[image: image1.wmf]Opleidingsplan autocarchauffeur

	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Autocarchauffeur                                                              
Indicatieve duurtijd: af te spreken
Beroep:

Definitie: Voert collectief personenvervoer uit in stedelijke, interstedelijke, regionale, nationale of internationale dienst. Volgt de wegcode, de veiligheidsvoorschriften voor goederen en personen en de vereiste reistijd en kwaliteitsnormen. 

Bijkomende activiteit kan zijn: uitvoeren van toeristische rondritten of reizen (reisweg, hotelprestaties, douaneformaliteiten, toeristische uitleg, ...).
1. De competenties: Inhoudstafel 

4Het voertuig voorbereiden. Routes uitstippelen. Ongunstige omstandigheden voorzien


4Passagiers ontvangen, inlichten en zo nodig helpen


6Passagiers naar hun bestemming brengen volgens een vooraf bepaalde route


8Boorddocumenten van het voertuig invullen (routeblad, boordboekje, ...)


9De staat van het voertuig controleren en het reinigen


10Urgentiemaatregelen uitvoeren in geval van ongeval. De betrokken diensten waarschuwen


11Manoeuvers uitvoeren


11Bijdragen aan een correcte dienstverlening


12Licht de passagiers in over de reis(modaliteiten)


12Geeft beperkte toeristische uitleg op vraag van passagiers


14Basisonderhoud van het voertuig uitvoeren (zekeringen, accu, band vervangen ...)




2. Geplande opleidingsacties 
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	Het voertuig voorbereiden. Routes uitstippelen. Ongunstige omstandigheden voorzien

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt een tachograaf 


	De cursist krijgt uitleg, demo en leert van de ervaren collega over:

· Hoe de tachograaf correct te gebruiken

· Hoe het GPS-toestel efficiënt te gebruiken

· Het leren gebruiken van wegenkaarten

De cursist volgt opleiding i.v.m. digitale tachograaf
	
	

	Gebruikt navigatiemateriaal (GPS, wegenkaarten)
	
	
	

	Leest wegenkaarten
	De cursist leert van een ervaren medewerker omgaan met wegenkaarten: situering, schaal, symbolen….
	
	

	Kennis van veiligheidsregels voor goederen en personen
	Formele opleiding van de nascholing vakbekwaamheid volgen
	
	

	Controle van boorddocumenten en eigen documenten
	Onder begeleiding van een ervaren medewerker de documenten controleren, nadien deze controles zelfstandig doen en feedback krijgen op het resultaat
	
	


	Passagiers ontvangen, inlichten en zo nodig helpen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Vragen van passagiers beantwoorden


	De cursist kijkt en  leert van de ervaren collega over:

· Hoe passagiers op een hoffelijke manier van dienst te zijn (op/afstappen, vriendelijk reageren)

· Meest gestelde vragen van passagiers beantwoorden

· Volgt opleiding ‘communicatie voor buschauffeur’

De cursist beheerst in voldoende mate de voertaal van de streek waarin hij zijn route rijdt.

De cursist neemt met een ervaren medewerker een lijst door van de meest gestelde vragen
	
	

	Passagiers ontvangen op de bus
	De cursist volgt een opleiding ‘klantvriendelijkheid’
	
	

	Passagiers helpen op/afstappen
	
	
	

	De eigen emoties onder controle houden
	De cursist leert via een formele opleiding of via rollenspelen binnen het bedrijf conflicten met passagiers hanteren
	
	

	Ingrijpen bij veiligheidsrisico’s
	De cursist krijgt een oplijsting van de courante veiligheidsrisico’s voor chauffeur en passagiers en leert de passende procedures kennen
	
	

	Optreden bij schade of diefstal
	De cursist leert van een verantwoordelijke binnen het bedrijf:

· Hoe te handelen bij schade of diefstal

· Noodnummers en-procedures in het buitenland
	
	


	Passagiers naar hun bestemming brengen volgens een vooraf bepaalde route

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	De wegcode kennen en naleven

Het politiereglement naleven
	Formele opleiding wegcode

Formele opleiding over( locale) politiereglementen
	
	

	Zich aan de route houden


	De cursist leert communiceren met de dispatcher om een route te bepalen
Door middel van demonstratie en oefenen met feedback leert de cursist werken met de GPS- systemen van het bedrijf
	
	

	Het voertuig correct en veilig besturen
	De cursist volgt een opleiding defensief rijden en leert zijn rijstijl aanpassen aan weers-, weg- en verkeersomstandigheden via begeleide ritten of oefeningen op een rijsimulator

De cursist krijgt een overzicht van de veiligheidsvoorschriften, zowel bij rijden als bij stilstaan
	
	

	De risico’s van ongezonde voeding, alcohol, drugs, stress en vermoeidheid inschatten
	De cursist wordt in een formele opleiding bewust gemaakt van deze risico’s en hoe ze te voorkomen/ hanteren.
	
