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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep:   Kamerjongen Kamermeisje
Indicatieve duurtijd: … weken

Staat in voor de schoonmaak, de orde en het onderhoud van kamers, badkamers en gemeenschappelijke ruimtes van logiesverstrekkende of toeristische organisaties (hotels, cruiseschepen, ...). Werkt volgens de kwaliteitsvereisten van de organisatie en de hygiënische en veiligheidsnormen. Bijkomende activiteiten kunnen zijn: meewerken aan het opdienen van het ontbijt en aan het schoonmaken en het onderhoud van linnen.
1.De competenties: Inhoudstafel
2De inhoud van de huishoudkar of linnenkar controleren, aanvullen met benodigdheden


3Het sanitair op de kamer schoonmaken en ontsmetten


4De lakens vervangen, het bed opmaken (verversen, toeleggen, ...). De handdoeken vervangen


5De vloeren, tapijten, het meubilair en de ramen schoonmaken.


6De kamer opnieuw voorzien van zeep, shampoo, bloemen, snoepjes…


7De technische mankementen, beschadigingen aan het meubilair en de kameruitrusting vaststellen en melden


8De gemeenschappelijke delen onderhouden en schoonmaken


9Competentie: Het vuile linnengoed naar de interne of externe linnendienst of wasserij brengen De staat van het linnengoed dat terug komt controleren


10Het linnengoed wassen, strijken en opbergen


10Het ontbijt van de gasten klaarmaken. Het buffet aanvullen


11Het ontbijt opdienen in de eetzaal, op de kamer


12Afwassen


13Het basisonderhoud van apparaten en uitrusting uitvoeren.


13De voorraad opvolgen, tekorten vaststellen. Bestellingen plaatsen.



 

2. Geplande opleidingsacties
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	De inhoud van de huishoudkar of linnenkar controleren, aanvullen met benodigdheden

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt een lijst met het overzicht van vertrekkende en blijvende gasten
	Begeleider legt uit hoe deze lijst wordt bekomen bij de receptie, geeft uitleg over de interpretatie en zorgt ervoor dat de cursist weet wat alle afkortingen betekenen (check-outs, arrivals, extra bed, dubbel slaper….). Begeleider geeft ook aan in welke volgorde de kamers moeten worden schoongemaakt.
	
	

	Voorziet geschikt en voldoende materiaal voor de uitvoering van de opdrachten (producten, schoonmaakmaterieel, …)
	Begeleider toont aan de cursist welk materiaal moet gebruikt worden voor de schoonmaak van de kamers en badkamers en toont waar deze te vinden zijn.

Cursist maakt een materiaalsetting klaar voor de werkzaamheden 
	
	


	Het sanitair op de kamer schoonmaken en ontsmetten

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Werkt volgens instructies en werkschema’s en vult deze in 
	Begeleider toont de werkvolgorde en hoe deze eventueel geregistreerd dient te worden.

Praktische toepassingen in het volgen van instructies en het invullen ven de documenten  

Begeleider volgt opdrachten van cursist op en stuurt bij indien nodig
	
	

	Volgt procedures voor het betreden van de kamer en de omgang met klanten
	Begeleider ligt gangbare procedures van het hotel toe.

Cursist betreedt de kamer(s) volgens de aangeleerde procedures. Begeleider volgt opdrachten van cursist op en stuurt bij indien nodig
	
	

	Stemt de techniek en het materieel af op de opdracht rekening houdend met hygiëne-kleurcodes (stofzuigen, dweilen, desinfecteren, …)
	Begeleider toont welk materiaal en welke techniek dienen gebruikt te worden bij de schoonmaak van de kamer en het sanitair. Het verschil tussen de te gebruiken onderhoudsproducten dient goed uitgelegd te worden. De handelingen worden volledig volgens de hygiënische voorschriften voor getoond en uitgevoerd. 

Hierop volgen voor de cursist praktische oefeningen om de technieken en de procedures in te oefenen

De begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Gebruikt persoonlijke beschermingsmiddelen
	Begeleider toont welke beschermmiddelen er voor handen zijn in het hotel (handschoenen, schort, …).

De cursist draagt deze PBM bij de werkopdrachten 
	
	


	De lakens vervangen, het bed opmaken (verversen, toeleggen, ...). De handdoeken vervangen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Houdt bij het vervangen van bed- en badlinnen rekening met de bezetting van de kamers 
	Begeleider legt aan de cursist uit wanneer en hoe het bed- en badlinnen dient ververst te worden. Interpretatie van lijst, verkregen via de receptie, met arrivals en stay-overs is hier zeer belangrijk. 
	
	

	Volgt procedures voor het verversen en toeleggen van bedden
	Begeleider legt de procedure en opmaaktechniek uit voor het verversen en toeleggen van de bedden en voert dit eerst samen met de cursist uit. 

