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   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 по специальности (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,  студент,  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 ПМ-03.Техническая эксплуатация сетей почтовой связи

 «______», утвержденной   по специальности   СПО 210801 Почтовая связь

Требования к знаниям и умениям при выполнении практических работ
В результате выполнения практических работ, предусмотренных программой по данной специальности, студент должен

 уметь:
- организовывать  экспедирование  печати  по  карточной  и  адресной  системам;

- вести производственную документацию по экспедированию периодических печатных изданий;

- осуществлять контроль обмена с автомашинами и почтовыми вагонами;

- оформлять дефектную почту в цехах и на участках;

- контролировать поименную проверку принятой почты с сопроводительными документами;

- осуществлять выбор оптимальных решений при планировании работ в нестандартных ситуациях;

- вести производственную документацию;

- работать с программным обеспечением, внедряемым в рамках Автоматизированной информационной системы учета и контроля прохождения почтовых отправлений;

- осуществлять организацию работы по обеспечению безопасности труда персонала в отделениях почтовой связи;

- осуществлять контроль безопасности работы почтальонов;

- обеспечивать контроль соблюдения технологии приема, обработки и доставки почты;

- обеспечивать сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств в объектах почтовой связи

знать: 

- системы экспедирования печати;
- основные этапы процесса экспедирования по карточной и адресной системам;

- порядок обработки печати в газетных узлах и доставочных отделениях почтовой связи;

- требования к оформлению посылов печати, к оформлению документов, необходимых для обработки, отправки и пересылки печати;

- нормативную базу по экспедированию периодической печати;

- основные принципы построения почтовой связи;

- этапы производственных процессов;

- виды почтовой связи;

- организацию и средства перевозки почты;

- порядок обмена почты с внешним транспортом;

- порядок обработки исходящих и транзитных почтовых отправлений и емкостей;

- порядок содержания производственной документации и сроки ее хранения;

- общие контрольные сроки обработки и прохождения почтовых отправлений и периодической печати;

- порядок разработки схем доставочных участков;

- нормативы частоты перевозки почты, выемки писем из почтовых ящиков; 

- порядок работы с программным обеспечением, внедряемым в рамках Автоматизированной информационной системы учета и контроля прохождения почтовых отправлений;

- требования к технической укрепленности отделений почтовой связи;

- требования к обеспечению личной безопасности почтовых работников;

- средства защиты почтовых работников;

- памятку личной безопасности почтальона;

- требования к технической укрепленности главных касс

- требования к технической укрепленности и организации мест хранения почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств в отделениях почтовой связи.

                                                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.

Практическая работа №1-2(4час)
Тема 1.1.  Экспедирование периодических печатных изданий
Оформление накладной Ф.СП-33 (сформировать посыл);  Ф.СП-34; Ф. ЯСП-1; Ф. ЯСП-2;  Ф. ЯСП -3; Ф. СП-35; Ф.СП-36 (перечень)


1. Цель: научить оформлять документацию экспедирования периодических печатных изданий
2.Материалы для выполнения практической работы:

 накладная Ф.СП-33;  Ф.СП-34; Ф. ЯСП-1; Ф. ЯСП-2;  Ф. ЯСП -3; Ф. СП-35; Ф.СП-36 


3. Задания

3.1. Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
3.2. Задание 2:

Оформить накладную  ф. СП-33 при отправке периодических печатных изданий по подписке
3.3. Задание 3:

Оформить  адресные ярлыкифЯСП  1 ф  ЯСП  2  и ф  ЯСП  -3

3.4. Задание 4:

Оформить  опись-перечень ф. СП  34;перечень ф. СП-35 ;СП-36 
4.Пояснения к работе
4.1. Краткие теоретические сведения
 Накладные ф. СП-33  на газеты и журналы составляются в адрес каждого газетного узла на каждого получателя периодических печатных изданий в одном экземпляре.

В накладной  ф. СП-33 при отправке периодических печатных изданий по подписке указывается:

а) наименование экспедиционной организации;

б) наименование газетного узла и его трактовка;

в) индекс и наименование изданий, для газет - дата выхода, для журналов - номер, для книг - номера томов и фамилия автора произведения;

г) наименование получателя периодических печатных изданий;

д) количество экземпляров каждого издания;

е) количество стандартных пачек;

ж) количество экземпляров в остатке.

В остальных графах проставляются прочерки.

При отправке периодических печатных изданий по рознице указывается:

а) наименование экспедиционной организации;

б) наименование газетного узла и его трактовка;

в) наименование изданий, для газет - дата выхода, для журналов - номер, для книг - номера томов и фамилия автора произведения;

г) наименование получателя периодических печатных изданий;

д) количество экземпляров издания;

е) отпускная или розничная цена одного экземпляра каждого издания;

ж) сумма по каждому изданию;

з) количество стандартных пачек;

и) количество экземпляров каждого издания в остатке.

Допускается отправка периодических печатных изданий по подписке и рознице в адрес одного получателя, при этом в документах указывается:

а) наименование экспедиционной организации;

б) наименование газетного узла и его трактовка;

в) наименование изданий, для газет - дата выхода, для журналов - номер, для книг - номера томов и фамилия автора произведения;

г) наименование получателя периодических печатных изданий;

д) общее количество экземпляров издания;

е) количество экземпляров издания по подписке;

ж) количество экземпляров издания по рознице;

з) отпускная цена одного экземпляра каждого издания, распространяемого по рознице;

и) сумма по каждому изданию, распространяемому в розницу;

к) количество стандартных пачек;

л) количество экземпляров каждого издания в остатке. При подготовке документов вручную 1 накладную  подписывает работник, составивший ее, и ставится оттиск календарного штемпеля с датой заделки мешков и пачек.После отсчета печати накладные  составленные вручную или с помощью ЭВМ, подписывает сортировщик. Вместо подписи разрешается ставить оттиски штампов, присвоенных работникам.
Все  данные на адресных ярлыках: ф  ЯСП;ф  ЯСП  ф  ЯСП -3, должны быть воспроизведены четким, ярко выраженным, легко читаемым шрифтом. На ярлыках указывается:

- трактовка газетного узла;

- название газетного узла, области, края, округа или республики и района;

- название пункта отправки и экспедиционной организации;

- количество мест в посыле;

- наименование получателя периодических печатных изданий;

- наименование издания, если пересылается одно издание. В остальных случаях указывается: "Газеты", "Журналы", "Книги".

Название газетного узла на адресном ярлыке должно быть воспроизведено шрифтом высотой не менее 10 мм.

Опись-перечень ф. СП  34  вкладывается в сборные мешки. Опись-перечень ф. СП-34 составляется в двух экземплярах. Копия описи-перечня остается в экспедиционной организации. Если в один адрес заделано несколько сборных мешков, на каждый из них составляется опись-перечень. К перечню ф. СП-35 приписываются мешки и пачки с периодическими печатными изданиями, отправляемыми из экспедиционных организаций. В перечнях указывается Фактуры ф. СП-36 составляются в трех экземплярах и подписываются сортировщиками периодических печатных изданий.

5.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:

1.Поясните значение российской почты в области продвижения периодических печатных изданий.
2.Перечислите основные задачи российской почты в области распространения периодических печатных изданий.

3.Назовите и поясните два способа печатания газет.

4. Назовите способы передачи газетных полос в пункты децентрализованного печатания.

5.Поясните две формы распространения периодических печатных изданий.

6.Какие основные функции выполняют органы почтовой связи в области распространения печати?

7.Что означает термин «Подписка»? какие существуют два вида подписки, поясните их?

8.В чем заключаются основные условия приема подписки?

9.Назовите основной документ, определяющий технику оформления подписки.

10.Назовите распространителей периодических печатных изданий по подписке и в розницу на рынке данных услуг. 

Методические указания:

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

6. Задание 2:

Оформить накладную  ф. СП-33 при отправке периодических печатных изданий по подписке
Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать бланк ф.СП-33.

ф   33 
 НАКЛАДНАЯ  ___________________________________       _________________________________

       (... газетного узла)                 (наименование экспедиционного

___________________________________       _________________________________

       (... газетного узла)                          учреждения)

                                          _________________________________

                                                   (почтовый адрес)

    ----------

    ¦        ¦                            Телефон _________________________

    ¦        ¦

    ¦        ¦                            Телетайп ________________________

    ¦        ¦

    ----------

     (оттиск

   календарного

    штемпеля)

--------+------------+-----------+------------+--------+--------+-----------+-----------

  Дата  ¦Наименование¦Количество ¦В том числе ¦  Цена  ¦Сумма по¦Количество ¦Количество

 выхода,¦  издания   ¦экземпляров+------+-----+экземпл.¦изданию ¦стандартных¦ экземпл.

  номер ¦            ¦  (всего)  ¦по    ¦в    ¦   в    ¦        ¦   пачек   ¦в остатке

 журнала¦            ¦           ¦под-  ¦роз- ¦розницу ¦        ¦           ¦

        ¦            ¦           ¦писке ¦ницу ¦        ¦        ¦           ¦

--------+------------+-----------+------+-----+--------+--------+-----------+-----------

        ¦            ¦           ¦      ¦     ¦        ¦        ¦           ¦

--------+------------+-----------+------+-----+--------+--------+-----------+-----------

        ¦            ¦           ¦      ¦     ¦        ¦        ¦           ¦

--------+------------+-----------+------+-----+--------+--------+-----------+-----------

        ¦            ¦           ¦      ¦     ¦        ¦        ¦           ¦

--------+------------+-----------+------+-----+--------+--------+-----------+-----------

        ¦            ¦           ¦      ¦     ¦        ¦        ¦           ¦

--------+------------+-----------+------+-----+--------+--------+-----------+-----------

        ¦            ¦           ¦      ¦     ¦        ¦        ¦           ¦

--------+------------+-----------+------+-----+--------+--------+-----------+-----------

    Всего мест ________________          Составил _________________________

    Экземпляров _______________                     (должность, подпись)

    Мешков ____________________

    Пачек _____________________          Отправил _________________________

                                                    (должность, подпись)

    Отметка о проверке в газетном узле ____________________________________

7. Задание 3:

Оформить  адресные ярлыки  ЯСП  1  ф  ЯСП   и ф. ЯСП  3

Для выполнения задания следует использовать бланки ф. 1  ф.ЯСП  2 и  -3

             ----------------------------------------------

             ¦                                    ф  ЯСП   ¦

             ¦                                            ¦

             ¦                    ПОЧТЕ                   ¦

             ¦                                            ¦

             ¦ -----+------                               ¦

             ¦ ¦п  в¦место¦ __________________________    ¦

             ¦ +----+-----+   (наименование издания)      ¦

             ¦ ¦    ¦     ¦                               ¦

             ¦ -----+------                               ¦

             ¦                                            ¦

             ¦ __________________________________________ ¦

             ¦          (адрес места назначения)          ¦

             ¦ __________________________________________ ¦

             ¦                                            ¦

             ¦ Поезд N __________ Вокзал ________________ ¦

             +--------------------------------------------+

             ¦ Из __________________________              ¦

             ¦                               Мест _______ ¦

             ¦ _____________________________              ¦

             ----------------------------------------------

             ----------------------------------------------

             ¦                                    ф  ЯСП  2 
 ¦                                            ¦

