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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Winkelmedewerker


Indicatieve duurtijd:

Een winkelmedewerker plaatst voedingsproducten (verse en droge voeding) of non-foodproducten in de rekken van een verkoopruimte (plaatsing, afbakenen, etiketten aanbrengen, ...) . Volgt hierbij de richtlijnen en de commerciële doelstellingen van de onderneming en de hygiëne- en veiligheidsregels. 
Een bijkomende activiteit kan zijn: betalingen ontvangen.          

1.  De competenties: Inhoudstafel
2Goederen en producten ontvangen. De levering controleren.


3Producten naar een afdeling brengen,  in de winkelrekken plaatsen en aanvullen


5Producten in een afdeling verpakken en etiketteren. Controleren van verpakking en etiketten.


5De voorraden opvolgen, tekorten vaststellen en bestellingen plaatsen.


6De verkoopruimte en de producten in de afdeling onderhouden en schoonmaken.


7De klant verwelkomen. De wensen vaststellen en adviseren over de producten en diensten.


9De temperatuur in de koelkasten en koelruimtes controleren voor de voorraden en in de winkel


9Producten inventariseren


10Betalingen ontvangen



2. Geplande opleidingsacties
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	Goederen en producten ontvangen. De levering controleren.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Controleert de documenten die bij de goederen horen
	Uitleggen hoe een vervoersdocument opgemaakt is en hoe de informatie moet geïnterpreteerd en gecontroleerd worden. Toelichten hoe dit op een efficiënte en snelle manier kan gebeuren.


	
	

	Beoordeelt de staat en of de versheid van de goederen zintuigelijk.
	De leveringen samen uitpakken en toelichten wat en hoe er moet gecontroleerd worden. Duidelijk aantonen welke elementen en kenmerken zintuigelijk moeten gecheckt(geur, kleur, datum, intacte verpakking….) worden.

Eerst demonstreren, nadien de cursist zelfstandig laten uitvoeren en steekproeven nemen om de kwaliteit van het werk op te volgen.


	
	

	Controleert het gewicht en/of de hoeveelheid van de goederen met meetapparatuur.
	Aanleren hoe de goederen bij aankomst moet gewogen of geteld worden om de juistheid van de levering te controleren.

Toelichten van  :

· correct gebruik van de te gebruiken meetapparatuur

· HACCP normen waarmee rekening moet gehouden worden

· hef- en tiltechnieken om ergonomisch te werken

· Dragen van specifieke werkkledij of beschermingsmiddelen voor deze activiteit


	
	

	Vermeldt en registreert afwijkingen of onregelmatigheden , administratief op een lijst of met de computer.
	De procedure, rol en bevoegdheid  van de werknemer bij onregelmatigheden (beschadigingen, vervallen producten, verkeerde aantallen, ….) toelichten.

Aantonen hoe en waar afwijkingen en/of onregelmatigheden van de goederen genoteerd en gemeld moet worden, op manuele lijsten of in het computersysteem.
	
	


	Producten naar een afdeling brengen,  in de winkelrekken plaatsen en aanvullen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt toestellen voor goederenbehandeling (transpallet, steekwagentje, …)
	Leren werken met de niet-gemotoriseerde machines die in het magazijn en de winkel worden gebruikt.
Gebruikershandleiding toelichten.
Duidelijk wijzen op de risico’s en gevaren bij gebruik van deze toestellen.
	
	

	Vult de rekken aan met de producten

Houdt bij het plaatsen van artikels rekening met het first in first out – principe

Past bij het presenteren in de rekken de richtlijnen m.b.t. hygiëne toe


	De cursist betrekken bij de inrichting van de winkel.  De logica van de organisatie, plaats en presentatie van de artikels toelichten. Samen met een collega de rekken aanvullen, daarna zelfstandig laten uitvoeren en geleidelijk aan het tempo laten opvoeren.  De cursist wijzen op de meest efficiënte werkmethode, rekening houdend met :correct toepassen van het FIFO-principe, ergonomisch en hygiënisch werken. 

Demonstreren hoe veiligheidslabels of tags aangebracht worden.

De cursist  voortonen hoe karton en verpakkingen best  geopend (vb gebruik stanley mes,) worden.

Hef- en tiltechnieken om ergonomisch te werken


	
	

	Prijst artikelen
	Duidelijke richtlijnen geven over correct prijzen of herprijzen van de artikels. 

Het belang van correcte prijsvermeldingen benadrukken en uitleggen van de gevolgen als prijzen niet correct zijn.
	
	

	Gebruikt promotiemateriaal om artikelen in de kijker te plaatsen
	De gewenste presentatietechnieken demonstreren (vb schikken van een diplay of gondelhoofd) en laten oefenen.

Regelmatig feedback geven op de activiteit.
	
	

	Informeert klanten over de plaats van de goederen in de winkel 

Beantwoordt vragen van de klant of verwijst door naar  een verantwoordelijke
	De cursist aanmoedigen om tijdens het aanvullen aandacht te hebben voor  het assortiment  en de plaats van de artikels in de winkel. Dit zal de cursist helpen om de klanten snel en correct verder te helpen.

