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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep:    Werfbediende
Indicatieve duurtijd:  12 weken
De werfbediende houdt zich bezig met de opvolging van de werfadministratie, m.a.w. de sociale documenten, de toepassing van de sociale wetgeving, de registratie van de prestaties, de controle van onderaannemers en de leveranciers en de (her)bevoorrading van materiaal en materieel.

1. De competenties: Inhoudstafel
2De aanvoer van leveringen, materieel en bouwmateriaal controleren


2De opvolgingsdocumenten van werfactiviteiten invullen. De gegevens analyseren.


4Bevoorradingsbehoeften bepalen en bestellingen uitvoeren.


5Specifieke attesten van het personeel controleren.


5Informeren en communiceren over de voortgang en moeilijkheden op een werf.


6Samen met een klant een werf opleveren


7Facturatie opstellen.




2. Geplande opleidingsacties
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	De aanvoer van leveringen, materieel en bouwmateriaal controleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Controleert of leveringen overeenstemmen met bestellingen


	De begeleider leert de cursist een meetstaat en een lastenboek lezen in functie van :
- de hoeveelheid aan materialen die moet worden aangekocht en de verdeling van de totale hoeveelheid van de meetstaat in de hoeveelheden per post
- het bestellen en/of leveren van de vereiste hoeveelheden naargelang de vordering der werken (verwerkingssnelheid).

De begeleider leert de cursist leveranciers- en materiaallijsten raadplegen en maakt hiervoor gebruik van het Microsoft-pakket en/of specifieke voorraadsoftware.
	
	

	Past de richtlijnen voor opslag toe
	De cursist bezoekt het magazijn en/of opslagplaatsen en krijgt uitleg over de efficiënte organisatie van het magazijn/opslagplaatsen in functie van de uit te voeren werken.

De cursist krijgt uitvoerig uitleg over de actuele veiligheidseisen in het magazijn.
	
	

	Zorgt voor het preventief onderhoud van het eigen materieel
	De cursist bezoekt de garage/parkeerruimte voor het materieel en krijgt uitleg over de onderhouds- en reinigingstechnieken.
	
	


	De opvolgingsdocumenten van werfactiviteiten invullen. De gegevens analyseren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Stelt prestatierapporten op.
	De begeleider leert de cursist een werfbezoek voor te bereiden door volgende documenten te bespreken :
- een materiaallijst en een leverancierslijst : bij de materiaallijst hoort een inputformulier om het materiaalverbruik te noteren, het formulier wordt ook gebruikt voor de nacalculatie (analyse van de reële kosten)
- een werknemerslijst : hierbij horen de formulieren voor input van de uur gegevens; deze formulieren worden ook gebruikt voor de nacalculatie (analyse van de reële kosten)
- opvolgingslijst voor  onderaannemers : formulier voor inputgegevens van deze kosten; formulier wordt ook gebruikt voor de nacalculatie (analyse van de reële kosten)
- formulier voor (extra) bouwplaats kosten en formulier machineopvolging

De cursist leert hoe deze formulieren moeten worden ingevuld en samengevat in een prestatierapport.
	
	

	Maakt vorderingsstaten op.
	De begeleider overloopt een ingevulde vorderingsstaat die de aannemer verplicht moet invullen voor elke betaling in mindering (voorschot) alsook voor het eindsaldo.
	
	

	Houdt het werfdagboek bij.
	De cursist leert een werfdagboek bijhouden waarin alle informatie wordt opgenomen inzake :

· werkonderbrekingen;

· de temperatuur en dagelijkse weersomstandigheden;

· de uitvoerders en uitgevoerde werken;

· de noodzakelijke meerwerken …
	
	

	Bereidt werfvergaderingen voor.
	De cursist leert werfvergaderingen voorbereiden met het oog op het afstemmen (coördineren) van het (logisch) verloop van de werken.
	
	


	Bevoorradingsbehoeften bepalen en bestellingen uitvoeren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Houdt gegevens bij over het verbruik van materiaal
	De begeleider leert de cursist lijsten gebruiken en invullen a.h.v. de materiaalopvolging (inputformulieren) op de werf.
	
	

	Stemt de hoeveelheid te bestellen producten af op de planning en de verwerkingssnelheden.
	De cursist krijgt een handleiding of uitleg (kijkstage) over de software voor voorraadbeheer en leert alzo het artikelen- en leveranciersbestand van de onderneming kennen.
	
	

	Koopt materieel en materiaal tijdig in.
	De cursist houdt rekening met de werfafspraken, levertijden en de voortgang van de werken en voert de nodige bestellingen uit.
	
	

	Huurt en plant materieel in.
	De cursist houdt rekening met de werfafspraken en de voortgang van de werken om tijdig de afspraken rond het te huren materieel na te komen.
	