             ¦ -----+------        БАГАЖОМ                ¦

             ¦ ¦п  в¦место¦                               ¦

             ¦ +----+-----+                               ¦

             ¦ ¦    ¦     ¦                               ¦

             ¦ -----+------                               ¦

             ¦                                            ¦

             ¦ сдать на ст. _____________________________ ¦

             ¦ __________________________________________ ¦

             ¦          (адрес места назначения)          ¦

             ¦ __________________________________________ ¦

             ¦ __________________________________________ ¦

             ¦                  (кому)                    ¦

             ¦ Поезд N __________________                 ¦

             +--------------------------------------------+

             ¦ Из __________________________              ¦

             ¦                               Мест _______ ¦

             ¦ _____________________________              ¦

             ----------------------------------------------

              -------------------------------------------

              ¦                           ф. ПСП-3 /|/  ¦

              ¦                                  /|/    ¦

              ¦ -----+------          АВИА     /|/      ¦

              ¦ ¦п  в¦место¦                 /|/        ¦

              ¦ +----+-----+         ГАЗЕТЫ/|/          ¦

              ¦ ¦    ¦     ¦             /|/            ¦

              ¦ -----+------           /|/              ¦

              ¦                      /|/                ¦

              ¦ ___________________/|/_________________ ¦

              ¦          (адрес места назначения)       ¦

              ¦ _______________/|/_____________________ ¦

              ¦ _____________/|/_______________________ ¦

              ¦            /|/   (кому)                 ¦

              ¦ Рейс ____/|/__________ Аэропорт _______ ¦

              +--------/|/------------------------------+

              ¦ Из __/|/_____________________           ¦

              ¦    /|/                        Мест ____ ¦

              ¦  /|/__________________________          ¦

              -------------------------------------------

8. Задание 4:

  34;перечень ф. СП-35 

Для выполнения задания следует использовать

 опись-перечень ф. СП  34;перечень ф. СП-35 

----------------------------------------------------------------------------

¦                                                                 ф СП  34  ¦

¦                                                                          ¦

¦ Из __________________________________                                    ¦

¦      (наименование экспедиционного                       --------------  ¦

¦    __________________________________                    ¦            ¦  ¦

¦               учреждения)                                ¦            ¦  ¦

¦                                                          ¦            ¦  ¦

¦              ОПИСЬ-ПЕРЕЧЕНЬ                              ¦            ¦  ¦

¦    газетных пачек, заделанных в мешки                    --------------  ¦

¦                                                             (оттиск      ¦

¦                                                           календарного   ¦

¦                                                             штемпеля)    ¦

¦                                                                          ¦

¦ ПВ N _____________________                                               ¦

¦ Поезд N __________________                                               ¦

¦                                                                          ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦ N N ¦         Наименование газетных узлов       ¦ Количество ¦   Для     ¦

¦ мест¦                                           ¦   пачек    ¦ отметок   ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

----------------------------------------------------------------------------

оборотная сторона ф. СП-34

----------------------------------------------------------------------------

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦ N N ¦         Наименование газетных узлов       ¦ Количество ¦   Для     ¦

¦ мест¦                                           ¦   пачек    ¦ отметок   ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦     ¦                                           ¦            ¦           ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

¦                                                                          ¦

¦ Всего пачек   ________________________________________________________   ¦

¦                                       (прописью)                         ¦

¦                                                                          ¦

¦ Составил      ________________________________________________________   ¦

¦                                  (должность, подпись)                    ¦

¦                                                                          ¦

¦ Сортировщик   ________________________________________________________   ¦

¦                                       (подпись)                          ¦

----------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------

¦                                                                 ф. СП-35 ¦

¦                                                                          ¦

¦ Из __________________________________                                    ¦

¦      (наименование экспедиционного                       --------------  ¦

¦    __________________________________                    ¦            ¦  ¦

¦               учреждения)                                ¦            ¦  ¦

¦                                                          ¦            ¦  ¦

¦                ПЕРЕЧЕНЬ                                  ¦            ¦  ¦

¦        мешков (пачек) с печатью,                         --------------  ¦

¦             отправленных в                                  (оттиск      ¦

¦    __________________________________                     календарного   ¦

¦         (наименование издания)                              штемпеля)    ¦

¦                                                                          ¦

¦ ПВ N _____________________                                               ¦

¦ Поезд N __________________                                               ¦

¦                                                                          ¦

¦ ----+-------------------------------------------+------------+---------- ¦

9. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №1,

· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

10. Используемая  литература
1. 
Гавердовская Г.П.,  Шелихов В. В., Шнырева Н.Н., учебник «Оператор связи». – М.: Академия, 2012.

2. Эксплуатация  почтовой связи»: учебное пособие для студентов колледжей связи по специальности «Почтовая связь» / Е.Н. Хомякова – М., 2012 г.

Практическая работа №3-4(4час)
Тема 1.1.  Экспедирование периодических печатных изданий
Оформление  акта Ф.51
2. Цель: научить  оформлению акта Ф.51
3. Материалы для выполнения практической работы

Бланки акта 51 и извещения 30

3. Задания

3.1 Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2. Задание 2:

Оформление извещения ф.30

3.3 Задание 3:

Оформление актаф.51

4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

При обнаружении во время проверки полученной почты нарушений порядка приема, обработки, пересылки почтовых отправлений или неисправности упаковки составляется извещение ф. 30 или акт ф. 51.

 Извещения ф. 30 составляются при:

а) засыле и не плановом направлении почтовых отправлений и вещей, а также грубых нарушений установленных сроков их пересылки;

б) получении на транзитных предприятиях мест назначения без приписки к документам регистрируемых почтовых отправлений или постпакетов, правительственных, международных, страховых мешков, мешков (ящиков) с письменной корреспонденцией, контейнеров, мешков с почтовой тарой;

в) получении регистрируемых почтовых отправлений и вещей, реестров и накладных без оттисков календарного штемпеля, без подписей, с исправлениями, сделанными без оговорок;

г) получении неправильно оформленного уведомления о вручении почтового отправления;

д) выявлении неправильного взимания тарифной платы за регистрируемое отправление;

е) несоответствии номеров переводов данным тетради ф. 5 и списков ф. 103 при получении отчетности по переводным операциям в БКП;

ж) несвоевременном предоставлении или представлении в БКП перфолент с искаженной информацией по принятым и оплаченным переводам. При этом в извещении ф. 30 указывается наименование предприятия связи, дата и номер перфоленты, и характер дефекта.

Извещения ф. 30 составляются также при нарушениях Почтовых правил (нормативных документов), которые не влекут материальной ответственности.

Акты ф. 51 составляются при:

а) неполучении приписанных к накладным закрытых вещей и почтовых отправлений или получения вместо приписанных других вещей и отправлений, не указанных в накладных;

б) отсутствии сопроводительных документов в закрытых вещах и постпакетах, а также отдельных накладных, приписанных к общей накладной;

в) недостаче вложения в закрытых вещах и постпакетах, а также приписанных заказных бандеролей;

г) несоответствии массы посылки, ценного письма и бандероли, мелкого пакета, международного мешка; отсутствии ярлыка ф. 2 на посылке либо наличие на нем исправлений при одновременном отсутствии достоверных данных о массе на сопроводительном адресе;

д) вскрытии и перезаделке транзитных  закрытых вещей, а также транзитных и входящих посылок, ценных писем и ценных бандеролей;

е) выявление дефектного страхового почтового отправления;

ж) недополучении в БКП приписанных к описи ф. 57 тетрадей ф. 5;

з) получении поврежденных воинских писем или со следами их вскрытия.

5. Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:

1.В каких случаях составляется извещение ф30?

2.Как составляется ф.30 и куда направляется?

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

4.Какие записи делаются в актеф.51при вскрытии почтового отправления с объявленной ценностью?

5. В каких случаях вскрываются транзитные почтовые вещи?
6.Задание 2:

Оформление извещения ф.30

Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать образец бланка извещения ф.30

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │                                                                    Ф. 30│

 │ П │                                                                     │

 │ Е │                            ИЗВЕЩЕНИЕ                                │

 │ Р │          о нарушениях Почтовых правил и недоборе платы              │

 │ Е │               за пересылку почтовых отправлений                     │

 │ С │                                                                     │

 │ Ы │            20  января   91                 Москва К-55              │

 │ Л │Составлено "__" ______ 19__ г. в ____________________________________│

 │ А │                                     (наименов. предприятия связи)   │

 │ Е │                            Чухломской РУС                           │

 │ Т │на __________________________________________________________________│

 │ С │        (наименование предприятия связи, допустившего нарушение)     │

 │ Я │_____________________________________________________________________│

 │   │                В страховом мешке N 25 от 19.01.91 из Чухломы, в     │

 │ Т │Содержание: _________________________________________________________│

 │ О │количестве  5  вещей  получено  без приписки письмо N 84 ценностью 50│

 │ Л │_____________________________________________________________________│

 │ Ь │руб., принятое в Чухломском РУС 18.01.91                             │

 │ К │_____________________________________________________________________│

 │ О │_____________________________________________________________________│

 │   │_____________________________________________________________________│

 │ В │                                                                     │

 │   │               Начальник участка Бондарев              ┌────────────┐│

 │ К │               __________________________              │            ││

 │ О │                  (должность, подпись)                 │            ││

 │ Н │                   Оператор Кузнецова                  │            ││

 │ В │               __________________________              └────────────┘│

 │ Е │                  (должность, подпись)                (оттиск календ.│

 │ Р │                                                         штемпеля)   │

 │ Т │                                                                     │

 │ Е │                                                                     │

 └───┴─────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ Образец составления и оформления извещения ф. 30
7.Задание 3:

Оформить актФ.51
Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать образец бланка акта ф.51
Образец  составления акта ф. 51 

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │                                                                    Ф. 51│