	

	Slijtage en dysfuncties voorkomen

Brandstof op een rationele manier gebruiken
	De cursist leert via oefeningen op een rijsimulator of via aanwijzingen van een ervaren chauffeur economisch rijden
	
	

	Het comfort van de passagiers bewaken
	De cursist krijgt via demonstratie de werking van de ventilatie en koeling van het voertuig toegelicht
	
	

	Klachten van passagiers melden
	De cursist weet hoe hij klachten van passagiers meldt aan de verantwoordelijke en kan passagiers informeren over het melden van klachten
	
	

	De bagage heren, controleren, laden en lossen
	De cursist leert van een ervaren collega hoe hij de bagage moet laden/ lossen met aandacht voor:

· Ergonomie, rugsparend werken

· De aard van de bagage

· Volgorde van laden

· Controle van de labels


	
	

	Rijden met een aanhangwagen
	In geval de bagage geladen wordt in een aanhangwagen leert de cursist via demonstratie het trekkend en getrokken voertuig aan mekaar koppelen en de koppeling controleren op volledigheid en betrouwbaarheid.

Hij leert voorwaarts en achterwaarts manoevreren met de aanhangwagen
	
	


	Boorddocumenten van het voertuig invullen (routeblad, boordboekje, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	 De rij-administratie invullen voor en na de reis
	De cursist leert van een dispatcher of ervaren chauffeur welke administratie dient te gebeuren en wordt begeleid in het doornemen van voorbeelden hiervan: routeblad, boordboekje, rittenblad, tachograaf, meldingsblad, betalingsbewijzen, douaneverplichtingen….

De cursist leert welke documenten relevant zijn en kan ze controleren op hun geldigheid
	
	


	De staat van het voertuig controleren en het reinigen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	
Opleidingsacties

	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Het voertuig controleren voor en na de reis


	De cursist krijgt uitleg, demo en leert van de ervaren collega over:

· De te controleren items van het voertuig: veiligheidsinrichtingen, lampen en meettoestellen op het dashbord, uitwendige staat van de banden, bandenspanning, wielbestendigheid, vloeistofpeilen (brandstof, olie, koelvloeistof..)

· Controle op zichtbare schade

· Hoe het controleblad in te vullen

· Hoe de verantwoordelijke verwittigen bij problemen


	
	

	Het controleblad invullen
	
	
	

	Het voertuig reinigen na de reis
	De cursist leert het voertuig controleren op netheid en leert het reinigen conform de vereisten via demonstratie
	
	


	Urgentiemaatregelen uitvoeren in geval van ongeval. De betrokken diensten waarschuwen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gevaarlijke situaties evalueren


	De cursist volgt een opleiding:

· Gevaarlijke situaties: vaststellen, evalueren, correct reageren

· Oproepprocedures en noodprocedures kennen en toepassen

· Urgentiemaatregelen toepassen: passagiers ontzetten, verzamelen op een veilige plaats

· Veiligheidsdiensten verwittigen

· EHBO

· Brandblusapparaat gebruiken

· Invullen van het Europees aanrijdingsformulier
	
	

	Urgentiemaatregelen bepalen en uitvoeren
	De cursist beschikt over een lijst met belangrijke telefoonnummers: noodnummers,  werkgever, dispatcher, garage….

De cursist leert via demonstratie de signalisatie van het voertuig verzekeren

De cursist wordt geïnformeerd over de veiligheidsvoorschriften
	
	

	De nodige (veiligheids) diensten verwittigen
	
	
	


	Manoeuvers uitvoeren 


	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	In rechte lijn achteruit rijden
	Via demonstratie en zelf inoefenen leert de cursist het manoeuver uitvoeren, met aandacht voor de specifieke aandachtspunten om de positie van het voertuig te controleren en bij te sturen
	
	

	Achteruit in een garage rijden
	
	
	

	Langs trottoir parkeren
	
	
	

	Vertrekken vanop een helling
	
	
	

	
	
	
	


	Bijdragen aan een correcte dienstverlening

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Klantvriendelijk zijn
	Via demonstratie, rollenspelen of het volgen van een formele opleiding leert de cursist wat klantvriendelijk gedrag inhoudt.
	
