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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep:    Toezichthouder van lokalen en gebouwen   

 duurtijd: …………weken
Verwelkomt en geeft inlichtingen aan bezoekers of gebruikers van ruimtes (panden, bedrijven, lokalen, ...). Houdt toezicht op de toegangen, de directe omgeving en de bezoekersstromen. Werkt volgens de vereisten van veiligheid, rust, netheid, ... .

Bijkomende activiteiten kunnen zijn: de ruimtes en hun directe omgeving onderhouden en een team van onderhouds- en technisch personeel coördineren.
1.De competenties: Inhoudstafel

2Huurders, bewoners, bezoekers, hulpdiensten, ... informeren en wegwijs maken


3Toezicht houden op ruimtes en goederen Controleren of bewoners, huurders of bezoekers het interne reglement naleven


4De veiligheidsuitrusting en de staat van het gebouw controleren


4Toezicht houden op het aanzicht, de netheid en de hygiëne van de gemeenschappelijke ruimtes, lokalen en uitrusting


5Klachten van gebruikers, klanten, residenten, ... verzamelen en behandelen


5De betrokken diensten informeren over klachten, afwijkingen, problemen en beschadigingen


6Gemeenschappelijke ruimtes en de directe omgeving schoonmaken


6Groene ruimtes en speelweides onderhouden


7Beschadigde elementen vervangen of herstellen (lampen, kraankoppelingen, bijschilderen )


7Vuilnisbakken, containers of laadbakken onderhouden en ter beschikking stellen Gescheiden afvalsortering controleren


8Instaan voor de opeenvolging van huurders (staat van de ruimtes controleren, nieuwe huurders rondleiden, ...) Huur innen


9Postpakketten, vervalberichten en huurkwitanties ontvangen of verdelen


9Opvolg- en activiteitengegevens registreren De informatie doorgeven aan de betrokken dienst


9Een interventieaanvraag opstellen of plannen (onderhoud, schoonmaak, ophaling, ...) De uitvoering controleren


10Sleutels van appartementen beheren en bewaken


10Het zwembad en aanpalende lokalen controleren en onderhouden


11Gemeenschappelijke toestellen controleren en onderhouden


11Het beheer van gebouwen van een onderneming opnemen




2. Geplande opleidingstafel

A. Jobgerelateerde competenties: basis

	Huurders, bewoners, bezoekers, hulpdiensten, ... informeren en wegwijs maken 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Beantwoordt vragen 

Maakt de eigen beschikbaarheid en bereikbaarheid kenbaar

Past taalgebruik aan het doelpubliek aan

Gaat vertrouwelijk om met informatie

Biedt hulp aan oudere personen of personen met een zorgbehoefte (doktersbezoek, boodschappen, ...)
	De cursist observeert een ervaren toezichthouder in zijn informatieverstrekking aan personen. 

Afspraken maken met de cursist over het gewenste taalgebruik.

Afhankelijk van de regio tweetaligheid vereist.

Krijgt toelichting over de manier waarop de eigen aanwezigheid wordt kenbaar gemaakt.


	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Begeleidt de uitvoering van meteropnames (water, elektriciteit, ...)
	Krijgt uitleg over aflezen van meteropnames.
Krijgt situatieplan van de opstelling van de meters
	
	

	Ontvangt dienstverleners en tekent prestatiestaten of werkbonnen
	Cursist krijgt door opleider aangeleerd hoe de prestatielijsten/werkbonnen ingevuld moeten worden.
	
	

	Treedt op in noodsituaties
	Leert hoe te reageren in noodsituaties, zoals bv. bij brandalarm. Leert welke procedures er dan gevolgd worden.