 │                                                                         │

 │                                      14                                 │

 │                                АКТ N __                                 │

 │                                                                         │

 │                  Орловском ПП    15  мая   91       13         50       │

 │    Составлен в ________________ "__" ___ 19__ г. в ____ час. ______ мин.│

 │                 (наим. предпр. связи места получ. почты, число, месяц,  │

 │                                        год)                             │

 │                       Пв 16 поезда N 902 воч. 23 (ОСМ.)                 │

 │о том, что с почтой из __________________________________ в сопровождении│

 │                       (наименов. предприятия связи места                │

 │                                отправки почты)                          │

 │   ВПН Иванова                                          15   мая    91   │

 │т. ___________ (удост. N ______) по общей накладной от "__" _____ 19__ г.│

 │    (фамилия)                                                            │

 │             72                                         Симф-ля ОПП      │

 │в количестве __ вещей, по отдельной накладной из ________________________│

 │                                                (наименов. предпр. связи)│

 │    13  мая   91                 25                      13      30      │

 │от "__" ___ 19__ г. в количестве __ вещей, поступившей в __ час. ___ мин.│

 │                                               посылки      248       20 │

 │при поименной проверке не оказалось приписан ____________ N ___ ценн. __,│

 │                                              (вид почт.                 │

 │                                              отправл.)                  │

 │               -           8     200                         Рыбачье     │

 │налож. платеж ___, массой ___ кг ___ г., подан _____ на _________________│

 │                                                          (наименование  │

 │                  Крымской обл.                           11  мая   91   │

 │________________________________________________________ "__" ___ 19__ г.│

 │      предприятия связи, города, области, района)                        │

 │          303220, Орловская обл., Кромский район, Трасна, Болховская ул.,│

 │по адресу _______________________________________________________________│

 │                       (подробный адрес места назначения)                │

 │                                 дом 8                                   │

 │_________________________________________________________________________│

 │                           Самсонова Ивана Сергеевича                    │

 │на имя __________________________________________________________________│

 │                             (фамилия получателя)                        │

 │                                       Павлова Анна Сергеевна,           │

 │    Отправитель и его адрес _____________________________________________│

 │ 334283, Крымская обл., Алуштинский горсовет, Рыбачье, Феодосийская ул., │

 │_________________________________________________________________________│

 │                                 д. 32                                   │

 │_________________________________________________________________________│

 │                              поступил                                   │

 │    Сопроводительный адрес ______________ (поступил, не поступил)        │

 │                      ой          ой          посылки                    │

 │    Вместо вышеуказанн__ приписанн__ ________________________________, не│

 │                                       (вид почтового отправления)       │

 │       ейся                   а                        посылка           │

 │оказавш____ в наличии, получен_ без приписки ____________________________│

 │                                              (вид почтового отправления)│

 │  820       б/ц                 -          7      500                    │

 │N ___ цен. _____ налож. платеж ___ массой ___ кг _____ г., поданная __ на│

 │                        Симферополь, 25                   12  мая   91   │

 │________________________________________________________ "__" ___ 19__ г.│

 │ (наименование предприятия связи места приема почтового                  │

 │                     отправления)                                        │

 │                 303004, Орловская обл., Мценский район, Волково         │

 │по адресу _______________________________________________________________│

 │                        (подробный адрес места назначения)               │

 │                         Климова Анатолия Николаевича                    │

 │на имя __________________________________________________________________│

 │                             (фамилия получателя)                        │

 │                                        Климов Владимир Николаевич       │

 │    Отправитель и его адрес _____________________________________________│

 │       333025, г. Симферополь, 25, Вокзальная ул., дом 25, кв. 48        │

 │_________________________________________________________________________│

 │                            не поступил                                  │

 │    Сопроводительный адрес ______________ (поступил, не поступил)        │

 │    ПОСТАНОВИЛИ:                                                         │

 │                   ую                                     пос.           │

 │    1. На поступивш__ без приписки к документам _________________________│

 │                                                (вид почтового отправл.) │

 │(сост. дубл. сопровод.  адреса  ф.  116,  приписать  к  накл.  ф.  16)  и│

 │_________________________________________________________________________│

 │                  (направить по назн., выдать адресату)                  │

 │_________________________________________________________________________│

 │                          (ненужное зачеркнуть)                          │

 │    2. Настоящий акт составить в 2-х  экз.  Подлинный  экз.  направить  в│

 │    ОПП при Курском в-ле г. Москвы                                       │

 │______________________________________ для проверки, 2-й экз. приобщить к│

 │  (наименование предприятия связи)                                       │

 │                            Орловского ПП                    ┌──────────┐│

 │документам __________________________________________________│          ││

 │           (наименование предприятия связи, составившего акт)│          ││

 │                           Начальник смены Антонов           │          ││

 │    Акт составили: __________________________________________│          ││

 │                        (должность, фамилия, подпись)        └──────────┘│

 │                               Бригадир Семенов                (оттиск   │

 │                   __________________________________________   календ.  │

 │                        (должность, фамилия, подпись)          штемпеля) │

 │                            Сортировщик Смирнова                         │

 │                   __________________________________________            │

 │                        (должность, фамилия, подпись)                    │

 └───────────────────────────────────────────────────────────────────
8. Содержание отчета:
Отчет должен содержать:
· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №3-4;

· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

9.Список литературы:

1.
Гавердовская Г.П.,  Шелихов В. В., Шнырева Н.Н., учебник «Оператор связи». – М.: Академия, 2012.

2.Эксплуатация  почтовой связи»: учебное пособие для студентов колледжей связи по специальности «Почтовая связь» / Е.Н. Хомякова – М., 2012 г.

Инструкция «Технология  приема подписки и обработки подписной документации на периодические издания»-2012г

Практическая работа №5-6(4час)
Тема 1.1 Экспедирование периодических печатных изданий

Составление ходовика   
2. Цель: научить составлению ходовика 
3. Материалы для выполнения практической работы:

 бланк ходовика

3.Задания

3.1. Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2.Задание 2:

Составление ходовика   
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

 Ходовик  составляется почтальоном  по маршруту доставочного участка. Широкое применение нашли алфавитно-цифровые ходовики , в которых наименование газет и журналов указаны в виде цифр и букв;  получение и подборка писем по маршруту доставочного участка. Вторым составным элементом работы почтальона  являются проходы по доставочному участку. Затраты времени на проходы включают проход от доставочного объекта до первого дома на участке, проход по участку и обратный проход с участка до доставочного объекта. Это время определяется путем хронометражных замеров. Время на вручение зависит от характера застройки и этажности домов, наличия в домах лифтов, обеспеченности дома абонентскими почтовыми шкафами и др.

5. Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:

1. Что называется газетным узлом?

2. Какие объекты почтовой связи могут выполнять функции газетных узлов?

3. Где и как часто составляются сортировочные таблицы, что в них указывается?

4. Как осуществляется обработка печати в доставочных отделениях почтовой связи?

5. Кем и с какой целью составляется ходовик, что в нем указывается?

5.Задание 2:

Составление  ходовика   
Для выполнения задания следует использовать образец ходовика для доставки газет


---------T------------------------T------------T----------T--------¬

¦№ дома и¦Фамилия подписчиков или ¦Наименование¦Количество¦Срок    ¦

¦квартиры¦наименование организаций¦изданий     ¦          ¦подписки¦

+--------+------------------------+------------+----------+--------+

¦        ¦      ул. Ленина        ¦            ¦          ¦        ¦

+--------+------------------------+------------+----------+--------+

¦ 5, кв.1¦   Cуворов Б.Т.         ¦ "Правда"   ¦    1     ¦Годовая ¦

¦        ¦                        ¦"Советская  ¦    1     ¦До 1/VII¦

¦        ¦                        ¦Белоруссия" ¦          ¦        ¦

¦ 5, кв.1¦   Волина В.С.          ¦ "Звязда"   ¦    1     ¦Годовая ¦

¦ 7, кв.3¦   Петин А.В.           ¦"Известия"  ¦    1     ¦Годовая ¦

¦ 7, кв.5¦   Федин С.А.           ¦"Народная   ¦    1     ¦Годовая ¦

¦        ¦                        ¦ газета"    ¦          ¦        ¦

¦ 9, кв.1¦   Земцова П.А.         ¦"Республика"¦    1     ¦До 1/VII¦

L--------+------------------------+------------+----------+---------

6. Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №5-6,

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



9.Список литературы:

Почтовые правила, статьи 149-173;

Правила оказания услуг Москва 2012г.

1.
Гавердовская Г.П.,  Шелихов В. В., Шнырева Н.Н., учебник «Оператор связи». – М.: Академия, 2012.

2.Эксплуатация  почтовой связи»: учебное пособие для студентов колледжей связи по специальности «Почтовая связь» / Е.Н. Хомякова – М., 2012 г.

Инструкция «Технология  приема подписки и обработки подписной документации на периодические издания»-2012г

Практическая  работа №7-8(4час.)
Тема 1.1. Экспедирование периодических печатных изданий

Произвести аннулирование периодической  подписки на ККМ
1. Цель: научить произвести аннулирование периодической  подписки на ККМ
2. Материалы для выполнения практической работы: ККМ

3.Задания:

3.1Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2 Задание 2:

 Произвести аннулирование периодической  подписки на ККМ
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

При приёме подписки на ЭВМ, по Ф. СП-2 и в случае допущения оператором ошибки ( недобор, перебор) или в случае отказа от подписки после выписки квитанции, последняя подклеивается в квитанционную книжку Ф.СП-2 на копию квитанции, крестообразно перечёркиваются абонемент, квитанция, копия и заверяются подписью оператора.

В операционной кассовой справке Ф.42-МС в графе “Приход” указывается итоговая сумма по подписке, согласно показанию счетчика ЭВМ, по которой осуществлялась данная операция. В графе “Расход”  указывается сумма, подлежащая аннулированных абонементов. Как оправдательный документ к операционной кассовой справке прилагаются абонемент и доставочная карточка за номерами аннулированных операций.

Оприходованию  по итоговой кассовой справке ( дневнику Ф. 130) подлежат суммы фактически принятой подписки, за вычетом аннулированных.

5.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:

1.Что представляет собой аннулирование возврата?

2.Какие пункты надо выбрать для аннулирования возврата внутренних почтовых отправлений на ККМ?

3. .Какие пункты надо выбрать для аннулирования возврата международных

 почтовых отправлений на ККМ?

4.Что предусматривает операция аннулирования возврата?

6.Задание 2:

Произвести аннулирование периодической  подписки на ККМ
Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать инструкцию по программе Winpost.

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· Оформленные  документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №7-8, на ККМ по программе Winpost 

· Ответы на контрольные вопросы;

Выводы по работе



8.Список литературы:

Почтовые правила, статьи 174-219;

Правила оказания услуг Москва 2012г.

инструкция по программе Winpost.

Практическая работа №9(2час.)
Тема 1.2. Организация перевозки и обмена почты
Определение расходов на перевозку почты за год

1.Цель: научить определять расходы на перевозку почты за год
 2.Материалы для выполнения практической работы

 Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

 3.Задания:

3.1Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2 Задание 2:

Определить годовые расходы на перевозку почты железнодорожным транспортом.

3.3 Задание 3:

Определить расходы на перевозку почты железнодорожным транспортом.

4.Пояснения к работе
4.1. Краткие теоретические сведения

Организация перевозки  почты  при  железнодорожных  предприятиях в условиях нашей страны с ее огромной территорией и широко развитой сетью железных дорог применение железнодорожного   для перевозки   отправлений имеет первостепенное значение. Железнодорожный  транспорт обладает рядом преимуществ, которые выдвинули транспорта  перевозки  почты : бесперебойность и регулярность движения железнодорожной  сети, достаточно большая грузоподъемность, сравнительно невысокая себестоимость  перевозки .Перспективным планом развития  почтовой  связи предусматривается дальнейшей расширение масштабов использования  железнодорожного  транспорта YANDEX для перевозки   Железнодорожный   останется основным для перевозки  тяжелой (посылок, страховой почты  журналов).
5.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:

1.Дайте определение почтового узла.
2.Назовите типы почтовых узлов. На базе, каких объектов почтовой связи они организуются?
3.Дайте определение почтового маршрута.
4.Назовите виды почтовых маршрутов и охарактеризуйте их.
5.Поясните, чем объясняется выбор транспортных средств на раз​личных маршрутах?
6.Какие виды транспорта могут быть использованы на различных видах почтовых маршрутов.
6.Задание 2:
Определить годовые расходы на перевозку почты железнодорожным транспортом.

Методические указания:

Для выполнения заданий следует использовать  тарифы за перевозку почты железнодорожным транспортом    

1.  По завершению работы предоставить расчет.

Определить годовые расходы на перевозку почты в купе пассажирского выгона при следующих условиях. 

В четырехосном пассажирском  вагоне, имеющем 26 купе, для почты отведено 1 купе. Почта перевозится на местной линии протяженностью 195 км.

Частота отправки почты ежедневно 1 раз в день. Стоимость одного осе-км равна 1,65 руб.

7. Задание 3:
Определить расходы на перевозку почты железнодорожным транспортом.

Для выполнения заданий следует  использовать тарифы за перевозку почты железнодорожным транспортом.

 1.  По завершению работы предоставить расчет.

Четырехосный почтовый вагон включен в состав ежедневного курсирующего скорого поезда по магистрали протяженностью 1 350км.

  Необходимо определить расходы на перевозку почты за год, если один вагон-км равен 13,3 руб.

     8. Содержание отчета:
Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· -произведенные расчеты  согласно требованию задания по выполнению практической работы №9,

· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

· 8.Список литературы:

1.Учебно-методическое пособие "Организация и эксплуатация почтовой связи" УГКР 2013г., статьи 355-365.

2. «Организация почтовой связи»: учебное пособие для студентов колледжей связи по специальности «Почтовая связь» / Е.Н. Хомякова – М., 2012 г.

Практическая работа №10(2час.)
Тема 1.2. Организация перевозки и обмена почты
Определение годовых расходов на перевозку почты в купе пассажирского вагона
1.Цель: научить определению годовых расходов на перевозку почты в купе пассажирского вагона
2.Материалы для выполнения практической работы:  

Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»


3.Задания:
3.1.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2.Задание 2:

Определить  годовые расходы на перевозку почты в купе пассажирского вагона
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

Для перевозки почты по маршрутам в зависимости от их расстояния, наличия транспортных путей сообщения, скорости продвижения почтовых отправлений, экономичности транспортных средств, могут быть использо​ваны различные виды транспорта: железнодорожный, автомобильный, воздушный, водный, гужевой.

