[image: image1.wmf]Opleidingsplan dispatcher goederenvervoer over de weg

	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Dispatcher goederenvervoer over de weg 

Indicatieve duurtijd: … weken
Organiseert en plant alle of een deel van de transportwerkzaamheden van een bedrijfssite voor goederenvervoer over de weg. Volgt de reglementering en de veiligheidsregels. Werkt met het oog op kwaliteit (reistijden, kosten, dienstverlening, ...). Bijkomende activiteiten kunnen zijn: een dienst voor goederentransport beheren (werkzaamheden op de kade, wagenpark ...), geschillen regelen, het laden of lossen van de goederen controleren, de activiteiten van een team coördineren.
1. De competenties: Inhoudstafel 
3De behandeling van de bestellingen voor goederenvervoer over de weg organiseren volgens de opdrachten van de klanten


4Het dossier voor het wegvervoer samenstellen en de documenten bezorgen aan de klanten, chauffeurs ...


5De routes van de chauffeurs organiseren en plannen


6De dagplanning van de chauffeurs opstellen en bijwerken


8De uitvoering van het transport opvolgen of controleren. Problemen identificeren en bijsturen


8Technische ondersteuning bieden aan de chauffeurs (wijziging van reisweg, reistijd ...) in geval van panne, ongeval ...


9De opvolggegevens van de activiteiten registreren. Afwijkingen vaststellen


10De activiteiten van het personeel opvolgen en nakijken (rijtijden, geldigheid van de attesten, ...)


11Onderhandelen met de opdrachtgever


11Internationale transportprestaties opvolgen


12Administratieve en budgettaire bewerkingen met betrekking tot het transport doen (terugkeer van route, leveringsbonnen, opvolging van de reglementen ...)


12De activiteiten van een wagenpark organiseren en plannen (toewijzing, onderhoud, ...)


13Klachten registreren- De klant naargelang het type incident oplossingen voorstellen


13Geschillen volgens richtlijnen afhandelen of overmaken aan de juridische of geschillendienst


14Nieuwe werknemers verwelkomen en hun integratie bevorderen


14De databestanden (chauffeurs, wagenpark, opdrachtgevers, …) up to date houden


14Activiteiten van een team coördineren




2. Geplande opleidingsacties 
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	De behandeling van de bestellingen voor goederenvervoer over de weg organiseren volgens de opdrachten van de klanten

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt professionele software voor een bedrijf voor wegtransport (TMS - Transport Management System) 
 Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens (EDI – Electronic Data Interchange) 
 Voert de gegevens van de vervoersopdracht in een softwareprogramma in 
 Raadpleegt de interne en externe informatiebronnen om de opdracht te plannen en te organiseren 
 Houdt bij het organiseren van de opdrachten zo veel mogelijk rekening met de wensen van de klant 
Kiest een vrachtwagen/trailer in functie van de eigenschappen van de goederen en van de los- en laadmogelijkheden van de klant 
Stelt laad- en leveringsschema’s op in functie van de afgesproken prioriteiten 
Geeft tijdig de planning door aan het magazijn
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de verwerking en planning van de vervoersopdrachten.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Kennis van de reglementering voor het goederentransport

Basiskennis van Duits

Kennis van het gebruik en de toepassing van alle relevante documenten (los- en laadlijsten, vrachtbrieven, exportdocumenten, ADR-goederen, …)

Kennis van samenladingsvoorschriften

Basiskennis van Frans

Basiskennis van Engels

Kennis van transportgeografie (wegennet, zee-, vlieg- en binnenvaartroutes, ...)

Kennis van technieken voor tariefberekening
	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.

Opleiding (VDAB webleren: Logistics and Transport Vocabulary)

Opleiding (VDAB webleren:  logistique maritime, vocabulaire logistique en français, Logistique un métier qui transporte)

Opleiding (VDAB webleren : Duits telefoneren)
	
	


	Het dossier voor het wegvervoer samenstellen en de documenten bezorgen aan de klanten, chauffeurs ...