De cursist volgt zelfstandig de opdrachten uit volgens de richtlijnen/afspraken 

De begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	


	De vloeren, tapijten, het meubilair en de ramen schoonmaken.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Werkt met een checklist voor uitgevoerde activiteiten
	Begeleider geeft de gangbare en meest efficiënte werkvolgorde aan en doet dit eerst samen met de cursist. De begeleider toont waar de uitgevoerde activiteiten moeten geregistreerd worden.

De cursist voert soortgelijke opdrachten zelfstandig uit.

De begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Ruimt de kamer op (vuilbakjes leegmaken, stofzuigen, ...)
	Begeleider toon waar vuilbakjes staan en waar die moeten geledigd worden, toont ook wat er dient te gebeuren met rondslingerende voorwerpen die de schoonmaak belemmeren. 

De cursist ruimt de kamer zelfstandig op.

De begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Hanteert hef- en tiltechnieken voor het verplaatsen van klein meubilair
	Begeleider toont de cursist hoe zaken moeten opgetild en verplaatst worden volgens de ergonomische rugbesparende richtlijnen.

De cursist verricht het werk op de juiste ergonomische manier 

De begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Gebruikt gespecialiseerde materialen, producten en machines voor het reinigen van vloeren, tapijten, ramen, ...
	Begeleider toont welk materiaal en welke techniek dient gebruikt te worden bij de schoonmaak van de kamer en het sanitair. Het verschil tussen de te gebruiken onderhoudsproducten dient goed uitgelegd te worden. De handelingen worden volgens de hygiënische voorschriften voor getoond en uitgevoerd.

De begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Controleert de kamertemperatuur, stelt ze bij en verlucht de kamer
	Begeleider toont aan de cursist waar de kamertemperatuur kan bijgesteld worden en op hoeveel graden die normaliter moet ingesteld staan. De begeleider toont ook hoe de kamer moet verlucht worden.

De cursist past dit toe in de volgende opdrachten

De begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Bezorgt achtergelaten voorwerpen aan de verantwoordelijke
	Begeleider toont aan de cursist wat er moet gedaan worden met achtergelaten voorwerpen en aan wie deze moeten overhandigd worden.
	
	


	De kamer opnieuw voorzien van zeep, shampoo, bloemen, snoepjes…

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Richt de kamer in volgens richtlijnen (gordijnen, linnen, folders, bloemen, …)
	Begeleider toont op welke manier de kamer moet ingericht worden en wat er dient te gebeuren met speciale verzoeken (fruit, pralines,….).

De cursist past dit correct toe in de volgende kamers
	
	

	Bevoorraadt de minibar
	Begeleider toont waar de artikelen voor de bevoorrading van de minibar kunnen gevonden worden en hoe de minibar moet aangevuld worden.

De cursist vult de minibar bij daar waar nodig, bij de volgende opdrachten 
	
	

	Noteert verbruikte artikelen uit de minibar
	Begeleider toont hoe de verbruikte artikelen uit de minibar dienen geregistreerd te worden zodat deze op de kamerrekening van de klant terechtkomt.

De cursist vult het registratieformulier in.
	
	


	De technische mankementen, beschadigingen aan het meubilair en de kameruitrusting vaststellen en melden

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Zet toestellen aan of uit en controleert hun werking
	Begeleider toont welke toestellen en lampen er moeten gecontroleerd worden op hun werking en geeft ook aan, aan wie defecten moeten gemeld worden.

De cursist controleert dit in de volgende kamers

De begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Controleert of alle toestellen aanwezig zijn op de kamer
	Begeleider toont welke toestellen er normaal in iedere kamer moet aanwezig zijn, geeft ook aan bij wie tekorten moeten gemeld worden.

De cursist past dit toe in de volgende kamers
	
	


	De gemeenschappelijke delen onderhouden en schoonmaken 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Stemt de techniek en het materieel af op de opdracht (dweilen, stofzuigen, afstoffen, …)
	Begeleider toont welk materiaal en welke techniek dient gebruikt te worden bij de schoonmaak van de gemeenschappelijke delen. Het verschil tussen de te gebruiken onderhoudsproducten dient goed uitgelegd te worden. De handelingen worden volgens de hygiënische voorschriften voor getoond en uitgevoerd.

Uitvoering door de cursist, de begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Verzorgt bloemen en planten
	Begeleider toont welke bloemen en planten moeten verzorgd worden, hoe om de hoeveel tijd dit dient te gebeuren.

Uitvoering door de cursist, de begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Bevoorraadt vergaderruimtes
	Begeleider toont hoe de cursist het signaal krijgt dat een vergaderruimte moet bevoorraad worden, waar hij/zij kan zien wat en hoeveel er moet bevoorraad worden.