De cursist uitleggen wat de gebruiken in de winkel zijn op vlak van adviesverleningen en het verwijzen naar de plaats van een product of artikel .

Enkele keren observeren hoe een ervaren medewerker klanten te woord staat, nadien onder begeleiding inoefenen.
	
	

	Ruimt niet-verkoopbare artikelen op en maakt de rekken schoon
	De cursist wijzen op belang van orde en netheid en de attitude om hier continu aandacht voor te hebben. De cursist uitleggen waarop moet gelet worden om verkoopbaarheid van de producten na te gaan. ( vervaldatum, kapotte verpakking, verkleuring,…)

Uitleggen wat er met de niet-verkoopbare artikelen moet gebeuren(vb vernietigen, afslag-snel-verkoop, derving, …)

Demonstratie van de technieken, materialen en onderhoudsproducten die gebruikt worden om de rekken schoon te maken.
	
	


	Producten in een afdeling verpakken en etiketteren. Controleren van verpakking en etiketten.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt optische leestoestellen voor barcodes (scanner, flasher, …)
	Medewerker leren werken met de barcodescanner en andere optische leestoestellen die in de organisatie gebruikt worden.

Toelichten hoe het toestel gehanteerd wordt en voor welke toepassingen.
	
	

	Weegt producten af.
	Cursist leren werken met de weegschalen : hoe gebruiken, hoe instellen, hoe schoonmaken.
	
	

	Verpakt producten met de hand of met een verpakkingsmachine . Verpakt kostenbewust
	Voortonen hoe de losse artikelen verpakt worden. Hierbij wijzen op het belang van hygiënisch werken en zuinig gebruik van het verpakkingsmateriaal..
	
	

	Controleert de verpakking en het etiket , controleert de prijs 
	De cursist wijzen op belang van verzorgde en onbeschadigde verpakkingen en correcte prijzen.

Cursist informeren over wat hij moet doen indien hij afwijkingen vaststelt.
	
	


	De voorraden opvolgen, tekorten vaststellen en bestellingen plaatsen.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt software voor voorraadbeheer
	Aanbrengen hoe het voorraadbeheer voor de winkel gebeurt.

De cursist aanleren hoe hij de software hiertoe interpreteert en gebruikt 

	
	

	Controleert de voorraad 

Houdt gegevens bij over het verbruik van producten  Berekent de hoeveelheid voor de bestelling 


	Aanleren hoe de voorraad gecontroleerd wordt , manueel of automatisch. 

Toelichten hoe de cursist volgens de gebruikte methodiek de te bestellen hoeveelheden kan berekenen en uitvoeren.
	
	

	Vult een bestelbon in
	De werkwijze voor het plaatsen van bestellingen aanleren

Leren bestellingen plaatsen bij een leverancier of een ander filiaal.

De documenten correct leren invullen en doorgeven (manueel of in het systeem)

Zelfstandig laten uitvoeren, controleren, feedback geven
	
	


	De verkoopruimte en de producten in de afdeling onderhouden en schoonmaken.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt schoonmaakmaterieel 


	Tonen waar het schoonmaakmateriaal zich bevindt.

Toelichten welk materiaal en welke producten bij het onderhoud gebruikt worden.  De cursist wijzen op het correct , hygiënisch en veilig gebruiken van het materiaal en de producten.

Schoonmaakvaardigheden demonstreren 
	
	

	Ruimt de werkplek en het materiaal systematisch op, reinigt en desinfecteert.
	Wijzen op het belang van een opgeruimde werkplek en tonen waar het materiaal wordt opgeborgen.
	
	

	 Voert routine onderhoud uit en bepaalt wanneer welk soort onderhoud nodig is.
	Toelichten wanneer de schoonmaakwerkzaamheden bij voorkeur gebeuren en toelichten waarmee rekening moet gehouden worden om hierbij de klanten niet te hinderen.
	
	

	Draagt werkkledij volgens de hygiënische richtlijnen.
	Zorgen voor de nodige werkkledij om de schoonmaak correct en veilig uit te voeren. (vb handschoenen, antislipzolen, …).  Benadrukken van het belang van het dragen van de voorziene kledij.
	
	

	Wast en ontsmet de handen volgens de hygiënische richtlijnen.
	Tonen waar en hoe de cursist zijn handen kan wassen en ontsmetten. Voorzien van een fiche over correct handen wassen.

Uitleggen wanneer handen wassen vereist is.
	
	

	Slaat afval op de daartoe voorziene plaatsen op.
	Informeren over procedures voor afval (sorteren, wegbrengen).
	
	


	De klant verwelkomen. De wensen vaststellen en adviseren over de producten en diensten.

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Loopt rond in de winkel om bereikbaar te zijn voor de klanten. 
	Maakt het zich eigen een open houding aan te nemen zodat klanten hem/haar gemakkelijk kunnen aanspreken.

Aantonen met voorbeelden, vb aanvullen met aangezicht in de richting van de klant

Enkele keren observeren hoe een ervaren medewerker klanten te woord staat, nadien onder begeleiding inoefenen.
	