	


	Specifieke attesten van het personeel controleren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Controleert de geldigheid van documenten
	De begeleider informeert de cursist over specifieke documenten voor zijn werknemers en onderaannemers (aanwervingscontracten, aanwezigheids-lijsten, prestatiestaten, arbeidsvergunningen, verblijfsvergun-ningen, A1 formulieren).

De cursist

· leert het loonberekeningspakket kennen (via interne of externe opleiding)

· leert hoe de registratie in het bedrijf gebeurt

· houdt personeelsdossiers bij en bereidt de loonberekening voor

· onderhoudt contacten met het sociaal secretariaat

De cursist leert databanken gebruiken om zijn basiskennis sociale wetgeving permanent te updaten.
	
	


	Informeren en communiceren over de voortgang en moeilijkheden op een werf.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Informeert over de vorderingen van de werken en onvoorziene omstandigheden.
	De cursist leert de geplogenheden van het bedrijf kennen inzake communicatiemomenten en –thema’.;

De cursist leert op deze momenten een correcte opvolging te realiseren van genomen besluiten.
	
	

	Informeert over mogelijke hinder van de werken.
	De cursist leert rekening te houden met diverse gesprekpartners en past aldus de gespreksinhouden aan (opdrachtgevers en naburige eigenaars).
	
	

	Overlegt over oplossingen.
	De cursist leert oplossingsgericht werken door vlotte communicatie en besluitvaardigheid.
	
	


	Samen met een klant een werf opleveren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Inspecteert de werf naar netheid, kwaliteit en juridische en technische verplichtingen uit het lastenboek.
	De begeleider bespreekt alle maatregelen om de veiligheid op een werf te waarborgen (aangifte NAVB, Veiligheid- en Gezondheidsplan, checklist werfveiligheid).

De begeleider bespreekt met de cursist de definities van technische normen en rechtsregels die steeds moeten worden nageleefd bij ’t opmaken van plannen en bij het opstellen van het lastenboek.
	
	

	Bepaalt verantwoordelijkheden bij beschadigingen of dysfuncties.
	De begeleider leert de cursist verantwoordelijkheden vast te leggen bij de diverse spelers in het bouwproject (hoofdaannemer, onderaannemers, nutsbedrijven …).
	
	

	Onderhandelt over oplossingen.
	De begeleider duidt op het belang van duidelijke communicatie, onderhandelingen en besluitvaardigheid op werfvergaderingen.
	
	

	Controleert bij de voorlopige oplevering de conformiteit met het technisch dossier en de normering van werken voor erkende organisaties (elektriciteit, brand, gas, water, liften, …).
	De begeleider leert de cursist de technische normen opgelegd door erkende organisatie (technisch dossier) en aldus opgenomen in het lastenboek te controleren of ze ook werden nageleefd in het bouwproject.
	
	

	Organiseert bij negatief advies aanpassingswerken.
	De begeleider leert de cursist technieken aan om op een snelle en professionele manier de betrokkenen aan te manen aanpassingswerken uit te voeren.
	
	

	Stelt bij definitieve oplevering de goedkeuring door de betrokken partijen vast.
	De begeleider bespreekt het standaard formulier (brief) dat bij de oplevering moet gebruikt worden; dit is het “proces-verbaal” van de definitieve oplevering die door alle partijen ondertekend wordt.
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek

	Facturatie opstellen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (rekenblad, …)
	De begeleider legt uit welke pakketten gebruikt worden.

De cursist leert kantoorsoftware gebruiken (via interne of externe opleiding, webcursussen).
	
	

	Factureert volgens de stand van de werken.
	De cursist leert het bouwproces administratie volledig af te handelen.

De cursist leert de eindfactuur en de deelfacturen (vorderingsstaten) op te stellen door het facturatieprogramma te gebruiken.
	
	


C. Sleutelvaardigheden

	Sleutelvaardigheid
	Opleidingsactie

	Commercieel zijn
	De cursist leert eenvoudige verkoopgesprekken voeren om nadien te evolueren naar situaties waarin het gaat om moeilijkere prijsonderhandelingen, nevenverkoop realiseren…

	Kan omgaan met informatie
	Betrokkene is in staat om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken.

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

	Probleemoplossend denken
	De cursist leert geleidelijk een analyse te maken wanneer er zich een probleem voordoet. Cursist en begeleider bespreken de geleidelijkheid in functie van de bedrijfscontext (moeilijkheidsgraad) en haalbaarheid (competentieniveau) van de cursist.

	Resultaat nastreven
	Cursist en begeleider bespreken resultaten en leerpunten van de cursist in verband met het werk op tijd gedaan hebben binnen de beoogde kwaliteit. De cursist leert verantwoordelijkheid nemen voor het resultaat van het werk.

	Veilig werken en respect voor materiaal hebben
	De cursist wordt geïnformeerd over de geldende veiligheidsregels en leeft deze na een tijd spontaan na.

	Zelfstandig 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


D. Bedrijfsspecifieke competenties

	competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
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