Uitvoering door de cursist, de begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Waakt over het betreden van kamers door onbevoegden
	De cursist leert hoe onbevoegden te herkennen, te signaleren en eventueel aan te spreken.

Uitvoering door de cursist, de begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	

	Sorteert afval volgens de richtlijnen
	Begeleider toont waar het afval dient geplaatst en gesorteerd te worden.

Uitvoering door de cursist, de begeleider volgt op en stuurt bij waar nodig.
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek

	Competentie: Het vuile linnengoed naar de interne of externe linnendienst of wasserij brengen
De staat van het linnengoed dat terug komt controleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Sorteert het bed- en badlinnen volgens procedures 

Sorteert en identificeert het wasgoed van gasten volgens de vastgelegde procedures
	Begeleider toont hoe het linnengoed dient gesorteerd te worden. (Lakens en badgoed apart behandelen? Wat wordt door het hotel gewassen, wat wordt weggebracht naar een professionele wasserij?...)

Cursist sorteert bed- en badlinnen volgens procedures met opvolging en bijsturing door de begeleider
	
	

	Stuurt linnen dat niet proper is terug 

Meldt tekorten en schade
	Begeleider toont de cursist hoe het linnen dient gecontroleerd te worden (reinheid, schade, tekorten) en hoe gebreken dienen gemeld te worden
	
	


	Het linnengoed wassen, strijken en opbergen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Sorteert het wasgoed volgens textielsoort
	Begeleider toont hoe het wasgoed moet gesorteerd worden. Cursist sorteert het wasgoed met opvolging en bijsturing door de begeleider
	
	

	Behandelt vlekken
	Begeleider toont met welke producten bepaalde vlekken kunnen behandeld worden. Cursist behandelt vlekken  met opvolging en bijsturing door de begeleider
	
	

	Voert kleine herstellingen uit
	Begeleider toont welke herstellingen dienen uitgevoerd te worden. Cursist voert kleine herstellingen uit met opvolging en bijsturing door de begeleider
	
	

	Stelt de temperatuur in naargelang het type textiel.
	Begeleider toont hoe de temperatuur van het apparaat kan ingesteld worden volgens textielsoort. Cursist stelt de juist temperatuur in voor het te strijken en strijkt de textielstukken
	
	


	Het ontbijt van de gasten klaarmaken. Het buffet aanvullen
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Bereidt eenvoudige gerechten (spek, eieren, worstjes, geroosterd brood, …)
	Begeleider toont hoe eenvoudige ontbijtgerechten worden bereid volgens de HACCP-normen. Cursist bereidt de gerechten zoals voorgeschreven met opvolging en bijsturing door de begeleider
	
	

	Bereidt warme dranken
	Begeleider toont hoe warme dranken worden bereid volgens de HACCP-normen. Cursist bereidt de warme zoals voorgeschreven met opvolging en bijsturing door de begeleider
	
	

	Voert de mise-en-place van de zaal uit (tafels en stoelen volgens zaalplan schikken, toonbank of ontbijtbuffet klaarzetten en aanvullen)
	Begeleider toont hoe en wanneer de tafels dienen gedekt te worden en met welke aspecten dienen rekening gehouden te worden (bv. kamerbezetting, hotelbezetting, early-leavers , …)

Cursist voert de mise-en-place zoals voorgeschreven met opvolging en bijsturing door de begeleider
	
	

	Maakt tafels en stoelen schoon 

Verzamelt de dienbladen en ruimt het buffet op
	Begeleider toont wat er dient opgeruimd te worden, hoe tafels en stoelen dienen schoongemaakt te worden en waar de vuile afwas dient geplaatst te worden.

Cursist voert de opruim- en schoonmaak-werkzaamheden uit zoals voorgeschreven met opvolging en bijsturing door de begeleider
	
	

	Handelt volgens de regels van de voedsel-veiligheid
	Begeleider haalt aan met welke regels en normen inzake voedselveiligheid er rekening dient gehouden te worden. (HACCP)

De cursist handelt naar deze regels
	
	


	Het ontbijt opdienen in de eetzaal, op de kamer

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Neemt bestellingen voor roomservice op en verwerkt ze in functie van de afrekening 
	Begeleider toont hoe bestellingen voor roomservice worden verwerkt, afgehandeld en doorgegeven in functie van de afrekening.

Cursist doet praktische opdrachten met begeleiding van de begeleider
	
	

	Schikt het ontbijt op een dienblad

Serveert het ontbijt volgens richtlijnen
	Begeleider toont:

· wat in het standaard ontbijt inbegrepen is en dus zeker niet mag ontbreken op het dienblad. 