	

	Past verkooptechnieken toe 

Neemt initiatief om klanten aan te spreken 

Stelt vragen om de wensen van de klant te achterhalen 

Stemt advies af op de klant

Adviseert klanten over de producten
	Observeren hoe een ervaren collega  klanten aanspreekt, bevraagt, adviseert en koopwaar aanprijst uit het assortiment.

Cursist laten oefenen (eventueel via rollenspel) en regelmatig feedback geven.

Cursist opdracht geven het assortiment van de winkel goed te kennen om deskundig advies te kunnen geven. (wekelijkse briefing met nieuwe producten, folders laten doornemen, aandacht voor producten bij goederenontvangst en aanvullen van de rekken)
	
	

	Wijst de klant op speciale acties en aanbiedingen om de verkoop te stimuleren.
	Cursist krijgt (vb tijdens een wekelijkse briefing )overzicht van de lopende promoties en speciale acties en bestudeert deze.

Beschikbaar promotiemateriaal (folders, info op beeldschermen…) benutten

Demonstreren en aanmoedigen om de klanten te durven aanspreken om de speciale acties voor te stellen
	
	

	Stelt een degustatie voor 

Benadrukt de kwaliteit van het eigen aanbod
	Aanleren hoe en wanneer degustaties in de winkel georganiseerd worden. 

Enkele keren observeren hoe een ervaren medewerker klanten te woord staat, nadien onder begeleiding inoefenen.
	
	

	Verwijst naar de plaats waar een artikel gevonden kan worden.
	De indeling van de winkel uitleggen.

Toelichten  wat de gebruiken zijn van de winkel bij het aanwijzen van de producten (meegaan met de klant of de weg wijzen).
	
	

	Informeert klanten over service, garantie, leveringstermijnen, betalingsmogelijkheden…
	Toelichten welke diensten beschikbaar zijn . De regels en de gebruiken kennen en weten hoe en wanneer deze te vertalen naar de klant. Demonstreren (observeren) en laten oefenen. Tijdens nagesprek eventuele gemiste opportuniteiten duiden.


	
	

	Verwijst de klant door naar een verantwoordelijke.
	Toelichten wie waarvoor verantwoordelijke is in de winkel.
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek

	De temperatuur in de koelkasten en koelruimtes controleren voor de voorraden en in de winkel

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Leest de temperatuur af 

Stelt de temperatuur bij indien nodig
	Aanleren op welke temperatuur goederen/voedingswaren dienen bewaard te worden, hoe dit kan gecontroleerd worden en hoe temperatuur bijgesteld moet worden.

Aanleren wanneer metingen moeten uitgevoerd worden.
	
	


	Producten inventariseren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Telt de voorraad manueel
	De cursist laten meewerken aan de inventaris. Toelichten hoe er geteld moet worden en hoe de gegevens worden geregistreerd.
	
	

	Scant met een PDA
	Correct gebruik van de PDA uitleggen.
	
	


	Betalingen ontvangen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt een geautomatiseerde kassa
	Het kassasysteem toelichten.

Uitleggen welke stappen er dienen gevolgd te worden bij opstarten en afsluiten van de kassa

Artikelen leren scannen en alle specifieke bewerkingen duidelijk toelichten.

De verschillende betalingsmogelijkheden toelichten (cash, bankkaart, maaltijdcheques, …..)

Collega observeren - laten uitvoeren onder toezicht van collega - feedback geven

Benadrukken van het belang van een nauwkeurige, discrete en eerlijke houding hierbij
	
	

	Vraagt naar de klantenkaart
	Cursist uitleg geven  over het gebruik van de klantenkaart.

Het gebruik van klantenkaarten promoten, het voordeel voor de klant leren verwoorden.

Leren werken met het klantenregistratiesysteem (klanten opzoeken, gegevens wijzigen of aanvullen, nieuwe klanten invoeren)

	
	

	Verrekent kortingen en neemt waardebonnen aan

Int cash geld en geeft gepast terug

Controleert de geldigheid van betaalmiddelen

Levert een betaalbewijs af.
	Uitleg geven aan de cursist over de mogelijke betaalmiddelen in de winkel (aanwezigheid al dan niet terminals, betalingen met smartphone, acceptatie van grote coupures, kortingsbons …en hoe deze verwerkt worden). 

Demonstreren hoe biljetten gecontroleerd worden. 

Aanleren hoe wisselgeld teruggegeven wordt volgens werkwijze van de winkel (terugtellen, opbergen geld, afromen kassa, …)

Duiden op het belang van het meegeven van  het kassaticket aan de klant 


	
	


C.Sleutelvaardigheden

	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.

.

	Zorgvuldig en hygiënisch  werken


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

	Vlot communiceren


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



	Kunnen omgaan met regels


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



	Flexibel werken


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



	Resultaat nastreven


	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.



	Kunnen doorzetten
	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. 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.


C. Bedrijfsspecifieke competenties

	competenties
	Opleidingsactie
	Actie klaar op
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