заполненные накопители;

- накапливание отправлений, не попавших в адресные накопители, в специальном накопителе "Справка";

- остановка конвейера при аварийных ситуациях.
5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию.

Вопросы для самопроверки 

   1.  Какие средства механизации могут применяться для межоперационного          транспортирования посылок?
2. Какие средства механизации используют для приема и сдачи посылок на внешний транспорт?
3. Как обрабатывается сопроводительная документация?
6. Задание 2

Методические указания:

1. Ознакомиться с данным описанием установки.
2. Изучить принцип работы посылочной установки ССПК-2.

3.Составить структурные схемы изучаемых установок.
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Краткое описание принципа работы на устройстве УПБ-1 
и полуавтомате  «Леминг-20»  

Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.


	


Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи
Практическая работа № 8

Обработка печати автоматизированным способом

Цель: изучить назначение и принцип работы на машине  ШМ-5М3  для предварительной обработки письменной корреспонденции 
 2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
  Задание 2 
1. Принцип работы на машине  ШМ-5М3  для предварительной обработки письменной корреспонденции 

4.Пояснения к работе
Краткие сведения:

Машина ШМ-5М3 имеет конструкцию, аналогичную машине ШМ-5М4 , но укомплектована загрузочной площадкой с подающим механизмом, на  которую укладывается пачка обрабатываемых отправлений, и разгрузочной площадкой. На  выходе из подающего механизма установлен механизм сепарации, предназначенный для поштучной выдачи почтовых отправлений в тракт штемпелевания. Толщина  обрабатываемых отправлений: 0,25…3мм. Техническая производительность при  обработке конвертов размерами 114*162мм составляет 25000 шт/час; размерами 114*225 мм -20000 шт/час. Машина может использоваться в цехах обработки письменной корреспонденции узлов почтовой связи.
	5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию.

Вопросы для самопроверки 

1.С какой целью  производится разборка писем по габаритам?

2.Как устроен  электронный  анализатор габаритов?

3.Какие основные  функциональные  узлы входят в состав ШМ-5 ?

4. Как определяются  положение письма  в ЛШМ?

5.Каким методом  наносится оттиск календарного штемпеля

в    машинах типа ШМ,  в каких - ЛШМ?

6. В каких  объектах возможно  применение ШМ, в каких – ЛШМ?

6. Задание 2

Методические указания:

1. Ознакомиться с описанием на машине  ШМ-5М3  для предварительной обработки письменной корреспонденции 

   2. Изучить принцип работы на машине  ШМ-5М3  для предварительной обработки письменной корреспонденции.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса письмосортировочных машин 
Краткое описание принципа работы на машине  ШМ-5М3  для предварительной обработки письменной корреспонденции 

Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.



 Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи
Практическая работа №9
Работа на штемпелевальной машине ШМ-5М3
1. Цель: изучить назначение штемпелевальной машине ШМ-5М3 

2. Материалы для выполнения практической работы: 
Методические указания по  « Механизации объектов почтовой связи»;

карточки - задания для каждого студента, плакаты.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
3.Задания:

 Задание 1
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

  Задание 2 
1. Изучение назначения штемпелевальной машине ШМ-5М3 

2. Изучение конструкции и принцип действия штемпелевальной машине ШМ-5М3 

4.Пояснения к работе
Краткие сведения:

Основные технические параметры машин для предварительной обработки письменной корреспонденции.

Машина ШМ-5М3 имеет конструкцию, аналогичную машине ШМ-5М4 , но укомплектована загрузочной площадкой с подающим механизмом, на  которую укладывается пачка обрабатываемых отправлений, и разгрузочной площадкой. На  выходе из подающего механизма установлен механизм сепарации, предназначенный для поштучной выдачи почтовых отправлений в тракт штемпелевания. Толщина  обрабатываемых отправлений: 0,25…3мм. Техническая производительность при  обработке конвертов размерами 114*162мм составляет 25000 шт/час; размерами 114*225 мм -20000 шт/час. Машина может использоваться в цехах обработки письменной корреспонденции узлов почтовой связи.

5.Задание 1

Студент, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Вопросы  для самопроверки

1.С какой целью  производится разборка писем по габаритам?

2. Как устроен  электронный  анализатор габаритов?

3. Какие основные  функциональные  узлы входят в состав ЛШМ- 4 ?

4. Как определяются  положение письма  в ЛШМ?
5.Каким методом  наносится оттиск календарного штемпеля

в    машинах типа ШМ, в каких - ЛШМ?

6. В каких  объектах возможно  применение ШМ, в каких – ЛШМ?

6.Задание 2

 1.Ознакомиться с данным описанием штемпелевальной машине ШМ-5М3.
 2. Изучить принцип работы штемпелевальной машине ШМ-5М3
Методические указания:
1.Ознакомиться с данным описанием системы.

2.Изучить принцип работы штемпелевальной машине ШМ-5М3
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,
· Цель работы, 

· Задание, 

· Описание процесса оплаты услуг почтовой связи с помощью франкировальных систем  разборки  письменной корреспонденции;

Краткое описание принципа работы штемпелевальной машине ШМ-5М3
Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература
Правила оказания услуг Москва 2008 г.

Учебник  « Оператор связи », 2011г. В.В. Шелихов,  Н.Н. Шнырева,

Г.П. Гавердовская.
Учебное пособие: « Технологические основы и методика механизации производственных процессов на объектах почтовой связи»

 И.С. Жучкова; 2011год.
Тема 1.2. Технологические процессы в объектах почтовой связи
Практическая работа № 10-11-13
Выполнение настройки программного обеспечения Winpost
Выполнение работ при выходе из строя контрольно-кассовой машины.
Практические занятия к разделу №2 

Теоретические основы и методика автоматизации почтово-кассовых операций.
Тема 2.1. Почтово-кассовая техника применяемая в почтовой связи
Практическое занятие №1

Назначение и состав автоматизированного рабочего места оператора связи

Тема 2.1. Почтово-кассовая техника применяемая в почтовой связи
Практическое занятие №2
Назначение и функциональные возможности ИС Winpost
	

	

	


Тема 2.2. Организация работ на ККМ с использованием ИС Winpost
в течении рабочего дня .
Практическая работа №1
Подготовка к  работе ККМ  регистратор « Прим-07»

Цель: научить начинать операционный день

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.На какие группы подразделяется программное обеспечение?
2.Преимущества фискальных регистраторов.

3.Перечислить услуги, позволяющие осуществлять денежные расчеты с населением.

4.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

1. Включить сетевое питание (автоматически включается фискальный регистратор).

2. Включить системный блок  (при необходимости включить монитор) – происходит загрузка системы, появляется окно « Безопасности» закрыть, щелкнув левой клавишей мыши.

3. Выбрать пиктограмму « Почтовое окно »: (установить курсор на пиктограмму
« Почтовое окно» и  щелкнуть два раза левой клавишей мыши).

4. В появившемся  окне « Индентификация пользователя» ввести имя оператора 

( пароль)  и нажать « ОК » - откроется « Почтовое окно»

Начало операционного дня.

Методические указания:
Запуск  WinPost
Запуск системы WinPost осуществляется с помощью двойного щелчка мыши по значку Почтовое окно на рабочем столе ( в некоторых случаях значок WinPost ) или выбором соответствующего значка в меню Пуск.

Если фискальный регистратор отключен, то необходимо выбрать номер операционного дня, который выбирается из раскрывающегося списка и нажать кнопку ОК.

В следующем диалоговом окне необходимо ввести регистрационное имя оператора, предварительно полученное у системного администратора и нажать кнопку ОК.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 2.2. Организация работ на ККМ с использованием ИС Winpost
Практическое занятие №2

Запуск программы и открытие операционного дня
Цель: научить начинать операционный день

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.На какие группы подразделяется программное обеспечение?
2.Преимущества фискальных регистраторов.

3.Перечислить услуги, позволяющие осуществлять денежные расчеты с населением.

4.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне»
Содержание занятия:

Задание 2:

1. Включить сетевое питание (автоматически включается фискальный регистратор).

2. Включить системный блок  (при необходимости включить монитор) – происходит загрузка системы, появляется окно « Безопасности» закрыть, щелкнув левой клавишей мыши.

3. Выбрать пиктограмму « Почтовое окно »: (установить курсор на пиктограмму

« Почтовое окно» и щелкнуть два раза левой клавишей мыши).

4. В появившемся  окне « Индентификация пользователя» ввести имя оператора 

( пароль)  и нажать « ОК » - откроется « Почтовое окно»

5. В меню « Почтовое окно» выбрать пункт «Касса».

6. В открывшемся диалоговом окне выбрать строку « Начало дня» (установить курсор на эту строку и щелкнуть левой клавишей мыши).
7. В появившемся окне « Установка даты/ времени» выбрать «Да» (машина выдаст квитанцию « Открытие дня» - активизируется фискальный регистратор).
Отчет должен содержать:

8. Выбрать пункт «Касса».

9. В открывшемся диалоговом окне выбрать строку « Х- отчёт» ( установить курсор на эту строку и щелкнуть левой клавишей мыши).
10. Распечатать нулевые показания.

Отчет должен содержать:

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 2.2. Организация работ на ККМ с использованием ИС Winpost
Практическое занятие №3

Внесение наличности на ККМ

Цель: научить начинать операционный день и внесение наличности

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.На какие группы подразделяется программное обеспечение?
2.Преимущества фискальных регистраторов.

3.Перечислить услуги, позволяющие осуществлять денежные расчеты с населением.

4.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне»

Содержание занятия:

Задание № 2

1. Включить сетевое питание (автоматически включается фискальный регистратор).

2. Включить системный блок  (при необходимости включить монитор) – происходит загрузка системы, появляется окно « Безопасности» закрыть, щелкнув левой клавишей мыши.

3. Выбрать пиктограмму « Почтовое окно »: (установить курсор на пиктограмму

« Почтовое окно» и щелкнуть два раза левой клавишей мыши).

4. В появившемся  окне « Индентификация пользователя» ввести имя оператора 

( пароль)  и нажать « ОК » - откроется « Почтовое окно»

5. В меню « Почтовое окно» выбрать пункт «Касса».

6. В открывшемся диалоговом окне выбрать строку « Начало дня» (установить курсор на эту строку и щелкнуть левой клавишей мыши).

7. В появившемся окне « Установка даты/ времени» выбрать «Да» (машина выдаст квитанцию « Открытие дня» - активизируется фискальный регистратор).
Отчет должен содержать:

8. Выбрать пункт «Касса».

Задание №3

Методические указания

Внесение наличности

 Данная операция также может быть выполнена в любой момент операционного дня.

1. Для выполнения операции внесения наличности необходимо в основном меню системы выбрать пункты Касса -> Внесение денег или нажать на клавишу F10.

2.В диалоговом окне внесения наличных денежных средств, в котором фиксируется сумма в кассе до проведения операции подкрепления, внесенная сумма, а также итоговая сумма после выполнения операции подкрепления. 

Отчет должен содержать
Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.
Тема 2.2. Организация работ на ККМ с использованием ИС Winpost
Практическая работа №4-5-6
Изъятие денежных средств

Открытие денежного ящика Х-отчет

Итоговые данные по кассе

Цель: научить оканчивать операционный день  на ККМ.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения

По окончанию рабочего дня,  операторы   принимающие регистрируемые почтовые отправления подсчитывают и сверяют с распечаткой  на ККМ в конце рабочего дня с количеством и суммой в кассе.

Работники, выдающие регистрируемые почтовые отправления подводят итоги движения почтовых отправлений за рабочий день (смену). Итог заверяется подписью работника и сверяется с фактическим остатком почтовых отправлений.

-подшить документы на принятые и выданные международные почтовые отправления.

- на ККМ завершить день.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.На какие группы подразделяется программное обеспечение?
2.Преимущества фискальных регистраторов.

3.Перечислить услуги, позволяющие осуществлять денежные расчеты с населением.

4.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2 Окончание операционного дня.
Закрытие операционного дня

По окончанию текущего операционного дня (смены) выполняется операция по закрытию операционного дня.

Для закрытия операционного дня необходимо в основном  меню системы выбрать пункты Касса ->Закрытие дня. После подтверждения выполнения операции последует уведомление не полностью проведенных почтовых операциях, если таковые имеют место, с запросом о продолжение закрытия операционного дня. В случае получения положительного ответа оператора на регистраторе выводится итоговая кассовая справка, после чего текущий операционный день будет закрыт.

Кассовая справка печатается в одном экземпляре. В случае необходимо несколько копий справки, то до закрытия операционного дня следует выполнить операцию снятия показаний, для чего в основном меню системы следует выбрать пункты Документы ->Снятие показаний

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
Практическое занятие № 1
Прием и обработка внутреннего заказного  письма на ККМ: оформление квитанции на ККМ, накладной. 


Цель: научить принимать внутренние заказные письма на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.Назвать виды международных почтовых отправлений, которые принимаются и выдаются во всех предприятиях почтовой связи.

2. Как следует поступить с международным заказным отправлением, опущенным юридическим лицом в почтовый ящик?

3.Что означают цифры штрихового почтового идентификатора, который наклеивается на заказное почтовое отправление?

4.Кто должен сделать отметку «заказное» на почтовом отправлении (отправитель или оператор связи)?

5.В обязанности кого входит наклеивание марок на заказном почтовом отправлении?

6. Может ли отличаться дата ОКШ, проставленная на почтовом отправлении, и в квитанции ф.1?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 
Содержание занятия:

Задание 2:

Принять внутреннее заказное письмо на ККМ

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема и обработки исходящей простой и заказной корреспонденции.

1.Проверить правильность написания адресных данных отправителя и адресата заказного письма.

2.Принять заказное письмо на ККМ:

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

В поле почтовая оплата может быть задан способ оплаты - почтовыми марками или фланкированием. 
Задание 3:

Оформить накладную на ККМ
Методические указания:

1.Для работы с документами на отправку почты в основном меню необходимо выбрать пункты Документы -> На отправку почты. При этом вызывается окно, в котором необходимо определить направление сортировки.

2.   Для выбора направления сортировки используется раскрывающийся список, в котором следует выбрать требуемое значение. В случае если выбран пункт без направления, в окне появляются две вкладки. На первой нужно выбрать соответствующий тип отправления и направление посылки, на второй – способ пересылки. Ввод направления сортировки может быть завершен нажатием на кнопку - Выбрать или на клавишу F11, после чего открывается окно для заполнения документа на отправку почты.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;
Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost
Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
Практическое занятие №2

Прием и обработка внутренней заказной бандероли на ККМ: оформление квитанции на ККМ, накладной. 

Цель: научить принимать внутренние заказные бандероли на ККМ.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Что означают цифры штрихового почтового идентификатора, который наклеивается на заказное почтовое отправление?

2.Кто должен сделать отметку «заказное» на почтовом отправлении (отправитель или оператор связи)?

3.В обязанности кого входит наклеивание марок на заказном почтовом отправлении?

4. Может ли отличаться дата ОКШ, проставленная на почтовом отправлении, и в квитанции ф.1?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

Принять внутреннею заказную бандероль  на ККМ

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема и обработки исходящей простой и заказной корреспонденции.

1.Проверить правильность написания адресных данных отправителя и адресата заказной бандероли.

2.Принять заказную бандероль  на ККМ:

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием почтового отправления  -> Внутренняя почта  или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

В поле почтовая оплата может быть задан способ оплаты - почтовыми марками или фланкированием. 

Задание 3:

Оформить накладную на ККМ

Методические указания:

1.Для работы с документами на отправку почты в основном меню необходимо выбрать пункты Документы -> На отправку почты. При этом вызывается окно, в котором необходимо определить направление сортировки.

 2.   Для выбора направления сортировки используется раскрывающийся список, в котором следует выбрать требуемое значение. В случае если выбран пункт без направления, в окне появляются две вкладки. На первой нужно выбрать соответствующий тип отправления и направление посылки, на второй – способ пересылки. Ввод направления сортировки может быть завершен нажатием на кнопку - Выбрать или на клавишу F11, после чего открывается окно для заполнения документа на отправку почты.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
Практическое занятие №3

Прием и обработка внутреннего  письма с объявленной ценностью  на ККМ: оформление квитанции на ККМ, накладной. 

Цель: научить принимать внутренние письма с объявленной ценностью  на ККМ.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Назовите  предельный вес и сумму оценки внутренних писем и бандеролей с объявленной ценностью.

      2.Кем заполняется опись ф.107 и что в ней указывается?

      3.Каким способом оплачивается почтовые отправления с объявленной ценностью?

4.Перечислить этапы работы на ККМ при приеме почтовых отправлений с объявленной ценностью.

Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 
Содержание занятия:

Задание 2:

Принять внутреннее  письмо с объявленной ценностью  на ККМ

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема и обработки исходящей писем и бандеролей с объявленной ценностью.

1.Проверить правильность написания адресных данных отправителя и адресата  письма с объявленной ценностью..

2.Принять  письмо с объявленной ценностью на ККМ:

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

Задание 3:

Оформить накладную на ККМ

Методические указания:

1.Для работы с документами на отправку почты в основном меню необходимо выбрать пункты Документы -> На отправку почты. При этом вызывается окно, в котором необходимо определить направление сортировки.

 2.  Для выбора направления сортировки используется раскрывающийся список, в котором следует выбрать требуемое значение. В случае если выбран пункт без направления, в окне появляются две вкладки. На первой нужно выбрать соответствующий тип отправления и направление посылки, на второй – способ пересылки. Ввод направления сортировки может быть завершен нажатием на кнопку - Выбрать или на клавишу F11, после чего открывается окно для заполнения документа на отправку почты.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература
Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
Практическое занятие №4

Прием и обработка внутренней бандероли  с объявленной ценностью  на ККМ: оформление квитанции на ККМ, накладной. 

Цель: научить принимать внутренние бандероли с объявленной ценностью  на ККМ.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Назовите  предельный вес и сумму оценки внутренних писем и бандеролей с объявленной ценностью.

      2.Кем заполняется опись ф.107 и что в ней указывается?

      3.Каким способом оплачивается почтовые отправления с объявленной ценностью?

4.Перечислить этапы работы на ККМ при приеме почтовых отправлений с объявленной ценностью.

Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 
Содержание занятия:

Задание 2:

Принять внутреннею бандероль с объявленной ценностью  на ККМ

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема и обработки исходящей писем и бандеролей с объявленной ценностью.

1.Проверить правильность написания адресных данных отправителя и адресата  бандероли с объявленной ценностью..

2.Принять  бандероль  с объявленной ценностью на ККМ:

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

Задание 3:

Оформить накладную на ККМ

Методические указания:

Для работы с документами на отправку почты в основном меню необходимо выбрать пункты Документы -> На отправку почты. При этом вызывается окно, в котором необходимо определить направление сортировки.

    Для выбора направления сортировки используется раскрывающийся список, в котором следует выбрать требуемое значение. В случае если выбран пункт без направления, в окне появляются две вкладки. На первой нужно выбрать соответствующий тип отправления и направление посылки, на второй – способ пересылки. Ввод направления сортировки может быть завершен нажатием на кнопку - Выбрать или на клавишу F11, после чего открывается окно для заполнения документа на отправку почты.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
 Практическое занятие №5

Прием и обработка внутренней посылки с объявленной ценностью  на ККМ: оформление квитанции на ККМ, накладной. 

Цель: научить принимать внутренние посылки  с объявленной ценностью  на ККМ.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Какой  бланк должен заполнить отправитель при отправке посылки?

2.Как оформляется сопроводительный бланк к посылке оператором при приеме от отправителя?

3.Для чего предназначен ярлык ф.2? Что в нем указывается и куда он наклеивается?

4.Как определяется плата за пересылку посылки с объявленной ценностью?

5.Перечислить этапы работы на ККМ при приеме посылки с объявленной ценностью.

Методические указания:  студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия
Задание 2:

Принять внутренней посылки с объявленной ценностью  на ККМ

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема и обработки исходящей посылки.

1.Проверить правильность написания адресных данных отправителя и адресата  посылки с объявленной ценностью.

2.Принять  посылку с объявленной ценностью на ККМ:

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя  почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

Задание 3:

Оформить накладную на ККМ

Методические указания:

Для работы с документами на отправку почты в основном меню необходимо выбрать пункты Документы -> На отправку почты. При этом вызывается окно, в котором необходимо определить направление сортировки.

    Для выбора направления сортировки используется раскрывающийся список, в котором следует выбрать требуемое значение. В случае если выбран пункт без направления, в окне появляются две вкладки. На первой нужно выбрать соответствующий тип отправления и направление посылки, на второй – способ пересылки. Ввод направления сортировки может быть завершен нажатием на кнопку - Выбрать или на клавишу F11, после чего открывается окно для заполнения документа на отправку почты.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
Практическое занятие № 6

Прием и обработка внутренней обыкновенной посылки  на ККМ: оформление квитанции на ККМ, накладной. 

Цель: научить принимать внутренние посылки  на ККМ.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений, бланк ф.116.
Пояснение к работе:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Какой  бланк должен заполнить отправитель при отправке посылки?