· de manier waarop het ontbijt moet opgediend worden

· hoe het ontbijt best op een dienblad wordt geschikt zodat het zonder morsen naar de kamer kan worden gebracht. 

Cursist doet praktische opdrachten onder begeleiding van de begeleider
	
	


	Afwassen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Sorteert vuil serviesgoed, glaswerk, bestek, … Sorteert afval en etensresten volgens de richtlijnen
	Begeleider toont hoe het vuil serviesgoed moet worden gesorteerd en waar het afval en etensresten moet worden gedeponeerd. 

Cursist doet praktische opdrachten onder begeleiding van de begeleider
	
	

	Gebruikt zeep-, spoel-, en ontkalkingsmiddelen

Controleert de netheid van de vaat
	Begeleider toont welke detergenten er moeten worden gebruikt voor de afwas. 

Cursist doet praktische opdrachten onder begeleiding van de begeleider
	
	

	Neemt gewassen serviesgoed uit de machine en plaatst dit op de daartoe voorziene plaats
	Begeleider toont waar het gewassen servies wordt geplaatst. 

Cursist doet praktische opdrachten onder begeleiding van de begeleider
	
	


	Het basisonderhoud van apparaten en uitrusting uitvoeren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Leest technische fiches

Houdt zich aan het onderhoudsplan en -richtlijnen

Meldt defecten
	Begeleider toont waar de technische fiches liggen voor de apparatuur die gebruikt worden voor de uitoefening van de job (bv. stofzuiger, bijzetbedden, koffiezet, boenmachine, ….) zodat de cursist op regelmatige basis het onderhoud van de apparatuur kan uitvoeren. Ook wordt meegegeven bij wie defecten moeten gesignaliseerd worden. 
	
	


	De voorraad opvolgen, tekorten vaststellen. Bestellingen plaatsen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Berekent de te bestellen hoeveelheden 
	Begeleider toont op welke manier de te bestellen hoeveelheid wordt bepaald.Cursist voert berekeningen uit onder begeleiding van de begeleider
	
	

	Vult een bestelformulier in
	Begeleider toont op welke manier een bestelbon wordt ingevuld, door wie deze ondertekend moet worden en hoe deze bij de leverancier terechtkomt. Cursist vult een bestelformulier in onder begeleiding van de begeleider
	
	

	Bestelt extra producten zodat de voorraad op peil blijft
	Begeleider toont op welke manier de te bestellen hoeveelheid wordt bepaald. Cursist bestelt extra producten bij  onder begeleiding van de begeleider
	
	

	Controleert de binnengekomen bestellingen aan de hand van de bestelbon
	Begeleider toont hoe de ontvangen levering wordt gecontroleerd en afgepunt wordt op de bestelbon.

Cursist controleert de binnengekomen bestellingen aan de hand van de bestelbon onder begeleiding van de begeleider
	
	


C. Persoonsgebonden competenties
	Persoonsgebonden competenties
	Omschrijving en opleidingsactie

	Flexibiliteit
	In staat zijn zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, kamerbezetting, seizoenspieken, 

	Zin voor initiatief 
	In staat zijn om problemen en taken aan te pakken zonder dat het gevraagd wordt of de omstandigheden ertoe dwingen

	Efficiënt kunnen werken
	Ervoor zorgen dat het werk volgens een strikt economisch schema uitgevoerd wordt, zodat er geen tijd verloren wordt.

	Kunnen doorwerken
	Geconcentreerd werken, niet laten afleiden door details die niets met het werk te maken hebben.

De cursist leert prioriteiten te leggen binnen de activiteiten en resultaten te halen binnen de voorziene tijd.  

	Kunnen omgaan met regels
	Zich houden aan de afspraken binnen het hotel.

Begeleider maakt met de cursist werkafspraken over de huisreglement, het omgaan met de gasten, het gebruik telefoon en GSM, dragen van PBM, enz

	Resultaat nastreven
	Kwalitatief werk leveren tot tevredenheid van de klant en de planning volgen

Cursist en begeleider bespreken resultaten en leerpunten in verband met het afwerken van de taken met de vereiste kwaliteit en binnen de tijd. De cursist leert verantwoordelijkheid nemen voor het resultaat van het eigen werk.

	Veilig werken en respect voor materialen hebben
	Volgen van de veiligheidsvoorschriften, gebruiken van het materiaal volgens de richtlijnen en zorgen dat het materiaal netjes (proper) opgeborgen wordt zoals afgesproken.

De cursist wordt geïnformeerd over de geldende regels en leeft deze na.

	Zorgvuldig en nauwkeurig werken
	Werken zoals voorzien in de afgesproken normen, het werk door de ogen van een kritische gebruiker bekijken als controle

	Discreet zijn
	Horen, zien en zwijgen.


D. Bedrijfsspecifieke competenties

	Competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
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