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

1.Какие основные функции выполняют ПЖДП, ОПП, АОПП. Где и при каких условиях они организуются?
2.С какой целью по территории города (района) организуется сеть ОПС? В чем заключаются их основные функции?
3.Дайте понятие пункта почтовой связи.
4.Какие цеха (участки) могут быть организованы на Почтамте? Ка​ковы их функции?
5.Какие цеха (участки) могут быть организованы на ПЖДП, ОПП, АОПП? Каковы их функции?
6.Чем отличается производственная структура Почтамта от произ​водственной структуры ПЖДП?
5.Задание 2:

Определить  годовые расходы на перевозку почты в купе пассажирского вагона

Методические указания:


Для выполнения задания следует использовать тарифы за перевозку почты 

Четырехосный почтовый вагон включен в состав ежедневного курсирующего скоростного поезда по магистрали протяженностью 1250км.

Необходимо определить расходы на перевозку почты за год, если один вагоно-км равен 7,3руб.

5.Задание 3:

Методические указания:


Для выполнения задания следует использовать тарифы за перевозку почты 

Определить годовые расходы на перевозку почты в купе пассажирского вагона при следующих условиях. 

В четырехосном пассажирском вагоне, имеющем 28 купе для почты отведено 1 купе. Почта перевозится на местной линии протяженностью143 км .Частота отправки почты ежедневно1 раз в день. Стоимость одног осе-км равна 1,65руб.

Методические указания:


Для выполнения задания следует использовать тарифы за перевозку почты 

 6. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:

· Название работы,

· Цель работы, 

· Задание, 

· -произведенные расчеты  согласно требованию задания по выполнению практической работы №6,

· Ответы на контрольные вопросы;

· Выводы по работе.

7.Список литературы:


8.Список литературы:

1.Учебно-методическое пособие "Организация и эксплуатация почтовой связи" УГКР 2013г., статьи 355-365.

2. «Организация почтовой связи»: учебное пособие для студентов колледжей связи по специальности «Почтовая связь» / Е.Н. Хомякова – М., 2012 г.

Практическая работа №11(2час.)
Тема 1.2. Организация перевозки и обмена почты

Определить  парк почтовых вагонов

1.Цель: научить определению парка почтовых вагонов
2.Материалы для выполнения практической работы:  

Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»


3.Задания:
3.1.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия

3.2.Задание 2:

Определить  парк почтовых вагонов

4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

В соответствии с положением  Федерального закона о почтовой связи, почтовый транспорт имеет право на беспрепятственный проезд по всем улицам населенных пунктов  и дорогам Р.Ф., а также на заправку горючим вне очереди. В области железнодорожного  транспорта организации почтовой связи в соответствии с договором  организуют курсирование   почтово- багажных поездов, включают прием поездов с почтовыми вагонами на платформы, удобные для погрузочно- разгрузочных работ. Исключение почтовых вагонов из составов скорых и пассажирских поездов без согласия организаций почтовой связи не допускается.

5.Задание 1:

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

1.Поясните принцип развития сети отделений почтовой связи и поч​товых ящиков.
2.Поясните принцип радиально-узлового построения почтовых со​общений. На базе скольких почтовых узлов он строится? 

3. Какие почтовые узлы связаны между собой радиально, а какие - по узловой системе?
4.В чем заключается принцип перевозки почты?
6.Задание 2:

Определить  парк почтовых вагонов

Методические указания:

Для выполнения заданий следует использовать  тарифы за перевозку почты железнодорожным транспортом.

  По завершению работы предоставить расчет.

Определите парк почтовых вагонов, необходимых для курирования в составе пассажирского поезда на  магистрали А-Б при следующих данных.Поезд ежедневного отправления из пункта А в 23 ч 15 мин и прибывает в пункт Б на третий день в 19 ч 20 мин. Обратно из пункта Б отправился в 5 ч 10 мин и прибывает в пункт А на третий день в 11 ч 45 мин.

8. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
--произведенные расчеты  согласно требованию задания по выполнению практической работы №11,
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

9.Список литературы:
1.Правила оказания услуг, Москва 2012г.;Учебно-методическое пособие 

2. «Организация почтовой связи»: учебное пособие для студентов колледжей связи по специальности «Почтовая связь» / Е.Н. Хомякова – М., 2012 г.

Практическая работа №12(2час.)
Тема 1.2. Организация перевозки и обмена почты

Расчет  количество разъездных бригад для обслуживания почтовых вагонов
1.Цель: научить выполнять  расчет  количество разъездных бригад для обслуживания почтовых вагонов
2.Материалы для выполнения практической работы

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

 3.Задания: 

3.1.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2Задание 2:

Расчет  количество разъездных бригад для обслуживания почтовых вагонов
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

Линейный цех (участок) обеспечивает перевозку и обработку поч​ты в почтовых вагонах (ПВ); организует разъездные бригады, руководит ими и контролирует их работу; снабжает разъездных работников руково​дствами, эксплуатационными материалами, именными вещами; разрабаты​вает график работы разъездных бригад, осуществляет учет их рабочего времени.

Цех (участок) по техническому обслуживанию почтовых вагонов <ПВ) руководит эксплуатацией ПВ, обеспечивает их исправное состояние, своевременный ремонт.

Цех (участок) экспедирования печати принимает печать из типо​графии, сортирует ее по газетным узлам и отправляет по назначению.
5.Задание 1:
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1. Какое значение имеет почтовая связь в Российской Федерации?
2.Назовите документы, которые регулируют отношения в области почтовой связи в Российской Федерации.
3.Назовите документ, которым регулируется порядок оказания услуг почтовой связи.
4.На основе,  каких принципов осуществляется деятельность в облас​ти почтовой связи?
5.Дайте понятие: «операторы почтовой связи», «организации почто​вой связи», «организации федеральной почтовой связи», «сеть почтовой связи», «объекты почтовой связи», «почтовый маршрут».
6.Перечислите объекты почтовой связи и их структурные подразде​ления.
7.Назовите объекты почтовой связи, которые осуществляют руково​дство почтовой связью на территории города и района.
8.Назовите объекты почтовой связи, которые оказывают услуги поч​товой связи пользователям.
9.Какие основные функции выполняют ПЖДП, ОПП, АОПП. Где и при каких условиях они организуются?
6.Задание 2:

Рассчитать  количество разъездных бригад для обслуживания почтовых вагонов
Методические указания:

 Для выполнения задания следует определить:

а) время нахождения бригад в пути от А до Б

б) время нахождения бригад в пути от Б до А

в) общее время нахождения бригады в пути

г) рабочее время разъездной бригады за рейс 

д) количество разъездных бригад

         Необходимо рассчитать количество разъездных бригад для обслуживания почтовых вагонов, курсирующих в составе пассажирского поезда на магистрали А-Б.

         Поезд ежедневно отправляется из пункта А в 20ч 35мин и прибывает в пункт Б на четвертый день в 22ч 05мин. Обратно из пункта Б отправляется в 7ч 50мин и прибывает в пункт А на четвертый день в 9ч 30мин. 

8. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
-произведенные расчеты  согласно требованию задания по выполнению практической работы №12,
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

9.Список литературы:
1.Правила оказания услуг почтовой связи, Москва 2012г.

2.Учебно-методическое пособие "Организация и эксплуатация почтовой связи" УГКР  2013г

  3. «Организация почтовой связи»: учебное пособие для студентов колледжей связи по специальности «Почтовая связь» / Е.Н. Хомякова – М., 2012 г.

Практическая работа №13;14;15(6час.)
Тема 1.4. Сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи
Оформление отчета за операционный день, заполнение кассовой справки ф. МС-42
1.Цель: научить оформлять отчет за операционный день, заполнять кассовую справки ф. МС-42
2.Материалы для выполнения практической работы: ККМ, бланки
3.1.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2.Задание 2:

Оформить  отчет за операционный день, заполнить кассовую справку ф. МС-42
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

     Перед началом операционного дня начальник ОПС (цеха, уча​стка) или его заместитель, вместе  с  работником  вскрывают кладо​вые, выдают операторам связи квитанционные книжки, имен​ные вещи, шкатулки с ГЗПО, ключи от ККМ (ПКТ). Все это выдается под расписку в специальных книгах, в которых указыва​ется число, месяц и время выдачи. Затем начальник ОПС или его заместитель должен проследить, чтобы оператор связи своевре​менно подготовил рабочее место для обслуживания пользовате​лей услугами почтовой связи. Оператору связи необходимо подготовить эксплуатационные материалы, бланки производственных документов, оформить вит​рину ГЗПО в полном ассортименте, при необходимости получить подкрепление денежной наличности в главной кассе, проставить в специальной книге контрольный ОКШ, соответствующий дате текущего дня. Если оператор связи работает на немеханизирован​ном рабочем месте, то ему к началу дня необходимо подготовить квитанционные книжки. Если оператор связи работает на механи​зированном рабочем месте, то ему необходимо подготовить ККМ (ПКТ) к началу дня. Работникам операционных касс на период работы в данном объекте почтовой связи выдается аванс ГЗПО под расписку-обя​зательство
5.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:

1. что должен сделать оператор перед началом рабочего дня?

2. как производится выдача аванса ГЗПО?

3.Перечислить формы  бланков, используемые при оформлении  внутренних почтовых

 отправлений?

4. Как проверяются в   отделениях  связи  наличие  денежных  сумм ?

5. Что должен сделать оператор В конце рабочего дня?

6.Задание 2:

Оформить расписку – обязательство

Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать бланк

 РАСПИСКА-ОБЯЗАТЕЛЬСТВО                          │

 │                                                                         
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │                         РАСПИСКА-ОБЯЗАТЕЛЬСТВО                          │

 │                                                                         │

 │Выдана настоящая расписка-обязательство _________________________________│

 │                                       (указать какому предприятию связи)│

 │в том, что я ____________________________________________________________│

 │             (указать должность, фамилию, имя и отчество авансодержателя)│

 │получил аванс знаков   почтовой   оплаты  для  продажи  по  их  номинальной│

 │стоимости на сумму ______________________________________________________│

 │_________________________________________________________________________│

 │                    (рублей прописью, копеек цифрами)                    │

 │Обязуюсь  своевременно пополнять аванс и несу за него полную материальную│

 │ответственность.                                                         │

 │"__" _____________ 19__ г.                                               │

 │                                                                         │

 │Авансодержатель _________                                                │

 │                (подпись)                                                │

 └─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

7.Задание 3

Оформить кассовую справку Ф.МС-42

Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать бланк ф. МС - 42

/наименование предприятия связи/                  Ф.N МС-42

                                                   (лицевая сторона)

                          Кассовая справка

                оператора _________________________

                      за _______________ 19  г.

 ----T-------------T------------------T-----------------T----------¬

 ¦N  ¦ Наименование¦ Корреспондирующие¦ Сумма, руб.     ¦          ¦

 ¦п/п¦   операций  ¦ счета (шифр      +--------T--------+Основание ¦

 ¦   ¦             ¦ операции)        ¦ приход ¦ расход ¦          ¦

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 ¦ 1 ¦       2     ¦       3          ¦    4   ¦   5    ¦    6     ¦

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 +---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

 L---+-------------+------------------+--------+--------+----------+

     ¦  Итого . . .L------------------+--------+--------+-----------

 Приложение: "__" приходных документов           Корешки квитанций

             "__" расходных документов           реестра ф.10 и

                                                 другие документы

                                                 принял

        Оператор ___________________             _______________

                    /подпись/                      /подпись/

     Соответствие итогов справки данным приложенных документов

                                     проверил ______________________

                                                (должность,

                                              ________________

                                                подпись)

 ___________________________________________________________________

                           /линия отреза/

                                                 ф.N МС-42

                                                 (оборотная сторона)

                               РАСЧЕТ

 оператора __________________________ за рабочий день (смену)

                "____" ____________________ 19  г.

 ----T--------------T----------------T-----------------------------¬

 ¦N  ¦ Наименование ¦ Сумма, руб.    ¦ Расписка в приеме сумм      ¦

 ¦п/п¦  операций    +--------T-------+ в рабочее время             ¦

 ¦   ¦              ¦ приход ¦ расход¦ (принятая сумма рублей      ¦

 ¦   ¦              ¦        ¦       ¦ указывается прописью)       ¦

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 ¦1  ¦      2       ¦    3   ¦   4   ¦          5                  ¦

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 +---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

 L---+--------------+--------+-------+-----------------------------+

     ¦ Итого . . .  L--------+-------+------------------------------

     Подлежит сдаче в главную кассу в окончательный расчет:

     а) наличными деньгами ________________ руб.