2.Как оформляется сопроводительный бланк к посылке оператором при приеме от отправителя?

3.Для чего предназначен ярлык ф.2? Что в нем указывается и куда он наклеивается?

4.Как определяется плата за пересылку посылки с объявленной ценностью?

5.Перечислить этапы работы на ККМ при приеме обыкновенной посылки с объявленной ценностью.

Методические указания:  студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

Принять внутренней обыкновенную посылку  на ККМ

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема и обработки исходящей посылки.

1.Проверить правильность написания адресных данных отправителя и адресата  посылки.

2.Принять обыкновенную  посылку на ККМ:

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя  почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

Задание 3:

Оформить накладную на ККМ

Методические указания:

Для работы с документами на отправку почты в основном меню необходимо выбрать пункты Документы -> На отправку почты. При этом вызывается окно, в котором необходимо определить направление сортировки.

    Для выбора направления сортировки используется раскрывающийся список, в котором следует выбрать требуемое значение. В случае если выбран пункт без направления, в окне появляются две вкладки. На первой нужно выбрать соответствующий тип отправления и направление посылки, на второй – способ пересылки. Ввод направления сортировки может быть завершен нажатием на кнопку - Выбрать или на клавишу F11, после чего открывается окно для заполнения документа на отправку почты.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
Практическое занятие №7

Прием и обработка  «Отправления 1-ого класса»
Цель: научить  принимать «Отправления 1-ого класса»
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

Почтовые отправления ускоренной почты « Отправление 1-класса» - это внутренние почтовое отправления с ускоренными сроками доставки, которые менее сроков доставки, предусмотренных для универсальных услуг почтовой связи.  Эта услуга является договорной услугой.
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.Дайте определение «Отправлений 1-ого класса».

2.К каким видам услуг относятся «Отправления 1-ого класса»?

3.Назовите виды и категории почтовых отправлений ускоренной почты «Отправлений 1-ого класса».

4.Какой порядок оплаты «Отправлений 1-ого класса»?

5.Какое вложение подлежит пересылке в «Отправлениях 1-ого класса»?

6. Чем отличаются почтовое отправление 1-класса от почтового отправления с объявленной ценностью?

Содержание занятия:

Задание 2:

Оформить прием  почтового отправления укоренной почты «Отправления 1-ого класса»
Методические указания:

1. Оформить адресный ярлык отправлений 1-класса
2. Принять  отправление 1-класса на ККМ:
 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема и обработки «Отправлений 1-ого класса».

1. Принять «Отправление 1-ого класса» на ККМ.

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

Задание 3:

Оформить накладную на ККМ

Методические указания:

Для работы с документами на отправку почты в основном меню необходимо выбрать пункты Документы -> На отправку почты. При этом вызывается окно, в котором необходимо определить направление сортировки.

    Для выбора направления сортировки используется раскрывающийся список, в котором следует выбрать требуемое значение. В случае если выбран пункт без направления, в окне появляются две вкладки. На первой нужно выбрать соответствующий тип отправления и направление посылки, на второй – способ пересылки. Ввод направления сортировки может быть завершен нажатием на кнопку - Выбрать или на клавишу F11, после чего открывается окно для заполнения документа на отправку почты.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Временный порядок приема, обработки и вручения почтовых отправлений ускоренной почты "Отправления I-класса" ФГУП "Почта России" от 18.10.2009 г. 
Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
Практическое занятие №8

Прием  «Отправления EMS.»
Цель: научить  принимать «Отправления EMS.»
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
 Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения

Внутренние отправления  Экспресс-почты - это почтовые отправления, пересылаемые по системе ускоренной почты в пределах Российской Федерации. Служба  Экспресс-почты (EMS) представляет наиболее быструю из почтовых служб. Служба EMS осуществляет прием и доставку отправлений EMS, пересылаемых внутри страны (внутренние отправления EMS) и за рубеж (международные отправления EMS). В России службу EMS представляет организация "EMS Почта России".

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.Дайте определение «Отправлений EMS.».

2.К каким видам услуг относятся «Отправления EMS.»?

3.Назовите виды и категории почтовых отправлений ускоренной почты «Отправлений EMS.».

4.Какой порядок оплаты «Отправлений EMS.»?

5.Какое вложение подлежит пересылке в «Отправлениях EMS.»?

6. Из каких элементов состоит логотип службы EMS?

7. Назвать порядок нумерации EMS.

8. Можно ли адресовать отправления EMS на абонентский ящик и почему?

Содержание занятия:

Задание 2:

Оформить прием  почтового отправления укоренной почты экспресс-почты  «Отправления EMS.»
Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема и обработки "Экспресс-почты"  «Отправлений EMS.».

1. Принять «Отправление EMS.» на ККМ.

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

Задание 3:

Оформить накладную на ККМ

Методические указания:

Для работы с документами на отправку почты в основном меню необходимо выбрать пункты Документы -> На отправку почты. При этом вызывается окно, в котором необходимо определить направление сортировки.

    Для выбора направления сортировки используется раскрывающийся список, в котором следует выбрать требуемое значение. В случае если выбран пункт без направления, в окне появляются две вкладки. На первой нужно выбрать соответствующий тип отправления и направление посылки, на второй – способ пересылки. Ввод направления сортировки может быть завершен нажатием на кнопку - Выбрать или на клавишу F11, после чего открывается окно для заполнения документа на отправку почты.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе

8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011 г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
Практическое занятие № 9    Прием  служебных, правительственных  почтовых отправлений на ККМ  

Оформление дополнительных  услуг при приеме почтовых отправлений  на ККМ.

Цель: научить  принимать почтовые отправления на ККМ  с дополнительными услугами.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

К правительственным относится почтовые отправления, отправленные лицами, замещающими государственные должности в Российской Федерации, федеральными государственными службами на государственных должностях.

К воинским относится почтовые отправления и денежные переводы, отправляемые и получаемые личным составом войсковых частей, проходящих воинскую службу по призыву.

К служебным относится собственные почтовые отправления и денежные переводы организаций почтовой связи, пересылаемые с использованием собственных сил и средств.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1. Кто имеет право подачи правительственных почтовых отправлений?

2. Какие дополнительные отметки делаются на адресных ярлыках правительственных почтовых отправлений?

3. Каков порядок приема,  обработки и доставки правительственных почтовых отправлений7

4. Кто пользуется правом пересылки почтовых отправлений в разряде «Служебное»?

5. Какие требования предъявляются к упаковке, массе и размерам служебных почтовых отправлений?

 6. Как заделываются мешки с правительственной, постой и заказной корреспонденцией?

  7. Как обрабатывается  служебная  корреспонденция?

Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Задание 2:

 Принять правительственное почтовое отправление

1. Принять заказное правительственное письмо на ККМ.

2.Обработать заказное правительственное письмо.

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

В поле почтовая оплата может быть задан способ оплаты - почтовыми марками или фланкированием. 

Задание 3: 

Принять служебное почтовое отправление:

1.Отправить служебное почтовое отправление

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

В поле почтовая оплата может быть задан способ оплаты - почтовыми марками или фланкированием. 

Методические указания:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
Практическая работа №10
 Порядок оплаты  внутренних электронных переводов на ККМ.

 Цель работы:
Научить оплачивать электронные переводов  на ККМ
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; карточки задания; бланки ф.112.
Пояснения к работе

 Краткие теоретические сведения

Для пересылки денежными переводами принимаются наличные деньги, имеющие обращение на территории Российской Федерации,  чеки из чековых книжек Банков Российской федерации.

Выплата пенсий и пособий производится по поручениям отделов социального обеспечения, составленные на каждого пенсионера. 

 Задание №1

Контрольные вопросы:

1.Расскажите об услуге «почтовый перевод».

2.Какие бланки оформляются отправителем для пересылки денег?

3.Каковы особенности адресования переводов?

4.В какой момент проведения операции по приему перевода отправитель вносит денег?

5. Какие сведения, указанные на бланке, должен проверить оператор связи при приеме перевода?

6. Какова основная задача контрольных операций на исходящем и входящем этапе?

7. Расскажите о преимуществах и недостатках ускоренных электронных переводов.

Задание №2

1.Оформить бланк ф.112 и сопроводительный документ на ККМ;

2.Оплатить почтовый перевод на ККМ;

Прием переводов 

Денежные переводы подразделяются на :

· Внутренние переводы 

· Переводы в СНГ и БАЛТИЮ 

· Международные переводы 

Для выполнения операции перевода денежных средств и пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->Прием переводов ->Внутренние переводы или использовать комбинацию клавиш ALT+S
Для выполнения операции перевода денежных средств в страны СНГ и БАЛТИИ необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->прием переводов ->переводы в СНГ и БАЛТИЮ или использовать комбинацию клавиш ALT+T
Для выполнения операции международных переводов денежных средств необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->Международные переводы  или использовать комбинацию клавиш  ALT+U
Отмена оплаты переводов

     Для выполнения операции отмены оплаты переводов необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Возврат -> Оплата переводов.

Далее отмена оплаты переводов выполняется аналогично операции возврата почтовых отправлений, за исключением того, что вместо номера отправления вводиться значение номера оплаты.

4. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы № ,

· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

Список литературы

Почтовые правила, статьи 220-306.

Правила оказания услуг Москва 2009г.

Временный порядок приема и вручения регистрируемых почтовых отправлений УФПС РБ от  2009 года.

 « Эксплуатация почтовой связи» Е.Н. Хомякова 2011 г.

Инструкция по программе « Winpost»

Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
 Практическое занятие №11
Прием, обработка заказного международного письма на ККМ.

Цель: научить принимать, обрабатывать заказные  международные письма на ККМ. 

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

Краткие теоретические сведения

В простых и заказных международных письмах разрешается пересылать письменные сообщения, документы, фактуры, счета, фотографии и другие.

В международных бандеролях пересылаются печатные издания (книги, журналы, каталоги, географические карты), фотографии, рисунки, гравюры, проектная и технологическая документация, чертежи, рукописи и другие. Издания с выпуском шрифтом для слепых (в том числе клише со знаками секографии, а также специальная бумага для слепых) пересылаются в секограммах.

Мешки "М" предназначены для пересылки печатных изданий (газет, журналов, книг и т.п.), направленных одним отправителем одному и тому же адресату.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.Какие отправления называются международными почтовыми отправлениями?

2.Какое вложение пересылается в заказных  международных письмах? Порядок их упаковки.

3.Какое вложение пересылается в заказных  международных бандеролях? Порядок их упаковки.

4.Для чего предназначен ярлык ф.CN 04? Что на нем указывается?

5.Как оплачивается пересылка международного заказного письма и  бандероли?

6. Назвать виды международных почтовых отправлений, которые принимаются и выдаются во всех предприятиях почтовой связи.

7. Как следует поступить с международным заказным отправлением, опущенным юридическим лицом в почтовый ящик?

8. Как следует поступить работнику связи, если из почтового ящика поступило международное простое письмо с поврежденной оболочкой?

Задание 2

 Принять, обработать заказное международное письмо 

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схемы технологических операций приема, обработки, выдачи исходящих и входящих международных заказных писем.
1.Оформить международное заказное письмо.

Задание 3

Принять международное заказное письмо на ККМ:
Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схемы технологических операций приема, обработки, выдачи исходящих и входящих международных заказных бандеролей.
Для выполнения операции приёма почтовых отправлений для адресатов, находящихся за пределами РФ, необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты  Услуги ->  Приём ПО- > Международная почта или нажать комбинацию клавиш Air+B.

При этом вызывается окно, в котором определяются параметры клиента аналогично тому, как это выполняется для внутренней почты.

Большинство полей и элементов управления окна, которое используется для проведение операций приёма международных почтовых отправлений, совпадают с аналогичными элементами окна для проведения операций приёма внутренних почтовых отправлений за исключением того, что в окне операции вместо поля индекс используется поле страна, в котором вводится название страны адресата, и поле ММПО, в котором вводится наименование  места международного почтового обмена.                                                                          

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Почтовые правила, статьи 431-446;

Учебное пособие « Международные почтовые отправления» авт. Гавердовская Г.П.,  Шелихов В. В., Шнырева Н.Н., 

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Временный порядок приема и вручения регистрируемых почтовых отправлений УФПС РБ от  2009 года.

Тема 2.3. Технологические операции на контрольно  –кассовой машине
 Практическое занятие  №12
Прием, обработка заказной международной бандероли на ККМ.
Цель: научить принимать, обрабатывать заказные  международные бандероли на ККМ. 

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
 Пояснение к работе:

В простых и заказных международных письмах разрешается пересылать письменные сообщения, документы, фактуры, счета, фотографии и другие.

В международных бандеролях пересылаются печатные издания (книги, журналы, каталоги, географические карты), фотографии, рисунки, гравюры, проектная и технологическая документация, чертежи, рукописи и другие. Издания с выпуском шрифтом для слепых (в том числе клише со знаками секографии, а также специальная бумага для слепых) пересылаются в секограммах.

Мешки "М" предназначены для пересылки печатных изданий (газет, журналов, книг и т.п.), направленных одним отправителем одному и тому же адресату.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.Какие отправления называются международными почтовыми отправлениями?

2.Какое вложение пересылается в заказных  международных письмах? Порядок их упаковки.

3.Какое вложение пересылается в заказных  международных бандеролях? Порядок их упаковки.

4.Для чего предназначен ярлык ф.CN 04? Что на нем указывается?

5.Как оплачивается пересылка международного заказного письма и  бандероли?

Содержание занятия:

Задание 2:

 Принять, обработать заказной международной бандероли на ККМ 

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схемы технологических операций приема, обработки, выдачи исходящих и входящих международных заказных бандеролей.
1.Оформить международное заказную бандероль.

2.Принять международную заказную бандероль на ККМ:

Задание 3:

Принять международную заказную  бандероль на ККМ:
Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схемы технологических операций приема, обработки, выдачи исходящих и входящих международных заказных бандеролей.
Для выполнения операции приёма почтовых отправлений для адресатов, находящихся за пределами РФ, необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты  Услуги->  Приём ПО- > Международная почта или нажать комбинацию клавиш Air+B.

При этом вызывается окно, в котором определяются параметры клиента аналогично тому, как это выполняется для внутренней почты.

Большинство полей и элементов управления окна, которое используется для проведение операций приёма международных почтовых отправлений, совпадают с аналогичными элементами окна для проведения операций приёма внутренних почтовых отправлений за исключением того, что в окне операции вместо поля индекс используется поле страна, в котором вводится название страны адресата, и поле ММПО, в котором вводится наименование  места международного почтового обмена.                                                                         

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Учебное пособие « Международные почтовые отправления» авт. Гавердовская Г.П.,  Шелихов В. В., Шнырева Н.Н., 
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Инструкция  WinPost.

Практическое занятие №14

Принять международное письмо с объявленной ценностью на ККМ.

Цель: научить принимать  международное  письмо с объявленной ценностью на ККМ.

Пояснение к работе:
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
 Краткие теоретические сведения:

В международных письмах с объявленной ценностью пересылаются ценные бумаги и документы, разрешенных к отправке за границу: чеки, визы, иностранные счета, копии документов и справок, заверенные нотариальной конторой.
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1. Какой документ и как должен заполнит отправитель при отправке международного письма с объявленной ценностью7

2. Как  сумму оценки в рублях переложить на СПЗ?

3. Какой порядок оценки международных писем с объявленной ценностью?

4. Имеет ли право адресат отказаться от вскрытия международного письма с объявленной ценностью?

5. Подлежат ли доставке на дом международные письма с объявленной ценностью?

Содержание занятия

Задание 2

 Принять международное письмо с объявленной ценностью на ККМ.

Методические указания:
Для выполнения задания следует использовать схемы технологических операций приема, обработки, выдачи исходящих и входящих международных заказных бандеролей.
Для выполнения операции приёма почтовых отправлений для адресатов, находящихся за пределами РФ, необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты  Услуги->  Приём ПО- > Международная почта или нажать комбинацию клавиш Air+B.

При этом вызывается окно, в котором определяются параметры клиента аналогично тому, как это выполняется для внутренней почты.

Большинство полей и элементов управления окна, которое используется для проведение операций приёма международных почтовых отправлений, совпадают с аналогичными элементами окна для проведения операций приёма внутренних почтовых отправлений за исключением того, что в окне операции вместо поля индекс используется поле страна, в котором вводится название страны адресата, и поле ММПО, в котором вводится наименование  места международного почтового обмена.                                                                        

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие №15

Принять международной бандероли с объявленной ценностью на ККМ.

Цель: научить принимать  международную бандероль с объявленной ценностью на ККМ.

Пояснение к работе:
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1. Как  сумму оценки в рублях переложить на СПЗ?

2. Какой порядок оценки международных бандеролей  с объявленной ценностью?

3. Имеет ли право адресат отказаться от вскрытия международной бандероли с объявленной ценностью?

Содержание занятия

Задание 2

 Принять международную бандероль с объявленной ценностью на ККМ.

Методические указания:
Для выполнения задания следует использовать схемы технологических операций приема, обработки, выдачи исходящих и входящих международных заказных бандеролей.
Для выполнения операции приёма почтовых отправлений для адресатов, находящихся за пределами РФ, необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты  Услуги ->  Приём ПО- > Международная почта или нажать комбинацию клавиш Air+B.

При этом вызывается окно, в котором определяются параметры клиента аналогично тому, как это выполняется для внутренней почты.

Большинство полей и элементов управления окна, которое используется для проведение операций приёма международных почтовых отправлений, совпадают с аналогичными элементами окна для проведения операций приёма внутренних почтовых отправлений за исключением того, что в окне операции вместо поля индекс используется поле страна, в котором вводится название страны адресата, и поле ММПО, в котором вводится наименование  места международного почтового обмена.                                                                        

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие №16

Прием  международной посылки на ККМ

Цель: научить принимать международную  посылку на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»; Почтовые электронные весы; бланк ф. С Р 71, таможенная декларация ф. CN23,  ярлыки СР 73,  СР74.

 Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения

В международных посылках отправляемых за границу пересылаются предметы культурно-бытового назначения, промышленные товары, продукты питания и другие предметы, разрешенные к отправке за границу и не запрещенные к ввозу в страну назначения. Упаковка должна соответствовать характеру вложения, продолжительности пути, условиям пересылки обработке при перевозке и доступа к вложению без нарушения оболочки.
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1. Какое вложение подлежит пересылке в международных посылках?

2. Какие требования предъявляются к упаковке международной посылки?

3. Какие виды документов заполняет отправитель при отправке международной посылки?      

4. Для чего предназначены ярлыки СР 73, СР74? Что в нем  указывается?

5. На какие виды подразделяются входящие международные посылки и при  каких документах они поступают?

6. Можно ли вскрыть мешок с международной посылкой без адресата?

7. На основании чего выписывается извещение ф.22 на входящую международную посылку?

Содержание занятия:

Задание 2:

Принять международную посылку на ККМ 

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема, обработки, исходящих международных посылок.

1.Заполнить  и  оформить  таможенную  декларацию   ф.CN23  и сопроводительный бланк ф. СР 71;

2.Оформить квитанцию  ф.47 на сумму тарифа за предъявление посылки на таможенный досмотр.

3. Принять посылку на ККМ:

Для выполнения задания следует использовать схемы технологических операций приема, обработки, выдачи исходящих и входящих международных заказных бандеролей.
Для выполнения операции приёма почтовых отправлений для адресатов, находящихся за пределами РФ, необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты  Услуги ->  Приём ПО- > Международная почта или нажать комбинацию клавиш Air+B.

При этом вызывается окно, в котором определяются параметры клиента аналогично тому, как это выполняется для внутренней почты.

Большинство полей и элементов управления окна, которое используется для проведение операций приёма международных почтовых отправлений, совпадают с аналогичными элементами окна для проведения операций приёма внутренних почтовых отправлений за исключением того, что в окне операции вместо поля индекс используется поле страна, в котором вводится название страны адресата, и поле ММПО, в котором вводится наименование  места международного почтового обмена.                                                                        

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие №17

Прием  мелкого пакета  на ККМ.

 Цель: научить принимать международный мелкий пакет на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»почтовые электронные весы; таможенная декларация ф. CN23, образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения

Мелкие пакеты принимаются к пересылке только в те страны, которые перечислены в Руководстве. В мелких пакетах разрешается пересылать мелкие небьющиеся предметы или единичные образцы товаров, стоимостью равной сумме возмещения при утрате мелкого пакета.  Мелкие пакеты не оцениваются и не опечатываются.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1. На какие виды подразделяются входящие мелкие пакеты и при  каких документах они поступают?

2. Что дополнительно указывается в извещении ф.22 на пошлинный  мелкий  пакет и как выдается пошлинный мелкий пакет?

3. Какие документы заполняются отправителем при отправке мелкого пакета 

4. Какие ярлыки наклеиваются дополнительно на мелкий пакет?

Содержание занятия:

Задание 2:

Принять международный мелкий пакет  на ККМ 

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема, обработки, исходящих мелкого пакета.

1.Заполнить  и  оформить  таможенную  декларацию   ф.CN23.