Inoefenen van evacuatieplan, indien mogelijk onder begeleiding van de brandweer
	
	


	Toezicht houden op ruimtes en goederen
Controleren of bewoners, huurders of bezoekers het interne reglement naleven

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Doet controlerondes
	Krijgt rondleiding in gebouw en  uitleg met de plattegrond van het gebouw met opsomming van de controlepunten. 
Cursist leert de plattegrond gebruiken. Controleronde lopen onder begeleiding
Leren hanteren van instrumenten voor toegangscontrole camera’s, toegangssystemen, kennis van de toegangswegen: 

Krijgt overzicht van de toegangsregels voor diverse doelgroepen. Leert hoe deze hierover geïnformeerd worden
	
	

	Gebruikt installaties voor monitorbewaking
	
	
	

	Bewaart het overzicht van het gebouw
	
	
	

	Maakt afspraken over toegangen tot het gebouw
	
	
	

	Spreekt overtreders van regels aan en corrigeert hen (lawaaihinder, ...)
	Krijgt uitleg over de regels bij ongewenste bezoekers of afwijkend gedrag van bezoekers

Leren door observatie van ervaren medewerker om daarna zelf uit te voeren onder begeleiding
	
	


	De veiligheidsuitrusting en de staat van het gebouw controleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Test de werking van de veiligheidsuitrusting uit
	Heeft kennis van de veiligheidsvoorschriften wat betreft de brandblusapparaten

Krijgt uitleg hoe deze opgevolgd worden: demonstratie, aanvankelijk uitvoeren onder leiding van een ervaren medewerker

Cursist krijgt uitgelegd waar hij preventief op moet letten, en krijgt aangeleerd welke acties hij moet ondernemen bij schade. Krijgt een overzicht van de te contacteren personen

	
	

	Volgt de voorschriften voor de aanwezigheid van brandblusapparaten op
	
	
	

	Controleert het gebouw preventief tegen weerschade, waterleiding- of kraanbreuken, ...
	
	
	

	Merkt afwijkingen, schade, … aan de staat van het gebouw op en onderneemt actie
	
	
	


	Toezicht houden op het aanzicht, de netheid en de hygiëne van de gemeenschappelijke ruimtes, lokalen en uitrusting

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Merkt problemen met de netheid op (graffiti, vuilnis, …) en meldt dit
	Krijgt de gangbare richtlijnen uitgelegd voor hygiëne en netheid.

Leert de richtlijnen toe te passen door mee te volgen met collega en krijgt uitgelegd welke actie hij moet ondernemen bij schade of problemen met netheid, zoals graffiti of vuilnis.
	
	


	Klachten van gebruikers, klanten, residenten, ... verzamelen en behandelen 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Houdt gegevens bij over de aard en het tijdstip van klachten

Bespreekt de klacht met de betrokkenen

Schat de ernst van een situatie in

Gaat na wat de oorzaak is

Geeft de klacht aan de betrokken instantie door of doet een voorstel voor oplossing
	Krijgt uitgelegd wat de procedure is bij het vaststellen van klachten (registreren) en hoe deze te behandelen.

Krijgt aangeleerd hoe te handelen naar de betrokkene met een klacht door open vragen te stellen en actief te luisteren
Wijzen op het belang van beleefd en grondig doorvragen om het probleem of de vraagstelling van het probleem goed in kaart te brengen.
Laten meevolgen met ervaren collega om later onder begeleiding zelf te doen.

Hier kan een lijst met standaardvraagstellingen voorzien worden over de meest voorkomende problemen, vragen en klachten.
	
	


	De betrokken diensten informeren over klachten, afwijkingen, problemen en beschadigingen 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Rapporteert mondeling of schriftelijk
	Krijgt uitleg over de wijze waarop klachten worden genoteerd en doorverwezen. 

Indien gewenst basis pc vaardigheden aanleren om klacht door te geven via mail.
	
	

	Houdt zich aan regels en afspraken van de organisatie
	Krijgt op papier de uitleg welke de procedures zijn van klachtopvolging van de organisatie.

Laten inzien dat cursist een voorbeeldfunctie heeft en zich de regels eigen maakt.
	
