           Okruhy maturitních témat z předmětu PPS pro školní rok 2009/2010
1.Podací služba

· Poštovní služby, VS – poradenství – doporučte zákazníkovi vhodné služby, chce-li podat:

a) písemnost

b) zboží

c) cestovní pas 

· vysvětlete zákazníkovi , jaké jsou podmínky této služby

· nabídněte a vysvětlete doplňkové služby k těmto zásilkám

· Poštovní služby, MS – poradenství – doporučte zákazníkovi vhodné služby, chce-li podat:

a) písemnost

b) zboží

c) cestovní pas 

· vysvětlete zákazníkovi , jaké jsou podmínky této služby

· nabídněte a vysvětlete doplňkové služby k těmto zásilkám

· Ceny za poštovní služby

· nabídněte zákazníkovi způsoby úhrady ceny za poštovní služby

· vysvětlete možné způsoby úhrady ceny za poštovní služby komerčnímu zákazníkovi (podmínky, postupy pracovníků)

· zákazník požaduje potvrzení na uhrazenou cenu za poštovní služby

2. Ostatní služby

· Poštovní služby určené komerčnímu zákazníkovi

· vysvětlete pojem komerční zákazník

· uveďte přehled poštovních služeb, stručně charakterizujte podmínky, za kterých jsou služby poskytovány (PB, RPM, TZ, OP, AZ)

· EMS, BO – charakterizujte podmínky, za kterých jsou tyto expresní zásilky poskytovány

3. Přeprava poštovních zásilek

· Zpracování poštovních zásilek

· rovnání obyčejných zásilek a jejich přezkušování před razítkováním

· poštovní denní razítka

· přejímání podaných zásilek ke zpracování a k výpravě

· instradování zásilek

· druhy svazků

· Výprava zásilek v uzávěrech

· popiš druhy uzávěrů ve VS, pracovní postup při uzavírání uzávěrů

· přepravní doklady k uzávěru 

· Seskupování nákladních předmětů do závěrů

· co je závěr, z čeho se skládá, druhy

· přepravní doklad k závěru

· zásilky a uzávěry s vysokou cenou

· přeprava závěrů- zpracování závěrů u adresní provozovny

4. Dodací služba
· Postup při doručování obyčejných a zapsaných zásilek

· prokazování oprávnění k převzetí zásilek (FO, PO, náhradní příjemce, prokazování totožnosti)

· Vyúčtování s doručovateli

· vysvětlete postup doručovatele a vyúčtujícího pracovníka při vyúčtování (zásilky na dobírku, zásilky s dodejkou)

· Vydávání zásilek

· příprava, přezkušování, předávání zásilek

· zapisování odnosných zásilek do provozních dokladů

· postup při vydávání (FO, PO)

· prokazování oprávnění k převzetí zásilek

· Odchylné postupy při dodávání zásilek 

· odmítnutí převzetí, zásilky nesprávně dodané, vracení zásilek, dosílka, změna ukládací  

pošty,vracení zásilky bez pokusu o doručení na žádost adresáta 

· Neodbytné zásilky

· Opatření adresáta – vyloučení náhradního doručování , místa bez doručovací služby, odepření zásilek zatížených doplatným, prodloužení odběrní lhůty, změna ukládací pošty, vracení zásilek bez pokusu o doručení, dosílka, odnáška

5. Peněžní služby
· Přijímání poštovních poukázek

· nabídněte základní druhy PK a k nim doplňkové služby

· charakterizujte základní postup pracovníka při příjmu PK

· evidence PK

· utvořte denní zásilku s odesílanými doklady

· Příjem, přeprava, dodání poštovní poukázky D

· Příjem a dodání poštovní poukázky B

· Dodání PK v hotovosti

· přezkušování, dotaz, doručování, vyúčtování s doručovateli

· vydávání, odběrní lhůta

· Western Union

· Poukázky do ciziny

· Eurogiro

6. Poštovní spořitelna

· VK

· popiš službu, komu je tento produkt určen

· postup při projednání žádosti o založení VK se zákazníkem

· určete a charakterizujte operace, které lze při nakládání s vkladem provádět, postup pracovníka

· VKD, VKM – doporučte klientovi další druhy VK

· PŽÚ 
· význam PŽÚ, komu jsou tyto účty určeny, doporučte vhodné programy

· postup při projednání žádosti o založení PŽÚ se zákazníkem

· určete přehled bankovních operací, které lze s účtem provádět

· PKO

· význam PKO, komu jsou tyto účty určeny, doporučte vhodné programy

· postup při projednání žádosti o založení PKO se zákazníkem

· určete přehled bankovních operací, které lze s účtem provádět

· Doporučte a vysvětlete zákazníkovi  doplňkové dodatky, o které může u PŽÚ, PKO, Eurokonta žádat