2.Выписать квитанцию ф.47 на сумму тарифа за предъявление мелкого пакета на таможенный досмотр.

3. Принять мелкий пакет  на ККМ:

Для выполнения задания следует использовать схемы технологических операций приема, обработки, выдачи исходящих и входящих международных заказных бандеролей.
Для выполнения операции приёма почтовых отправлений для адресатов, находящихся за пределами РФ, необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты  Услуги ->  Приём ПО- > Международная почта или нажать комбинацию клавиш Air+B.

При этом вызывается окно, в котором определяются параметры клиента аналогично тому, как это выполняется для внутренней почты.

Большинство полей и элементов управления окна, которое используется для проведение операций приёма международных почтовых отправлений, совпадают с аналогичными элементами окна для проведения операций приёма внутренних почтовых отправлений за исключением того, что в окне операции вместо поля индекс используется поле страна, в котором вводится название страны адресата, и поле ММПО, в котором вводится наименование  места международного почтового обмена.                                                                        
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Почтовые правила, статьи 447-455;

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие « Международные почтовые отправления» авт. Гавердовская Г.П.,  Шелихов В. В., Шнырева Н.Н., 

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова.
Инструкция  WinPost.
Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие № 18
Досыл  внутренних почтовых отправлений.

Цель: научить  на контрольно-кассовой машине  делать досыл  почтовых отправлений.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

Досыл или возврат  почтовых отправлений осуществляется по заявлению отправителя или адресата.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.Какой срок хранения почтовых отправлений в адресных объектах почтовой связи?

2.В каких случаях производится досыл почтовых отправлений?

3.В каких случаях производится возврат почтовых отправлений?

4.Какой порядок оформления извещения ф.22 на досылаемое регистрируемое почтовое отправления?

5.Как оформляются полученные  с пользователя   суммы  за возврат или досыл регистрированного почтового отправления?

6.Для чего предназначена справка ф.20?  Как она оформляется?

7. Куда должны возвращаться почтовые отправления, которые не представилось возможности вернуть адресатам?

8. В каком случае делается досыл почтовых отправлений?
Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

Досыл и возврат  внутренних почтовых отправлений на ККМ.

Методические указания:

1.Заполнить и оформить список ф. 103 на регистрируемые почтовые  отправления.
2.Возврат принятых почтовых отправлений на ККМ:

Внутренняя почта

Для возврата досыла внутренних почтовых отправлений необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункт  Услуги ->Возврат ->Досыл почтовых отправлений.

Для выполнения операции возврата внутренних почтовых отправлений необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункт Услуги->Прием  ПО->Внутренняя почта. При этом вызывается окно, представляющее собой список почтовых отправлений.

 Список почтовых отправлений формируется после нажатия на кнопку Искать на основании критериев, которые задаются в полях в верхней части окна. Для поиска конкретного  отправления необходимо в поле № отправления Задать соответствующий параметр. В качестве номера почтового отправления задается ШПИ.

 По умолчанию предусмотрен поиск всех почтовых отправлений, произведенных за текущий день. В качестве  критерия поиска могут быть использованы номер чека, дата и номер почтового отправления.

 Для просмотра данных по выбранному почтовому отправлению необходимо дважды щелкнуть мышью в строке почтового отправления. При этом вызывается окно, в котором представлен весь перечень оказанных услуг  по текущему почтовому отправлению.

 Для выполнения операции возврата следует выбрать из списка нужное почтовое отправление и нажать кнопку.  Вернуть или воспользоваться клавишей F2.

 В результате выполнения операции вызывается окно, в котором услуги, стоимость которых возвращается клиенту, помечены в списке пиктограммой, а услуги, сумма затрат на которые возврату не подлежит, помечается пиктограммой.

 Для окончательного расчета с клиентом предназначена кнопка Расчет или клавиша  F2. Значения сумм со знаком <<минус>>обозначают суммы к выдаче.

 Печать чека производится автоматически после нажатия на кнопку ОК.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие № 19

 Возврат  внутренних почтовых отправлений.

Цель: научить  на контрольно-кассовой машине  делать  возврат почтовых отправлений.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

Досыл или возврат  почтовых отправлений осуществляется по заявлению отправителя или адресата.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Какой срок хранения почтовых отправлений в адресных объектах почтовой связи?

2.В каких случаях производится досыл почтовых отправлений?

3.В каких случаях производится возврат почтовых отправлений?

4.Какой порядок оформления извещения ф.22 на досылаемое регистрируемое почтовое отправления?

5.Как оформляются полученные  с пользователя   суммы  за возврат или досыл регистрированного почтового отправления?

6.Для чего предназначена справка ф.20?  Как она оформляется?

7. Куда должны возвращаться почтовые отправления, которые не представилось возможности вернуть адресатам?

8. В каком случае делается досыл почтовых отправлений?

Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

 Возврат принятых   внутренних почтовых отправлений на ККМ.

Методические указания:

1.Заполнить и оформить список ф. 103 на регистрируемые почтовые  отправления.
2.Возврат принятых почтовых отправлений на ККМ:

Возврат принятых почтовых отправлений:

Для выполнения операции возврата внутренних почтовых отправлений необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункт Услуги ->Прием  ПО->Внутренняя почта. При этом вызывается окно, представляющее собой список почтовых отправлений.

 Список почтовых отправлений формируется после нажатия на кнопку  Искать на основании критериев, которые задаются в полях в верхней части окна. Для поиска конкретного  отправления необходимо в поле № отправления задать соответствующий параметр. В качестве номера почтового отправления задается ШПИ.

 По умолчанию предусмотрен поиск всех почтовых отправлений, произведенных за текущий день. В качестве  критерия поиска могут быть использованы номер чека, дата и номер почтового отправления.

 Для просмотра данных по выбранному почтовому отправлению необходимо дважды щелкнуть мышью в строке почтового отправления. При этом вызывается окно, в котором представлен весь перечень оказанных услуг  по текущему почтовому отправлению.

 Для выполнения операции возврата следует выбрать из списка нужное почтовое отправление и нажать кнопку.  Вернуть или воспользоваться клавишей F2.

 В результате выполнения операции вызывается окно, в котором услуги, стоимость которых возвращается клиенту, помечены в списке пиктограммой, а услуги, сумма затрат на которые возврату не подлежит, помечается пиктограммой.

 Для окончательного расчета с клиентом предназначена кнопка Расчет или клавиша  F2. Значения сумм со знаком <<минус>>обозначают суммы к выдаче.

 Печать чека производится автоматически после нажатия на кнопку ОК.

Задание 3

ВОЗВРАТ ВРУЧЕННЫХ  ПОЧТОВЫХ ОТПРАВЛЕНИЙ

Для выполнения операции возврата врученных внутренних почтовых отправлений необходимо в меню  работы с клиентами  выбрать пункты Услуги -> Возврат -> Вручение почтового отправления ->  Внутренняя почта.

Для выполнения операции возврата внутренних международных  почтовых отправлений необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Возврат -> Вручение ПО -> Международная почта.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.
Тема 2.2 Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие №20

Досыл  международных  почтовых отправлений.
Цель: научить  на  ККМ  оформлять  досыл  почтовых отправлений.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

Международное почтовое отправления незамедлительно переадресовывается по новому адресу в случае  изменения адреса получателя. 
Если отправитель не запретил этого специальной отметкой.
 Переадресование в другую страну осуществляется только в случае, если отправление отвечает условиям, требующим новой пересылки.

Перед тем как дослать почтовое отправление, тщательно проверяют, имеются ли достаточные основания для  пересылки  почтового отправления.

Досыл или возврат  почтовых отправлений осуществляется по заявлению отправителя или адресата.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.Какой срок хранения почтовых отправлений в адресных объектах почтовой связи?

2.В каких случаях производится досыл почтовых отправлений?

3.В каких случаях производится возврат почтовых отправлений?

4.Какой порядок оформления извещения ф.22 на досылаемое регистрируемое почтовое отправления?

5.Как оформляются полученные  с пользователя   суммы  за возврат или досыл регистрированного почтового отправления?

6.Для чего предназначена справка ф.20?  Как она оформляется?

7. Куда должны возвращаться почтовые отправления, которые не представилось возможности вернуть адресатам?

8. В каком случае делается досыл почтовых отправлений?

Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

Досыл  международных  почтовых отправлений на ККМ.

Методические указания:

1.Заполнить и оформить список ф. 103 на регистрируемые почтовые  отправления.
2.Возврат принятых почтовых отправлений на ККМ:

Внутренняя почта

Для возврата досыла внутренних почтовых отправлений необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункт  Услуги ->Возврат ->Досыл почтовых отправлений.

Для выполнения операции возврата внутренних почтовых отправлений необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункт Услуги->Прием  ПО->Международная почта. При этом вызывается окно, представляющее собой список почтовых отправлений.

 Список почтовых отправлений формируется после нажатия на кнопки - Искать на основании критериев, которые задаются в полях в верхней части окна. Для поиска конкретного  отправления необходимо в поле № отправления задать соответствующий параметр. В качестве номера почтового отправления задается ШПИ.

 По умолчанию предусмотрен поиск всех почтовых отправлений, произведенных за текущий день. В качестве  критерия поиска могут быть использованы номер чека, дата и номер почтового отправления.

 Для просмотра данных по выбранному почтовому отправлению необходимо дважды щелкнуть мышью в строке почтового отправления. При этом вызывается окно, в котором представлен весь перечень оказанных услуг  по текущему почтовому отправлению.

 Для выполнения операции возврата следует выбрать из списка нужное почтовое отправление и нажать кнопку.  Вернуть или воспользоваться клавишей F2.

 В результате выполнения операции вызывается окно, в котором услуги, стоимость которых возвращается клиенту, помечены в списке пиктограммой, а услуги, сумма затрат на которые возврату не подлежит, помечается пиктограммой.

 Для окончательного расчета с клиентом предназначена кнопка Расчет или клавиша  F2. Значения сумм со знаком <<минус>>обозначают суммы к выдаче.

 Печать чека производится автоматически после нажатия на кнопку ОК.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие №21

 Возврат  международных почтовых отправлений.

Цель: научить  на контрольно – кассовых машинах  делать  возврат почтовых отправлений.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

Международные почтовые отправления, которые по какой-либо причине не были вручены адресату, должны быть возвращены. Возврат для отправлений, от которых адресат отказался, осуществляется незамедлительно. Срок хранения может быть продлен, если администрация считает необходимым его продлить, максимум до двух месяцев. По истечению установленного срока хранения (срок один месяц) неполученные адресатами почтовые отправления возвращаются отправителям за их счет по обратному адресу. Перед тем как возвратить международные почтовые отправления, тщательно проверяются, все ли меры  к вручению исчерпаны, имеются ли достаточные основания для возвращения.
Досыл или возврат  почтовых отправлений осуществляется по заявлению отправителя или адресата.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Какой срок хранения почтовых отправлений в адресных объектах почтовой связи?

2.В каких случаях производится досыл почтовых отправлений?

3.В каких случаях производится возврат почтовых отправлений?

4.По каким причинам возвращаются почтовые отправления?

5.Как оформляются полученные  с пользователя   суммы  за возврат или досыл регистрированного почтового отправления?

6.Для чего предназначена справка ф.20?  Как она оформляется?

7. Куда должны возвращаться почтовые отправления, которые не представилось возможности вернуть адресатам?

8. В каком случае делается досыл почтовых отправлений?

Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

 Возврат принятых   внутренних почтовых отправлений на ККМ.

Методические указания:

1.Заполнить и оформить список ф. 103 на регистрируемые почтовые  отправления.
2.Возврат принятых почтовых отправлений на ККМ:

Возврат принятых почтовых отправлений:

Для выполнения операции возврата внутренних почтовых отправлений необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункт Услуги->Прием  ПО->Международная почта. При этом вызывается окно, представляющее собой список почтовых отправлений.

 Список почтовых отправлений формируется после нажатия на кнопку - Искать на основании критериев, которые задаются в полях в верхней части окна. Для поиска конкретного  отправления необходимо в поле № отправления задать соответствующий параметр. В качестве номера почтового отправления задается ШПИ.

 По умолчанию предусмотрен поиск всех почтовых отправлений, произведенных за текущий день. В качестве  критерия поиска могут быть использованы номер чека, дата и номер почтового отправления.

 Для просмотра данных по выбранному почтовому отправлению необходимо дважды щелкнуть мышью в строке почтового отправления. При этом вызывается окно, в котором представлен весь перечень оказанных услуг  по текущему почтовому отправлению.

 Для выполнения операции возврата следует выбрать из списка нужное почтовое отправление и нажать кнопку.  Вернуть  или воспользоваться клавишей F2.

 В результате выполнения операции вызывается окно, в котором услуги, стоимость которых возвращается клиенту, помечены в списке пиктограммой, а услуги, сумма затрат на которые возврату не подлежит, помечается пиктограммой.

 Для окончательного расчета с клиентом предназначена кнопка Расчет или клавиша  F2. Значения сумм со знаком <<минус>>обозначают суммы к выдаче.

 Печать чека производится автоматически после нажатия на кнопку ОК.

Задание 3

ВОЗВРАТ ВРУЧЕННЫХ  ПОЧТОВЫХ ОТПРАВЛЕНИЙ

Для выполнения операции возврата врученных внутренних почтовых отправлений необходимо в меню  работы с клиентами  выбрать пункты Услуги -> Возврат -> Вручение почтового отправления -> Международная почта.

Для выполнения операции возврата внутренних международных  почтовых отправлений необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Возврат -> Вручение почтовых отправлений -> Международная почта.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическая работа №  22-23

 Прием, контроль, оплата электронных  и почтовых переводов на ККМ.

Цель работы:

Научить приему и оплате денежных переводов  на ККМ

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; бланки ф. 112.
Пояснения к работе

 Краткие теоретические сведения:

Для пересылки денежными переводами принимаются наличные деньги, имеющие обращение на территории Российской Федерации,  чеки из чековых книжек Банков Российской федерации.

Выплата пенсий и пособий производится по поручениям отделов социального обеспечения, составленные на каждого пенсионера. 

 Задание №1

Контрольные вопросы:

1.Расскажите об услуге «почтовый перевод».

2.Какие бланки оформляются отправителем для пересылки денег?

3.Каковы особенности адресования переводов?

4.В какой момент проведения операции по приему перевода отправитель вносит денег?

5. Какие сведения, указанные на бланке, должен проверить оператор связи при приеме перевода?

6. Какова основная задача контрольных операций на исходящем и входящем этапе?

7. Расскажите о преимуществах и недостатках ускоренных электронных переводов.
Задание №2

1. Заполнить и оформить бланки простого  и ускоренного переводов;

2.Выполнить операции по приему почтового перевода;

3.Оформить бланк ф.112 и сопроводительный документ на ККМ;

4.Оплатить почтовый перевод на ККМ;

Прием переводов 

Денежные переводы подразделяются на :

· Внутренние переводы 

· Переводы в СНГ и БАЛТИЮ 

· Международные переводы 

Для выполнения операции перевода денежных средств и пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->Прием переводов ->Внутренние переводы или использовать комбинацию клавиш ALT+S
Для выполнения операции перевода денежных средств в страны СНГ и БАЛТИИ необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->прием переводов ->переводы в СНГ и БАЛТИЮ или использовать комбинацию клавиш ALT+T
Для выполнения операции международных переводов денежных средств необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->Международные переводы  или использовать комбинацию клавиш  ALT+U
4. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы № ,

· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

Список литературы

Почтовые правила, статьи 220-306.

Правила оказания услуг Москва 2009г.

Временный порядок приема и вручения регистрируемых почтовых отправлений УФПС РБ от  2009 года.

 « Эксплуатация почтовой связи» Е.Н. Хомякова 2011 г.

Инструкция по программе « Winpos
Тема 2. 2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическая работа № 24

 Досыл и возврат внутренних почтовых переводов на ККМ.
Цель работы:

Научить досылу и возврату   денежных переводов  на ККМ
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания;  бланки ф.112.
Пояснения к работе
 Краткие теоретические сведения

Для пересылки денежными переводами принимаются наличные деньги, имеющие обращение на территории Российской Федерации,  чеки из чековых книжек Банков Российской федерации.

Выплата пенсий и пособий производится по поручениям отделов социального обеспечения, составленные на каждого пенсионера. 

 Задание №1

Контрольные вопросы:

1.Расскажите об услуге «почтовый перевод».

2.Какие бланки оформляются отправителем для пересылки денег?

3.Каковы особенности адресования переводов?

4.В какой момент проведения операции по приему перевода отправитель вносит денег?

5. Какие сведения, указанные на бланке, должен проверить оператор связи при приеме перевода?

6. Какова основная задача контрольных операций на исходящем и входящем этапе?

7. Расскажите о преимуществах и недостатках ускоренных электронных переводов.

Задание №2

1.Оформить бланк ф.112 и сопроводительный документ на ККМ;

2.Оплатить почтовый перевод на ККМ;

Прием переводов 

Денежные переводы подразделяются на :

· Внутренние переводы 

· Переводы в СНГ и БАЛТИЮ 

· Международные переводы 

Для выполнения операции перевода денежных средств и пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->Прием переводов ->Внутренние переводы или использовать комбинацию клавиш ALT+S
Для выполнения операции перевода денежных средств в страны СНГ и БАЛТИИ необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->прием переводов ->переводы в СНГ и БАЛТИЮ или использовать комбинацию клавиш ALT+T
Для выполнения операции международных переводов денежных средств необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->Международные переводы  или использовать комбинацию клавиш  ALT+U
Отмена оплаты переводов

     Для выполнения операции отмены оплаты переводов необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Возврат -> Оплата переводов.

Далее отмена оплаты переводов выполняется аналогично операции возврата почтовых отправлений, за исключением того, что вместо номера отправления вводиться значение номера оплаты.
4. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы № ,

· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

Список литературы

Почтовые правила, статьи 220-306.

Правила оказания услуг Москва 2009г.

Временный порядок приема и вручения регистрируемых почтовых отправлений УФПС РБ от  2009 года.

 « Эксплуатация почтовой связи» Е.Н. Хомякова 2011 г.

Инструкция по программе « Winpost»

Тема 2. 2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическая работа № 25
 Прием и оплата международных почтовых переводов на ККМ.

 Цель работы:

Научить приему и оплате международного перевода  на ККМ

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; бланки для почтового перевода.
Пояснения к работе

 Краткие теоретические сведения

Для пересылки денежными переводами принимаются наличные деньги, имеющие обращение на территории Российской Федерации,  чеки из чековых книжек Банков Российской федерации.

Выплата пенсий и пособий производится по поручениям отделов социального обеспечения, составленные на каждого пенсионера. 

 Задание №1

Контрольные вопросы:

1.Расскажите об услуге «почтовый перевод».

2.Какие бланки оформляются отправителем для пересылки международного перевода?

3.Каковы особенности адресования переводов?

4.В какой момент проведения операции по приему перевода отправитель вносит денег?

5. Какие сведения, указанные на бланке, должен проверить оператор связи при приеме перевода?

6. Какова основная задача контрольных операций на исходящем и входящем этапе?

7. Расскажите о преимуществах и недостатках ускоренных электронных переводов.
Задание №2

1.Оформить бланк ф.112 и сопроводительный документ на ККМ;

2.Оплатить почтовый перевод на ККМ;

Прием переводов 

Денежные переводы подразделяются на :

· Внутренние переводы 

· Переводы в СНГ и БАЛТИЮ 

· Международные переводы 

Для выполнения операции перевода денежных средств и пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги ->Прием переводов ->Внутренние переводы или использовать комбинацию клавиш ALT+S
комбинацию клавиш ALT+T
Для выполнения операции международных переводов денежных средств не обходимо в меню работы с клиентами  выбрать  пункты    Услуги ->Международные переводы  или использовать комбинацию клавиш  ALT+U
4. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы № 25,
· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

Список литературы

Почтовые правила, статьи 220-306.

Правила оказания услуг Москва 2009г.

Временный порядок приема и вручения регистрируемых почтовых отправлений УФПС РБ от  2009 года.

 « Эксплуатация почтовой связи» Е.Н. Хомякова 2011 г.

Инструкция по программе « Winpost»

Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие №26
Исправление ошибок допущенных  при  приеме и обработке почтовых отправлений  принятых  на ККМ.

Цель: научить принимать и исправлять ошибки  допущенные при приеме и обработке почтовых отправлений  на ККМ. 

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений, акт ф.51; извещение ф. 30.

Пояснение к работе:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы: 

1.В каких случаях составляется извещениеф.30? Как  оно составляется и куда направляется?

2.В каких случаях и в скольких экземплярах составляется акт ф.51?

3.Какие записи делаются в акте ф.51 при вскрытии почтового отправления с объявленной ценностью?
4. В каких случаях страховые мешки вскрываются одним работником, назвать общий порядок вскрытия и обработки страховых мешков?

Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

Исправление ошибок допущенных  при  приеме и обработке почтовых отправлений  принятых  на ККМ.