	


	Gemeenschappelijke ruimtes en de directe omgeving schoonmaken 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Vult de materieelwagen aan

Poetst trappen, portalen, liften, …
Werkt van droog naar nat en van proper naar vuil

Sorteert afval volgens de richtlijnen

Plaatst waarschuwingstekens-
Past de schoonmaakprestatie binnen het dagschema in
	Uitleg over welke materialen er gebruikt worden

Krijgt instructies van ervaren collega over de manier waarop en welke delen schoongemaakt moeten worden met welke frequentie 
Krijgt uitleg over scheiding van afval.

Leert waar er waarschuwingsborden dienen geplaatst te worden

Samen met collega het dagschema opstellen
	
	


	Groene ruimtes en speelweides onderhouden 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt tuin- en snoeigereedschap (hark, bladblazer, snoeischaar, ...)

- Verwijdert onkruid, bladeren, afval en andere voorwerpen
- Geeft bloemen en planten water

- Maait het gras
- Snoeit bomen en struiken (tijdstip, vorm, ...)
	Krijgt indien nodig uitleg over gebruik van materiaal, leert machinehandleidingen gebruiken

Krijgt specifieke uitleg over het snoeien van struiken en bomen .,eventueel welke firma hiervoor in te schakelen
	
	

	Controleert de staat en de veiligheid van speeltoestellen
	Heeft enige technische achtergrond en krijgt demo wat de veiligheidsvoorschriften zijn van de toestellen

Krijgt informatie en demonstratie op welke manier ze hersteld kunnen worden of wie hij daarvoor moet inschakelen
	
	


	Beschadigde elementen vervangen of herstellen (lampen, kraankoppelingen, bijschilderen )

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt handgereedschap

Stelt de oorzaak en de mate van beschadiging vast

Draagt persoonlijke beschermingsmiddelen
	Krijgt uitleg welke gereedschappen er aanwezig zijn en waar ze zich bevinden

Informeert zich over de persoonlijke beschermingsmiddelen, zoals handschoenen, bril ed.

Heeft enige technische kennis om beschadigingen vast te stellen en eventueel zelf te herstellen, kent de grenzen van de eigen competenties

Basiskennis aanwezig van elektriciteit, loodgieterij, schrijnwerk, slotenmakerij, schilderen
Indien niet aanwezig aanleren door externe opleiding of meevolgen met collega of vakman consulteren.
	
	


	Vuilnisbakken, containers of laadbakken onderhouden en ter beschikking stellen
Gescheiden afvalsortering controleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	 Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Spreekt huurders, bewoners of bezoekers aan bij fout gebruik
	Krijgt uitleg over de aanpak naar klanten bij overtreding van regels of fout gebruik

Wordt op de hoogte gebracht over gangbare maatregelen bij (aanhoudende) klachten

Weet waar informatie voor gebruikers te vinden is en verspreidt ze
	
	

	- Plaats het gesorteerde afval buiten op de stoep of aan de rooilijn
	Collega toont waar welk afval moet klaargezet worden
	
	

	Houdt zich aan de ophaalplanning
	Krijgt rooster van  weekplanning afval ophaling

Krijgt de adressen van aparte ophaaldiensten zoals bv glas of houtafval
	
	

	Reinigt de containers na ophaling van het afval
	Collega toont met welk materiaal de containers worden schoongemaakt en wanneer dit dient te gebeuren
	
	


	Instaan voor de opeenvolging van huurders (staat van de ruimtes controleren, nieuwe huurders rondleiden, ...)
Huur innen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Treedt op als tussenpersoon tussen huurder en verhuurmaatschappij
Registreert betalingen
	Kennis van het huurregelement verwerven via ervaren collega.

