Opleidingsplan verantwoordelijke organisatie goederenvervoer

	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Verantwoordelijke organisatie voor goederenvervoer  
Indicatieve duurtijd: … weken

               over de weg
Beroep:

Superviseert en coördineert de activiteiten van een bedrijfssite of dienst voor goederenvervoer over de weg, op technisch, commercieel, sociaal en financieel vlak. Volgt de transportreglementering, de veiligheidsregels en de kwaliteitsvoorschriften (dienstverlening, kosten, wachttijden). Leidt alle of sommige teams van een bedrijfssite (bedrijfstechnici, chauffeurs, administratief en commercieel personeel, ...).
1.De competenties: Inhoudstafel 
5De planning van de dienst of het bedrijf superviseren op basis van de orderboeken


5De activiteiten van alle of een deel van de teams organiseren en controleren volgens de prioriteiten en onvoorziene omstandigheden (bedrijfstechnici, chauffeurs, ...)


6Betalings- en leveringsvoorwaarden opstellen voor klanten en dienstverlenende bedrijven


7Informatiestromen coördineren en organiseren voor het functioneren van de dienst of organisatie (dienstnota's, vergaderingen, ...)


7De gegevens over de activiteiten van de dienst of de organisatie opvolgen en analyseren. Een vooruitgangstraject voorstellen


8Het budget van de dienst of het bedrijf vaststellen en opvolgen (aankopen, facturatie, lasten, ...)


9De personeelsadministratie superviseren


9Acties voor personeelsbeheer bepalen en opstarten


10Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Bederfbare goederen


10Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Gevaarlijke producten


11Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Multimodaal transport


11Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Opslag


12Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Uitzonderlijk vervoer


12Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Verhuizing


13Transporten uitvoeren voor een internationaal cliënteel


13De commerciële strategie en de toepassing ervan (mee) bepalen


13Behandeling van bijzondere dossiers (geschillen, ...)


14Nieuwe klanten werven, over opdrachten onderhandelen en contracten afsluiten (antwoorden op aanbestedingen, offertes, ...)


15Het wagenpark en het materieel beheren en het (door een medewerker) laten repareren en/of onderhouden indien nodig


15Een transportbedrijf leiden dat een getuigschrift van bekwaamheid vereist: Goederenvervoer




2. Geplande opleidingsacties 
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	De planning van de dienst of het bedrijf superviseren op basis van de orderboeken

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt planningsinstrumenten 
Gebruikt EDI-software (Electronic Data Interchange)
	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

Kennis van de organisatie van de nationale en internationale transportketen
	Cursist volgt een opleiding goederenvervoer.
	
	


	De activiteiten van alle of een deel van de teams organiseren en controleren volgens de prioriteiten en onvoorziene omstandigheden (bedrijfstechnici, chauffeurs, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt TMS-software (Transport Management System) 
Gebruikt ERP-software (Enterprice Resource Planning) 
Gebruikt WMS-software (Warehouse Management System) 
Stelt een planning op en past ze aan wijzigende omstandigheden aan 
Verdeelt taken en verantwoordelijkheden 
Informeert, begeleidt, stuurt en motiveert (nieuwe) medewerkers 
Controleert de uitvoering van de opdrachten en het naleven van procedures
	Cursist krijgt opleiding over het gebruik van de software:

· extern

· intern

Cursist krijgt demo en uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de organisatie en planning van de activiteiten van de teams.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega

	
	

	Kennis van technieken voor het leiden van een team
	Cursist volt opleiding of training rond leidinggevende en coachende vaardigheden.
	
	


	Betalings- en leveringsvoorwaarden opstellen voor klanten en dienstverlenende bedrijven

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Onderzoekt de gepaste betalings- en leveringsvoorwaarden (contant betalen, leveringstermijnen, incassokosten, …) 
Stelt een standaard set betalings- en leveringsvoorwaarden op die kan gelden bij de meerderheid van de transportovereenkomsten 
Toetst de betalings- en leveringvoorwaarden af aan de wetgeving 
Overlegt met verantwoordelijken van andere afdelingen (financieel verantwoordelijke, juridische dienst, …)
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de betalings- en leveringsvoorwaarden naar klanten toe binnen het bedrijf.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	

	Kennis van vennootschapsrecht
	Cursist volgt opleiding
	
	


	Informatiestromen coördineren en organiseren voor het functioneren van de dienst of organisatie (dienstnota's, vergaderingen, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad, ...) 
Legt procedures en werkmethodes voor informatieverspreiding vast 
Voorziet modellen en tijd voor werkoverleg 
Past taalgebruik en boodschap aan het doelpubliek aan 
Legt criteria vast voor de evaluatie van de informatiedoorstroming en evalueert deze
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de informatiestroom binnen het bedrijf.