	

	Richtlijnen respecteren (m.b.t. kledij…)
	De cursist krijgt informatie over de bedrijfseigen richtlijnen, krijgt goede voorbeelden te zien en wordt gewezen op eventuele afwijkingen van de regels
	
	

	
	
	
	


	Licht de passagiers in over de reis(modaliteiten)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Licht reizigers in over de uitrusting, veiligheids- en preventiemaatregelen in het voertuig
	Via demonstratie door een ervaren collega en het gebruik van de handleidingen van het voertuig leert de cursist de passagiers informeren over de karakteristieken van de autocar
	
	

	Informeert reizigers over het te volgen traject
	Via observatie van een ervaren collega en feedback op het eigen functioneren leert de chauffeur de reizigers beknopt informeren over de reisweg
	
	

	Maakt gebruik van de microfoon
	Via observatie van een ervaren collega en feedback op het eigen functioneren leert de chauffeur de reizigers informeren via de microfoon. Hij leert de audiovisuele apparatuur bedienen d.m.v. demonstratie en gebruik van de handleidingen van de toestellen
	
	

	Maakt gebruik van video/ DVD
	
	
	

	
	
	
	


	Geeft beperkte toeristische uitleg op vraag van passagiers

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Informeert reizigers over toeristische route, bestemming of bezienswaardigheden
	De cursist ontvangt van de werkgever, de dispatcher, de reisbegeleider of een ervaren collega (liefst schriftelijke of digitale) informatie over interessante plaatsen/ gebouwen/ bezienswaardigheden
	
	

	
	
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek
	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Verplaatsingen doen naar luchthavens


	De cursist leert de luchthavens kennen en weet waar hij precies moet zijn om passagiers af te zetten of op te halen. 

Dit kan aangeleerd worden door mee te rijden met een ervaren chauffeur.
	
	

	Verplaatsingen internationaal
	De cursist krijgt de nodige uitleg van een ervaren chauffeur of een dispatcher over de te volgen wegen bij internationale verplaatsingen. 

De cursist volgt een opleiding over de wegcode in de ons omringende landen
	
	

	Stedelijke verplaatsingen doen
	De cursist leert de regels i.v.m. wegcode, parkeren, hotels en toeristische attracties in grote steden van een ervaren collega of een reisgids.
	
	

	Een specifiek voertuig besturen dubbeldekbus, gelede bus, toeristencar
	De cursist leert de afmetingen van het voertuig en de beperkingen ervan kennen door mee te rijden met een ervaren collega en door zelf te rijden onder begeleiding van iemand met ervaring;
	
	

	

	
	
	


	
	
	
	

	Basisonderhoud van het voertuig uitvoeren (zekeringen, accu, band vervangen ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Basisonderhoud uitvoeren voor, tijdens of na de reis


	De cursist krijgt binnen het bedrijf een opleiding van een ervaren technieker die hem de basis van het onderhoud van een bus uitlegt.

De cursist volgt een opleiding:

· Basisonderhoud voor autobussen

· Rationeel rijden / mechanica
	
	


C. Persoonsgebonden competenties
	Persoonsgebonden competentie
	Opleidingsactie

	Dienstverlenend zijn
	De cursist leert door observatie van ervaren chauffeurs op vraag of pro-actief diensten te verlenen aan klanten



	Efficiënt werken
	De cursist leert geleidelijk om meer initiatief zelf te nemen met minder instructies van de begeleider. Cursist en begeleider bespreken de geleidelijkheid in functie van de bedrijfscontext (moeilijkheidsgraad) en haalbaarheid (competentieniveau) van de cursist.

	Imagobewust zijn
	De cursist leert via observatie en gesprekken met ervaren chauffeurs de impact van het eigen gedrag en voorkomen in te schatten. Het gaat voornamelijk over probleemsituaties met klanten en contacten met andere instanties (politie, douane, begeleiders van manifestaties en evenementen…..)

	Klantgericht zijn
	De cursist leert aanvankelijk eenvoudige klantencontacten hanteren om daarna meer complexe en conflictueuze contacten op te nemen. 

	Kunnen doorzetten
	De cursist kan geleidelijk aan taken opnemen met een grotere complexiteit en tijdsdruk en brengt deze tot een goed einde

	Kunnen omgaan met regels
	Cursist en begeleider maken werkafspraken over veiligheidsregels en werkplanning. De cursist volgt de afgesproken werkwijze.

	Kunnen omgaan met stress
	De begeleider bewaakt en helpt de cursist omgaan met tijdsdruk, werkdruk, kritiek of teleurstelling. De begeleider waakt er over dat kritiek enkel werk gerelateerd is en treedt op bij persoon gerelateerde kritiek.

	Kunnen plannen en organiseren
	Cursist en begeleider maken afspraken over een werkplanning en resultaat. De cursist leert belangrijke dingen van minder belangrijke onderscheiden.