Методические указания:
1. Исправление ошибок, допущенных оператором в набор набора реквизитов, осуществляется с помощью клавиши --- стрелка;

2. Исправление реквизитов (ОЦ, фамилия, страна и т.п.) осуществляется с помощью выхода из операции;

3. Исправление ошибок, обнаруженных после получения  квитанции,  до «Расчета» и после « Расчета» с клиентом производится методом «актирования» операции и повторением ее правильном виде.
4. Оформить извещение ф. 30;

5. Оформить акт ф.51 и отправить его.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литературы
Почтовые правила, статьи 586-603;

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 

Инструкция  WinPost.

Тема 1.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие № 27

Оформление отчётных документов по переводным операциям на ККМ.

Цель: научить составлять отчет документов по переводным операциям  на ККМ.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

Краткие теоретические сведения

По окончанию рабочего дня, работники  принимающие регистрируемые почтовые отправления подсчитывают и сверяют с распечаткой  на ККМ в конце рабочего дня с количеством и суммой в кассе.

Работники, выдающие регистрируемые почтовые отправления подводят итоги движения почтовых отправлений за рабочий день (смену). Итог заверяется подписью работника и сверяется с фактическим остатком почтовых отправлений.
 Печать итоговых документов дня.

 Необходимо войти в режим:

ИТОГОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ ДНЯ

Для печати Итогового реестра следует выбрать режим ИТОГОВЫЙ РЕЕСТР и нажить клавишу F5. Итоговый реестр содержит разбивку по операциям, выполненным за текущий день в ОПС. Необходимо сверить количество и сумму каждой наличной операции с Расписками в получении сумм и с Заявками-поручениями на пополнение вклада. Кроме того, в Итоговом реестре указывается количество и суммы безналичных операций, также выполненных за  текущий день в ОПС. 

Те из них, которые появились в результате безналичного перечисления средств с одного счета клиента на другой, необходимо сверить с Заявками-поручениями на получение денежных средств с одного счета и внесение их на другой счет. Затем Итоговый реестр нужно подписать у ответственного сотрудника ОПС.

Для печати Реестра договоров банка следует выбрать режим РЕЕСТР ДОГОВОРОВ БАНКА и нажать клавишу F5. Реестр договоров банка сверяется с оформленными в течение дня договорами банковского вклада и подписывается ответственными сотрудником ОПС.

Для печати Сводного реестра следует выбрать режим СВОБОДНЫЙ РЕЕСТР и нажать клавишу F5. Свободный реестр содержит свободную информацию по операциям, выполненным за текущий день  в ОПС. 

Выйти из режима в БАНКОВСКОЕ МЕНЮ, нажав клавишу ESC.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.На какие группы подразделяется программное обеспечение?
2.Преимущества фискальных регистраторов.

3.Перечислить услуги, позволяющие осуществлять денежные расчеты с населением.

4.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2

Завершение операционного дня.
1. Следует войти в БАНКОВСКОМ МЕНЮ в режиме ЗАВЕРШЕНИЕ ДНЯ.

2. На экране появится протокол завершения дня, который нужно распечатать клавишей F5. Затем нажать Esc. После этого на экране появиться вопрос  о создании резервной копии данных. Следует на ВОПРОС О ПОТВЕРЖДЕНИИ выбрать режим <ДА> и вставить в дисковод дискету.

3.  После окончания работы программы данного режима следует вынуть и передать ее ответственному сотруднику ОПС для хранения обеспеченным порядком.    

После этого следует войти в БАНКОВСКОМ МЕНЮ в режиме

ФОРМИРОВАНИЕ ИТОГОВ В БАНК

Если операционный день не завершен, то программа выдаст сообщение:

ДЕНЬ НЕ ЗАВЕРШЕН.

ДАННЫЕ НЕ МОГУТ БЫТЬ ПЕРЕДАНЫ.

При этом необходимо вернуться в банковское меню и выполнить действия по завершению дня, описанные выше в данном пункте.       

Если день завершен правильно, то передача данных возможна, и надо на ВОПРОС О ПОТВЕРЖДЕНИИ выбрать режим,<ДА>. При этом на экране отобразится статистика передаваемых в Банк приходно-расходных операций и данные об открытых и закрытых счетах. Документ должен быть оплачен по клавише F5 и сверен по контрольной сумме с Итоговым реестром. После этого следует выйти в БАНКОВСКОЕ МЕНЮ, нажав клавишу ESC.

В завершение работы необходимо сверить общую контрольную сумму итоговых документов дня. Эта сумма должна быть равна присланных из Банка документов (статистика принятых из банка документов) и выполненных в ОПС операций (статистика передаваемых в банк документов).

Задание3 .  Передача в Банк итогов работы за день.

Для передачи в Банк итоговой информации необходимо в БАНКОВСКОМ МЕНЮ
По окончанию текущего операционного дня (смены) выполняется операция по закрытию операционного дня.

 1.Для закрытия операционного дня необходимо в основном  меню системы выбрать пункты Касса ->Закрытие дня. После подтверждения выполнения операции последует уведомление не полностью проведенных почтовых операциях, если таковые имеют место, с запросом о продолжение закрытия операционного дня. В случае получения положительного ответа оператора на регистраторе выводится итоговая кассовая справка, после чего текущий операционный день будет закрыт.

2.Кассовая справка печатается в одном экземпляре. В случае необходимо несколько копий справки, то до закрытия операционного дня следует выполнить операцию снятия показаний, для чего в основном меню системы следует выбрать пункты Документы- >Снятие показаний.

После выполнения данного пункта ежедневная работа оператора считается выполненной. Техника выключается в следующей последовательности:

· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым ПО);

· Выключить блок бесперебойного питания.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 1.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие № 28

Отчет работы оператора на ККМ.

Цель: научить составлять отчет оператора  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

Краткие теоретические сведения

По окончанию рабочего дня, работники  принимающие регистрируемые почтовые отправления подсчитывают и сверяют с распечаткой  на ККМ в конце рабочего дня с количеством и суммой в кассе.

Работники, выдающие регистрируемые почтовые отправления подводят итоги движения почтовых отправлений за рабочий день (смену). Итог заверяется подписью работника и сверяется с фактическим остатком почтовых отправлений.

-подшить документы на принятые и выданные  почтовые отправления.

- на ККМ завершить день.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.На какие группы подразделяется программное обеспечение?
2.Преимущества фискальных регистраторов.

3.Перечислить услуги, позволяющие осуществлять денежные расчеты с населением.

4.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 
Содержание занятия:

Задание №2 Окончание операционного дня.
Закрытие операционного дня

По окончанию текущего операционного дня (смены) выполняется операция по закрытию операционного дня.

Для закрытия операционного дня необходимо в основном  меню системы выбрать пункты Касса ->Закрытие дня. После подтверждения выполнения операции последует уведомление не полностью проведенных почтовых операциях, если таковые имеют место, с запросом о продолжение закрытия операционного дня. В случае получения положительного ответа оператора на регистраторе выводится итоговая кассовая справка, после чего текущий операционный день будет закрыт.

Кассовая справка печатается в одном экземпляре. В случае необходимо несколько копий справки, то до закрытия операционного дня следует выполнить операцию снятия показаний, для чего в основном меню системы следует выбрать пункты Документы -> Снятие показаний

Задание №3

Отчет по весу и количеству почтовых отправлений

Для работы с отчетом по весу и количеству почтовых отправлений необходимо в основном меню системы выбрать пункты Документы -> Отчет по весу и кол-ву. При этом вызывается окно операции. 

В поле Почтовое окно отображаются все номера автоматизированных рабочих мест операторов почтовой связи (АРМ). Отчет формируется на основании  данных, выбранных для конкретных АРМ ( установленных флажков в поле Почтовое окно, и за период дат, установленных полях Период с…по. По умолчанию отчет формируется за текущий операционный день для текущего АРМ. Ввод данных завершается нажатием на кнопку Выбрать.

Для вывода отчета на печать, следует использовать комбинацию клавиш Ctrl + P, или нажать на кнопку Печать.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие №29
Оформление дополнительных  услуг при приеме почтовых отправлений  на ККМ.

Цель: научить  принимать почтовые отправления на ККМ  с дополнительными услугами.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:
С помощью кнопки Дополнительные  услуги или клавиши F4 в перечень действующих дополнительных услуг могут быть добавлены новые услуги или внесены изменения  в существующие. Для этого вызывается окно выбор дополнительных услуг     

Дополнительные услуги могут быть трёх видов: 

- предопределённые обязательные услуги 

- предопределённые необязательные услуги

- услуги, выбранные клиентом 

Услуги первого типа добавляются автоматически и не могут быть отменены. Услуги второго типа добавляются автоматически и могут быть отменены. Услуги третьего типа добавляются в соответствии  с пожеланиями клиента. Для добавления или отмены услуги необходимо дважды щёлкнуть мышью  в строке услуги или нажать на клавишу Space (пробел). При этом строка услуги должна быть выделена.  Добавленная  дополнительная услуга отмечается  пиктограммой. В результате все выбранные дополнительные услуги фиксируются в нижней таблице окна приёма почтовых отправлений. Для завершения операции ввода текущего почтового отправления следует распечатать чек на контрольно - кассовой машине, для чего необходимо нажать на кнопку Печать или воспользоваться комбинацией клавиш CtrI+P 

Для добавления нового отправления текущего клиента следует нажать клавишу  F7 или кнопку с пиктограммой. В этом случае обработка текущего почтового отправления будет завершена, чек будет выведен на устройство печати.

  Если предусматривается несколько почтовых отправлений одного вида по одному и тому же адресу, то следует использовать клавишу  F5 или кнопку с пиктограммой. В этом случае вызывается окно,  в котором возможно изменить номер и вес почтового отправления, остальные реквизиты копируются из предыдущей записи.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1. Какие бывают услуги  на предприятиях связи?
2. Перечислите универсальные услуги на предприятиях связи, дайте определение?
3. Перечислите дополнительные услуг предприятий связи, дайте характеристику, определение?
4. Перечислите иные услуги предприятий связи, дайте характеристику.
      5.Назовите категорию бесплатных услуг почтовой связи.

      6.Поясните порядок взимания платы за услуги почтовой связи.

      7.Как  определяется плата за универсальные, дополнительные и иные услуг почтовой связи?

      8.Какие факторы определяют величину тарифа на услуги почтовой связи?

      9. Назовите вид почтового отправления,  плата  за доставку которого берется только с адресата.

      10.Назовите виды почтовых отправлений,  плата за доставку которых может быть взята и с отправителя, и с адресата.

Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Задание 2:

 Принять почтовые отправления с дополнительными услугами

Методические указания:
Дополнительные услуги

1.Для выполнения операции по предоставлению дополнительных услуг почты необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Дополнительные  услуги или использовать комбинацию клавиш ALT+N
2.После определения типа клиента и типа оплаты необходимо выбрать категорию дополнительной услуги. Для этого используется дополнительный список. Категория услуг, содержащая подкатегории, обозначается пиктограммой. Для раскрытия категории необходимо дважды щелкнуть по ней мышью. Раскрытая категория обозначается пиктограммой. Двойной щелчок мыши по пиктограмме раскрытой категории выполняет обратную операцию, т.е  сворачивает подкатегорию .

3.После выбора категории услуги и ввода количественного параметра запись о продаже товара или оказании услуги фиксируется в таблице.

Для добавления операции оказания услуги следует нажать клавишу F7,или кнопку с пиктограммой. В этом случае ввод текущей позиции будет завершен, чек будет выведен на устройство печати. 

4.Для удаления текущей позиции используется клавиша F8,или кнопка с пиктограммой.

5.Для окончательно расчета с клиентом предназначена кнопка Расчет или клавиша F2
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Тема 2.2. Автоматизированные  процессы в почтовых объектах. 
Практическое занятие №30 
Исправление ошибок допущенных  при  приеме и обработке почтовых отправлений  принятых  на ККМ.

Цель: научить принимать и исправлять ошибки  допущенные при приеме и обработке почтовых отправлений  на ККМ.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07; почтовые электронные весы; карточки задания; образцы почтовых отправлений.
Пояснение к работе:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы: 
1. С помощью какой клавиши осуществляется исправление ошибок?

2. Как осуществляется исправление реквизитов на ККМ?

3. Как исправить ошибки после получения квитанции?

4.В каких случаях составляется извещениеф.30? Как  оно составляется и куда направляется?

5.В каких случаях и в скольких экземплярах составляется акт ф.51?

6.Какие записи делаются в акте ф.51 при вскрытии почтового отправления с объявленной ценностью?
Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 
Содержание занятия:
Задание 2:

Исправление ошибок допущенных  при  приеме и обработке почтовых отправлений  принятых  на ККМ.

Методические указания:

4. Исправление ошибок, допущенных оператором в набор набора реквизитов, осуществляется с помощью клавиши --- стрелка;

5. Исправление реквизитов (ОЦ, фамилия, страна и т.п.) осуществляется с помощью выхода из операции;

6. Исправление ошибок, обнаруженных после получения  квитанции,  до «Расчета» и после « Расчета» с клиентом производится методом «актирования» операции и повторением ее правильном виде.

4. Оформить извещение ф. 30;

5. Оформить акт ф.51 и отправить его.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Почтовые правила, статьи 586-603;

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 

Инструкция  WinPost.

Практические на тему  2.3 « Технология выплаты пенсий и пособий».
Тема 2.3 Технология выплаты  пенсий и пособий.
Практическое занятие №1
Выполнение операций по выплате пенсий.

Цель: научить выполнять операции по выплате пенсии и пособия  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

Выплата пенсий и пособий осуществляется:
- по поручениям, выдаваемым на каждого получателя сроком не более трех календарных лет;

- по ведомостям, составляемым ежемесячно;

- почтовыми переводами;

- с применением почтово – банковских технологий (перечисление на банковский счёт).
 Особенности открытия текущего пенсионного счёта.


Открытие текущего пенсионного счёта (далее - ТПС) имеет некоторые важные отличия от общего порядка открытия счёта, изложенного в пункте 5.1.2. 


До открытия текущего пенсионного счёта необходимо проверить наличие ФИО данного клиента в списке клиентов ОПС. Если клиент найден в списке и имеет  тип «закреплён за почтой», то у него есть возможность открыть ТПС с доставкой пенсии на дом. Если клиент не найден в общем списке клиентов или имеет тип «любой с паспортом», то ему можно открыть только ТПС без доставки на дом.

Если клиента нет в общем списке клиентов, но он всё-таки хочет открыть счёт в данном отделении связи с доставкой пенсии на дом, необходимо оформить ЗАЯВЛЕНИЕ В РАЙОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ и ЗАЯВЛЕНИЕ В ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ ПФР ПО МОСКВЕ И МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ для перевода пенсии в ОПС. Открыть ТПС с доставкой пенсии на дом такому клиенту можно только с момента включения данных этого клиента в общий список с типом «закреплён за почтой».
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1. Как и в какие сроки производится выплата пенсий и пособий?
  2. Как хранятся поручения на выплату пенсий и пособий в объектах почтовой связи?

  3. Может ли пенсия быть выплачена совершеннолетнему члену семьи без оформления доверенности?

  4. Каков порядок выплаты пенсий по поручениям, по ведомости?
  5. Как поступают в случае утраты поручения на выплату пенсий и пособий?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2

Выплата пенсии по ККМ
 1.Для начала работы по открытию счёта в БАНКОВСКОМ меню следует последовательно выбрать режимы:

ВЫПЛАТА НА ПОЧТЕ

ПОИСК ПО ФАМИЛИИ И ОПЕРАЦИИ ПО ВКЛАДАМ


На экране отображается список всех клиентов данного почтового отделения и их данные (ФИО и адрес). Список отсортирован по фамилии. Движение по списку клиентов осуществляется клавишей СТРЕЛКА. При этом  фамилия и данные выбранного клиента выделяются курсором.

2.ПОИСК нужного клиента осуществляется с помощью клавиши F7. Для поиска следует нажать клавишу F7, ввести несколько начальных букв фамилии(или фамилию полностью) русскими буквами на любом регистре и нажать клавишу ENTER. На экране отображаются данные первого по порядку клиента с указанными начальными буквами фамилии. Далее клавишей СТРЕЛКА найти фамилию нужного клиента.

 3.Если ФИО и адрес данного клиента присутствуют в списке клиентов ОПС, то следует ввести некоторые другие данные клиента, для этого надо нажать клавиши CTRL+Y. У клиента, имеющего тип «закреплён за почтой», невозможно исправить ФИО и Адрес, поэтому следует завести остальные требуемые данные.

Задание №3

1.Для открытия ТПС клиенту, закреплённого за почтой, необходимо также заполнить поля ДОСТАВКА И НОМЕР УЧАСТКА. Клавишей  СТРЕЛКА  подвести курсор к данному полю, нажать клавишу ENTER. Выбрать требуемый вариант доставки пенсии.
2. Если в своём заявлении клиент пожелал оставлять сумму пенсии в ОПС, то выбрать вариант «без доставки».
3. Если клиент хочет получать всю сумму пенсии по графику на дому, то выбрать вариант «доставлять на дом по графику всю сумму пенсии». 
4.Если клиент хочет получать по графику на дому, а часть оставлять на счёте в ОПС, то указать вариант «доставлять на дом по графику, оставляя на счёте».  После этого нажать клавишу ENTER. Если выбран вариант « ДОСТАВЛЯТЬ НА ДОМ ПО ГРАФИКУ, ОСТАВЛЯЯ НА СЧЁТЕ», то на экране в поле для ввода суммы ввести требуемую сумму, которую клиент хочет ОСТАВЛЯТЬ НА СЧЁТЕ (остальная часть будет доставляться на дом), и нажать ENTER. В поле  № УЧАСТКА  вводится № доставочного участка в соответствии с адресом клиента.  


Убедившись, что все данные клиента набраны правильно, выполняется клавишей СТРЕЛКА выбрать поле ВЫХОД и нажать ENTER. 

5.После выполнения данного пункта ежедневная работа оператора считается выполненной. Техника выключается в следующей последовательности:

· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым ПО);

· Выключить блок бесперебойного питания.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технология выплаты пенсий и пособий
Практическое занятие №2
Выполнение операций по выплате пенсий.

Цель: научить выполнять операции по выплате пенсии и пособия  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

Выплата пенсий и пособий осуществляется:

- по поручениям, выдаваемым на каждого получателя сроком не более трех календарных лет;

- по ведомостям, составляемым ежемесячно;

- почтовыми переводами;

- с применением почтово – банковских технологий(перечисление на банковский счёт).

 Особенности открытия текущего пенсионного счёта.


Открытие текущего пенсионного счёта (далее - ТПС) имеет некоторые важные отличия от общего порядка открытия счёта, изложенного в пункте. 


До открытия текущего пенсионного счёта необходимо проверить наличие ФИО данного клиента в списке клиентов ОПС. Если клиент найден в списке и имеет  тип «закреплён за почтой», то у него есть возможность открыть ТПС с доставкой пенсии на дом. Если клиент не найден в общем списке клиентов или имеет тип «любой с паспортом», то ему можно открыть только ТПС без доставки на дом.

Если клиента нет в общем списке клиентов, но он всё-таки хочет открыть счёт в данном отделении связи с доставкой пенсии на дом, необходимо оформить ЗАЯВЛЕНИЕ В РАЙОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ и ЗАЯВЛЕНИЕ В ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ ПФР ПО МОСКВЕ И МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ для перевода пенсии в ОПС. Открыть ТПС с доставкой пенсии на дом такому клиенту можно только с момента включения данных этого клиента в общий список с типом «закреплён за почтой».

Если открывается  любой срочный вклад (кроме ТПС и ДО ВОСТРЕБОВАНИЯ), то на экране сначала появляется поле для ввода номера банка  (и  некоторых случаях срока вклада в днях), а затем появятся поля для ввода суммы первоначального взноса (договора). Сумма договора может состоять из наличного взноса, безналичного или того и другого. Если выполняется безналичный взнос, нужно указывать номер счета, с которого перечисляются средства. Для удобства работы достаточно нажать ENTER на поле номера счета и на экране появляются все счета, имеющиеся у данного клиента, из которых надо выбрать нужный. После ввода суммы договора на экране появится Выписка по счету и, если были безналичные перечисления, Заявка-поручение на оформление безналичного перечисления средств и Выписка по счету, с которого было перечисление. Надо получить с клиента наличные деньги и нажать CTRL+F5 для занесения операции в фискальную память, для печати Выписки и Заявки-поручения нажать клавишу F5, и выйти из режима печати по клавише ESC. После этого в списке счетов, открытых данному клиенту, появится новый открытый счет.

Далее нужно по клавише F3 распечатать остальные документы, требуемые при оформлении договора – Данные для заполнения бланка Договора, Заявка-поручение на выполнение действий по вкладу и др. Все документы, а также да экземпляра договора необходимо подписать у клиента и ответственного сотрудника ОПС.