· Eurokonto

· význam EUK, komu jsou tyto účty určeny, doporučte vhodné programy

· postup při projednání žádosti o založení EUK se zákazníkem

-     určete přehled bankovních operací, které lze s účtem provádět

· Červené konto

· Vkladový účet na vzdělání

· PIP

· Poštovní termínovaný vklad

· PŽÚ – Junior

· význam Junior účtů, komu jsou určeny

· postup při projednání žádosti o založení Junior účtu se zákazníkem

· určete přehled bankovních operací, které lze s účtem provádět

· Maxkarty

· zasílání maxkaret, druhy, limity

· postup pracovníka při předání karty budoucímu držiteli 

· jaké operace může klient provádět maxkartou 

· držitel oznamuje ztrátu maxkarty – postup pracovníka

· Alianční partneři (ČMSS, PF-Stabilita, Sluníčko, Životní pojištění „Dynamik“)

· určete obchodní partnery ČP

· poskytněte klientovi základní informace o produktech, komu jsou tyto produkty určeny

· stanovte výhody, podmínky služby

· projednejte návrh smlouvy

· Složenky, dobírkové složenky, šekové poukázky

· k jakému účelu jsou tyto produkty určeny

· pracovní postup při příjmu, výplatě

· evidence přijatých dokladů

· Bankovní služby – poradenství

· nabídněte zákazníkovi možnosti půjčení finančních prostředků (spotřebitelský úvěr, čtyřlístek, Kreditka, Splátková karta)

· charakterizujte jednotlivé produkty 

· SIPO

· okruh plateb SIPO, obchodní partnery ČP

· význam spojovacího čísla, kontaktní místo

· doporučte plátci způsoby úhrady SIPO

· druhy platebních dokladů, jejich doručení poplatníkovi, příjem u přepážek pošty, evidence

· Rozhlasová a televizní služba

· projednejte přihlášení, odhlášení přijímačů

· evidence FO, PO 

· změna pobytu, osvobození od poplatků, sankce

· Pokladní služba

· vysvětlete pojem pokladní kázeň, způsob provádění kontroly, její dodržování

· určete hlavní bezpečnostní opatření pro manipulaci s klíči k hlavní pokladně

· vysvětlete organizaci práce v hlavní pokladně

· Důchodová služba

· úkoly ČP při obstarávání důchodové služby, platnost výplatních dokladů, splatnosti

· připravte důchody k výplatě

· proveďte výplatu důchodů doručovateli, vyúčtování s doručovateli

· vysvětlete postupy při výplatě důchodů u přepážky

· příjemce důchodů

· Sázková služba

· druhy sázkových her

· příjem sázenek

· objednávka, prodej losů

· postup při výplatě výhry

· Česká měna

· uveďte funkci peněz

· popište ochranné prvky bankovek

· popište, co se provádí s opotřebovanými, s poškozenými, s padělanými penězi

· balení a přepočítávání peněz

· Hospodaření s ceninami

· uveď druhy cenin

· popiš funkci hlavní pokladny cenin a vedlejší pokladny cenin

· popiš objednávku cenin a její vyřízení  - popiš odvod cenin

· Bankomaty

· uveď, k čemu slouží bankomat, kdo je pověřen obsluhou bankomatů a co je kterému pracovníkovi předáno

· popiš části bankomatu

· popiš provozní doklady vedené k bankomatu, popiš plnění bankomatu

· vysvětli a popiš, ke kterým nepravidelnostem může dojít

· Postfax

· popiš podání, přepravu a dodání dokumentu prostřednictvím faxového zařízení

· vedení provozních dokladů

· Reklamační a náhradové řízení

· uveď druhy reklamací

· popiš vyřízení reklamace dodání zapsané zásilky

· rozhodnutí o náhradě

· Odvodová a přídělová služba

· vysvětli pojem odvod, pracovní postup při odvodu peněz

· vysvětli pojem příděl, pracovní postup při přídělu peněz

· Světová poštovní unie a historie pošty
· vysvětli význam SPU, popiš její vznik, orgány SPU a uveď základní dokumenty SPU

· historie poštovnictví

· Nové služby pro komerční klientelu 

· kdo je komerční zákazník

· stručně charakterizuj Postservis, Postkomplet, Hybridní pošta, Centrální adresa, Datové schránky, Czech Point
· proč tyto služby ČP zavádí

· Popiš organizační strukturu ČP, uveď jakou právní legislativou se řídí ČP, vysvětli listovní, poštovní, telekomunikační a bankovní tajemství

Zpracovala: Pešková Dana…………………………………………………

Za metodickou komisi schválila: Pešková Dana…………………………..
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