     б) акцептован. поручениями                ____________ руб.

     в) чеками из расчетных чековых книжек

                       ________________ руб.

       Всего ________________________ руб.

                                           Сдал оператор ___________

                                                         (подпись)

     Принял начальник (оператор) отделения связи _____________

                                                  (подпись)

 "___" _________________ 19  г.

 ___________________________________________________________________

                           (линия отреза)

                              РАСПИСКА

     В окончательный расчет за рабочий день (смену) принято от

                             оператора

 __________________ по кассовой  справке за "___" ___________ 19  г.

 ___________________________________________________________________

                      (сумма рублей прописью)

     Принял начальник (оператор) отделения связи __________________

 "___" _________________ 19  г.

8. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
- Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №13;14;15;
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

8.Список литературы:
1. Шелихов В. В. Оператор связи: учебник для начального профессионального образования - М.: Издательский центр «Академия», 2012.

2. Шелихов В. В. Организация почтовой связи: учебник для студ. учреждений среднего профессионально образования - М.: Издательский центр «Академия», 2012.

Практическая работа №16-17 (4час.)
Тема 1.4. Сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи
Проверка остатков почтовых отправлений, почтовых переводов денежной наличности.
1.Цель: научить оформлять остатки почтовых отправлений, почтовых переводов денежной наличности
2.Материалы для выполнения практической работы: ККМ, инструкция Winpost
 3.Задания:

3.1.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2. Задание 2:

Произвести итоговые данные по кассе на ККМ по программе Winpost
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

Для получения итоговых данных по кассе необходимо в основном меню системы выбрать пункты Касса          Сумма в кассе. Результаты выводятся в диалоговом окне.

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

Контрольные вопросы:

1.Что необходимо выбрать для закрытия операционного дня?

2.В скольких экземплярах печатается кассовая справка?

3.Что надо сделать, если необходимо несколько копий справок?

6.Задание 2:

Произвести итоговые данные по кассе на ККМ по программе Winpost
Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать инструкцию Winpost
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
- Оформленные  документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №16-17,на ККМ по программе Winpost
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

8.Список литературы:
Инструкция  Winpost
Практическая  работа №18(2час.)
Тема 1.4. Сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи

Составление структурной схемы почтамта  

1.Цель: знать структурную схему почтамта  
2.Материалы для выполнения практической работы: 

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

3. Задания:
3.1.Задание 1:
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2Задание 2:

Составить структурную схему почтамта  

4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

Производственные  функции и объем работы определяют производственную  структуру объектов почтовой  связи , необходимость создания цехов и участков. Рассмотрим структурную схему почтамта.

- Аппарат управления представлен отделом  кадров, инженером по охране труда, канцелярией, хозотделом, планово-экономическим  отделом , бухгалтерией.   структура представлена: контрольно-справочной службой – производит проверку документов регистрируемых почтовых  отправлений, ведет работу по розыску почтовых  отправлений, осуществляет различную служебную переписку, учитывает и обеспечивает хранение  документов  
-отделом  АСУ – осуществляет обработку, передачу, прием и контроль электронных денежных переводов;

-  страховым участком – ведет прием и выдачу РПО, производит продажу ГЗПО, осуществляет выдачу письменной корреспонденции «до востребования», а также производит сортировку почтовых отправлений;
 отделом  продаж – осуществляет реализацию товаров розничной торговли, их закупку, а также контроль необходимой документации, связанной с этим видом деятельности;

 отделом  по обмену и перевозке почты – осуществляет сопровождение и обмен почты по внутригородским маршрутам, а также экспедирование газет журналов;

 доставки – производит обработку и сортировку входящей простой и заказной письменной корреспонденции и периодических печатных изданий по доставочным участкам почтальонов, доставку почты адресатам, а также выдачу корреспонденции через абонементные почтовые 5 ящики и «до востребования», осуществляет выемку писем из  ящиков, производит доставку почты по пунктам ГСП;

 подписки – осуществляет прием подписки от физических и юридических лиц, производит заказы на периодические издания, обеспечивает необходимой документацией для приема подписки отделения  почтовой  связи  контроль;

·  отделения почтовой связи – предоставляют услуги связи клиентуре, производят все операции по обслуживанию клиентуры услугами связи, обеспечивают доставку почтовых отправлений адресатам на дом, а также их первичную обработку.

5.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:

1.Что входит в структуру аппарата управления ?

2.Что осуществляет отдел подписки?

3.Что производит отдел доставки?

4. Что осуществляет страховой отдел?

6.Задание 2:

Составить структурную схему почтамта  

Методические указания:

 Для выполнения задания следует рассмотреть структурную схему почтамта.
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
-составлена структурная схема почтамта согласно требованию по выполнению практической работы №18,
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

8.Список литературы:
1.  Закон «О почтовой связи».

2.  Правила оказания услуг почтовой связи. – М.: 2014.

3.  Положение о классификации ОПС филиалов ФГУП «Почта России».

4.  Приказ №231 от 19.05.2013 «Об утверждении положения о классификации ОПС филиалов ФГУП «Почта России».

5.  Постановление Правительства РФ №160 от 24.03.2013 «Об утверждении нормативов частоты сбора из почтовых ящиков, обмена, перевозки и доставки письменной корреспонденции, а также контрольных сроков пересылки письменной корреспонденции».

6.  Журнал «Почта России» №11 (48), 2013. – с18–20.

7.  Шелихов В.В. Оператор связи: Учебник для начального проф. Образования / В.В. Шелихов, Н.Н. Шнырева, Г.П. Гавердовская; Под ред. / В.В. Шелихова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 432 с.

Практическая работа №19-20(4час.)
Тема 1.4. Сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи

Проведение подборки архивных  документов на ККМ
1.Цель: научить проведению подборки архивных  документов на ККМ
2.Материалы для выполнения практической работы: 

Инструкция по программе Winpost
 3.Задания:

3.1Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2Задание 2:

Проведение подборки архивных  документов на ККМ
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

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 из раскрывающего 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. 

5.  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 РПО?

5.Как оформляются полученные  с пользователя   суммы  за возврат или досыл РПО?

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

6.Задание 2:

Проведение подборки архивных  документов на ККМ
Методические указания:

 Для выполнения задания следует использовать инструкцию по программе Winpost
7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
-  задания по выполнению практической работы №19-20, выполнены согласно инструкции на ККМ по программе Winpost
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

8.Список литературы:
Инструкция  Winpost
Практическая работа №21-22(4час.)
Тема 1.4. Сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи

Составление описей на сдачу документов в архив
1.Цель: научить cоставлению описей на сдачу документов в архив
2.Материалы для выполнения практической работы: 

Нормативные документы

3.Задания: 

3.1 Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2.Задание 2:

Составить  опись на сдачу документов в архив
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

  документов  архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения и их учета.

  документов  состоит из:

· описательных статей; 

· итоговой записи; 

· листа-заверителя; 

· справочного аппарата к описи 
 Опись  является базовым архивным справочником в государственных, ведомственных и муниципальных , так как она служит основой для создания других справочников системы архива  - путеводителей, каталогов, обзоров, указателей. В связи с этим качественное составление   является определяющим при ее создании. Опись  единиц хранения - это один из обязательных элементов системы государственных и муниципальных  а) является первичным учетным документом внутри фонда;
б) является справочником по составу и содержанию единиц хранения внутри фонда. 

Опись  документов обычно составляется  в хронологическом порядке или по структурному принципу, а самым распространенным вариантом,  является объединение двух принципов, при котором,  7 опись  дел  формируется в хронологическом порядке, а в каждой хронологической группе – согласно подразделениям структуры. Также при описи   учитывается степень важности дел. Стоит обратить внимание на то, что заголовки описи  дел должны четко соответствовать тем, что указаны на обложке. После  описи  дел она должна быть утверждена руководством организации и быть согласована с экспертной комиссией. Внутренняя архивная опись,  создается для того, чтобы документы и группы  было при необходимости просто искать. Составляется такая   после того, как документы были оформлены в дела, и представляет собой перечень всех дел в описи . Во внутренних архивных описях  необходимо указывать страницы, на которых размещаются документы. Описание документов  составляется  в краткой или расширенной форме, в зависимости от содержания и категории документов.  5. Задание 1:
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:

1.Какие бланки используются при оформлении внутренних почтовых отправлений?

 2.Особенности оформления международных почтовых отправлений от юридических  лиц?

3.Порядок передачи первичных документов в узел почтовой связи и их обработка.
4. Как заделываются  указанные документы и магнитный носитель информации?

5. Какие действия предпринимаются, при наличии поврежденных штриховых почтовых идентификаторов и бланков?

6.Задание 2:

Составить  опись на сдачу документов в архив
Методические указания:

 Для выполнения задания следует  использовать Нормативные документы. 

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
- Оформленные бланки и документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №21-22,
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

8.Список литературы: нормативные документы

Практическая работа №23;24;25(6час)
Тема 1.4. Сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи

Организация проверок по документам движения и остатка почтовых отправлений
«Просмотр данных» на ККМ по программе winpost
1.Цель: научить организации проверок по документам движения и остатка почтовых отправлений «Просмотр данных» на ККМ по программе winpost
2.Оборудование  для выполнения практической работы: 

фискальный регистратор «Прим 007»

3.Задания: 

3.1Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2Задание 2:

Организация проверок по документам движения и остатка почтовых отправлений «Просмотр данных» на ККМ по программе winpost
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

Информационная система WinPost представляет собой компонент прикладного программного обеспечения автоматизированного рабочего места оператора почтовой связи.

 ИС WinPost предназначена  для автоматизации формирования,

учета и первичной обработки данных почтово-кассовых операций по услугам, предоставляемым предприятиями Федеральной почтовой службы Российской Федерации.

5.Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия

Контрольные вопросы:

1.Как подразделяются ККМ?

2.Что расположено  в верхней части окна поиска?

3. Что расположено  в нижней части окна поиска?

3.В каком меню содержится подробная информация по текущей операции?

4.Какое меню нужно выбрать для отмены выполненной почтовой операции?

5.В каком случае возможно активирование?

6.Задание 2:

Организация проверок по документам движения и остатка почтовых отправлений «Просмотр данных» на ККМ по программе winpost
Методические указания:

 Для выполнения задания следует  использовать  инструкцию по программе winpost.

1.Запуск winpost.

2.Открытие операционного дня.

3.Выбрать пункт «Просмотр»

7. Содержание отчета:
Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
- Оформленные документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №23;24;25., на ККМ по программе Winpost
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

8.Список литературы:

Инструкция Winpost
Практическое занятие №26-27(4час)
Тема 1.4. Сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи

Проверка наличия денежных сумм в кассах по дневнику ф.130
1.Цель: научить оформлению документации денежных сумм в кассах по дневнику ф.130
2.Оборудование  для выполнения практической работы: фискальный регистратор «Прим 007»

3.Задания:

3.1Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2Задание 2:

 Проверить наличие денежных сумм в кассах по дневнику ф.130
4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

В отделениях связи наличие   сумм    и соответствие их остатку, выведенному в дневнике  ф  130 , проверяется ежедневно. Проверку проводит начальник (заместитель начальника) отделения связи. На выявленные расхождения составляется акт, который с первым,  отходящим  по расписанию почтовым транспортом высылается, в почтамт (узел связи). Решение о необходимости  проведения специального расследования и взыскании недостающих денежных  сумм  принимает руководитель узла, почтамта (объединения).Движение условных и прочих ценностей в отделениях связи проверяется ежедневно, инвентаризация знаков почтовой оплаты и других ценностей проводится ежемесячно на первое число. Не реже одного раза в полугодие проводятся внезапные проверки  касс , ценностей и бланков строгой отчетности во всех отделениях связи. , ценностей и бланков строгой отчетности проводятся и при документальных проверках  отделений связи. На почтамтах и в узлах связи проверки  наличных денег, денежных  документов и других ценностей, находящихся в главных кассах , а также внезапные ревизии 1  проводятся в соответствии с Правилами ведения кассовых операций эксплуатационными предприятиями связи
5..Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:

1.Как проверяются  В  отделениях  связи  наличие  денежных  сумм  в  кассах?