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Controleert of de chauffeur en de vrachtwagen/trailer voorzien zijn van de nodige attesten en voldoen aan de op het transport toepasselijke wet- en regelgeving 
Houdt rekening met de regelgeving en omstandigheden van de landen/regio’s waarbinnen de opdracht uitgevoerd wordt 
Controleert of de documenten die noodzakelijk zijn voor de opdracht aanwezig zijn en geen fouten bevatten
	Cursist volgt de uitvoering van deze competentie mee met een ervaren collega.
	
	

	Kennis van de reglementering voor het goederentransport

Kennis van de organisatie van de nationale en internationale transportketen

Kennis van de reglementering voor het goederentransport

Kennis van de organisatie van de nationale en internationale transportketen

Kennis van de voor het transport noodzakelijke douane-vergunningen (nationaal vervoer, communautair vervoer, extra-communautair vervoer)

	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	De routes van de chauffeurs organiseren en plannen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt professionele software voor een bedrijf voor wegtransport (TMS - Transport Management System) 
 Gebruikt navigatiemateriaal (routeplanner, GPS, VHF, radar, wegenkaarten, ...) 
 Gebruikt software (Transport Management Systeem) voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens (EDI - Electronic Data Interchange) 
 Verdeelt de opdrachten over de beschikbare vrachtwagens (heen- en terugvracht) 
 Schat de tijd in die elk transport in beslag neemt rekening houdend met de transportgeografie en de los- en laadtijden van de klant 
 Zorgt ervoor dat de chauffeur zo weinig mogelijk lege kilometers rijdt 
Groepeert indien mogelijk verschillende zendingen voor één klant of regio 
Past de planning aan bij wijzigende omstandigheden, rekening houdend met de afgesproken prioriteiten 
Houdt indien nodig rekening met de vergunningen van de chauffeur of onderaannemer
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de routeplanning van de vervoersopdrachten.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Kennis van de reglementering voor het goederentransport

Kennis van de organisatie van de nationale en internationale transportketen

Kennis van transportgeografie (wegennet, zee-, vlieg- en binnenvaartroutes, ...)

Kennis van reglementering voor wegtransport (zoals rij- en rusttijden)

	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	De dagplanning van de chauffeurs opstellen en bijwerken

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt professionele software voor een bedrijf voor wegtransport (TMS - Transport Management System) 
 Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens (EDI - Electronic Data Interchange) 
 Voert de planning in het hiervoor ontwikkelde softwarepakket in 
 Wijst opdrachten toe aan chauffeurs binnen hun regio 
 Schat de tijd in die elk transport in beslag neemt rekening houdend met de transportgeografie en de los- en laadtijden van de klant 
 Communiceert met de onderaannemers, chauffeurs en opdrachtgever 
 Past de planning aan bij wijzigende omstandigheden, rekening houdend met de afgesproken prioriteiten 
 Houdt rekening met de regelgeving en omstandigheden van de landen/regio’s waarbinnen de opdracht uitgevoerd wordt 
 Houdt indien nodig rekening met de vergunningen van de chauffeur of onderaannemer 
 Zorgt ervoor dat de chauffeur zo weinig mogelijk lege kilometers rijdt
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de planning van de vervoersopdrachten.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Kennis van technieken voor het leiden van een team

Kennis van de reglementering voor het goederentransport

Kennis van de organisatie van de nationale en internationale transportketen

Kennis van planningstechnieken

Kennis van transportgeografie (wegennet, zee-, vlieg- en binnenvaartroutes, ...)

Kennis van reglementering voor wegtransport (zoals rij- en rusttijden)
	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	De uitvoering van het transport opvolgen of controleren. Problemen identificeren en bijsturen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt professionele software voor een bedrijf voor wegtransport (TMS - Transport Management System) 
 Maakt gebruik van navigatiemateriaal (routeplanner, GPS, VHF, radar, wegenkaarten, ...) 
Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens (EDI - Electronic Data Interchange) 
Licht de technische dienst in bij problemen met de vrachtwagen, zowel op het bedrijf als onderweg 
 Volgt de locatie van de chauffeurs op 
 Houdt de klant op de hoogte van het transport
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de opvolging van problemen bij de vervoersopdrachten.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Kennis van de reglementering voor het goederentransport

Kennis van de organisatie van de nationale en internationale transportketen

Kennis van transportgeografie (wegennet, zee-, vlieg- en binnenvaartroutes, ...)

