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1.
Inleiding

Het Centraal Bureau Levensmiddelenhandel (CBL) ontwikkelt op basis van de door de branche vastgestelde competentieprofielen opleidingsmateriaal voor medewerkers in de supermarkt. CBL is verantwoordelijk voor het onderhoud van het opleidingsmateriaal dat beschikbaar wordt gesteld aan opleidingen voor de levensmiddelenhandel in Nederland. In de praktijk is de opleidingsstructuur bekend onder de naam CBL-Opleidingenhuis. 

In de zomer van 2003 heeft het CBL de eerste stap gezet naar een competentiegericht CBL-Opleidingenhuis. De opleiding tot assistent-supermarktmanager vormt de kapstok voor het nieuwe opleidingenhuis en is gebaseerd op het branche-competentieprofiel. De opleiding voldoet tevens aan de huidige WEB-eindtermen en CBL-eindtermen. Inmiddels zijn voor de assistent-supermarktmanager de lesmodule Financieel management, de lesmodule Personeel en Organisatie en de lesmodule Commercieel management ontwikkeld.

In dit ontwerp staan de opleidingen tot verkoopmedewerker, verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker en manager handel uitstroom afdelingsmanager centraal. De ontwerpen zijn gebaseerd op de kwalificatiedossiers 2007-2008, aangevuld met de CBL Competentieprofielen.

In dit ontwerp heeft de verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker minder competenties dan de afdelingschef. De verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker heeft meer productkennis dan de afdelingschef. 

2.
Doelgroep

De opleidingen op de niveaus I en II van het CBL Opleidingenhuis richten zich op medewerkers onder het management team in de supermarkt. De opleiding sluit aan op de CBL III opleiding voor de Manager handel uitstroom afdelingsmanager.

De verkoopmedewerker (niveau I) is de startfunctie in de supermarkt. Medewerkers zijn veelal afkomstig uit het VMBO. De opleiding heeft een MBO niveau. Na de basisberoepsopleiding op niveau I maakt de verkoopmedewerker een keuze, te weten: verder groeien in verkoopvak of het ambiëren van een managementfunctie. 

Een ambitieuze verkoopmedewerker kan doorstromen naar de functie verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker (niveau II). Binnen deze functie wordt ook functioneel leiding gegeven. Een ambitieuze verkoopmedewerker kan doorstromen naar de functie van manager handel uitstroom afdelingsmanager (niveau III) of stroomt in in het MBO. Binnen deze functie wordt met name leiding gegeven en de manager handel uitstroom afdelingsmanager maakt deel uit van het managementteam in de supermarkt.  
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Figuur 1: Het carrièrepad in de supermarkt
3.
Kerntaken en competenties opleiding verkoopmedewerker

In de opleiding verkoopmedewerker staan de kerntaken centraal: 

· Ontvangt en verwerkt goederen

· Verkoopt en verleent service

· Handelt verkooptransacties af 

In de kerntaak Ontvangt en verwerkt goederen komen de competenties aan bod:

· Samenwerken en overleggen

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures opvolgen

In de kerntaak Verkoopt en verleent service komen de competenties aan bod:

· Samenwerken en overleggen

· Overtuigen en beïnvloeden 

· Presenteren 

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Leren 

· Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures opvolgen

· Ondernemend en commercieel handelen

In de kerntaak Handelt verkooptransacties af komen de competenties aan bod:

· Presenteren

· Materialen en middelen inzetten

· Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures opvolgen

4.
Kerntaken en competenties opleiding verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker

In de opleiding verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker staan de kerntaken centraal: 

· Verzorgt de ontvangst en verwerking van goederen

· Verkoopt, adviseert en verleent service

· Handelt verkooptransacties af en/of leidt deze

· Optimaliseert verkoop en assortiment

In de kerntaak Verzorgt de ontvangst en verwerking van goederen komen de competenties aan bod:

· Aansturen

· Samenwerken en overleggen

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Analyseren

· Plannen en organiseren

· Kwaliteit leveren

In de kerntaak Verkoopt, adviseert en verleent service komen de competenties aan bod:

· Aansturen

· Samenwerken en overleggen

· Overtuigen en beïnvloeden

· Presenteren

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Analyseren

· Leren

· Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures opvolgen

· Ondernemend en commercieel handelen 

In de kerntaak Handelt verkooptransacties af en/of leidt deze komen de competenties aan bod:

· Aansturen

· Presenteren 

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures opvolgen

In de kerntaak Optimaliseert verkoop en assortiment komen de competenties aan bod: 
· Samenwerken en overleggen

· Vakdeskundigheid

· Analyseren

· Creëren en innoveren

· Ondernemend en commercieel handelen

5.
Kerntaken en competenties opleiding manager handel uitstroom afdelingsmanager

In de opleiding manager handel uitstroom afdelingsmanager staan de kerntaken centraal: 

· Voert beleid uit van de organisatie

· Beheert de goederenstroom en voorraad

· Coördineert verkoopactiviteiten en voert deze uit

· Coördineert de verkoopafhandeling en voert deze uit

In de kerntaak Voert beleid uit van de organisatie komen de competenties aan bod: 