2. перечислить обязанности начальника перед началом рабочего  дня.

3. Перечислить обязанности
работников, принимающие от клиентуры регистрируемые почтовые  отправления.
4.Какие документы формируются в системе?

6.Задание 2:

Проверить наличие денежных сумм в кассах по дневнику ф.130
Методические указания:

 Для выполнения задания следует  использовать  инструкцию по программе winpost.. 
•    обработка данных отчетности ОПС на Почтамте с формированием сводных данных по   форме  130  Реализованы следующие процессы:
•    Настройка строк дневника  формы  130  и их привязка к услугам программного обеспечения WinPost; 
•    Режим расчета сводных данных дневника  формы  130 ; 
•    Формирование печатной формы отчетов с возможностью вывода на бумажный носитель и на экран для предварительного просмотра. 
•    Формирование файла сводных данных по ОПС для передачи в Почтамт на сменных носителях или по каналам электронной связи. 
•    Информационное сопряжение ПК «СБСОФТ-ОПС» с WinPost. Реализован режим закачки данных из БД ККТ в ПК и дополнительный ввод данные в режиме «ЗАНЕМЕХ». При этом автоматически отслеживаются остатки, лимита кассы.

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
- Оформленные документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №26, на ККМ по программе Winpost
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

8.Список литературы:
Учебно-методическое пособие "Организация и эксплуатация почтовой связи" 

Инструкция Winpost



Практическое занятие №28-29(4час)
Тема 1.4. Сохранность почтовых отправлений, условных ценностей и денежных средств на объектах почтовой связи

Выполнение кассовых  операций по закрытию операционного дня на ККМ по программе Winpost.

1.Цель: научить выполнению кассовых  операций по закрытию операционного дня на ККМ по программе Winpost.

2.Оборудование  для выполнения практической работы: фискальный регистратор «Прим 07»
3.Задания: 

3.1Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

3.2Задание 2:

Выполнение кассовых  операций по закрытию операционного дня на ККМ по программе Winpost.

4.Пояснения к работе

4.1. Краткие теоретические сведения

Руководители предприятий связи обязаны обеспечить ежедневную 9 проверку  по документам движения и фактического остатка почтовых отправлений и вещей на каждом рабочем месте в присутствии работников. Такая проверка  возлагается:

а) на почтамтах и в узлах связи - на работников, назначаемых приказом руководителя предприятия;

б) в отделениях связи - на начальников отделений и их заместителей (поочередно).

 На почтамтах,  в узлах связи, а также, в тех отделениях связи, где имеется несколько операционных касс , плата, полученная с отправителей  и адресатов, а также переводные суммы  сдаются  работниками   операционных касс  в главную (основную) кассу  предприятия в порядке, установленном Правилами ведения кассовых операций. Плата за пересылку и переводные суммы  сдаются по мере их накопления в течение операционного дня и в окончательный расчет - по окончании операционного дня (смены).

При сдаче денег за проданные знаки почтовой оплаты одновременно на ту же сумму пополняется аванс, выданный данному работнику.

 Прием в главную (основную) кассу  денежных  сумм и условных ценностей, их хранение и выдача в операционные кассы  возлагаются:

а) на почтамтах и в узлах связи - на начальников главных касс и на выделенных операторов связи;

б) в отделениях связи - на начальников (заместителей) отделений или выделенных операторов связи.

Учет, хранение и  проверка  наличия  денежных  сумм и условных ценностей осуществляется в соответствии с Правилами ведения кассовых операций.

5.Задание 1:
Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия
Контрольные вопросы:
1.Что происходит,  после  проверки  кассы  и  остатка  почтовых   отправлений хранилища ценностей?

2. У кого хранятся страховая печать  и ключ от внутреннего замка кладовой ?

3.Кем  открываются кладовые и сейфы?

4.Что предпринимается  в случае повреждения дверей?

6.Задание 2:

Выполнение кассовых  операций по закрытию операционного дня на ККМ по программе Winpost.

Для выполнения задания следует  использовать  инструкцию по программе winpost.

1.Запуск winpost.

2.Открытие операционного дня.

3.Выбрать пункт    « Касса       
              Сумма в кассе»
4.Касса        Закрытие дня

7. Содержание отчета:

Отчет должен содержать:
- Название работы,
-  Цель работы,

- Задание, 
- Оформленные документы согласно требованию задания по выполнению практической работы №16, на ККМ по программе Winpost
- Ответы на контрольные вопросы;

- Выводы по работе.

8.Список литературы:
Учебно-методическое пособие "Организация и эксплуатация почтовой связи" Инструкция Winpost




Практическое занятие №
Выбор формы организации производственного процесса

Цель: изучение основных форм организации производственных процессов, взаимосвязь производственных операций по приему, обработке и перемещению почтовых отправлений.

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №1:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:
1.Экономические особенности почтовой связи.

2.Что называется почтовым потоком. Как подразделяются почтовые потоки?

3.Какие факторы влияют на неравномерность потоков во времени?

4.Как протекает процесс производства и потребления в отрасли почтовой связи?

5.Что называется почтовым обменом?

6.Какие две формы организации производственных процессов   могут применяться на объектах почтовой связи?

7. В чем сущность последовательно формы построения производственного процесса?

8.В чем сущность параллельно-последовательной формы построения производственных процессов?

9.Порядок расчета длительности производственного цикла при различных формах организации производственных процессов.

10.Понятие производственных процессов, организуемых в системе почтовой связи.

11.Факторы, влияющие на продолжительность производственного цикла.

Методические указания:

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

Содержание занятия:

Задание 2:

Построить график производственного процесса при последовательной форме.

Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать формулу расчетов при  последовательной форме  построения производственного  процесса, представленную в учебном пособии 4.3.3.

1.  По завершению работы построить графики:

  график производственного процесса по обработке исходящей письменной                                     корреспонденции при последовательной форме выполнения операций, продолжительность которых составляет:

 -предварительная обработка – 40 мин;

 - штемплевание – 35 мин;

 -сортировка (общая и детальная) – 55 мин;

  -заделка постпакетов и мешков – 25 мин;

  -определить продолжительность производственного цикла (Тцп).

  График производственного процесса по обработке исходящей письменной корреспонденции при последовательной форме операций.

	Но

мер


	   Наименование

производственных

       операций


	Продолжительность операций мин.



	
	
	

	1


	Предварительная

     обработка       


	

	2


	Штемпелевание


	

	3


	Сортировка (общая и детальна)


	

	4
	Заделка п/пакетов и мешков
	


Задание 3:

Построить график производственного процесса при параллельно -  последовательной форме.

Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать формулу расчетов при параллельно -   последовательной форме  построения производственного  процесса, представленную в учебном пособии 4.3.3.

1.  По завершению работы построить графики:

 - построить график производственного процесса по обработке исходящей письменной корреспонденции при параллельно-последовательной форме, при тех же затратах времени на выполнение каждой операции, что даны  выше.                                                                  Время смещения между началом двух смежных операций (Λ) принять равным 10 мин;

 -определить продолжительность производственного цикла (Тцп).

 - дать ответ, на сколько уменьшится продолжительность производственного цикла при параллельно-последовательной форме?

График производственного процесса по обработке исходящей письменной корреспонденции при параллельно-последовательной форме

операций.

	Но

мер


	    Наименование

производственных

        операций


	Продолжительность операций мин

	
	
	

	1


	Предварительная

       обработка  


	

	2


	Штемпелевание


	

	3
	Сортировка (общая и детальная)


	

	4
	Заделка п/пакетов и мешков
	


Тема 4.3. « Тарифы на услуги почтовой связи»

Практическое занятие №2

Тарифы на услуги почтовой связи

Цель: изучение ценообразования, факторов, влияющих на величину тарифов. 

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №2:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Что означает термин «тариф на услуги почтовой связи»?

2.Назовите категорию бесплатных услуг почтовой связи.

3.Поясните порядок взимания платы за услуги почтовой связи.

4.Как  определяется плата за универсальные, дополнительные и иные услуг почтовой связи?

5.Какие факторы определяют величину тарифа на услуги почтовой связи?

6.Поясните принцип построения тарифов на различные виды почтовых отправлений  и почтовых переводов.

7. Назовите вид почтового отправления, плата за доставку которого берется только с адресата.

8.Назовите виды почтовых отправлений, плата за доставку которых может быть взята и с отправителя, и с адресата.

9. Доставка каких почтовых отправлений специальным сбором не оплачивается? 

Методические указания:

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

Содержание занятия:

Задание 2: 

Определите плату за пересылку письма с О.Ц с заказным уведомлением о вручении.

Методические указания:

Для выполнения заданий следует использовать таблицу №6, представленную в учебном пособии 4.2. 

1.  По завершению каждой работы  проставить итого.

Вес-280 г;

ОЦ-500 руб.

Задание 3:

Определите плату  за пересылку почтовых переводов,  пользуясь тарифами.

1. Сумма простого почтового перевода-450 руб.

2. Сумма электронного почтового перевода -12 680 руб.60 коп.

3. Сумма простого почтового перевода -66 538 руб.27 коп.

4. Сумма электронного почтового перевода – 1 590 руб.50 коп. 

Примечание: при пересылке ускоренного перевода по каналам электрической связи дополнительно берется 55 руб. за телеграф.

Задание 4:

Определите плату за пересылку и доставку бандероли с ОЦ наземным транспортом по 2 поясу.

Вес-370 г.

ОЦ-1200 руб.    

Задание 5:

Определите плату за пересылку бандероли с ОЦ от населения с наложенным платежом наземным транспортом по 1 поясу.

Вес-1 кг 700г.

ОЦ-550руб.

Примечание: плата за пересылку сумм наложенного платежа взимается  с адресата при выдаче бандероли, в размере почтового коп.

Задание 6:

Определите плату за пересылку авиабандероли с ОЦ от Москвы до Якутска.

Вес-1кг.100г.

ОЦ-500 руб.

Задание 7:

Определите плату за пересылку посылки с отметкой «осторожно», с ОЦ, наземным транспортом, по 3 поясу.

Вес-4кг.700г.

ОЦ-2000руб.

Задание 8:

Определите плату за пересылку авиапосылки от Москвы до Волгограда.

Вес-3кг.200г.

ОЦ-200руб.

Задание 8:

Определите плату за пересылку мелкого пакета от населения наземным транспортом на Украину.

Вес-275г.

Задание 9:

Определите плату за пересылку международного письма с объявленной ценностью от населения наземным транспортом в Белоруссию.

Вес-350г.

ОЦ-250руб

Задание 10:

Определите плату за пересылку международной посылки с объявленной ценностью от населения наземным транспортом в Италию.

Вес-3кг400г.

ОЦ-200руб.

Задание 11:

Определите плату за пересылку международной посылки с ОЦ от населения авиатранспортом в Германию.

Вес - 5 кг 100 г.

ОЦ – 500 руб.

Тема 5.1. « Показатели  качества  работы почтовой  связи и их  характеристика»
Практическое занятие №3

Расчет и оценка показателей качества работы

Цель: изучение деятельности объектов почтовой связи в условиях рыночной экономики и конкурентоспособности.

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №3:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.

Контрольные вопросы:
1.Назовите две группы показателей качества работы почтовой связи.

2.Какие показатели определяют качество услуг почтовой связи?  Охарактеризуйте их.

3.Какие показатели определяют качество обслуживания? Охарактеризуйте их.

4.Поясните общий, поэтапный и внутри операционный  контрольный срок.

5.Поясните, какие задачи являются первоочередными для ФГУП «Почта России», чтобы повысить уровень качества работы почтовой связи? 