Cursist neemt indien mogelijk deel aan vergaderingen. 
	
	


	De gegevens over de activiteiten van de dienst of de organisatie opvolgen en analyseren. Een vooruitgangstraject voorstellen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Legt op basis van de doelstellingen van de dienst regels en prestatie-indicatoren vast om activiteiten op te volgen (klanttevredenheidsindicatoren, operationele indicatoren, ...) 
Verzamelt, registreert en analyseert gegevens en resultaten 
Vergelijkt prestatie-indicatoren met de behaalde resultaten 
Organiseert en leidt teamvergaderingen 
Gaat actief op zoek naar mogelijkheden om de dienstverlening te optimaliseren
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de KPI binnen het bedrijf.

Cursist werkt mee onder begeleiding van zijn verantwoordelijke rond het analyseren van de KPI’s
Cursist neemt indien mogelijk deel aan vergaderingen.
	
	

	Kennis van KPI - Key Performance Indicator

Kennis van technieken voor administratief beheer
	Cursist volgt opleiding of training rond leidinggevende vaardigheden en beoordelen van KPI’s.
	
	


	Het budget van de dienst of het bedrijf vaststellen en opvolgen (aankopen, facturatie, lasten, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Maakt een stand van zaken op over de omzet, de winst, de kostenstructuur, … 
Bestudeert boekhoudkundige gegevens 
Bepaalt de financiële ruimte voor uitgaven of besparingen 
Bepaalt waaraan het budget wordt besteed 
Neemt maatregelen bij overschrijding van het budget
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de budgettering binnen het bedrijf.

Cursist werkt samen met zijn verantwoordelijke en krijgt indien mogelijk een specifieke opdracht om bepaalde financiële gegevens te analyseren.
	
	

	Kennis van technieken voor administratief beheer

Kennis van budgetbeheer
	Cursist volgt opleiding budgettering.

Cursist volgt basisopleiding boekhouding (VDAB webleren) 
	
	


	De personeelsadministratie superviseren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van personeelsbeheer

Kennis van sociale wetgeving
	Een gecertificeerde opleiding volgen in een erkend centrum
	
	


	Acties voor personeelsbeheer bepalen en opstarten

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Ondersteunt de werving en selectie van nieuwe medewerkers 
Zorgt voor de begeleiding van nieuwkomers, stagiairs, … 
Volgt competenties van medewerkers op en bespreekt opleidingsmogelijkheden met de betrokkenen 
Voert plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken 
Ondersteunt de opmaak van functieprofielen
	Niet van toepassen bij IBO
	
	

	Kennis van personeelsbeheer

Kennis van sociale wetgeving
	
	
	


	Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Bederfbare goederen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van transportreglementering voor uitzonderlijk vervoer

Kennis van transportreglementering voor vervoer onder geleide temperatuur

Kennis van HACCP-normen

Kennis van transportreglementering voor het vervoer van gevaarlijke stoffen en producten
	Cursist volgt een opleiding goederenvervoer en HACCP.
	
	


	Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Gevaarlijke producten

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van transportreglementering voor uitzonderlijk vervoer

Kennis van transportreglementering voor vervoer onder geleide temperatuur

Kennis van HACCP-normen

Kennis van transportreglementering voor het vervoer van gevaarlijke stoffen en producten
	Cursist volgt een opleiding goederenvervoer en ADR
	
	


	Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Multimodaal transport

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van transportreglementering voor uitzonderlijk vervoer

Kennis van transportreglementering voor vervoer onder geleide temperatuur

Kennis van HACCP-normen

Kennis van transportreglementering voor het vervoer van gevaarlijke stoffen en producten
	Cursist volgt een opleiding multimodaal transport
	