Kennis van reglementering voor wegtransport (zoals rij- en rusttijden)
	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	Technische ondersteuning bieden aan de chauffeurs (wijziging van reisweg, reistijd ...) in geval van panne, ongeval ...

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt professionele software voor een bedrijf voor wegtransport (TMS - Transport Management System) 
 Maakt gebruik van navigatiemateriaal (routeplanner, GPS, VHF, radar, wegenkaarten, ...) 
 Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens (EDI - Electronic Data Interchange) 
 Communiceert met de onderaannemers, chauffeurs en opdrachtgever 
 Contacteert indien nodig de hulpdiensten
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de communicatie bij technische problemen bij de vervoersopdrachten.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Kennis van de reglementering voor het goederentransport

Kennis van de organisatie van de nationale en internationale transportketen

Kennis van transportgeografie (wegennet, zee-, vlieg- en binnenvaartroutes, ...)
	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	De opvolggegevens van de activiteiten registreren. Afwijkingen vaststellen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt professionele software voor een bedrijf voor wegtransport (TMS- Transport Management System) 
 Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens (EDI - Electronic Data Interchange) 
 Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad, ...) 
 Wisselt informatie uit met interne en externe dienste
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de opvolging van de vervoersopdrachten.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Kennis van de reglementering voor het goederentransport

Kennis van de organisatie van de nationale en internationale transportketen
	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	De activiteiten van het personeel opvolgen en nakijken (rijtijden, geldigheid van de attesten, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt professionele software voor een bedrijf voor wegtransport (TMS - Transport Management System) 
 Gebruikt navigatiemateriaal (routeplanner, GPS, VHF, radar, ...) 
Gebruikt software voor de uitwisseling van computergegenereerde gegevens (EDI – Electronic Data Interchange) 
 Voert de planning met betrekking tot de vrije dagen en afwezigheden van het personeel uit 
 Volgt de incidenten per chauffeur op
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de opvolging van de werktijden en vakbewaamheid van de chauffeurs.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Kennis van de reglementering voor het goederentransport

Kennis van de organisatie van de nationale en internationale transportketen

Kennis van reglementering voor wegtransport (zoals rij- en rusttijden)
	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	Onderhandelen met de opdrachtgever

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Bouwt een netwerk van contacten uit en onderhoudt dit 
Onderhandelt over prijs en levertijden 
 Komt tot duidelijke afspraken 
 Legt schriftelijk een overeenkomst vast 
 Zoekt alternatieven als een overeenkomst niet haalbaar lijkt
	Cursist volgt de uitvoering van deze competentie mee met een collega.
	
	


	Internationale transportprestaties opvolgen
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Ziet toe op de uitvoering van de opdrachten 
Gebruikt professionele software voor een bedrijf voor wegtransport 
 Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad, ...) 
 Wisselt informatie uit met interne en externe diensten
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de opvolging van internationale transporten.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Basiskennis van Duits

Basiskennis van Frans

Basiskennis van Engels
	Opleiding (VDAB webleren: Logistics and Transport Vocabulary)

Opleiding (VDAB webleren:  logistique maritime, vocabulaire logistique en français, Logistique un métier qui transporte)

Opleiding (VDAB webleren : Duits telefoneren)
	
	


	Administratieve en budgettaire bewerkingen met betrekking tot het transport doen (terugkeer van route, leveringsbonnen, opvolging van de reglementen ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad,…) 
 Schat of berekent de kosten 
 Houdt gegevens bij over de uitgaven en inkomsten
	Cursist volgt de uitvoering van deze competentie mee met een collega.
	
	

	Kennis van marktprijzen

Kennis van kostprijsberekeningstechnieken
	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	De activiteiten van een wagenpark organiseren en plannen (toewijzing, onderhoud, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Legt afspraken vast 
Houdt rekening met de wens van de klant, de beschikbaarheid van de wagens, prioriteiten,… 
 Volgt de voortgang van de planning op 
 Past de planning aan bij veranderingen
	Cursist volgt de uitvoering van deze competentie mee met een ervaren collega.
	