6.Какие виды контроля используются в почтовой связи? Поясните их.

7. Какой орган осуществляет государственный контроль в почтовой связи, в чем заключаются его права?

8. С какой целью создана Служба почтовой безопасности и какие основные задачи на нее возложены?

Методические указания:

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

Содержание занятия:

Задание 2: 

Рассчитать и оценить показатели качества работы объектов почтовой связи

Методические указания:

Для выполнения заданий следует использовать информацию об условиях оказания услуг (Федеральный закон «О почтовой связи»). 
1.  По завершению работы предоставить номенклатуру единичных показателей качества услуг почтовой связи.

Задание 3:

Разработать мероприятия по повышению качества обслуживания.

Методические указания:

Для выполнения задания следует использовать процессы потребления услуг почтовой связи.
1.  По завершению работы предоставить требования к безопасности почты.

Тема 6.2. « Организация перевозки почты 

железнодорожным транспортом»

Практическое занятие №4

Организация перевозки почты железнодорожным транспортом

Цель: изучение организации перевозки почты железнодорожным транспортом.

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №4:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Порядок определения рабочего и инвентарного парка почтовых вагонов.

2.Определение маршрута почтового вагона.

3.Порядок расчета количества разъездных бригад.

4.Каковы обязанности бригады почтовых вагонов перед отправкой в рейс?

5.Каковы обязанности бригады почтового вагона в конечном пункте? 

6.Какова цель организации почтово-багажных поездов?

7.Порядок расчетов за перевозку почты железнодорожным транспортом.

Методические указания:

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

Содержание занятия:

Задание 2: 
 Определить расходы на перевозку почты железнодорожным транспортом.

Для выполнения заданий следует определить тарифы за перевозку почты железнодорожным транспортом.

 1.  По завершению работы предоставить расчет.

Четырехосный почтовый вагон включен в состав ежедневного курсирующего скорого поезда по магистрали протяженностью 1 350км.

  Необходимо определить расходы на перевозку почты за год, если один вагон-км равен 13,3 руб.

 Задание 3:  

Определить годовые расходы на перевозку почты железнодорожным транспортом.

Для выполнения заданий следует определить тарифы за перевозку почты железнодорожным транспортом    

1.  По завершению работы предоставить расчет.

Определить годовые расходы на перевозку почты в купе пассажирского выгона при следующих условиях. 

В четырехосном пассажирском  вагоне, имеющем 26 купе, для почты отведено 1 купе. Почта перевозится на местной линии протяженностью 195 км.

Частота отправки почты ежедневно 1 раз в день. Стоимость одного осе-км равна 1,65 руб.

Задание 4:  Определить парк почтовых вагонов.

Для выполнения заданий следует определить тарифы за перевозку почты железнодорожным транспортом.

  1.  По завершению работы предоставить расчет.

Определите парк почтовых вагонов, необходимых для курирования в составе пассажирского поезда на  магистрали А-Б при следующих данных.Поезд ежедневного отправления из пункта А в 23 ч 15 мин и прибывает в пункт Б на третий день в 19 ч 20 мин. Обратно из пункта Б отправился в 5 ч 10 мин и прибывает в пункт А на третий день в 11 ч 45 мин.

Тема 6.3. « Организация перевозки почты 

автомобильным и гужевым транспортом»

Практическое занятие №5

Организация перевозки почты автомобильным транспортом

Цель: изучение организации перевозки почты автомобильным транспортом.

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №5:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Поясните преимущества автотранспорта и виды маршрутов, на которых он используется.

2.Поясните обязанности транспортных организаций и организаций почтовой связи.

3.Дайте понятие ведомственного и наемного автотранспорта.

4.Назовите типы автомашин, используемых на маршрутах. Какие факторы определяют выбор автомобиля  на маршрутах?

5.каков порядок перевозки почты по автомаршрутам?

6.Поясните формы построения автомаршрутов.

7.Поясните системы движения. Какие факторы влияют на выбор системы движения?

8.С какой целью разрабатываются расписания движения транспорта? Каков порядок их разработки, и какие показатели учитываются в расписании?

9. Каков порядок оплаты за перевозку почты по автомаршрутам?

10. Поясните перспективы развития автотранспорта.

Методические указания:

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

Содержание занятия:

Задание 2: 
 Составить схемы почтовых маршрутов.

Для выполнения заданий следует  выбрать маршрут автомобильным транспортом.

1.  По завершению работы предоставить схемы почтовых маршрутов.

 Задание 3:  

Составить расписание движения почты по маршруту обмена с отделениями почтовой связи.

Для выполнения заданий следует предусмотреть:

- время выхода транспорта из начального пункта движения;

- время прибытия почты в промежуточные пункты;

- сроки стоянок;

- время на погрузку и разгрузку почты(обмен)

- время прибытия в конечный пункт.   

1.  По завершению работы предоставить расписание движения почты по внутрирайонному, внутригородскому маршруту.

Задание 4:

Осуществить выбор транспортных средств по скорости на магистрали А-Б,

Для выполнения заданий необходимо осуществить выбор транспортных средств.

1.  По завершению работы определить преимущества транспорта перевозки почты.  Протяженность 580км, если скорость движения автомобиля – 90км/ч, поезда – 100км/ч.

Печать готова к отправке из экспедирующего объекта в 3 часа 20 минут. Время отправления поезда 6 часов 40 минут.

Тема 7.5. «Организация международных почтовых сообщений»

Практическое занятие №6

Расчет и анализ сети отделений почтовой связи  и почтовых ящиков

Выбор системы обработки почты в городе

Цель: изучение расчета и анализа сети отделений почтовой связи  и почтовых ящиков. Выбора системы обработки почты в городе.

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №6:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Поясните принцип развития и размещения сети отделений почтовой связи и почтовых ящиков в городе.

2.Назовите нормативный показатель развития  сети отделений почтовой связи открытого типа в городе.

3.Как рассчитывается сеть отделений почтовой связи открытого типа в городе.

4.Поясните нормативы развития сети почтовых ящиков в городе.

5.Какие требования предъявляют к размещению сети почтовых  ящиков в городе?

6.Поясните нормативы выемки и порядок обслуживания почтовых ящиков, размещенных на территории города.

7.Что является основным показателем развития сети закрытых отделений почтовой связи?

Методические указания:

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

Содержание занятия:

Задание 2: 

Определить количество отделений почтовой связи открытого типа и количество почтовых ящиков в городе.
 Для выполнения заданий следует знать численность населения.
1.  По завершению работы проанализировать соответствие существующей сети отделений почтовой связи открытого типа нормативному значению и сделать вывод.

 Население города (Н) составляет 503 тыс.чел., а площадь города (S) – 85². Тяготеющее население составляет 10% 

Задание 3:

 Определить количество отделений почтовой связи открытого типа и количество почтовых ящиков в городе. 

Для выполнения заданий следует знать численность населения.
1.  По завершению работы проанализировать соответствие существующей сети отделений почтовой связи открытого типа нормативному значению и сделать вывод.

  Население города (Н) составляет 425 тыс.чел.,  размещена сеть отделений почтовой связи в количестве 30, из них 3-закрытого типа. Тяготеющее население составляет 1,1

Практическое занятие №7

Организация доставки почты в городе

  Цель: изучение организации доставки почты в городе.

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №7:

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.В чем заключается главная задача доставочной службы?

2.Назовите почтовые отправления и почтовые переводы, которые подлежат доставке на дом.

3.Какие объекты почтовой связи на территории города являются доставочными?

4.Дайте понятие района доставки и доставочного участка.

5.Поясните, какую информацию содержит паспорт рабочего места почтальона.

6.Поясните организацию рабочего места почтальона.

7. Назовите затраты времени, из которых складывается рабочее место почтальона.

8.Какие основные операции выполняет почтальон при подготовке печати к доставке?

Методические указания:

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

Содержание занятия:                             
Задание 2: 

Составьте расписание доставки почты для участка доставки Почтамта, размещенного в областном центре.

Для выполнения заданий следует знать организацию доставки почтовых отправлений в городе.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

1.  По завершению работы данные результатов расчета занести в таблицу.   

Почта прибывает на почтамт из аэропорта в 5ч 45мин.

С железнодорожного вокзала – в 10ч 15мин и 17ч 30мин

Областная газета выходит в 5ч 20мин.

Время работы почтальонов в день – 7ч

Время на загрузку почты на автомобиля – 30мин

Время на обработку почты – 90мин

Кол-во доставок в день – 2

Задание 3: 

Определить количество почтовых шкафов опорных пунктов.

 Для выполнения заданий следует знать организацию моторизованной доставки.

1.  По завершению работы предоставить расчет экономии  времени  почтальонов от установки почтовых шкафов опорных пунктов.   

Количество доставочных участков в ОПС – 21. Среднее количество газет на один доставочный участок – 205, журналов – 28. Вес одной газеты – 65г. Вес  одного журнала – 350г. Доставка журналов может производиться в течение двух дней. Установка одного почтового шкафа опорного пункта экономит у почтальона 10 минут времени.

Тема 7.5. «Организация международных почтовых сообщений»
Практическое занятие №8

Способы совмещения перевозок почты в городе

  Цель: изучение  способов совмещения перевозок почты в городе.

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №8                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   :

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Какие виды и формы маршрутов применяются в городе, какой вид транспорта используется на этих маршрутах? 

2.Дайте понятие специализированных и совмещенных маршрутов.

3.Поясните методику расчета специализированных маршрутов.

4.Поясните методику расчета совмещенных маршрутов.

5.Назовите установленный контрольный срок одного маршрута по обмену с ОПС и выемке писем из почтового ящиков.

6.Какие типы автомобилей применяются для перевозки почт в городе, какие факторы  влияют на выбор автомобиля? 

Методические указания:

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

Содержание занятия:

Задание 2: 

 Определить кол-во совмещенных маршрутов по доставке почты в пункты ГСП и выемке почты из почтовых ящиков.

 Для выполнения заданий следует знать организацию перевозки почты в нутрии города. 

1.  По завершению работы предоставить методику расчета.  

       В городе размещено 45 пунктов ГСП и 230 почтовых ящиков. 

Продолжительность одного совмещенного маршрута составляет 150мин. 

Среднее время движения автомобиля между пунктами обмена равно 3,3мин

Время на обмен с одним пунктом ГСП – 5мин

Время на выемку писем из почтового ящика  - 2мин                            

Задание 3: 

 Определить кол-во специализированных маршрутов по выемке писем из почтовых ящиков при следующих условиях.

 Для выполнения заданий следует знать организацию перевозки почты в нутрии города. 

1.  По завершению работы предоставить методику расчета.  

В городе размещено 300 почтовых ящиков

Продолжительность 1 рейса по выемке писем из почтовых ящиков составляет 150.

Среднее расстояние между почтовыми ящиками – 1,3 км

Техническая скорость автомобиля 30 км/ч 

Среднее время на выемку писем из почтового ящика равна2,1 мин
Тема 7.5. «Организация международных почтовых сообщений»

Практическое занятие №9

Организация внутрирайонной почтовой связи

  Цель: изучение  организации  внутрирайонной почтовой связи 

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №9                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Поясните назначение и функции внутрирайонной почтовой связи. 

2.Назовите объект почтовой связи, который является центральным на территории района. В чем заключаются его функции?

3.Назовите объект почтовой связи, который выполняет функции районного почтового узла и почему? 

4.Поясните принцип построения почтовых сообщений в районе.

5.В каких случаях, и с какой целью на территории района организуются внутрирайонные почтовые узлы?  

6.Какие объекты почтовой связи могут играть роль внутрирайонных почтовых узлов? Условия их организации и функции.

7. Какое отделение почтовой связи на территории района может называться кустовым? В чем заключаются его функции?

8.Поясните перспективы развития внутрирайонной почтовой связи.