· Beslissen en activiteiten initiëren

· Aansturen 

· Begeleiden

· Samenwerken en overleggen

· Overtuigen en beïnvloeden

· Vakdeskundigheid toepassen

· Analyseren

· Plannen en organiseren

· Instructies en procedures opvolgen

· Ondernemend en commercieel handelen

· Bedrijfsmatig handelen

In de kerntaak Beheert de goederenstroom en voorraad komen de competenties aan bod: 

· Aansturen 

· Begeleiden

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Analyseren

· Plannen en organiseren

· Kwaliteit leveren 

In de kerntaak Coördineert verkoopactiviteiten en voert deze uit komen de competenties aan bod: 

· Beslissen en activiteiten initiëren

· Aansturen 

· Begeleiden

· Overtuigen en beïnvloeden

· Presenteren

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Analyseren

· Leren

· Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures opvolgen

· Ondernemend en commercieel handelen

In de kerntaak Coördineert de verkoopafhandeling en voert deze uit komen de competenties aan bod: 

· Aansturen

· Begeleiden

· Presenteren

· Vakdeskundigheid toepassen

· Materialen en middelen inzetten

· Analyseren

· Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten

· Kwaliteit leveren

· Instructies en procedures opvolgen

6.
Uitgangspunten

Het ontwerp voor de opleidingen van verkoopmedewerker (CBL niveau I), verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker (CBL niveau II) en manager handel uitstroom afdelingsmanager (CBL niveau III) kent de volgende uitgangspunten: 

· Het CBL Opleidingenhuis is loopbaangericht.

· CBL niveau I vormt de basis voor CBL niveau II, met andere woorden CBL niveau I is een vooropleiding voor CBL niveau II. Hetzelfde geldt voor CBL niveau II en CBL niveau III. 

· Het CBL Opleidingenhuis moet op ROC’s en privaat kunnen worden aangeboden, waarbij het ROC de leer- en burgerschapscompetenties voor haar rekening neemt.

· De opleiding vindt zoveel mogelijk op de werkplek plaats gebruik makend van beschikbare bedrijfsmiddelen.

· De CBL leermiddelen focussen op de leerroute. De leerroute is ingedeeld in werkprocessen. De rode draad is werkboek met opdrachten en een leerlogboek. Een syllabus bevat aanvullende informatie die niet in de bedrijfsmiddelen te vinden is. 

· De didactische cyclus die de deelnemers doorlopen is de volgende: 














· De verkoopmedewerker heeft een brede assortimentskennis, de verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker heeft een brede productkennis. Hierdoor zijn beide multi-inzetbaar. 

· Assortimentskennis wordt modulair per afdeling in de supermarkt aangeboden. CBL materialen bieden brede productkennis aan, voor diepe specialistische kennis zal worden gezocht naar partners.

· Deelnemers die naar niveau II en hoger doorstromen zullen over het hele assortiment brede assortimentskennis moeten hebben.

· In persoonlijke opleidingsplannen wordt vastgelegd welke assortimentskennis wordt meegenomen in de opleiding. De brede branchekennis is verplicht voor het CBL diploma. De specialistische assortimentskennis levert een aantekening op het CBL diploma op.

· Aantekeningen assortimentskennis kunnen op alle niveaus worden behaald. 

7.
Opbouw van de opleiding verkoopmedewerker (niveau I)
7.1
Kerntaken

De opleiding verkoopmedewerker is opgebouwd uit drie kerntaken. Dit zijn: Ontvang en verwerkt goederen Verkoopt en verleent service en Handelt verkooptransacties af. 

Schematisch ziet de opbouw van de opleiding verkoopmedewerker er als volgt uit:







Figuur 2: Opbouw opleiding verkoopmedewerker

Toelichting op figuur 2

In Figuur 2 staat de verkoopmedewerker centraal, die de opleiding zoveel mogelijk volgt binnen de supermarkt. De opleiding is concentrisch opgebouwd in 3 lagen, wat inhoudt dat er eenheden zijn die opbouwen van eenvoudig naar complex. Verder voldoen de leerinhoud en leercontext aan de volgende uitgangspunten:

· zijn compleet en rijk aan hulpbronnen en materialen;

· zijn realistisch en verwijzen naar (toekomstige) relevante beroeps- en levensechte situaties;

· bieden mogelijkheden voor aangepaste vormen van begeleiding (modelleren, coaching);

· bieden mogelijkheden voor interactie tussen deelnemers;

· nodigen uit tot activiteit en houden tevens rekening met verschillen in ervaringen, leerstijlen en ontwikkeling van leervermogen bij deelnemers.

De deelnemer wordt:

· geleidelijk verantwoordelijk voor zijn eigen leerproces; 

· uitgedaagd om samen te werken met anderen;

· uitgedaagd om zijn eigen ervaringen te toetsen;

· uitgedaagd om te oefenen in een grote verscheidenheid aan leervormen en leeractiviteiten;

· gestimuleerd om zijn leerhouding en leervaardigheden zo te ontwikkelen dat hij steeds beter in staat is tot allerlei vormen van zelfgestuurd leren.

