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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Chauffeur particulier personenvervoer






Indicatieve duurtijd: …. Weken
	Vervoert personen (vervoer van gevarieerd cliënteel, toeristische rondritten ...) met een licht voertuig (capaciteit van minder dan 9 personen). 

Volgt het wegreglement, de veiligheidsvoorschriften voor goederen en personen en de opgelegde reistijd en kwaliteitseisen. 

Bijkomende activiteit kan zijn: vervoer van dieren.
1. De competenties: Inhoudstafel 
	
	
	


4Klanten aan boord van het voertuig ontvangen. De bestemming en wensen met de klant afspreken.


5De reisweg bepalen naargelang de beschikbare reistijd en de verkeersomstandigheden.


5De klant naar zijn bestemming brengen en daar afzetten.


6Boorddocumenten van het voertuig invullen (routeblad, …).


6Basisonderhoud uitvoeren . Het voertuig reinigen.


7Verplaatsingen doen: Stedelijk - Regionaal - Nationaal - Internationaal


8Betalingen innen - Een prijsofferte opstellen - Een factuur afleveren


9Gegevens van een opdracht registreren (uurroosters, traject, ongevallen, …)


9Via radio communiceren


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


11Een specifiek voertuig besturen: luxelimousine - motor - fiets


11Een toeristische of gepersonaliseerde rondrit uitvoeren. Uitleg geven op vraag van de klant


11Dieren vervoeren voor rekening van een klant


12Ziekenvervoer of vervoer van andersvaliden voor een verzorgingsinstelling of ziekenhuis




2. Geplande opleidingsacties 
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	Klanten aan boord van het voertuig ontvangen. De bestemming en wensen met de klant afspreken.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Klanten ontvangen
	De cursist volgt een opleiding klantvriendelijkheid.
De cursist leert van een ervaren collega wat de meest voorkomende problemen met klanten zijn en hoe er mee om te gaan.
	
	

	Vragen van klanten beantwoorden
	De cursist kijkt en  leert van de ervaren collega over:

· Hoe klanten op een hoffelijke manier van dienst te zijn en de meest gestelde vragen van passagiers beantwoorden

· Hoe klanten op een juiste manier informeren omtrent kostprijs van de rit 

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
	
	

	Communiceren in andere talen
	De cursist leert communiceren in het Frans en Engels met klanten.
	
	


	De reisweg bepalen naargelang de beschikbare reistijd en de verkeersomstandigheden.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Leert de omgeving perfect kennen
	De cursist leert door begeleiding van een ervaren collega de straten van steden kennen.

Leert de meest voorkomende bestemmingen kennen. (horeca zaken, ziekenhuizen, bezienswaardigheden …)

Leert van een dispatcher hoe de ritten gedispatched worden en welke software daarvoor gebruikt wordt.

Door middel van demonstratie en oefenen met feedback leert de cursist werken met de GPS- systemen van het bedrijf
	
	

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


	De klant naar zijn bestemming brengen en daar afzetten.

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


	Boorddocumenten van het voertuig invullen (routeblad, …).

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	De documenten controleren en 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, meldingsblad. 

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


	Basisonderhoud uitvoeren . Het voertuig reinigen.

	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 voertuigen uitlegt.

De cursist volgt een opleiding:

· Basisonderhoud van voertuigen

· Rationeel rijden / mechanica
	
	

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


	Verplaatsingen doen: Stedelijk - Regionaal - Nationaal - Internationaal

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis wegcode 
	De cursist leert de regels i.v.m. wegcode
De cursist volgt een webmodule rijbewijs B ter opfrissing.

Zie site VDAB  -vind een opleiding- met trefwoord:

 “rijbewijs B – wegcode”
	
	

	Kennis wegcode 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
	
	

	Geografische kennis
	De cursist leert van een ervaren collega of dispatcher de straten kennen van de stad waar hij zal moeten rondrijden. De cursist leert met stratenplannen werken.

Leert de meest voorkomende bestemmingen kennen. (horeca zaken, ziekenhuizen, bezienswaardigheden …)


	
	


	Betalingen innen - Een prijsofferte opstellen - Een factuur afleveren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Prijzen van ritten
	De cursist leert van een ervaren collega inschatten wat de prijs van een rit ongeveer zal zijn. Zodoende hij zijn klanten goed kan informeren.
De cursist volgt een lespakket over de taxameter.

De cursist leert op een goede manier omgaan met zijn taxameter met behulp van ervaren collega.


	
	

	Betalingen verwerken
	De cursist leert van een ervaren collega op welke manier hij betalingen kan verwerken (cash, bankkaart, kredietkaarten…)
	
	

	Geld beheren
	De cursist wordt uitgelegd hoe hij cash geld op een veilige manier kan beheren tijdens zijn werkdag.
	
	


	Gegevens van een opdracht registreren (uurroosters, traject, ongevallen, …)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	De rij-administratie bijhouden voor en na de werkdag
	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, meldingsblad, betalingsbewijzen, taxameter, uurroosters….

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

	Reglementering voor personenvervoer
	De cursist krijgt van een verantwoordelijke binnen het bedrijf een opleiding van de reglementeringen voor personenvervoer.
De cursist wordt duidelijk uitgelegd wat van hem verwacht wordt op gebied van administratie. 
	
	


	Via radio communiceren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Communiceren met dispatch
	De cursist krijgt een uitleg van dispatcher over hoe er gecommuniceerd wordt met de dispatch.
Cursist leert omgaan met de boordradio.

De cursist leert wanneer hij contact moet opnemen met de dispatch.
	
	


	Urgentiemaatregelen uitvoeren in geval van ongeval. De betrokken diensten waarschuwen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	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
	
	

	Invullen ongevalsaangifte 
	De cursist leert op een correcte manier een ongevalsaangifte invullen. 
De cursist volgt een opleiding ivm wegcode + ongevalsaangifte
	
	

	Gevaarlijke situaties evalueren


	De cursist volgt een opleiding:

· Gevaarlijke situaties: vaststellen, evalueren, correct reageren

· Oproepprocedures en noodprocedures kennen en toepassen

· Veiligheidsdiensten verwittigen

· EHBO

· Brandblusapparaat gebruiken


	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek

	Een specifiek voertuig besturen: luxelimousine - motor - fiets

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Specifiek voertuig besturen
	De cursist krijgt info van een ervaren collega over de kenmerken van het specifieke voertuig en hoe er mee om te gaan.
De cursist krijgt de mogelijkheid om onder begeleiding een aantal ritten met een specifiek voertuig uit te voeren.
	
	


	Een toeristische of gepersonaliseerde rondrit uitvoeren. Uitleg geven op vraag van de klant

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Informeert klanten 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
	
	


	Dieren vervoeren voor rekening van een klant

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Vervoeren van dieren
	De cursist leert van een ervaren collega hoe hij moet omgaan indien hij een huisdier van een klant moet vervoeren.
	
	


	Ziekenvervoer of vervoer van andersvaliden voor een verzorgingsinstelling of ziekenhuis

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Vervoeren van zieken of andersvaliden
	De cursist leert van een verantwoordelijke de regels omtrent ziekenvervoer.
De cursist leert van een ervaren collega het gebruik van de hulpmiddelen voor het in en uit laden van rolstoelen of ziekenhuisbedden.

De cursist volgt een opleiding EHBO.
	
	


C. Sleutelvaardigheden

	Sleutelvaardigheid
	Opleidingsactie

	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.

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

	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.

	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


D. Bedrijfsspecifieke competenties

	competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Luchthavenvervoer
	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.
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