При оформлении договора по вкладу ТПС, помимо этих документов также оформит ЗАЯВКУ НА ОТКРЫТИЕ ТЕКУЩЕГО ПЕНСИОННГО СЧЕТА, в котором указывается способ выплаты пенсии (с доставкой на дом или выплата на почте), а также  ЗАЯВКУ О ВЫПЛАТЕ ПЕНСИИ В ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ  ПФР ПО МОСКВЕ И МОСКОВСКОЙ ОБЛОСТИ и, для клиентов, не закрепленных за почтой, -  ЗАЯВЛЕНИЕ В РАЙОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ НА ПЕРЕЧИСЛЕНИЕ ПЕНСИИ НА СЧЕТ В БАНКЕ.

Если клиент ошибся и передумал оформлять договор или внесена неправильная сумма, то нужно отменить операцию начального взноса в режим «Просмотр состояния счета», вы котором можно войти по клавише  F11. При нажатии этой клавиши на экране отображаются данные клиента и список сегодняшних операций по счету клиента. Клавишей СТРЕЛКА надо выбрать из списка операцию, которую нужно отменить, и нажать клавишу F8 на вопрос об удалении документа следует ответить «Да». Удаляемая операция должна быть последней. Если первоначальный взнос состоял из 2-х операций (наличный и безналичной), то нужно удалить обе. Убедитесь, что документ исчез из списка, нажмите клавишу CTRL + X. На вопрос об удалении счета ответить «Да». При этом всё оформление документа, а также два экземпляра Договора необходимо отобрать у клиента, зачеркнуть и передать ответственному лицу.

Поскольку выдача наличных средств со счета по срочным вкладам производится  только  в определенные дни выплаты, то по желанию клиента может быть распечатана Справка дат начисления процентов и окончания сроков банковского вклада. Для этого необходимо в режиме работы со списком счетов клиента нажать клавишу   F7.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1. Как и в какие сроки производится выплата пенсий и пособий?

  2. Как хранятся поручения на выплату пенсий и пособий в объектах почтовой связи?

  3. Может ли пенсия быть выплачена совершеннолетнему члену семьи без оформления доверенности?

  4. Каков порядок выплаты пенсий по поручениям, по ведомости?

  5. Как поступают в случае утраты поручения на выплату пенсий и пособий?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2

Открытие лицевого счёта и оформление договора клиентом.


При обращении клиента в ОПС с целью открыть счёт, оператор ОПС должен сделать следующее:

1.Для открытия клиенту лицевого счёта, необходимо убедиться, что ФИО данного клиента присутствует в списке клиентов ОПС, если нет, то зарегистрировать нового клиента.


Для начала работы в БАНКОВСКОМ МЕНЮ последовательно выбрать режимы:

ВЫПЛАТЫ НА ПОЧТЕ

ПОИСК ПО ФАМИЛИИ И ОПЕРАЦИИ ПО ВКЛАДАМ


На экране отображается список всех клиентов данного клиента отделения связи и их данные (ФИО и адрес). Список отсортирован по фамилии. Движение по списку клиентов осуществляется клавишей СТРЕЛКА. При этом  фамилия и данные выбранного клиента выделяются курсором.

2.ПОИСК нужного клиента осуществляется с помощью клавиши F7. Для поиска следует нажать клавишу F7, ввести несколько начальных букв фамилии (или фамилию полностью) русскими буквами на любом регистре и нажать клавишу ENTER. На экране отображаются данные первого по порядку клиента с указанными начальными буквами фамилии. При необходимости клавишей СТРЕЛКА найти фамилию нужного клиента.

3.Если ФИО и адрес данного клиента отсутствуют в списке клиентов ОПС, то необходимо зарегистрировать нового клиента в соответствии с п.5.1.5.

4. После того как оператор убедится, что курсор высвечивает фамилию выбранного клиента, и данные этого клиента в правой части экрана  совпадают с паспортом, можно переходить к операции открытия счета. Для этого следует войти в режим «Операции по вкладам» с помощью клавиши F1.

5.При нажатии клавиши F1в верхней части экрана высвечиваются данные выданного клиента, в середине экрана – список открытых данному клиенту счетов. Внизу экрана описаны операции, которые можно осуществлять со счетами клиента. 

Сначала необходимо нажать клавишу  F2 - открытие нового счета. На экране высвечивается таблица всех вкладов, которые можно открыть, в ОПС нужно выбрать в таблице вкладов требуемый вид вклада, затем срок вклада.

Если открывается вклад ТПС или ДО ВОСТРЕБОВАНИЯ, то программа предложит ввести номер банка. После этого в списке счетов, открытых данному клиенту, появится новый открытый счёт.

После выполнения данного пункта ежедневная работа оператора считается выполненной. Техника выключается в следующей последовательности:

· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым ПО);

· Выключить блок бесперебойного питания.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.
Тема 2.3. Технология выплаты пенсий и пособий
Практическое занятие №3
Выполнение операций по выплате  пособий.

Цель: научить выполнять операции по выплате пенсии и пособия  на ККМ.
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

Выплата пенсий и пособий осуществляется:

- по поручениям, выдаваемым на каждого получателя сроком не более трех календарных лет;

- по ведомостям, составляемым ежемесячно;

- почтовыми переводами;

- с применением почтово – банковских технологий (перечисление на банковский счёт).
При оформлении договора по вкладу ТПС, помимо этих документов также оформит ЗАЯВКУ НА ОТКРЫТИЕ ТЕКУЩЕГО ПЕНСИОННГО СЧЕТА, в котором указывается способ выплаты пенсии (с доставкой на дом или выплата на почте), а также  ЗАЯВКУ О ВЫПЛАТЕ ПЕНСИИ В ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ  ПФР ПО МОСКВЕ И МОСКОВСКОЙ ОБЛОСТИ и, для клиентов, не закрепленных за почтой, -  ЗАЯВЛЕНИЕ В РАЙОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ НА ПЕРЕЧИСЛЕНИЕ ПЕНСИИ НА СЧЕТ В БАНКЕ.

Если клиент ошибся и передумал оформлять договор или внесена неправильная сумма, то нужно отменить операцию начального взноса в режим «Просмотр состояния счета», вы котором можно выйти по клавише  F11. При нажатии этой клавиши на экране отображаются данные клиента и список сегодняшних операций по счету клиента. Клавишей СТРЕЛКА надо выбрать из списка операцию, которую нужно отменить, и нажать клавишу F8 на вопрос об удалении документа следует ответить «Да». Удаляемая операция должна быть последней. Если первоначальный взнос состоял из 2-х операций (наличный и безналичный), то нужно удалить обе. Убедитесь, что документ исчез из списка, нажмите клавишу CTRL + X. На вопрос об удалении счета ответить «Да». При этом всё оформление документа, а также два экземпляра Договора необходимо отобрать у клиента, зачеркнуть и передать ответственному лицу.

Поскольку выдача наличных средств со счета по срочным вкладам производится  только  в определенные дни выплаты, то по желанию клиента может быть распечатана Справка дат начисления процентов и окончания сроков банковского вклада. Для этого необходимо в режиме работы со списком счетов клиента нажать клавишу   F7.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1. Как и в какие сроки производится выплата пенсий и пособий?

  2. Как хранятся поручения на выплату пенсий и пособий в объектах почтовой связи?

  3. Может ли пенсия быть выплачена совершеннолетнему члену семьи без оформления доверенности?

  4. Каков порядок выплаты пенсий по поручениям, по ведомости?

  5. Как поступают в случае утраты поручения на выплату пенсий и пособий?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2

Выплата пенсии с доставкой по графику. 
1.Для открытия ТПС клиенту, закреплённого за почтой, необходимо также заполнить поля ДОСТАВКА И НОМЕР УЧАСТКА. Клавишей  СТРЕЛКА  подвести курсор к данному полю, нажать клавишу ENTER. Выбрать требуемый вариант доставки пенсии. Если в своём заявлении клиент пожелал оставлять сумму пенсии в ОПС, то выбрать вариант «без доставки». Если клиент хочет получать всю сумму пенсии по графику на дому, то выбрать вариант «доставлять на дом по графику всю сумму пенсии». Если клиент хочет получать по графику на дому, а часть оставлять на счёте в ОПС, то указать вариант «доставлять на дом по графику, оставляя на счёте».
2.  После этого нажать клавишу ENTER. Если выбран вариант « ДОСТАВЛЯТЬ НА ДОМ ПО ГРАФИКУ, ОСТАВЛЯЯ НА СЧЁТЕ», то на экране в поле для ввода суммы ввести требуемую сумму, которую клиент хочет ОСТАВЛЯТЬ НА СЧЁТЕ (остальная часть будет доставляться на дом), и нажать ENTER. В поле  № УЧАСТКА  вводится № доставочного участка в соответствии с адресом клиента.  


Убедившись, что все данные клиента набраны правильно, выполняется клавишей СТРЕЛКА выбрать поле ВЫХОД и нажать ENTER. 

После выполнения данного пункта ежедневная работа оператора считается выполненной. Техника выключается в следующей последовательности:

· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым ПО);

· Выключить блок бесперебойного питания.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технология выплаты пенсий и пособий
Практическое занятие №4
Выполнение операций по выплате пенсий и пособий.

Цель: научить выполнять операции по выплате пенсии и пособия  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

Выплата пенсий и пособий осуществляется:

- по поручениям, выдаваемым на каждого получателя сроком не более трех календарных лет;

- по ведомостям, составляемым ежемесячно;

- почтовыми переводами;

- с применением почтово – банковских технологий(перечисление на банковский счёт).

Если открывается вклад ТПС или ДО ВОСТРЕБОВАНИЯ, то программа предложит ввести номер банка. После этого в списке счетов, открытых данному клиенту, появится новый открытый счёт.

Если открывается  любой срочный вклад (кроме ТПС и ДО ВОСТРЕБОВАНИЯ), то на экране сначала появляется поле для ввода номера банка  (и  некоторых случаях срока вклада в днях), а затем появятся поля для ввода суммы первоначального взноса (договора). Сумма договора может состоять из наличного взноса, безналичного или того и другого. Если выполняется безналичный взнос, нужно указывать номер счета, с которого перечисляются средства. Для удобства работы достаточно нажать ENTER на поле номера счета и на экране появляются все счета, имеющиеся у данного клиента, из которых надо выбрать нужный. После ввода суммы договора на экране появится Выписка по счету и, если были безналичные перечисления, Заявка-поручение на оформление безналичного перечисления средств и Выписка по счету, с которого было перечисление. Надо получить с клиента наличные деньги и нажать CTRL+F5 для занесения операции в фискальную память, для печати Выписки и Заявки-поручения нажать клавишу F5, и выйти из режима печати по клавише ESC. После этого в списке счетов, открытых данному клиенту, появится новый открытый счет.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1. Как и в какие сроки производится выплата пенсий и пособий?

  2. Как хранятся поручения на выплату пенсий и пособий в объектах почтовой связи?

  3. Может ли пенсия быть выплачена совершеннолетнему члену семьи без оформления доверенности?

  4. Каков порядок выплаты пенсий по поручениям, по ведомости?

  5. Как поступают в случае утраты поручения на выплату пенсий и пособий?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2

 1.Для начала работы в БАНКОВСКОМ МЕНЮ последовательно выбрать режимы:

ВЫПЛАТЫ НА ПОЧТЕ

ПОИСК ПО ФАМИЛИИ И ОПЕРАЦИИ ПО ВКЛАДАМ


На экране отображается список всех клиентов данного клиента отделения связи и их данные (ФИО и адрес). Список отсортирован по фамилии. Движение по списку клиентов осуществляется клавишей СТРЕЛКА. При этом  фамилия и данные выбранного клиента выделяются курсором.


ПОИСК нужного клиента осуществляется с помощью клавиши F7. Для поиска следует нажать клавишу F7, ввести несколько начальных букв фамилии (или фамилию полностью) русскими буквами на любом регистре и нажать клавишу ENTER. На экране отображаются данные первого по порядку клиента с указанными начальными буквами фамилии. При необходимости клавишей СТРЕЛКА найти фамилию нужного клиента.


Если ФИО и адрес данного клиента отсутствуют в списке клиентов ОПС, то необходимо зарегистрировать нового клиента в соответствии.

2.После того как оператор убедится, что курсор высвечивает фамилию выбранного клиента, и данные этого клиента в правой части экрана  совпадают с паспортом, можно переходить к операции открытия счета. Для этого следует войти в режим «Операции по вкладам» с помощью клавиши F1.

3.При нажатии клавиши F1в верхней части экрана высвечиваются данные выданного клиента, в середине экрана – список открытых данному клиенту счетов. Внизу экрана описаны операции, которые можно осуществлять со счетами клиента. 

Сначала необходимо нажать клавишу  F2 - открытие нового счета. На экране высвечивается таблица всех вкладов, которые можно открыть, в ОПС нужно выбрать в таблице вкладов требуемый вид вклада, затем срок вклада.

4.Далее нужно по клавише F3 распечатать остальные документы, требуемые при оформлении договора – Данные для заполнения бланка Договора, Заявка-поручение на выполнение действий по вкладу и др. Все документы, а также да экземпляра договора необходимо подписать у клиента и ответственного сотрудника ОПС.


Убедившись, что все данные клиента набраны правильно, выполняется клавишей СТРЕЛКА выбрать поле ВЫХОД и нажать ENTER. 

После выполнения данного пункта ежедневная работа оператора считается выполненной. Техника выключается в следующей последовательности:

· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым отправлением);

· Выключить блок бесперебойного питания.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 2.3. Технология выплаты пенсий и пособий
Практическое занятие № 5
Выполнение операций по выплате пенсий и пособий.

Цель: научить выполнять операции по выплате пенсии и пособия  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

Выплата пенсий и пособий осуществляется:

- по поручениям, выдаваемым на каждого получателя сроком не более трех календарных лет;

- по ведомостям, составляемым ежемесячно;

- почтовыми переводами;

- с применением почтово – банковских технологий(перечисление на банковский счёт).

Если открывается вклад ТПС или ДО ВОСТРЕБОВАНИЯ, то программа предложит ввести номер банка. После этого в списке счетов, открытых данному клиенту, появится новый открытый счёт.

Если открывается  любой срочный вклад (кроме ТПС и ДО ВОСТРЕБОВАНИЯ), то на экране сначала появляется поле для ввода номера банка  (и  некоторых случаях срока вклада в днях), а затем появятся поля для ввода суммы первоначального взноса (договора). Сумма договора может состоять из наличного взноса, безналичного или того и другого. Если выполняется безналичный взнос, нужно указывать номер счета, с которого перечисляются средства. Для удобства работы достаточно нажать ENTER на поле номера счета и на экране появляются все счета, имеющиеся у данного клиента, из которых надо выбрать нужный. После ввода суммы договора на экране появится Выписка по счету и, если были безналичные перечисления, Заявка-поручение на оформление безналичного перечисления средств и Выписка по счету, с которого было перечисление. Надо получить с клиента наличные деньги и нажать CTRL+F5 для занесения операции в фискальную память, для печати Выписки и Заявки-поручения нажать клавишу F5, и выйти из режима печати по клавише ESC. После этого в списке счетов, открытых данному клиенту, появится новый открытый счет.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1. Как и в какие сроки производится выплата пенсий и пособий?

  2. Как хранятся поручения на выплату пенсий и пособий в объектах почтовой связи?

  3. Может ли пенсия быть выплачена совершеннолетнему члену семьи без оформления доверенности?

  4. Каков порядок выплаты пенсий по поручениям, по ведомости?

  5. Как поступают в случае утраты поручения на выплату пенсий и пособий?
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2
Методические указания
 1.Для начала работы в БАНКОВСКОМ МЕНЮ последовательно выбрать режимы:

ВЫПЛАТЫ НА ПОЧТЕ

ПОИСК ПО ФАМИЛИИ И ОПЕРАЦИИ ПО ВКЛАДАМ


На экране отображается список всех клиентов данного клиента отделения связи и их данные (ФИО и адрес). Список отсортирован по фамилии. Движение по списку клиентов осуществляется клавишей СТРЕЛКА. При этом  фамилия и данные выбранного клиента выделяются курсором.


ПОИСК нужного клиента осуществляется с помощью клавиши F7. Для поиска следует нажать клавишу F7, ввести несколько начальных букв фамилии (или фамилию полностью) русскими буквами на любом регистре и нажать клавишу ENTER. На экране отображаются данные первого по порядку клиента с указанными начальными буквами фамилии. При необходимости клавишей СТРЕЛКА найти фамилию нужного клиента.


Если ФИО и адрес данного клиента отсутствуют в списке клиентов ОПС, то необходимо зарегистрировать нового клиента в соответствии.

2.После того как оператор убедится, что курсор высвечивает фамилию выбранного клиента, и данные этого клиента в правой части экрана  совпадают с паспортом, можно переходить к операции открытия счета. Для этого следует войти в режим «Операции по вкладам» с помощью клавиши F1.

3.При нажатии клавиши F1в верхней части экрана высвечиваются данные выданного клиента, в середине экрана – список открытых данному клиенту счетов. Внизу экрана описаны операции, которые можно осуществлять со счетами клиента. 

Сначала необходимо нажать клавишу  F2 - открытие нового счета. На экране высвечивается таблица всех вкладов, которые можно открыть, в ОПС нужно выбрать в таблице вкладов требуемый вид вклада, затем срок вклада.

4.Далее нужно по клавише F3 распечатать остальные документы, требуемые при оформлении договора – Данные для заполнения бланка Договора, Заявка-поручение на выполнение действий по вкладу и др. Все документы, а также да экземпляра договора необходимо подписать у клиента и ответственного сотрудника ОПС.


Убедившись, что все данные клиента набраны правильно, выполняется клавишей СТРЕЛКА выбрать поле ВЫХОД и нажать ENTER. 

После выполнения данного пункта ежедневная работа оператора считается выполненной. Техника выключается в следующей последовательности:

· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым ПО);

· Выключить блок бесперебойного питания.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Инструкция

От 29 марта 2004 года № 275 – И

Тема 2.3. Технология выплаты пенсий и пособий
Практическое занятие № 6
Оформление платежей за жилищно-коммунальные услуги.
Цель: научить выполнять платежи за жилищно-коммунальные услуги  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

 Платежи физических лиц в зависимости от их назначения разделяются на :
 жилищно-коммунальные, включающие в себя квартплату (плату за содержание и ремонт мест общего пользования, наем жилого помещения, а также платежи, включаемые в общую сумму квартплаты  - оплату установки антенны, радиоточки и т.д.) и оплату коммунальных услуг (водо-,тепло-,газо- и энергоснабжение, горячего водоснабжения, канализации);платежи за услуги городской телефонной связи(абонентская плата);
прочие: оплата товаров и услуг(покупка недвижимости, оформление 
подписки на печатные издания, оплата услуг телефонной связи, оплата обучения и т.д.), оплата штрафов и т.д.

 Прием платежей населения осуществляется наличными денежными средствами на основании предъявляемого плательщиком платежного документа либо перечислением в безналичном порядке со счетов по вкладам «до востребования» или «Текущий пенсионный» на основании соответствующего поручения плательщика. Исправления в платежных документах не допускаются.

 За осуществление операций по приему и перечислению платежей населения Банк взимает комиссионное вознаграждение в порядке и размере, предусмотренном тарифами и ставками комиссионного вознаграждения ОАО «Банк Москвы» (далее - тарифы Банка), которые в начале операционного дня ОПС получает из Банка в электронном виде.

 Платежи от физического лица не принимаются в следующих случаях: данные в платежном документе указаны неверно и/или не в полном объеме, требуемом Банком; плательщик отказывается уплатить Банку комиссионное вознаграждение, подлежащее оплате согласно тарифам Банка по операциям с физическими лицами; информация в платежном документе(строка «назначение платежа») указывает на исполнение физическим лицом обязательств за юридическое лицо; физическое лицо осуществляет оплату товаров (работ, услуг), связанных с осуществлением им предпринимательской деятельности;











Единый платежный документ оформлен на бланке, не соответствующем форме, указанной в Приложениях № 19 или 20, либо с нарушением Правил заполнения и использования Единого платежного документа для оплаты жилищно-коммунальных услуг (Приложение № 21), либо в Единый платежный документ, оформленный по форме Приложения № 19.самостоятельно клиентом были внесены исправления;

Единый платежный документ не содержит десятизначного кода плательщика или содержит код плательщика, рассчитанный с нарушениями алгоритма формирования.

Контроль кода плательщика на соответствие алгоритму формирования осуществляется в автоматическом режиме при вводе реквизитов платежа в автоматизированную базу данных.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1.Какие бывают платежи?
  2. В каком случае не принимаются платежи?
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2
Порядок приема платежей за жилищно-коммунальные услуги по Единому платежному документу


 1.Прием платежей за жилищно-коммунальные услуги в порядке, изложенном ниже, осуществляется оператором ОПС на основании Единых платежных документов по форме приложений № 19 или 20, выданных клиенту его жилищной организацией и оформленных в соответствии с правилами к настоящей Инструкции (Приложение № 21):



2.Единый платежный документ (с заранее заполненными едиными реквизитами оплачиваемых услуг, не подлежащими исправлению клиентом), типовая форма которого приведена в Приложении № 19, предназначен для оплаты жилищно-коммунальных услуг на всю сумму платежа без учета суммы добровольного страхования и является ежемесячным документом, предназначенным для оплаты услуг за отчетный месяц.