Cursist wordt opgeleid doordat hij/zij in eerste instantie kan meegaan met collega, dan onder begeleiding de werkzaamheden uitvoeren om later pas geheel zelfstandig hierin op te treden

Krijgt een demonstratie over de manier waarop betalingen geregistreerd worden en leert op die manier het systeem kennen

	
	


	Postpakketten, vervalberichten en huurkwitanties ontvangen of verdelen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Bezorgt onbezorgbare post terug aan postbode

Maakt briefwisseling aan de eigenaar van het gebouw, de syndicus of verhuurmaatschappij over



	Weten wat te doen met de post bij afwezigheid (door verhuis) van personen

Krijgt de contactgegevens van de eigenaar, de syndicus of verhuurmaatschappij. Weet hoe de brieven door te geven 
	
	


	Opvolg- en activiteitengegevens registreren
De informatie doorgeven aan de betrokken dienst

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Houdt gegevens bij over de uitvoering

Houdt zich aan de richtlijnen van de organisatie
	Krijgt regels en richtlijnen van de eigenaar van het gebouw 
	
	


	Een interventieaanvraag opstellen of plannen (onderhoud, schoonmaak, ophaling, ...)
De uitvoering controleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Houdt rekening met prioriteiten en deadlines

Volgt afspraken op


	Krijgt uitgelegd hoe een aanvraag voor schoonmaak of ophaling te formuleren en aan wie te richten

Heeft weet van de afspraken die gemaakt zijn, bv welke bedrijven aangesproken dienen te worden
	
	


	Sleutels van appartementen beheren en bewaken

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Houdt de inventaris van sleutels up-to-date

Gebruikt privésleutels enkel bij machtiging (meteropname, veiligheid, schade, ...)

Registreert het gebruik van privésleutels in een logboek
	Krijgt uitleg over het systeem van de inventaris van de sleutels, uitleg over het gebruik van het logboek

Ziet nauwkeurig toe dat alles geregistreerd wordt

Is geïnformeerd over de omstandigheden waarin privésleutels mogen gebruikt worden

	
	


	Het zwembad en aanpalende lokalen controleren en onderhouden
	

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Houdt het zwembad en de lokalen (doucheruimte, ...) proper

Houdt toezicht op het gebruik van het zwembad en het naleven van het reglement

Volgt de werking van de technische installaties op en stuurt bij volgens de instructies


	Demo over de manier waarop het zwembad wordt schoongemaakt en met welke regelmaat

Observeert de collega bij toezicht houden van het gebruik van het zwembad, bestudeert het regelement  en kan daarna onder begeleiding zelf toezicht houden. Krijgt feedback hierover.

Krijgt uitleg over het opstarten en onderhoud van de technische installaties. Machinehandleidingen benutten
	
	


	Gemeenschappelijke toestellen controleren en onderhouden

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Controleert de werkingsparameters van de toestellen

Regelt de warmwater- en cv-installaties volgens de voorschriften
Controleert het stookoliepeil
Geeft defecten of bestellingen door aan de verantwoordelijke
	Heeft technische kennis of krijgt deze aangeleerd door collega of opleiding van cv-installaties

Volgt met collega de controles op die regelmatig moeten gebeuren.
Kan later deze zelfstandig uitvoeren met nadien controle van de collega.

Wordt vertrouwd gemaakt met heropstart van de installatie wanneer deze in alarm staat.
	
	


	Het beheer van gebouwen van een onderneming opnemen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
Voert bestellingen uit (kantoormaterieel, onderhoudsproducten, …)
Stelt een inventaris op
Stelt een budget op en laat dit goedkeuren


	
Kan gebruik van maken pc toepassingen om inventaris op te stellen of krijgt hier een uitleg over
	
	


C. Persoonsgebonden competenties 


	Competentie
	Omschrijving
	

	Diplomatisch zijn
	De cursist leert om te gaan met opvattingen, waarden en normen van anderen, aanvankelijk tegenover personen die dicht bij zijn eigen waardenpatroon staan, om te evolueren naar personen die daar verder van verwijderd zijn
	

	Flexibel zijn
	Cursist en begeleider maken afspraken over taken en/of uurroosters. De cursist volgt de afgesproken taken en/of uurroosters en leert zich aanpassen aan een veranderende planning.
	

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

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

	
Zelfstandig kunnen 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
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