	


	Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Opslag

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van transportreglementering voor uitzonderlijk vervoer

Kennis van transportreglementering voor vervoer onder geleide temperatuur

Kennis van HACCP-normen

Kennis van transportreglementering voor het vervoer van gevaarlijke stoffen en producten
	Cursist volgt een opleiding warehousing
	
	


	Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Uitzonderlijk vervoer

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van transportreglementering voor uitzonderlijk vervoer

Kennis van transportreglementering voor vervoer onder geleide temperatuur

Kennis van HACCP-normen

Kennis van transportreglementering voor het vervoer van gevaarlijke stoffen en producten
	Cursist volgt een opleiding ivm reglementering uitzonderlijk vervoer
	
	


	Transport- en logistieke werkzaamheden coördineren: Verhuizing

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van transportreglementering voor uitzonderlijk vervoer

van transportreglementering voor vervoer onder geleide temperatuur

Kennis van HACCP-normen

Kennis van transportreglementering voor het vervoer van gevaarlijke stoffen en producten
	Cursist volgt een opleiding ivm specifieke regelmentering verhuis
	
	


	Transporten uitvoeren voor een internationaal cliënteel

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van Engels

Kennis van Duits

Kennis van Frans
	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)
	
	


	De commerciële strategie en de toepassing ervan (mee) bepalen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Analyseert het product, de marktpositie, de concurrentie, … 
Bepaalt welke verkoopactiviteiten en -mechanismen het doeltreffendst zijn volgens de analyse (direct, indirect, niche zoeken, …) 
Bepaalt de prioriteiten 
Legt mijlpalen vast die meetbaar zijn 
Legt procedures en werkmethodes vast
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de commerciële strategie binnen het bedrijf.

Cursist werkt samen met zijn verantwoordelijke en krijgt indien mogelijk een specifieke opdracht.
	
	


	Behandeling van bijzondere dossiers (geschillen, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Stelt een dossier samen (documenten verzamelen, controleren en opstellen) 
Gaat na wat de oorzaak is van het probleem 
Wisselt informatie uit met interne en externe diensten (commerciële dienst, juridische dienst, expediteur, …) 
Doet de klant een voorstel voor oplossing volgens de gangbare procedures
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over de behandeling van geschillen.

Cursist werkt samen met zijn verantwoordelijke en krijgt indien mogelijk een specifieke opdracht.
	
	

	Kennis van de modaliteiten met betrekking tot de behandeling van geschillen

Kennis van technieken voor tariefberekening
	Cursist volgt de nodige opleidingen
	
	


	Nieuwe klanten werven, over opdrachten onderhandelen en contracten afsluiten (antwoorden op aanbestedingen, offertes, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Wint relevante informatie in over (potentiële) klanten (budget, referentiegroepen, …) 
Benadert (potentiële) klanten proactief 
Verzamelt en beheert gegevens voor een klantenbestand 
Gebruikt software voor klantenbeheer  Analyseert resultaten om de klantenportefeuille te optimaliseren 
Maakt prijs- en leveringsafspraken
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over het afsluiten van contracten met nieuwe klanten.

Cursist werkt samen met zijn verantwoordelijke en krijgt indien mogelijk een specifieke opdracht.
	
	

	Kennis van aanbestedingsprocedures
	Cursist volgt de nodige opleidingen
	
	


	Het wagenpark en het materieel beheren en het (door een medewerker) laten repareren en/of onderhouden indien nodig

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt Computerized Maintenance Management System (CMMS) 
Stelt een onderhoudsplan en -richtlijnen op 
Zet onderhoudsoperaties op volgens het onderhoudsplan en het vooropgestelde tijdschema 
Organiseert onderhoudsoperaties met een optimale en prijsbewuste inzet van middelen 
Controleert of de uitgevoerde werken voldoen aan de vooropgestelde kwaliteitsnormen en planning
	Cursist krijgt uitleg van zijn/haar verantwoordelijke over het beheer van het wagenpark.

Cursist werkt mee onder begeleiding van een ervaren collega
	
	


	Een transportbedrijf leiden dat een getuigschrift van bekwaamheid vereist: Goederenvervoer

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	
	Niet van toepassing bij IBO
	
	


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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1