3.Единый платежный документ (с произвольными реквизитами оплачиваемых услуг), типовая форма которого приведена в Приложении № 20, самостоятельно заполняется клиентом-плательщиком, является произвольной формой и предназначен для оплаты отдельных видов услуг организаций.


















· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым ПО);

· Выключить блок бесперебойного питания.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Инструкция
От 29 марта 2004 года № 275 – И

О приеме ОАО «Банк Москвы» платежей населения, осуществляемых в рублях РФ

через подразделения УФПС «Моспочтамт»

Практические работы по теме 2.4.  «Сервисные функции на контрольно – кассовой машине».
Тема 2.4.  Сервисные функции на контрольно – кассовой машине.
Практическое занятие № 1
Ведение архивных документов
Цель: научить начинать операционный день и делать операцию на ККМ –

просмотр данных.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!
Архив  документов

Любой сопроводительный документ, относящийся к конкретному  почтовому отправлению для выбранного АРМ оператора почтовой связи, может быть выведен на устройство печати из архива документов.

Для работы с архивом документов необходимо в основном меню системы выбрать пункты Сервис -> Архив документов.
Поиск почтовых отправлений выполняется на любую дату для выбранного АРМ оператора почтовой связи. Для этого в полях Дата и Окно необходимо выбрать раскрывающегося списка нужные значения, причем в поле Дата значение также может быть введено вручную. По умолчанию поиск документов производится за текущий операционный день для выбранного АРМ.

Текущее почтовое отправление выделяется сиреневым цветом фона, и в нем появляется полоса прокрутки. Дополнительные операции, которые могут быть выполнены с текущим почтовым отправление, выполняются выбором соответствующего пункта из контекстного меню.

Для вывода текущего почтового отправления на устройство печати используется кнопка Печать.
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.Перечислите операции основного производственного процесса.

 2.Какие почтовые отправления называются внутренними, местными, иногородними?

 3.Как работать с архивом?

 4.Какие виды услуг оказывают на предприятии связи?

 5.Перечислите способы оплаты услуг.

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне».

Задание № 2

Методические указания
1.Для работы с архивом документов необходимо в основном меню системы выбрать пункты Сервис -> Архив документов.
2. Для этого в полях Дата и Окно необходимо выбрать раскрывающегося списка нужные значения, причем в поле Дата значение также может быть введено вручную. По умолчанию поиск документов производится за текущий операционный день для выбранного АРМ.

3.Для вывода текущего почтового отправления на устройство печати используется кнопка Печать.
Отчёт работы:

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 2.4.  Сервисные функции на контрольно – кассовой машине.
Практическое занятие № 2
Выполнение работ с архивными копиями
Цель: научить начинать операционный день и делать операцию на ККМ –

просмотр данных.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!
Поиск почтовых отправлений 
Данная функция позволяет осуществлять поиск любого почтового отправления, выданного или принятого на выбранном объекте почтовой связи.

Для поиска почтовых отправлений необходимо в основном меню системы набрать пункты Сервис -> Поиск почтовых отправлений.

Для поиска необходим минимальный набор значений, в который входят поля периода.

Предусмотрена возможность поиска по фрагменту значения, введенного в поле Клиент. Результатом поиска являются почтовые отправления, содержащие фрагмент введенного значения.

Для поиска конкретного почтового отправления необходимо в поле № отпр. Задать соответствующие значения ( в качестве номера отправления задается ШПИ).

Щелчком мыши в заголовке определенного столбца можно задать сортировку по любому из допустимых параметров. 
Повторный щелчок в заголовке меняет сортировку на обратную.

Для просмотра детальной информации, включающей в себя отдельной строкой налоги, следует дважды щелкнуть мышью по нужной строке таблице.

Для просмотра сопроводительных документов следует нажать на кнопку Документы. Окно содержит перечень всех документов, сформированных по данному почтовому отправлению.
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.Перечислите операции основного производственного процесса.

 2.Какие почтовые отправления называются внутренними, местными, иногородними?

 3.Какие почтовые отправления называются регистрируемые?

 4.Какие виды услуг оказывают на предприятии связи?

 5.Перечислите способы оплаты услуг.
 6.Порядок поиска почтовых отправлений. 
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне».

Задание № 2

Методические указания
1. Поиск почтовых отправлений: необходимо в основном меню системы набрать пункты Сервис -> Поиск почтовых отправлений.

2. Поиска конкретного почтового отправления необходимо в поле № отправления  задать соответствующие значения ( в качестве номера отправления задается ШПИ).

3. Щелчком мыши в заголовке определенного столбца можно задать сортировку по любому из допустимых параметров. 
Повторный щелчок в заголовке меняет сортировку на обратную.

4. Просмотра детальной информации, включающей в себя отдельной строкой налоги, следует дважды щелкнуть мышью по нужной строке таблице.

5. Просмотр сопроводительных документов следует нажать на кнопку Документы.
Отчёт работы:

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011 г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Инструкция

От 29 марта 2004 года № 275 – И

Тема 2.4.Сервисные функции на контрольно – кассовой машине.
Практическое занятие №3
Осуществление поиска почтовых отправлений. Получение копий документов.
Цель: научить начинать рабочий день оператора связи.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.На какие группы подразделяется программное обеспечение?

2.Преимущества фискальных регистраторов.

3.Перечислить услуги, позволяющие осуществлять денежные расчеты с населением.

4.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?
5. Какие сервисные функции можно выполнить на ККМ?
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

Начало операционного дня.

Методические указания:

Запуск  WinPost
1.Запуск системы WinPost осуществляется с помощью двойного щелчка мыши по значку Почтовое окно на рабочем столе ( в некоторых случаях значок WinPost ) или выбором соответствующего значка в меню Пуск.

2.Если фискальный регистратор отключен, то необходимо выбрать номер операционного дня, который выбирается из раскрывающегося списка и нажать кнопку ОК.
3.В следующем диалоговом окне необходимо ввести регистрационное имя оператора, предварительно полученное у системного администратора и нажать кнопку ОК.
Открытие операционного дня

4.Временной учетной единицей в информационной системе WinPost является смена или операционный день. Для фиксирования начала операционного дня используется операция открытия операционного дня.

5.Для открытия операционного дня необходимо в основном меню системы выбрать пункты Касса -> Начало дня. В результате происходит подключение к регистратору, на котором на печать выводится стартовый документ с указанным номером операционного дня.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  

Инструкция  WinPost.

Тема 2.4.Сервисные функции на контрольно – кассовой машине.
Практическое занятие № 4
Порядок получения адресного справочника
Цель: научить  работать с адресным справочником
Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

С помощью кнопки Дополнительные  услуги или клавиши F4 в перечень действующих дополнительных услуг могут быть добавлены новые услуги или внесены изменения  в существующие. Для этого вызывается окно выбор дополнительных услуг     

Дополнительные услуги могут быть трёх видов: 

- предопределённые обязательные услуги 

- предопределённые необязательные услуги

- услуги, выбранные клиентом 

К пересылке с уведомлением о вручении могут приниматься заказные, страховые почтовые отправления, обыкновенные посылки, денежные переводы, которые являются регистрируемыми почтовыми  отправлениями.

Прием и вручение почтовых отправлений с уведомлением о вручении осуществляется в порядке, установленном для соответствующих видов почтовых отправлений.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

5. Какие бывают услуги  на предприятиях связи?
6. Перечислите универсальные услуги на предприятиях связи, дайте определение?
7. Перечислите дополнительные услуг предприятий связи, дайте характеристику, определение?
8. Перечислите иные услуги предприятий связи, дайте характеристику.
      5.Назовите категорию бесплатных услуг почтовой связи.

      6.Поясните порядок взимания платы за услуги почтовой связи.

      7.Как  определяется плата за универсальные, дополнительные и иные услуг почтовой связи?

      8.Какие факторы определяют величину тарифа на услуги почтовой связи?

      9. Назовите вид почтового отправления,  плата за доставку которого берется только с адресата.

      10.Назовите виды почтовых отправлений, плата за доставку которых может быть взята и с отправителя, и с адресата.

Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Задание 2:

 Принять почтовые отправления с дополнительными услугам

Принять внутренней обыкновенную посылку  на ККМ с уведомлением.

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать схему технологических операций приема и обработки исходящей посылки.

1.Проверить правильность написания адресных данных отправителя и адресата  посылки.

2. Заполнить бланк уведомления Ф.119

3.Принять обыкновенную  посылку на ККМ:

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

1.Для выполнения операции по предоставлению дополнительных услуг почты необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Дополнительные  услуги или использовать комбинацию клавиш ALT+N
При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. 
2.В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка.
3. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

Для выполнения операции по предоставлению дополнительных услуг почты необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Дополнительные  услуг и или использовать комбинацию клавиш  ALT+N
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Инструкция

От 29 марта 2004 года № 275 – И

Тема 2.4.Сервисные функции на контрольно – кассовой машине.
Практическое занятие № 5

Оформление дополнительных  услуг при приеме почтовых отправлений  на ККМ.

Цель: научить  принимать почтовые отправления на ККМ  с дополнительными услугами.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

С помощью кнопки Дополнительные  услуги или клавиши F4 в перечень действующих дополнительных услуг могут быть добавлены новые услуги или внесены изменения  в существующие.  Для этого вызывается окно выбор дополнительных услуг     

Дополнительные услуги могут быть трёх видов: 

- предопределённые обязательные услуги 

- предопределённые необязательные услуги

- услуги, выбранные клиентом 

К пересылке с наложенным платежом могут приниматься  страховые почтовые отправления, обыкновенные посылки, которые являются регистрируемыми почтовыми  отправлениями.

Прием и вручение почтовых отправлений  с наложенным платежом осуществляется в порядке, установленном для соответствующих видов почтовых отправлений.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

9. Какие бывают услуги  на предприятиях связи?
10. Перечислите универсальные услуги на предприятиях связи, дайте определение?
11. Перечислите дополнительные услуг предприятий связи, дайте характеристику, определение?
12. Перечислите иные услуги предприятий связи, дайте характеристику.
      5.Назовите категорию бесплатных услуг почтовой связи.

      6.Поясните порядок взимания платы за услуги почтовой связи.

      7.Как  определяется плата за универсальные, дополнительные и иные услуг почтовой связи?

      8.Какие факторы определяют величину тарифа на услуги почтовой связи?

      9. Назовите вид почтового отправления,  плата  за доставку которого берется только с адресата.

      10.Назовите виды почтовых отправлений,  плата за доставку которых может быть взята и с отправителя, и с адресата.
Методические указания: студент  используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Задание 2:

 Принять почтовые отправления с дополнительными услугами

Методические указания:

Задание 3

Принять внутреннею бандероль с объявленной ценностью   на ККМ  с наложенным платежом.

Методические указания:
1.Проверить правильность написания адресных данных отправителя и адресата  на бандероли с объявленной ценностью.

2. Заполнить бланк  наложенного платежа ф. 113
3.Принять бандероль с объявленной ценностью  на ККМ:

Внутренняя почта 

Для выполнения операции приема почтовых отправлений в пределах Российской Федерации необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Прием ПО -> Внутренняя почта или нажать комбинацию клавиш Alt+A.

1.Для выполнения операции по предоставлению дополнительных услуг почты необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Дополнительные  услуги или использовать комбинацию клавиш ALT+N
При этом вызывается окно, в котором необходимо определить параметры клиента. Для этого используется раскрывающийся список, в котором выбирается требуемое значение типа клиента. 
2.В поле Клиент необходимо указать фамилию и инициалы или наименование клиента. Значение вводится вручную или выбирается из раскрывающегося списка.
3. Ввод данных завершается нажатием кнопку ОК.

Для выполнения операции по предоставлению дополнительных услуг почты необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> Дополнительные  услуг и или использовать комбинацию клавиш  ALT+N
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



Список литература
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Тема 2.4.Сервисные функции на контрольно – кассовой машине.
Практическое занятие № 6
 Окончание операционного дня.

Цель: научить оканчивать рабочий день оператора связи.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения

По окончанию рабочего дня,  работники  принимающие регистрируемые почтовые отправления подсчитывают и сверяют с распечаткой  на ККМ в конце рабочего дня с количеством и суммой в кассе.

Работники, выдающие регистрируемые почтовые отправления подводят итоги движения почтовых отправлений за рабочий день (смену). Итог заверяется подписью работника и сверяется с фактическим остатком почтовых отправлений.

- подшить документы на принятые и выданные международные почтовые отправления.

- на ККМ завершить день.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.На какие группы подразделяется программное обеспечение?

2.Преимущества фискальных регистраторов.

3.Перечислить услуги, позволяющие осуществлять денежные расчеты с населением.

4.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

Окончание операционного дня.
Закрытие операционного дня

По окончанию текущего операционного дня (смены) выполняется операция по закрытию операционного дня.

1.Для закрытия операционного дня необходимо в основном  меню системы выбрать пункты Касса ->Закрытие дня. После подтверждения выполнения операции последует уведомление не полностью проведенных почтовых операциях, если таковые имеют место, с запросом о продолжение закрытия операционного дня. В случае получения положительного ответа оператора на регистраторе выводится итоговая кассовая справка, после чего текущий операционный день будет закрыт.

2.Кассовая справка печатается в одном экземпляре. В случае необходимо несколько копий справки, то до закрытия операционного дня следует выполнить операцию снятия показаний, для чего в основном меню системы следует выбрать пункты Документы -> Снятие показаний
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Инструкция

От 29 марта 2004 года № 275 – И

Тема 2.4.  Сервисные функции на контрольно – кассовой машине.
Практическое занятие № 7,8,9.
Поиск почтовых отправлений  на ККМ

Цель: научить начинать операционный день и делать операцию на ККМ –

просмотр данных.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!
СЕРВИСНЫЕ ФУНКЦИИ

Операции Открытие операционного дня, X-Отчет и Внесение наличности были описаны выше.

Данная операция, как и операция внесения наличности, может быть выполнена в любой момент операционного дня.

Для выполнения операции изъятия денежных средств необходимо в основном меню системы выбрать пункты Касса -> Изъятие денег.

В диалоговом окне необходимо ввести изымаемую сумму.

 На контрольно-кассовой машине будет выведен чек изъятия наличных денежных средств, в который фиксируется сумма в кассе до проведения операции, изъятая сумма, а также итоговая сумма после выполнения операции изъятие. 
Открытие денежного ящика может быть выполненным выбором в основном меню системы пунктов Касса ->открытие денежного ящика. Данная операция также может быть выполнена нажатием на клавишу F12.
Для получения итоговых данных по кассе необходимо в основном меню системы выборов пункты Касса-> сумма в кассе. Результат выводится в диалоговом окне. 
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Преимущества фискальных регистраторов.

2.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?
3. Какие сервисные функции можно выполнить на ККМ?
4.Перечислите операции основного производственного процесса.
5.Какие виды услуг оказывают на предприятии связи?

6.Перечислите способы оплаты услуг.

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в                 « Почтовом окне».
Задание № 2

Методические указания
Изъятие денежных средств

1. Для выполнения операции изъятия денежных средств необходимо в основном меню системы выбрать пункты Касса -> Изъятие денег.

          В диалоговом окне необходимо ввести изымаемую сумму.
2. На контрольно-кассовой машине будет выведен чек изъятия наличных денежных средств, в котором  фиксируется сумма в кассе до проведения операции, изъятая сумма, а также итоговая сумма после выполнения операции изъятие. 
Задание № 3

Методические указания
Открытие денежного ящика

1. Открытие денежного ящика может быть выполненным выбором в основном меню системы пунктов Касса ->открытие денежного ящика.
2.  Данная операция также может быть выполнена нажатием на клавишу F12.
Задание № 4

Методические указания
Итоговые данные по кассе
1. Для получения итоговых данных по кассе необходимо в основном меню системы выборов пункты Касса -> сумма в кассе.
2.  Результат выводится в диалоговом окне. 

Отчёт работы:

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 8

Оформление платежей за жилищно-коммунальные услуги.

Цель: научить выполнять платежи за жилищно-коммунальные услуги  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

 Платежи физических лиц в зависимости от их назначения разделяются на :
 жилищно-коммунальные, включающие в себя квартплату (плату за содержание и ремонт мест общего пользования, наем жилого помещения, а также платежи, включаемые в общую сумму квартплаты  - оплату установки антенны, радиоточки и т.д.) и оплату коммунальных услуг (водо-,тепло-,газо- и энергоснабжение, горячего водоснабжения, канализации);платежи за услуги городской телефонной связи(абонентская плата);
прочие: оплата товаров и услуг(покупка недвижимости, оформление 
подписки на печатные издания, оплата услуг телефонной связи, оплата обучения и т.д.), оплата штрафов и т.д.

 Прием платежей населения осуществляется наличными денежными средствами на основании предъявляемого плательщиком платежного документа либо перечислением в безналичном порядке со счетов по вкладам «до востребования» или «Текущий пенсионный» на основании соответствующего поручения плательщика. Исправления в платежных документах не допускаются.

 За осуществление операций по приему и перечислению платежей населения Банк взимает комиссионное вознаграждение в порядке и размере, предусмотренном тарифами и ставками комиссионного вознаграждения ОАО «Банк Москвы» (далее - тарифы Банка), которые в начале операционного дня ОПС получает из Банка в электронном виде.

 Платежи от физического лица не принимаются в следующих случаях: данные в платежном документе указаны неверно и/или не в полном объеме, требуемом Банком; плательщик отказывается уплатить Банку комиссионное вознаграждение, подлежащее оплате согласно тарифам Банка по операциям с физическими лицами; информация в платежном документе(строка «назначение платежа») указывает на исполнение физическим лицом обязательств за юридическое лицо; физическое лицо осуществляет оплату товаров (работ, услуг), связанных с осуществлением им предпринимательской деятельности;











Единый платежный документ оформлен на бланке, не соответствующем форме, указанной в Приложениях № 19 или 20, либо с нарушением Правил заполнения и использования Единого платежного документа для оплаты жилищно-коммунальных услуг (Приложение № 21), либо в Единый платежный документ, оформленный по форме Приложения № 19.самостоятельно клиентом были внесены исправления;

Единый платежный документ не содержит десятизначного кода плательщика или содержит код плательщика, рассчитанный с нарушениями алгоритма формирования.

Контроль кода плательщика на соответствие алгоритму формирования осуществляется в автоматическом режиме при вводе реквизитов платежа в автоматизированную базу данных.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1.Какие бывают платежи?

  2. В каком случае не принимаются платежи?
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 
Задание №2

Порядок приема платежей за жилищно-коммунальные услуги по Единому платежному документу


 1.Прием платежей за жилищно-коммунальные услуги в порядке, изложенном ниже, осуществляется оператором ОПС на основании Единых платежных документов по форме приложений № 19 или 20, выданных клиенту его жилищной организацией и оформленных в соответствии с правилами к настоящей Инструкции (Приложение № 21):



2.Единый платежный документ( с заранее заполненными едиными реквизитами оплачиваемых услуг, не подлежащими исправлению клиентом), типовая форма которого приведена в Приложении № 19, предназначен для оплаты жилищно-коммунальных услуг на всю сумму платежа без учета суммы добровольного страхования и является ежемесячным документом, предназначенным для оплаты услуг за отчетный месяц.

3.Единый платежный документ ( с произвольными реквизитами оплачиваемых услуг), типовая форма которого приведена в Приложении № 20, самостоятельно заполняется клиентом-плательщиком, является произвольной формой и предназначен для оплаты отдельных видов услуг организаций.















· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым ПО);

· Выключить блок бесперебойного питания.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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Инструкция

От 29 марта 2004 года № 275 – И

О приеме ОАО «Банк Москвы» платежей населения, осуществляемых в рублях РФ

через подразделения УФПС «Моспочтамт»

Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 9

Порядок приема абонентской платы за телефон (АО «МГТС»)

Цель: научить принимать абонентскую плату за телефон  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

 Платежи физических лиц в зависимости от их назначения разделяются на :
 жилищно-коммунальные, включающие в себя квартплату (плату за содержание и ремонт мест общего пользования, наем жилого помещения, а также платежи, включаемые в общую сумму квартплаты  - оплату установки антенны, радиоточки и т.д.) и оплату коммунальных услуг (водо-,тепло-,газо- и энергоснабжение, горячего водоснабжения, канализации);платежи за услуги городской телефонной связи(абонентская плата);
прочие: оплата товаров и услуг (покупка недвижимости, оформление 
подписки на печатные издания, оплата услуг телефонной связи, оплата обучения и т.д.), оплата штрафов и т.д.

 Прием платежей населения осуществляется наличными денежными средствами на основании предъявляемого плательщиком платежного документа либо перечислением в безналичном порядке со счетов по вкладам «до востребования» или «Текущий пенсионный» на основании соответствующего поручения плательщика. Исправления в платежных документах не допускаются.

 За осуществление операций по приему и перечислению платежей населения Банк взимает комиссионное вознаграждение в порядке и размере, предусмотренном тарифами и ставками комиссионного вознаграждения ОАО «Банк Москвы» (далее - тарифы Банка), которые в начале операционного дня ОПС получает из Банка в электронном виде.