Методические указания:

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

Содержание занятия:

Задание 2: 

Определить затраты времени на внутренней работе и на участке для каждой группы  почтальонов  в бригаде

Для выполнения заданий следует рассмотреть схему продвижения корреспонденции, страховой почты, печати при организации УДОС                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

1.  По завершению работы построить график бригадного метода работы почтальонов в УДОС  

Срок доставки – 240 мин. Бригада почтальонов состоит из 7 человек. 

 Первая группа почтальонов из трёх человек обслуживает отдаленные и большие по размерам доставочные участки, на внутреннюю работу затрачивает 40% времени; выходит второй на обслуживание  доставочных участков.

Третья группа  почтальонов из двух человек обслуживает близлежащие от УДОС и не большие по размерам доставочные участки и затрачивает на внутреннюю работу 50% времени; последний выходит на обслуживание доставочных участков.                    

Задание 3: 

Определить, сколько почтовых ящиков необходимо установить в крупном населенном пункте площадью2,7км

Для выполнения заданий следует знать:

- площадь населенного пункта;

- численность населения;

1.  По завершению работы предоставьте нормативы развития сети почтовых ящиков в мелких и крупных населенных пунктах района.

Тема 8.1. «Распространение  периодических печатных изданий»

Практическое занятие №10

Организация  прима, оформление подписки и составление заказов на периодические печатные издания

  Цель: изучение  организации приема, оформления подписки и составления заказов на периодические печатные издания

Материалы для выполнения практической работы:

1. Организация почтовой связи: учебное пособие для СПО/ под ред.Е.Н. Хомякова.- 2015-«Почтовая связь»

Самостоятельная работа №10                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

Задание 1:

Проработка материала. Подготовка ответов на контрольные вопросы практического занятия.
Контрольные вопросы:
1.Поясните значение российской почты в области продвижения периодических печатных изданий.

2.Перечислите основные задачи российской почты в области распространения периодических печатных изданий.

3.Назовите и поясните два способа печатания газет.

4. Назовите способы передачи газетных полос в пункты децентрализованного печатания.

5.Поясните две формы распространения периодических печатных изданий.

6.Какие основные функции выполняют органы почтовой связи в области распространения печати?

7.Что означает термин «Подписка»? какие существуют два вида подписки, поясните их?

8.В чем заключаются основные условия приема подписки?

9.Назовите основной документ, определяющий технику оформления подписки.

10.Назовите распространителей периодических печатных изданий по подписке и в розницу на рынке данных услуг. 

Методические указания:

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

Содержание занятия:

Задание 2: 

Составить и оформить документы в экспедирующих и доставочных объектах почтовой связи. 

Для выполнения заданий следует  знать систему экспедирования  печати.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

1. По завершению работы предоставьте схему распространения периодических печатных изданий.

А)

· Оформление заказа
· Оплата заказа
· Доставка заказа
· Подарочные сертификаты
· Бонусная программа
· Новости 

 HYPERLINK "http://vipishi.ru/rss" 


 INCLUDEPICTURE "http://vipishi.ru/images/rss.png" \* MERGEFORMATINET 



· Конкурсы
· Акции
· Помощь
· О компании
· Контакты
· Партнёры
Б)

Корпоративная подписка

Начало формы

	Статус подписчика:
	[image: image2.wmf]

Юридическое лицо



	Регион подписки:
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Москва



 HTMLCONTROL Forms.HTML:Hidden.1 [image: image4.wmf]



 HTMLCONTROL Forms.HTML:Hidden.1 [image: image5.wmf]



	Подписное полугодие:
	[image: image6.wmf]

текущее подписное полугодие - 2011(2)




Конец формы

Начало формы

Поиск по каталогу
	Поиск:[image: image7.png]



	Введите текст для начала поиска[image: image8.wmf]


	[image: image9.wmf]Найти всё



 INCLUDEPICTURE "http://vipishi.ru/images/loader1.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image10.png]



	Алфавитный указатель
Рубрикатор каталога
Расширенный поиск

	
	[image: image11.wmf]В названии[image: image12.wmf] По подписному индексу


Алфавитный указатель:

Для работы с алфавитным указателем, выберите букву, с которой начинается название искомого издания.

А Б В Г Д Е Ж З И Й К Л М Н О П Р С Т У Ф Х Ц Ч Ш Щ Ы Э Ю Я 

A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 

Тематический указатель. Выберете издания из соответствующих рубрик:

· Автомобили. Мотоциклы 
· Архитектура. Интерьер. Дизайн
· Астрология и эзотерика 
· Аудио. Видео. Фотодело
· Безопасность предпринимательства и личности 
· Библиотековедение. Журналистика. Полиграфия. Филателия
· Бизнес. Предпринимательство. Менеджмент 
· Бухгалтерский учет. Налогообложение
· Военное дело. Силовые структуры 
· Науки о Земле. Экология
· Детектив. Фантастика. Приключения. Мистика 
· Детские и молодежные издания
· Законодательство и право. Юридические науки
· Здравоохранение. Медицина
· Издания для женщин 
· Издания для мужчин 
· Издания на иностранных языках 
· Издания органов государственной власти 
· Издания универсального содержания 
· Искусство. Культура. Эстетика 
· История. Общество. Политика 
· Компьютеры. Информатика. Программные продукты. Радиоэлектроника
· Кроссворды. Сканворды 
· Кулинария 
· Литературно-художественные издания 
· Машиностроение 
· Мода. Стиль. Дизайн 
· Музыка. Шоу-бизнес
· Научно-популярные издания 
· Научно-технические издания. Известия РАН. Известия ВУЗов 
· Отраслевые издания
· Почта. Коммуникации. Связь 
· Природа. Мир животных и растений
· Просвещение. Образование. Педагогика 
· Путешествия. Туризм. Охота. Рыболовство
· Рекламные издания 
· Религия. Философия. Социология. Психология 
· Российская промышленность
· Рукоделие. Сделай сам. Техническое творчество
· Сад. Огород. Приусадебное хозяйство 
· Сельское хозяйство. Водное хозяйство. Лесное хозяйство
· Семья. Дом. Быт. Досуг 
· Собственность. Недвижимость 
· Социальная защита населения 
· Справочные издания. Словари. Каталоги 
· Строительство
· Техника. Промышленность
· Торговля. Маркетинг 
· Транспорт 
· Управление персоналом
· Физическая культура. Спорт
· Финансы. Банковское дело 
· Химические науки. Нефтехимия
· Экономика. Статистика 
· Энергетика. Электротехника
В) 

КАК ОФОРМИТЬ ЗАКАЗ
Если Вы оформляете заказ впервые
Если Вы оформляете заказ повторно
Необходимые шаги, если вы оформляете заказ впервые:
[image: image13.png]


- кликнув на значок Вы можете посмотреть скриншот экрана, согласно описанному пункту. 
	[image: image14.png]



	Выберите издания в нужном каталоге

 или при помощи формы быстрого поиска 


На "Випиши.ру" представлены издания как для физических, так и для юридических лиц. Найти нужное Вам издание можно среди Каталогов подписки 

http://vipishi.ru/upload/files/img/navigaciya/help/katalogi.gifили при помощи Поиска.
В каталогах подписки Вы можете искать при помощи алфавитного указателя[image: image21.png]




[image: image20.png]





Ознакомиться с описанием найденного издания Вы можете нажав на ссылку в правом верхнем углу карточки издания "Оформить подписку".[image: image19.png]




 или расширенного поиска.


, рубрикатора каталогов
http://vipishi.ru/upload/files/img/navigaciya/help/inofrmaciya-ob-izdanii.gifВнимание! В одном заказе Вы можете оформить подписку на издания, относящиеся к одному подписному периоду.

	[image: image22.png]



	Положите издание в корзину Вашу Корзину



После того, как Вы нашли нужное издание, введите необходимое количество изданий для оформления подписки и нажмите кнопку «В корзину» - издание при этом попадает в . Продолжите поиск следующих изданий, начав с шага №1 или перейдите в Вашу корзину, нажав на кнопку "Оформите подписку" в правом врехнем углу


 для оформления подписки.

В Вашей корзине Вы можете дополнительно выбрать период подписки нажав на кнопку "Изменить"напротив выбранных изданий.




	[image: image26.png]



	Введите Ваши Имя, Фамилию, E-mail и желаемый пароль 



Указывайте реальную почту, иначе при утере пароля восстановить его не удастся, и доступ в Ваш Личный кабинет будет невозможен.
Внимание! Указывайте реальные Фамилию и Имя, именно на них будет оформляться подписка. Изменить ФИО после прохождения процедуры регистрации может только Администратор сайта(Вы можете отправить заявку на изменение ФИО, написав Администратору сайта через свой личный кабинет).

	[image: image28.png]



	Выберите способ доставки и введитеадрес назначения 


Выберите способ доставки, нажав на кнопку "Изменить" напротив положенных в коризну изданий

, введите адрес доставки и нажмите кнопку "Создать заказ".


После этого Вы попадёте на страницу оформленного заказа.


Обратите внимание на срок хранения неоплаченного заказа. Варианты способов доставки зависят от региона издания.
Подробнее о способах доставки можно ознакомиться в разделе навигации "Доставка заказа" .

	[image: image33.png]



	Произведите оплату одним из способов, предложенных нашим Интернет-магазином
На странице заказа, нажмите на кнопку "Оплатить"

. Вы попадёте на страницу оплаты "Шаг 1".
В случае отсутствия сертификата нажмите на кнопку "перейти к Шагу 2".


На странице "Шаг 2" оплатите Ваш заказ одним из предложенных способов: 
оплатить через банковскую карту, через аппараты QIWI, через WebMoney или по выставленному счету- в банке.



Подробнее узнать о каждом из способов оплаты можно в разделе навигации "Оплата заказа".


Приступить к подписке >>
Необходимые шаги, если вы оформляете заказ повторно:
[image: image37.png]


- кликнув на значок Вы можете посмотреть скриншот экрана, согласно описанному пункту.
	[image: image38.png]



	Авторизуйтесь на сайте
Введите свой E-mail и пароль указанный при регистрации на сайте в соответствующих полях.



	[image: image40.png]



	Положите издание в корзинуВашу Корзину[image: image42.png]




 - издание при этом попадает в 



После того, как Вы нашли нужное издание, введите необходимое количество изданий для оформления подписки и нажмите кнопку «В корзину».
Продолжите поиск следующих изданий, начав с шага №1 или перейдите в Вашу корзину, нажав на кнопку "Оформите подписку" в правом врехнем углу[image: image44.png]





Внимание! В одном заказе Вы можете оформить подписку на издания, относящиеся к одному подписному периоду.


 для оформления подписки.
В Вашей корзине Вы можете дополнительно выбрать период подписки нажав на кнопку "Изменить"напротив выбранных изданий.
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	Выберите способ доставки и адрес назначения.
Выберите способ доставки, нажав на кнопку "Изменить" напротив положенных в коризну изданий.


Выберитеадрес доставки и нажмите кнопку "Создать заказ"

. После этого Вы попадёте на страницу оформленного заказа.


Обратите внимание на срок хранения неоплаченного заказа.
Внимание! Адрес доставки будет вводиться автоматически при регистрации

, но если заказов у Вас было несколько, то Вы можете выбрать один из них, поставив соответствующую галочку напротив нужного адреса

. Если Вы хотите оформить заказ на новый адрес - введите его вручную

.
Подробнее о способах доставки можно ознакомиться в разделе навигации "Доставка заказа" .
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	Произведите оплату одним из способов, предложенных нашим Интернет-магазином
На странице заказа, нажмите на кнопку "Оплатить"

. Вы попадёте на страницу оплаты "Шаг 1".
Здесь при оплате Вы можете использовать начисленные Вам бонусы за предыдущие заказы.




В случае отсутствия бонусов или сертификата нажмите на кнопку "перейти к Шагу 2".

На странице "Шаг 2" оплатите Ваш заказ одним из предложенных способов:
оплатитьчерез банковскую карту, через аппараты QIWI, через WebMoney или по выставленному счету- в банке.



Подробнее узнать о каждом из способов оплаты можно в разделе навигации "Оплата заказа".
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