	

	Kennis van reglementering inzake voertuigen
	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	Klachten registreren- De klant naargelang het type incident oplossingen voorstellen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad,...) 
Luistert naar de klant 
 Vraagt door tot de kern van de klacht 
 Stelt een oplossing voor de klacht voor 
 Vraagt naar het akkoord met de oplossing 
 Houdt zich aan de regels en afspraken van de zaak 
 Vult formulieren in 
 Vermijdt woordenwisselingen met de klant
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de registratie en opvolging van klachten van klanten in de vervoersdossiers.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Kennis van commerciële voorschriften voor de dienst na verkoop
	Cursist volgt opleiding klachtenbehandeling.
	
	


	Geschillen volgens richtlijnen afhandelen of overmaken aan de juridische of geschillendienst

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	 Stelt de verzekeringsdocumenten op en/of verzamelt ze 
Verzamelt documenten en bewijzen bij betwistingen
	Deze competentie zelfstandig uitvoeren met toezicht van een collega
	
	

	Kennis van de modaliteiten met betrekking tot de behandeling van geschillen

Kennis van transportverzekering
	Cursist volgt een opleiding dispatcher/transportplanner.
	
	


	Nieuwe werknemers verwelkomen en hun integratie bevorderen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
	Niet van toepassing bij IBO
	
	


	De databestanden (chauffeurs, wagenpark, opdrachtgevers, …) up to date houden

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
	Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de databasebestanden.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een collega
	
	


	Activiteiten van een team coördineren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad,...) 
 Verleent hulp en advies bij technische problemen 
 Stemt de planning af op de vaardigheden van de medewerkers 
 Stemt de planning af op de duur en volgorde van de opdrachten 
Ziet toe op de uitvoering van de opdrachten  Grijpt in bij verkeerd werk of gedrag van medewerkers 
Bespreekt de uitvoering van de opdrachten met de medewerkers
	Niet van toepassing bij IBO
	
	

	Kennis van technieken voor het leiden van een team
	
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek

	
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


C. Persoonsgebonden competenties 
	Sleutelvaardigheid
	Omschrijving

	Verzorgen van persoonlijke presentatie


	Ik verzorg mijn uiterlijk en mijn kledij. Ik ben bereid mij aan te passen aan de dresscode van de winkel.

Ik werk volgens de normen. Ik zie de details. Ik ruim op en zorg voor orde. Ik werk nauwkeurig en controleer mijn werk.

	Zorgvuldig en nauwkeurig werken


	Ik beheers de Nederlandse taal, ik kan vlot communiceren met  klanten en collega’s. Ik verzorg mijn taal.

	Vlot communiceren


	Ik respecteer werkafspraken, veiligheidsregels en werkplanning. Ik kom op tijd. Ik volg de afgesproken werkwijze.

	Kunnen omgaan met regels


	Ik kan mij gemakkelijk aanpassen aan veranderende werklplanning, taken en uurroosters in functie van vlotte  organisatie van de winkel.

	Flexibel werken


	Ik heb het werk op tijd gedaan en de kwaliteit is goed. Ik neem de verantwoordelijkheid op voor het resultaat van mijn werk. Ik aanvaard feedback en leer uit mijn fouten.

	Resultaat nastreven


	Ik weet wat ik wil bereiken. Ik ga ervoor. Ik verlies de moed niet door tegenslagen of moeilijkheden. Ook bij kritiek of teleurstelling geef ik niet op. 

	Kunnen doorzetten
	Ik blijf werken tot het werk af is.

	Klantgericht zijn
	Ik kan de wensen en de behoeften van klanten inschatten en ernaar handelen. Ik geef prioriteit aan mijn klanten.

	Efficiënt werken
	Ik heb weinig instructies nodig. Ik neem zelf het initiatief om aan iets te beginnen. Ik zie werk.

	Assertief zijn
	Ik kom op voor mezelf , klanten en collega’s  met respect voor de ander.  Ik stel gerichte vragen.


D. Bedrijfsspecifieke competenties

	competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
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