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1.Какие бывают платежи?

  2. В каком случае не принимаются платежи?
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 
Содержание занятия:

Задание №2

 Порядок приема абонентской платы за телефон (АО «МГТС»)


1. В качестве платежных документов могут быть приняты бланки, изготовленные организацией – поставщиком услуг: извещение-квитанция, используемая для оплаты абонентской платы за телефон, а также текущих расчетов за услуги телефонной связи извещение-квитанция – счет для оплаты разовых услуг АО «МГТС» (например, установка телефона, переименование и т.д.)

извещение-квитанция – счета на оплату услуг Справочного информационного центра АО «МГТС».










Платежный документ может быть выписан от руки или напечатан.

2. В обеих частях платежного документа должны быть четко, без помарок и исправлений, указаны идентичные данные:






 наименование и реквизиты телефонного узла ( в извещении),
номер телефона, фамилия, имя, отчество и адрес плательщика, период оплаты (меся/месяцы, за которые производится оплата) или наименование услуги,  суммы платы,
подпись плательщика(для тех платежных документов, в которых предусмотрена указанная подпись).

3. После проверки правильности заполнения документов оператор приступает к оформлению платежных документов в соответствии с Инструкцией к соответствующему программному обеспечению ,при этом оператор вводит:


 - вид платежа










 - фамилию, имя, отчество и адрес плательщика;




 - номер телефона;









 - сумму оплаты;










  - контрольный разряд (в случае его указания на платежном документе);

- вид платежа;










  - фамилия, имя, отчество и адрес плательщика;





 - номер счета;










  - сумму к оплате;










  - дату выставления счета.

4. Оформленные на печатно-технических средствах извещение и квитанцию подписывает оператор. Плетельщику, после взимания с него суммы платежа выдаются оформленная квитанция и чек, распечатанный на печатно-технических средствах. 

Извещения обрабатываются в порядке, изложенном в разделе 5 настоящей Инструкции.
· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым отправлением);

· Выключить блок бесперебойного питания
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

ИНСТРУКЦИЯ

От 29 марта 2004 года № 275 – И

О приеме ОАО «Банк Москвы» платежей населения, осуществляемых в рублях РФ  через подразделения УФПС «Моспочтамт»

Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 10

Работа на активной системе - ПКТ.

Цель: научить начинать операционный день и делать оформление  операций

« Банк Москвы».

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

· Работа в банковской программе возможна только после начала операционного дня почтово-банковских операций (согласно «Инструкции Банка Москвы»).

· Открытие дня банковских операций возможна как в режиме «Банк Москвы - выплата пенсии», так и в режиме «Банк Москвы- коммунальные платежи».

· Все операции, сопровождающиеся поступлением денежных средств в кассу ( открытие счетов, внесение денег на счета, прием коммунальных платежей), производится в режиме «Платежи»- Банк Москвы- коммунальные платежи».

· В Кассовой справке они идут строкой со знаком «плюс».

· Все операции, сопровождающиеся выдачей денежных средств из кассы (закрытие счетов, снятие денег со счетов, выплаты пенсий), производятся в режиме «Платежи «- Банк Москвы – выплата пенсий». 

· В Кассовой справке они идут строкой со знаком «минус».

· В программе Банка Москвы стоит по умолчанию английский язык, поэтому каждый раз перед выбором программы Банка Москвы, перейдите на русский регистр нажатием правых клавиш «Ctrl» и» Shift»
· Закрытие окон в банковской программе осуществляется клавишей « Esc». Клавишей  пользоваться нельзя – машина зависнет!

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.Перечислите операции основного производственного процесса.

 2.Какие принимаются платежи через «Банк Москвы» в почтовых отделениях?

 3.Порядок приема платежей?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне»

Задание № 2

Методические указания

 Особенности оформления операций «Банка Москвы» на почтово-кассовом терминале (ПКТ) « Winpost»

· Программа »Банка Москвы», установленная на ПАК «Winpost»,аналогична программе «Банка Москвы», но имеет некоторые особенности .

· Вход в программу осуществляется через окно «Winpost»,для чего:

1. В главном меню выбрать пункт «Новый клиент»;

2. В открывшемся окне выбрать пункт « Услуги», затем строку «Платежи»;
3. Выбрать строку « Банк Москвы – выплата пенсии или «Банк Москвы – коммунальные платежи».

· Переход их банковской программы в «Почтовое окно» осуществить нажатием клавиши «Alt», удерживая ее, нажать «Tab».

· Ошибочно проведенную операцию в банковской программе можно исправить только через  звонок в Банк.
· Актирование банковских операций  в почтовой программе НЕВОЗМОЖНО!!!
· В конце рабочего дня завершите операционный день в банковской программе.

· Закрытие дня банковских операций возможно как в режиме «Банк Москвы - выплата пенсии», так и в режиме «Банк Москвы – коммунальные платежи».

Только после этого завершите операционный день в программе»

Отчет должен содержать:

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 11

Оформления операций «Банк Москвы».

Цель: научить начинать операционный день и делать кассовые операции,

итог по кассе, изъятие денежных средств.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

КАССОВЫЕ ОПЕРАЦИИ

Операции Открытие операционного дня, X-Отчет и Внесение наличности были описаны выше.

Изъятие денежных средств

Данная операция, как и операция внесения наличности, может быть выполнена в любой момент операционного дня.

Для выполнения операции изъятия денежных средств необходимо в основном меню системы выбрать пункты Касса -> Изъятие денег.

В диалоговом окне необходимо ввести изымаемую сумму. На контрольно-кассовой машине будет выведен чек изъятия наличных денежных средств, в который фиксируется сумма в кассе до проведения операции, изъятая сумма, а также итоговая сумма после выполнения операции изъятие. 

Открытие денежного ящика

Открытие денежного ящика может быть выполненным выбором в основном меню системы пунктов Касса ->открытие денежного ящика. Данная операция также может быть выполнена нажатием на клавишу F12.
Итоговые данные по кассе
Для получения итоговых данных по кассе необходимо в основном меню системы выборов пункты Касса-> сумма в кассе. Результат выводится в диалоговом окне. 

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.Перечислите операции основного производственного процесса.

 2.Какие принимаются платежи через «Банк Москвы» в почтовых отделениях?

 3.Порядок приема платежей?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне»

Содержание занятия:

Задание № 2

Методические указания:

КАССОВЫЕ ОПЕРАЦИИ

Операции Открытие операционного дня, X-Отчет и Внесение наличности были описаны выше.

1. Изъятие денежных средств

Для выполнения операции изъятия денежных средств необходимо в основном меню системы выбрать пункты Касса -> Изъятие денег.

В диалоговом окне необходимо ввести изымаемую сумму. 

     2.Открытие денежного ящика

Открытие денежного ящика может быть выполненным выбором в основном меню системы пунктов Касса -> Открытие денежного ящика.

 Данная операция также может быть выполнена нажатием на клавишу F12.
    3.Итоговые данные по кассе
Для получения итоговых данных по кассе необходимо в основном меню системы выборов пункты Касса -> сумма в кассе. Результат выводится в диалоговом окне. 

Задание № 3

Методические указания

Закрытие операционного дня

По окончанию текущего операционного дня (смены) выполняется операция по закрытию операционного дня.

1. Для закрытия операционного дня необходимо в основном  меню системы выбрать пункты Касса ->Закрытие дня. После подтверждения выполнения операции последует уведомление не полностью проведенных почтовых операциях, если таковые имеют место, с запросом о продолжение закрытия операционного дня. В случае получения положительного ответа оператора на регистраторе выводится итоговая кассовая справка, после чего текущий операционный день будет закрыт.

2. Кассовая справка печатается в одном экземпляре. В случае необходимо несколько копий справки, то до закрытия операционного дня следует выполнить операцию снятия показаний, для чего в основном меню системы следует выбрать пункты Документы -> Снятие показаний.

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 12 а

Оформление операций « Банк Москвы». 

Формирования извещения-квитанции в ОПС при отсутствии у клиента Единого платежного документа, выданного жилищной организацией.          

Цель: научить выполнять платежи за жилищно-коммунальные услуги  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

Задание 1:

Порядок формирования извещения-квитанции в ОПС при отсутствии у клиента Единого платежного документа, выданного жилищной организацией

Если клиент желает оплатить жилищно-коммунальные услуги в ОПС при отсутствии у него Единого платежного документа, выданного жилищной организацией по форме Приложение №19, он имеет право на получение данного документа в том ОПС, где установлены соответствующие печатно-технические средства. При этом Единый платежный документ по форме Приложения №19 либо по форме Приложения №24 будет сформирован в АБД программным путем и распечатан на технических средствах, установленных в данном ОПС, причем форма Единого платежного документа зависит от их технических характеристик.

Прием  платежа при отсутствии у клиента Единого платежного документа по форме Приложения №19 осуществляется только на итоговую сумму начислений, выставленных плательщику Единым информационно-расчетным центром (далее-ЕИРЦ).

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1.Какие бывают платежи?

  2. В каком случае не принимаются платежи?
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2

Порядок формирования извещения-квитанции в ОПС при отсутствии у клиента Единого платежного документа, выданного жилищной организацией:

Оператор связи:

1. Просит клиента сообщить код плательщика и период оплаты и вводит их в АБД.

2. Формирует в электронном виде запрос в Банк в соответствии с введенными в АБД кодом плательщика и периодом оплаты.

3. Поручает от Банка в электронном виде сведения о начислениях, выставленных плательщику ЕИРЦ:

При отрицательном ответе из Банка:


Если за указанный клиентом период оплаты или для указанного клиентом кода плательщика в Банке отсутствуют сведения о начислениях из ЕИРЦ, в ОПС поступает отрицательный ответ Банка.

           4.Оператор ОПС просит клиента уточнить код плательщика и период оплаты. Если введенные первоначально данные были указаны с ошибкой, оператор ОПС формирует повторный запрос в Банк.

5. При повторном отрицательном ответе из Банка оператор ОПС сообщает клиенту о невозможности сформировать извещение-квитанцию в связи с отсутствием в Банке информации о начислениях по указанным клиентом данным.

При положительном ответе из Банка:

6.Оператор ОПС сообщает клиенту информацию о сумме, которую ему необходимо оплатить.

7. При согласии клиента с суммой оплаты:

формирует в АБД извещение-квитанцию (форма извещения-квитанции приведена в Приложениях №19 и 24 к настоящей Инструкции, поля в извещении-квитанции «наименование услуги» и «сумма» заполняются автоматически после введения кода плательщика) и распечатывает ее в одном экземпляре на соответствующих печатно-технических средствах;

               8. Передает клиенту извещение-квитанцию для заполнения ФИО ответственного квартиросъемщика, адреса жилой площади, за которую клиент производит оплату, и указания суммы оплаты в поле «Оплачено»;

оператор ОПС просит клиента крестиком отметить в нужном месте будет оплата осуществляться с учетом или без учета суммы добровольного страхования, а также проставить подпись и дату оплаты.

При этом сообщает клиенту, что ФИО и адрес должны точно соответствовать данным извещения-квитанции, выставляемого ЕИРЦ по сообщенному клиентом коду плательщика.

9. Принимает от клиента оформленное извещение-квитанцию, проверяет полноту ее оформления и идентичность данных, указанных клиентом.

Если данные в извещении не соответствуют данным в квитанции, предлагает клиент оформить вновь распечатанное извещение-квитанцию.

Если извещение или квитанция содержит всю необходимую информацию, предлагает клиенту дооформить извещение-квитанцию. Исправления в извещении-квитанции (зачеркивание, обвод, вычеркивание и т.п.) цифр или букв не допускаются.

10. Принимает от клиента наличные денежные средства в сумме, необходимой для оплаты по извещению-квитанции.

11. Вносит ФИО плательщика и адрес жилой площади, за которую производится оплата, в АБД и проводит действия на печатно-технических средствах в соответствии с Инструкцией к соответствующему программному обеспечению.

12. Подписывает оформленную на печатно-технических средствах извещение-квитанцию, выдает на руки клиенту оформленную квитанцию и чек, распечатанный на печатно-технических средствах. Извещение обрабатывается в порядке, изложенном в разделе 5 настоящей Инструкции.







· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым отправлением);

· Выключить блок бесперебойного питания.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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ИНСТРУКЦИЯ

От 29 марта 2004 года № 275 – И

О приеме ОАО «Банк Москвы» платежей населения, осуществляемых в рублях РФ через подразделения УФПС «Моспочтамт»

Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 13 б

Оформление операций « Банк Москвы». 

Формирования извещения-квитанции в ОПС при отсутствии у клиента Единого платежного документа, выданного жилищной организацией.       

Цель: научить выполнять платежи за жилищно-коммунальные услуги  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

Задание 1:

Порядок формирования извещения-квитанции в ОПС при отсутствии у клиента Единого платежного документа, выданного жилищной организацией

Если клиент желает оплатить жилищно-коммунальные услуги в ОПС при отсутствии у него Единого платежного документа, выданного жилищной организацией по форме Приложение №19, он имеет право на получение данного документа в том ОПС, где установлены соответствующие печатно-технические средства. При этом Единый платежный документ по форме Приложения №19 либо по форме Приложения №24 будет сформирован в АБД программным путем и распечатан на технических средствах, установленных в данном ОПС, причем форма Единого платежного документа зависит от их технических характеристик.

Прием  платежа при отсутствии у клиента Единого платежного документа по форме Приложения №19 осуществляется только на итоговую сумму начислений, выставленных плательщику Единым информационно-расчетным центром (далее-ЕИРЦ).

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1.Какие бывают платежи?

  2. В каком случае не принимаются платежи?
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2

Порядок формирования извещения-квитанции в ОПС при отсутствии у клиента Единого платежного документа, выданного жилищной организацией:

Оператор связи:

1. Просит клиента сообщить код плательщика и период оплаты и вводит их в АБД.

2. Формирует в электронном виде запрос в Банк в соответствии с введенными в АБД кодом плательщика и периодом оплаты.

3. Поручает от Банка в электронном виде сведения о начислениях, выставленных плательщику ЕИРЦ:

При отрицательном ответе из Банка:


Если за указанный клиентом период оплаты или для указанного клиентом кода плательщика в Банке отсутствуют сведения о начислениях из ЕИРЦ, в ОПС поступает отрицательный ответ Банка.

           4.Оператор ОПС просит клиента уточнить код плательщика и период оплаты. Если введенные первоначально данные были указаны с ошибкой, оператор ОПС формирует повторный запрос в Банк.

5. При повторном отрицательном ответе из Банка оператор ОПС сообщает клиенту о невозможности сформировать извещение-квитанцию в связи с отсутствием в Банке информации о начислениях по указанным клиентом данным.

При положительном ответе из Банка:

6.Оператор ОПС сообщает клиенту информацию о сумме, которую ему необходимо оплатить.

7. При согласии клиента с суммой оплаты:

формирует в АБД извещение-квитанцию (форма извещения-квитанции приведена в Приложениях №19 и 24 к настоящей Инструкции, поля в извещении-квитанции «наименование услуги» и «сумма» заполняются автоматически после введения кода плательщика) и распечатывает ее в одном экземпляре на соответствующих печатно-технических средствах;

               8. Передает клиенту извещение-квитанцию для заполнения ФИО ответственного квартиросъемщика, адреса жилой площади, за которую клиент производит оплату, и указания суммы оплаты в поле «Оплачено»;

оператор ОПС просит клиента крестиком отметить в нужном месте будет оплата осуществляться с учетом или без учета суммы добровольного страхования, а также проставить подпись и дату оплаты.

При этом сообщает клиенту, что ФИО и адрес должны точно соответствовать данным извещения-квитанции, выставляемого ЕИРЦ по сообщенному клиентом коду плательщика.

9. Принимает от клиента оформленное извещение-квитанцию, проверяет полноту ее оформления и идентичность данных, указанных клиентом.

Если данные в извещении не соответствуют данным в квитанции, предлагает клиент оформить вновь распечатанное извещение-квитанцию.

Если извещение или квитанция содержит всю необходимую информацию, предлагает клиенту дооформить извещение-квитанцию. Исправления в извещении-квитанции (зачеркивание, обвод, вычеркивание и т.п.) цифр или букв не допускаются.

10. Принимает от клиента наличные денежные средства в сумме, необходимой для оплаты по извещению-квитанции.

11. Вносит ФИО плательщика и адрес жилой площади, за которую производится оплата, в АБД и проводит действия на печатно-технических средствах в соответствии с Инструкцией к соответствующему программному обеспечению.

12. Подписывает оформленную на печатно-технических средствах извещение-квитанцию, выдает на руки клиенту оформленную квитанцию и чек, распечатанный на печатно-технических средствах. Извещение обрабатывается в порядке, изложенном в разделе 5 настоящей Инструкции.

· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым отправлением);

· Выключить блок бесперебойного питания.

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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ИНСТРУКЦИЯ
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О приеме ОАО «Банк Москвы» платежей населения, осуществляемых в рублях РФ через подразделения УФПС «Моспочтамт»

Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 14-15

Оформление операций « Банк Москвы». 
Порядок приема прочих платежей в адрес юридических лиц.
Цель: научить выполнять платежи в адрес юридических лиц  на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

Задание 1:

Краткие сведения:

При приеме прочих платежей денежными средствами в пользу юридических лиц оператор получает у плательщика денежные средства и заполненную квитанцию-извещение

          После проверки платежного документа оператор приступает к его оформлению в соответствии с Инструкцией к соответствующему программному обеспечению, при этом вводит в печатно-технические средства:

данные, указанные в п. 3.1 настоящей Инструкции;

размер комиссии (устанавливается автоматически).

         Оператор заверяет своей подписью квитанцию-извещение.

         Выдает плательщику квитанцию о приеме платежа наличными денежными средствами и чек, распечатанный на печатно-технических средствах. Извещения обрабатываются в порядке, изложенном в разделе 5 настоящей Инструкции.

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1.Какие бывают платежи?

  2. В каком случае не принимаются платежи?
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 
Содержание занятия:

Задание №2

Методические указания:
Порядок приема прочих платежей в адрес юридических лиц

1. Прием прочих платежей денежными средствами в пользу юридических лиц оператор получает у плательщика денежные средства и заполненную квитанцию-извещение (Приложение №9) в обеих частях которого должны быть указаны:

- данные получателя платежа (наименование организации, ИНН, номер расчетного счета организации, в пользу которой принимается платеж);

- данные банка получателя платежа (наименование банка, БИК, корреспондентский счет);

- дата;

- данные плательщика (фамилия, имя, отчество и адрес плательщика);

- основание платежа;

- сумма платежа;

- подписи плательщика.

         2. После проверки платежного документа оператор приступает к его оформлению в соответствии с Инструкцией к соответствующему программному обеспечению, при этом вводит в печатно-технические средства:

- данные, указанные в п. 3.1 настоящей Инструкции;

- размер комиссии (устанавливается автоматически).

        3. Оператор заверяет своей подписью квитанцию-извещение.

         Выдает плательщику квитанцию о приеме платежа наличными денежными средствами и чек, распечатанный на печатно-технических средствах. Извещения обрабатываются в порядке, изложенном в разделе 5 настоящей Инструкции
· Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым ПО);

· Выключить блок бесперебойного питания.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе
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О приеме ОАО «Банк Москвы» платежей населения, осуществляемых в рублях РФ через подразделения УФПС «Моспочтамт»

Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 16-17-18

Оформление операций « Банк Москвы». 

Прием заявлений клиентов на осуществление платежей в безналичном порядке.

Цель: научить выполнять платежи в безналичном порядке на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

 Краткие теоретические сведения:

Для осуществления платежей в безналичном порядке плательщик оформляет в двух экземплярах Заявления на периодическое перечисление денежных средств (Приложения №11-15,22) либо Заявление на разовое перечисление денежных средств (Приложение №16). Заявление на периодическое перечисление денежных средств оформляются на срок не более трех лет со дня оформления.

         Заявления на периодическое перечисление денежных средств ежемесячно исполняются Банком в день, указанный клиентом в Заявлении, в текущем месяце за предыдущий месяц.

Если клиент желает произвести оплату услуг по форме Приложений №11,12,15, используемых им в текущем месяце в этом же месяце, он делает об этом отметку в соответствующем поле на Заявлении.

 Бланки указанных Заявлений пересылаются из Банка в ОПС в установленном порядке документооборота на основании заявки, оформленной по аналогии с заявкой на бланки Договоров банковского вклада и другую документацию Банка в соответствии с п.  «Порядка предоставления клиентам услуг ОАО «Банк Москвы» через подразделения УФПС «Моспочтамт» от 01.09.2003 №225-П.

Если в момент обращения клиента в ОПС отсутствуют бланки заявлений, оператор ОПС предлагает написать заявление по образцу, приведенному в настоящей Инструкции.

Документ на перечисление денежных средств должен быть заполнен и подписан лично вкладчиком либо его доверенным лицом.

Прием Заявления на периодическое перечисление денежных средств
Задание 1:

Краткие сведения:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

  1.Какие бывают платежи?