	Loyaal zijn
	De cursist leert via observatie van en gesprekken met ervaren chauffeurs wat het betekent om te blijk geven van sterke betrokkenheid op de organisatie en de regels en afspraken die er gelden

	Resultaat nastreven
	Cursist en begeleider bespreken resultaten en leerpunten van de cursist in verband met het werk op tijd gedaan hebben binnen de beoogde kwaliteit. De cursist leert verantwoordelijkheid nemen voor het resultaat van het werk.

	Taalvaardig zijn in het Nederlands
	· De cursist begrijpt de opdrachten van de begeleider. De begeleider praat duidelijk en niet te snel en geeft de opdracht op de plaats waar de taak moet gebeuren.

· De cursist geeft aan wat hij niet begrijpt en vraagt extra informatie als het nodig is.

· Tijdens het werkplekleren onderneemt de cursist concrete acties om taal bij te leren. 

· De cursist kan communiceren met klanten en politie: hen begroeten en afscheid nemen met de juiste formules, antwoorden op vragen die betrekking hebben op de rit en de tarieven van de rit. Hij kan klachten van klanten begrijpen en er correct op reageren (begrip tonen, verantwoordelijke verwittigen).

· De cursist kan documenten lezen en invullen: de passagierslijst en het Europees schadeformulier.

· De cursist kan instructies over de route begrijpen: de GPS, uitleg van de dispatcher, informatie via de boordcomputer en verkeersinformatie.

· De cursist kan problemen melden: aan de dispatcher, de verantwoordelijke en aan de hulpdiensten. Hij kan een defect aan het voertuig melden.

· De cursist kan schriftelijke documenten nakijken: boorddocumenten (geldigheid keuringsdocument, technische fiche, douanedocumenten) en persoonlijke documenten.

· De cursist kan mondelinge feedback van de verantwoordelijke begrijpen.

	Veilig werken en respect voor materiaal hebben
	De cursist wordt geïnformeerd over de geldende veiligheidsregels en leeft deze na een tijd spontaan na.

	Verantwoordelijkheidszin hebben 
	De cursist leert door observatie van en gesprekken met ervaren chauffeurs wat het betekent oog te hebben voor het belang van de organisatie het werk serieus op te nemen en zich in te zetten voor de kwaliteit. Dus de organisatie vooruit helpen door te streven naar beter, sneller, goedkoper produceren, zonder aan kwaliteit in te boeten.

	Verzorgen van persoonlijke presentatie
	De cursist wordt geïnformeerd over de gebruikelijke regels inzake dress code en leeft deze na een tijd spontaan na

	Zelfstandig werken
	De cursist oefent in zelfstandig werken rond beschikbare tijd en middelen.

De cursist leren om zelfstandig,  zonder hulp of toezicht,  gedurende lange tijd aan een taak te werken en het eigen werk te evalueren

	Zorgvuldig en nauwkeurig werken
	De cursist oefent in nauwkeurig werken volgens de normen en specifieke details en het eigen werk controleren. De cursist leert ordelijk werken en opruimen na een taak.


D. Bedrijfsspecifieke competenties

	Competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


E.
Te volgen opleidingen tijdens IBO

· Rijbewijs D/DE: wegcode, verkeersreglement
· Gevaarlijke situaties: vaststellen, evalueren, correct reageren

· Urgentiemaatregelen toepassen


· Veiligheidsdiensten verwittigen

· Klantvriendelijkheid

· Rij – en rusttijden

· Basisonderhoud voor autocars
F. Opleidingen i.k.v. vakbekwaamheid:
· Rij- en rusttijden en het gebruik van de tachograaf

· Communicatie: de carchauffeur met een PR- functie voor zijn bedrijf

· Communicatie: omgaan met (moeilijke) klanten

· Gedrag bij een ongeval

· Gedrag bij ongeval en criminaliteit

· Gedrag bij ongeval en leerlingenvervoer

· Wegcode en ongevalsaangifte

· Defensief rijden op grote en kleine wegen en in stadscentra(simulator)
· Defensief rijden op grote en kleine wegen en in stadscentra(openbare weg)

· Economisch rijden

· EHBO

· Verkeersveiligheidstraining op een rijcircuit

· Rationeel rijden via basiskennis mechanica

· Veilig rijgedrag in de bergen (simulator)

· Veilig rijden op glad wegdek (simulator)

· Gedrag van de chauffeur ten aanzien van passagiers in nood

· Hoofd koel houden bij noodsituaties

· Ergonomie

· Ecodrive

· Wegcode en ongevalsaangifte

· Rijden met een aanhangwagen: opleiding tot het behalen van een rijbewijs DE

1