  2. В каком случае не принимаются платежи?
Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание №2

Методические указания:

Порядок приема платежей в безналичном порядке (со счетов по вкладам)

1. Для осуществления платежей в безналичном порядке плательщик оформляет в двух экземплярах Заявления на периодическое перечисление денежных средств (Приложения №11-15,22) либо Заявление на разовое перечисление денежных средств (Приложение №16). Заявление на периодическое перечисление денежных средств оформляются на срок не более трех лет со дня оформления.

2. Заявления на периодическое перечисление денежных средств ежемесячно исполняются Банком в день, указанный клиентом в Заявлении, в текущем месяце за предыдущий месяц.

Если клиент желает произвести оплату услуг по форме Приложений №11,12,15, используемых им в текущем месяце в этом же месяце, он делает об этом отметку в соответствующем поле на Заявлении.

3. Бланки указанных Заявлений пересылаются из Банка в ОПС в установленном порядке документооборота на основании заявки, оформленной по аналогии с заявкой на бланки Договоров банковского вклада и другую документацию Банка в соответствии с п. 3.3 «Порядка предоставления клиентам услуг ОАО «Банк Москвы» через подразделения УФПС «Моспочтамт» от 01.09.2003 №225-П.

Если в момент обращения клиента в ОПС отсутствуют бланки Заявлений, оператор ОПС предлагает написать Заявление по образцу, приведенному в настоящей Инструкции (Приложения №11-16,22).

Документ на перечисление денежных средств должен быть заполнен и подписан лично вкладчиком либо его доверенным лицом.

4. Прием Заявления на периодическое перечисление денежных средств (Приложения №11-15,22) или Заявления на разовое перечисление денежных средств (Приложение №16) осуществляется только в том ОПС, в котором производилось оформление документов на открытие вклада.

5. При приеме Заявления на периодическое перечисление денежных средств оператор выполняет следующие действия:

6. Проверяет в Заявлении на периодическое перечисление денежных средств наличие всех реквизитов, предусмотренных формой Заявления;

7. Просит плательщика предъявить документ, удостоверяющий его личность, и Договор банковского вклада (при его наличии);

8. Проверяет фамилию, имя, отчество плательщика и его подпись по документу, удостоверяющему личность плательщика;

9. Проверяет номер лицевого счета, с которого планируется перечислять  платежи по Договору банковского вклада. При отсутствии Договора банковского вклада соответствии лицевого счета проверяется по электронной базе данных печатно-технических средств.

10. По предъявленном плательщиком платежным документам, выпущенным организацией для оплаты платежей наличными денежными средствами, или другим документам, являющимся основанием для осуществления платежа, оператор проверяет соответствие реквизитов, указанных в предъявленном документе, с данными в Заявлении на перечисление денежных средств.

11. Если клиент дает согласие на корректировку суммы перечисления (в зависимости от изменения тарифов организаций – получателей платежей), проверяет в Заявлении на периодическое перечисление денежных средств наличие обязательной информации, которая позволит определить новый тариф (способ установки телефона, оснащенность газо – и электроплитами, наличие льгот и т.д.).

12. Перечисление средств в оплату жилищно-коммунальных услуг может быть осуществлено на основании Заявления на периодическое безналичное перечисление денежных средств по Единому платежному документу (Приложение №22), оформленного в соответствии с пп. 4.1-4.3.5 настоящей Инструкции, с учетом требований Правил заполнения Заявления на периодическое безналичное перечисление денежных средств по Единому платежному документу (Приложение №23).

13. При отсутствии замечаний к оформлению Заявления на периодическое перечисление денежных средств, оператор его принимает.

14. Плательщику выдается второй экземпляр Заявления на перечисление денежных средств – разовое или периодическое, подписанный клиентом и заверенный подписью сотрудника ОПС, принявшего документ на безналичное перечисление, и оттиском календарного штемпеля (далее – ОКШ).

15. Первые экземпляры Заявлений на периодическое перечисление денежных средств (Приложения №11-15,22) либо Заявления на разовое перечисление денежных средств (Приложение №16), подписанные клиентами и заверенные подписью сотрудника ОПС и ОКШ, пересылаются в Банк приписанными к накладной ф.16, не позднее дня, следующего за днем их принятия.

16. Банк не исполняет Заявления на перечисления денежных средств – разовое или периодическое – при отсутствии на счете клиента средств, в объеме, достаточном для осуществления перечисления и оплаты комиссии, если ее взимание предусмотрено тарифами Банка по операциям с физическими лицами.

17. Банк имеет право вернуть в ОПС Заявления на перечисления денежных средств – разовое или периодическое- в случае неверного заполнения их клиентами, а также в случае отсутствия либо недостаточности реквизитов получателя средств и при условиях, указанных в п. 1.6. настоящей Инструкции, для их переоформления.

18. При желании плательщика отменить свое Заявление на периодическое перечисление денежных средств он оформляет Поручение на отмену Заявления на периодическое перечисление денежных средств (Приложение №17) и передает его оператору ОПС.

19. При отсутствии замечаний к оформлению указанного Поручения (Приложение №17) оператор его принимает и выдает клиенту расписку (нижнюю часть Поручения) в подтверждение его приема.

20. Поручение на отмену Заявления на периодическое перечисление денежных средств (Приложение №17) заверенное подписью сотрудника ОПС, принявшего его, и ОКШ не позднее дня, следующего за днем его принятия, пересылается в Банк приписанным к накладной ф.16.

21. Заявления на периодическое перечисление денежных средств (Приложения №11-15,22), Заявления на разовое перечисление денежных средств (Приложение №16) и Поручения на отмену Заявления на периодическое перечисление денежных средств (Приложение №17) ответственный сотрудник Департамента бухгалтерского учета, отчетности и расчетов хранит в отдельной папке в установленном в Банке порядке.
Выключить модем;

· Выключить фискальный регистратор;

· Выключить ПК (выполняется по инструкции, описывающей порядок работы с почтовым отправлением);

· Выключить блок бесперебойного питания.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

ИНСТРУКЦИЯ

От 29 марта 2004 года № 275 – И

О приеме ОАО «Банк Москвы» платежей населения, осуществляемых в рублях РФ  через подразделения УФПС «Моспочтамт»

Практические работы по теме  2.1. « Общие требования к работе на контрольно-кассовой машине» 8 часов

Тема 2.1. Общие требования к работе на контрольно-кассовой машине.
Практическое занятие №1

Начало операционного дня

Цель: научить начинать операционный день

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.На какие группы подразделяется программное обеспечение?
2.Преимущества фискальных регистраторов.

3.Перечислить услуги, позволяющие осуществлять денежные расчеты с населением.

4.Какие  технологические операции выполняются на ККМ?

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Содержание занятия:

Задание 2:

1. Включить сетевое питание (автоматически включается фискальный регистратор).

2. Включить системный блок  (при необходимости включить монитор) – происходит загрузка системы, появляется окно « Безопасности» закрыть, щелкнув левой клавишей мыши.

3. Выбрать  пиктограмму « Почтовое окно »: (установить курсор на пиктограмму

« Почтовое окно» и  щелкнуть  два раза левой клавишей мыши).

4. В появившемся  окне « Индентификация пользователя» ввести имя оператора 

( пароль)  и нажать « ОК » - откроется « Почтовое окно»

Начало операционного дня.

Методические указания:

Запуск  WinPost
Запуск системы WinPost осуществляется с помощью двойного щелчка мыши по значку Почтовое окно на рабочем столе  (в некоторых случаях значок WinPost ) или выбором соответствующего значка в меню Пуск.

Если фискальный регистратор отключен, то необходимо выбрать номер операционного дня, который выбирается из раскрывающегося списка и нажать кнопку ОК.

В следующем диалоговом окне необходимо ввести регистрационное имя оператора, предварительно полученное у системного администратора и нажать кнопку ОК.
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова; 
Инструкция  WinPost.

Прием внутренних почтовых отправлений на ККМ 
Работа с клиентами на ККМ

Цель: научить начинать операционный день и работать с клиентами

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.Перечислите операции основного производственного процесса.

 2.Какие почтовые отправления называются внутренними, местными, иногородними?

 3.Какие почтовые отправления называются регистрируемые?

 4.Какие виды услуг оказывают на предприятии связи?

 5.Перечислите способы оплаты услуг.

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне»

Содержание занятия:

Задание № 2

1. Включить сетевое питание (автоматически включается фискальный регистратор).

2. Включить системный блок  (при необходимости включить монитор) – происходит загрузка системы, появляется окно « Безопасности» закрыть, щелкнув левой клавишей мыши.

3. Выбрать пиктограмму « Почтовое окно »: (установить курсор на пиктограмму

« Почтовое окно» и щелкнуть два раза левой клавишей мыши).

4. В появившемся  окне « Индентификация пользователя» ввести имя оператора 

( пароль)  и нажать « ОК » - откроется « Почтовое окно»

5. В меню « Почтовое окно» выбрать пункт «Касса».

6. В открывшемся диалоговом окне выбрать строку « Начало дня» (установить курсор на эту строку и щелкнуть левой клавишей мыши).

7. В появившемся окне « Установка даты/ времени» выбрать «Да» (машина выдаст квитанцию « Открытие дня» - активизируется фискальный регистратор).
Отчет должен содержать:

8. Выбрать пункт «Касса».

Задание №3

Методические указания

РАБОТА С КЛИЕНТАМИ

Основные операции по работе с клиентом сосредоточены в пункте Новый клиент главного меню системы WinPost . 

1.После выбора этого пункта вызывается окно Клиент, содержащие собственное меню, используемое для выполнения всех операций по обслуживанию клиентов.

2. Основное поле содержит перечень операций, входящих в сессию работы с данным клиентом.

3.Каждая введённая операция помечается пиктограммой, актированная (аннулированная)- пиктограммой. В перечне содержатся только те операции, по которым не был произведен расчет с клиентом. 

4.Для расчета может быть использована кнопка Расчет или клавиша F2.

Категория клиента выбирается перед выполнением первой операции, после чего данный параметр для данного клиента уже не может быть изменен. В строке состояния выводятся итоговые показатели по всем операциям текущего клиента.
Отчет должен содержать:
Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 5

Просмотр данных на ККМ

Цель: научить начинать операционный день и делать операцию на ККМ –

просмотр данных.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.Перечислите операции основного производственного процесса.

 2.Какие почтовые отправления называются внутренними, местными, иногородними?

 3.Какие почтовые отправления называются регистрируемые?

 4.Какие виды услуг оказывают на предприятии связи?

 5.Перечислите способы оплаты услуг.

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне».

Задание № 2

Методические указания

 Просмотр данных

      Данные по всем проведенным операциям с почтовыми отправлениями хранятся в базе данных и всегда доступны для просмотра.

1. Для этой цели в основном меню системы предусмотрен пункт Просмотр.

 Данный пункт содержит систему подменю, идентичную меня для выполнения соответствующих операция в окне работы с клиентами. Из данного пункта меню может также быть выполнено актирование.

     2. В верхней части окна поиска отображаются поля реквизитов, которые могут быть заданы для отбора или поиска конкретных данных.

     В нижней части окна выводится общее количество найденных записей в базе данных.

    3.Под таблицей присутствуют четыре кнопки управления:

· Кнопка с пиктограммой используется для перемещения на первую среди найденных запись базы данных

· Перемещение на предыдущую запись среди найденных выполняется с помощью кнопки с пиктограммой

· Перемещение на следующую запись среди найденных выполняется  с помощью кнопки с пиктограммой

   4.Перемещение на последнюю запись среди найденных выполняется с помощью кнопки с пиктограммой

   5.     Для получения более подробных данных по конкретной записи следует дважды щелкнуть мышью в соответствующей строке таблице.

     После этого вызывается окно, в котором содержится информация по каждой операции, помеченная пиктограммой. Если подробности операции скрыть, то рядом с данной пиктограммой присутствует пиктограмма. Для раскрытия информации необходимо дважды щелкнуть мышью в строке операции. В результате выводится перечень всех услуг по данной операции. При этом пиктограмма +  заменяется на пиктограмму 

     6.  В верхней части окна расположено меню, в котором могут быть выполнены просмотр подробной информации об операции и актирование текущей операции.

     При выборе пункта меню Просмотр вызывается окно, содержащее подробную информацию по текущей операции. В данном окне можно изменить содержание полей, расположенных над таблицей.

     7.Для отмены выполненной почтовой операции следует выбрать пункт меню Актирование. В этом случае после запроса на подтверждение выполнения операции выполняется актирование, и на регистраторе выводится подтверждение о выполненной операции.

      Актирование возможно только в том случае, если еще не закрыта операционная смена (день).

    В окне просмотра строка актированной операции помечается пиктограммой, а в общем окне для просмотра данных в столбце «Состояние» по текущей операции фиксируется значение «Актировано».

Отчет должен содержать:

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 6

Формирование документов на ККМ.

Цель: научить формировать документы на ККМ.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

Для формирования кассовой справки необходимо в основном меню системы пункты Документы → Снятие показаний. При этом вызывается окно, содержащее полную информацию по произведенным почтовым операциям.

Верхняя часть окна содержит три вкладки, каждая из которых содержит сводную информацию по операциям или типам оплаты.

Кассовую справку можно распечатать в любой момент операционного дня.

По окончании операционного дня (смены) необходимо вывести на устройство печати следующие документы:

· Документы на отправку почты

· Общая накладная

· Отчет по весу и количеству почтовых отправлений

· Отчет по торговым операциям и почтовым услугам.
Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.Перечислите операции основного производственного процесса.

 2.Какие почтовые отправления называются внутренними, местными, иногородними?

 3.Какие почтовые отправления называются регистрируемые?

 4.Какие виды услуг оказывают на предприятии связи?

 5.Перечислите способы оплаты услуг.

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне»

Содержание занятия:

Задание № 2

Формирование  документов 

Кассовая справка

1. Для формирования кассовой справки необходимо в основном меню системы пункты Документы → Снятие показаний. При этом вызывается окно, содержащее полную информацию по произведенным почтовым операциям.

Верхняя часть окна содержит три вкладки, каждая из которых содержит сводную информацию по операциям или типам оплаты.

2. Для вывода документа на печать, следует использовать комбинацию клавиш  Ctrl+P, или нажать на кнопку Печать. При этом формируется один общий отчет, содержащий данные всех трех вкладок.

Отчет должен содержать:

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе


8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.
Тема 1.2. Автоматизированные производственные процессы
Практическое занятие № 7

Формирование файлов  на ККМ

Цель: научить формировать файлы  и работать с клиентами

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

1. Включить сетевое питание (автоматически включается фискальный регистратор).

2. Включить системный блок  (при необходимости включить монитор) – происходит загрузка системы, появляется окно « Безопасности» закрыть, щелкнув левой клавишей мыши.

3. Выбрать пиктограмму « Почтовое окно »: (установить курсор на пиктограмму

« Почтовое окно» и щелкнуть два раза левой клавишей мыши).

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1.Перечислите операции основного производственного процесса.

 2.Какие почтовые отправления называются внутренними, местными, иногородними?

 3.Какие почтовые отправления называются регистрируемые?

 4.Какие виды услуг оказывают на предприятии связи?

 5.Перечислите способы оплаты услуг.

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне»

Содержание занятия:

Задание № 2

Методические указания:

ФОРМИРОВАНИЕ ФАЙЛОВ РПО
1. Перед данной операцией необходимо вставить дискету в дисковод.

Для формирования файлов РПО и переводной отчетности необходимо двойным щелчком мыши выбрать значок  Экспорт РПО  на рабочем столе.  2.  После этого на экране вызывается окно экспорта РПО с  временным отчетом.

3.  После вопроса машины «Продолжить?» необходимо перевести клавиатуру на аглийский язык  (если она на русском)  сочетание левых клавиш Ctrl + Shift  и подтвердить запись нажатием клавиш  у  (английская) и  Enter.

4. Затем вызывается окно экспорта переводной отчетности с временным отсчетом. После каждого вопроса программы следует нажимать клавишу у (английский) и Enter.
После записи файлов на дискету окно экспорта закроется автоматически.

Отчет должен содержать:
Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  Инструкция  WinPost.
Тема 2.1. Общие требования к работе на контрольно-кассовой машине.
Практическое занятие № 3

Работа в режиме « Новый клиент».
Цель: научить  работать с клиентами на ККМ

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1. Перечислите операции основного производственного процесса.

 2. Какие почтовые отправления называются внутренними, местными, иногородними?

 3. Какие почтовые отправления называются регистрируемые?

 4. Какие виды услуг оказывают на предприятии связи?

5. Какие услуги оказываем на ККМ?

 6. Перечислите способы оплаты услуг.

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне»

Содержание занятия:

Задание № 2

Методические указания

РАБОТА С КЛИЕНТАМИ

Основные операции по работе с клиентом сосредоточены в пункте Новый клиент главного меню системы WinPost . 

1.После выбора этого пункта вызывается окно Клиент,  содержащие собственное меню, используемое для выполнения всех операций по обслуживанию клиентов.

2. Основное поле содержит перечень операций, входящих в сессию работы с данным клиентом.

3.Каждая введённая операция помечается пиктограммой, актированная (аннулированная)- пиктограммой. В перечне содержатся только те операции, по которым не был произведен расчет с клиентом. 

4.Для расчета может быть использована кнопка Расчет или клавиша F2.

Категория клиента выбирается перед выполнением первой операции, после чего данный параметр для данного клиента уже не может быть изменен. В строке состояния выводятся итоговые показатели по всем операциям текущего клиента.

Отчет должен содержать:

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2011г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

Тема 2.1. Общие требования к работе на контрольно-кассовой машине.
Практическое занятие № 4

Работа в режиме « Новый клиент», « Услуги».

Цель: научить  работать с клиентами на ККМ и предоставлять услуги на контрольно-кассовой машине.

Материалы для выполнения практической работы: фискальный регистратор « Прим-07»

Пояснение к работе:

Нельзя нарушать порядок проведения операций!!!

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

 1. Перечислите операции основного производственного процесса.

 2. Какие почтовые отправления называются внутренними, местными, иногородними?

 3. Какие почтовые отправления называются регистрируемые?

 4. Какие виды услуг оказывают на предприятии связи?

 5. Какие услуги оказываем на ККМ?

 6. Перечислите способы оплаты услуг.

Методические указания:

Обучающийся, используя литературу и теоретический материал занятий, готовит ответы на вопросы к практическому занятию. 

Запрещается печатать какие-либо документы, пока не открыт день в « Почтовом окне»

Содержание занятия:

Задание № 2

Методические указания

РАБОТА С КЛИЕНТАМИ

Основные операции по работе с клиентом сосредоточены в пункте Новый клиент главного меню системы WinPost . 

1.После выбора этого пункта вызывается окно Клиент, содержащие собственное меню, используемое для выполнения всех операций по обслуживанию клиентов.

2. Основное поле содержит перечень операций, входящих в сессию работы с данным клиентом.

3.Каждая введённая операция помечается пиктограммой, актированная (аннулированная)- пиктограммой. В перечне содержатся только те операции, по которым не был произведен расчет с клиентом. 

4.Для расчета может быть использована кнопка Расчет или клавиша F2.

Категория клиента выбирается перед выполнением первой операции, после чего данный параметр для данного клиента уже не может быть изменен. В строке состояния выводятся итоговые показатели по всем операциям текущего клиента.

Задание № 3

Принять почтовые отправления с наложенным платежом

Методические указания:

1. Заполнить и оформить на всех этапах бланк почтового перевода наложенного платежа ф.113 с нанесенным штриховым почтовым идентификатором;

2. Заполнить и оформить на всех этапах комбинированный бланк к посылке с наложенным платежом ф.117-113 с нанесенным штриховым почтовым идентификатором;

3. Оформить почтовое отправление с объявленной ценностью, принятое с наложенным платежом на ККМ

Дополнительные услуги

Для выполнения операции по предоставлению дополнительных услуг почты необходимо в меню работы с клиентами выбрать пункты Услуги -> 1. 1. Дополнительные  услуги или использовать комбинацию клавиш ALT+N
После определения типа клиента и типа оплаты необходимо выбрать категорию дополнительной услуги.
1. Для этого используется дополнительный список. Категория услуг, содержащая подкатегории, обозначается пиктограммой. Для раскрытия категории необходимо дважды щелкнуть по ней мышью. Раскрытая категория обозначается пиктограммой. Двойной щелчок мыши по пиктограмме раскрытой категории выполняет обратную операцию, т.е сворачивает подкатегорию .

2.После выбора категории услуги и ввода количественного параметра запись о продаже товара или оказании услуги фиксируется в таблице.

3.Для добавления операции оказания услуги следует нажать клавишу F7,или кнопку с пиктограммой. В этом случае ввод текущей позиции будет завершен, чек будет выведен на устройство печати. 

4.Для удаления текущей позиции используется клавиша F8,или кнопка с пиктограммой.

5.Для окончательно расчета с клиентом предназначена кнопка Расчет или клавиша F
Отчет должен содержать:

Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литература

Правила оказания услуг Москва 2008 г.;

Учебное пособие  « Эксплуатация почтовой связи », 2009г. Е.Н. Хомякова;  
Инструкция  WinPost.