Van de docent/praktijkbegeleider wordt verwacht dat hij:

· begeleiding en structurering zodanig opbouwt dat er in de beginperiode meer begeleid en gestructureerd wordt dan in een latere fase van de studie;

· tijdens de begeleiding inzicht geeft in onderliggende processen en in denkprocessen van de expert in een functie (modelleren);

· tijdens de begeleiding voorziet in hulp aan de deelnemers daar waar ze zelf niet in staat blijken taken te volbrengen (ondersteunen);

· tijdens de begeleiding de deelnemers observeert bij het zelfstandig werken en knelpunten diagnosticeert en hulp biedt bij het oplossen van problemen (coachen);

· deelnemers inzicht geeft in de ontwikkeling van hun bekwaamheid;

· aandacht schenkt aan emotionele aspecten van het leren en het leren als sociaal proces.

De inhoud van de kerntaken zijn voornamelijk gebaseerd op de kerntaken zoals die in het kwalificatiedossier van de verkoper zijn beschreven (Kenniscentrum Handel / COLO, 2007). Hierbij is wel gekeken naar de dekking met de resultaatgebieden en de competenties, zoals beschreven in het CBL competentieprofiel van de verkoopmedewerker (CBL, 2005). In Bijlage 1 staat deze vergelijking weergegeven. Het CBL competentieprofiel wordt bijna geheel gedekt door het kwalificatiedossier van de verkoopmedewerker. De aspecten die niet in het kwalificatiedossier naar voren kwamen zijn toegevoegd. 

7.2
Werkprocessen

De werkprocessen binnen elke kerntaak zijn gebaseerd op het kwalificatiedossier van de verkoper, aangescherpt met het CBL competentieprofiel voor de verkoopmedewerker. Binnen elke kerntaak worden de volgende werkprocessen onderscheiden:

Ontvangt en verwerkt goederen

De werkprocessen zijn:

· Ontvangt goederen

· Slaat goederen op

· Vult vaste artikelpresentaties aan

· Bouwt tijdelijke presentaties op

· Verzorgt de winkel en/of de opslagruimte 

Verkoopt en verleent service

De werkprocessen zijn:

· Ontvangt en benadert klanten

· Voert verkoopgesprek

· Levert branchespecifiek maatwerk

· Plaats een bestelling voor de klant

· Neemt klachten aan

· Neemt deel aan werkoverleg

Handelt verkooptransacties af 

De werkprocessen zijn:

· Maakt kassapunt- en systeem gebruiksklaar

· Informeert de klant over de verkoopafhandeling

· Hanteert het kassasysteem

· Sluit het kassasysteem af

In elk werkproces staan één of meerdere praktijksituaties in de supermarkt centraal. Daarbij worden de werkzaamheden en competenties van de verkoopmedewerker als uitgangspunt genomen. 

7.3
Werkprocessen-competenties-gedragsindicatoren

In bijlage 2 staat per werkproces weergegeven welke competenties aan bod komen met de bijbehorende prestatie-indicatoren. De prestatie-indicatoren zijn gebaseerd op het kwalificatiedossier verkoper dat is opgesteld door COLO (KC Handel / COLO, 2007). De prestatie-indicatoren zijn aangevuld met de inhoud van het CBL Competentieprofiel (CBL, 2005) en is daarmee ook CBL specifiek ingekleurd. De opdrachten uit de docentenhandleiding zijn afgeleid van de inhoud van Bijlage 2. 

8.
Opbouw van de opleiding verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker (CBL II)

8.1
Kerntaken

De opleiding verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker is opgebouwd uit vier kerntaken. Dit zijn: Verzorgt de ontvangst en verwerking van goederen, Verkoopt, adviseert en verleent service, Handelt verkooptransacties af en/of leidt deze en Optimaliseert verkoop en assortiment. 

Schematisch ziet de opbouw van de opleiding verkoopmedewerker er als volgt uit:









Figuur 3: Opbouw opleiding verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker

Toelichting op figuur 3

In Figuur 3 staat de verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker centraal, die de opleiding zoveel mogelijk volgt binnen de supermarkt. De opleiding is concentrisch opgebouwd in 3 lagen, wat inhoudt dat er eenheden zijn die opbouwen van eenvoudig naar complex. Verder voldoen de leerinhoud en leercontext aan de volgende uitgangspunten:

· zijn compleet en rijk aan hulpbronnen en materialen;

· zijn realistisch en verwijzen naar (toekomstige) relevante beroeps- en levensechte situaties;

· bieden mogelijkheden voor aangepaste vormen van begeleiding (modelleren, coaching);

· bieden mogelijkheden voor interactie tussen deelnemers;

· nodigen uit tot activiteit en houden tevens rekening met verschillen in ervaringen, leerstijlen en ontwikkeling van leervermogen bij deelnemers.

De deelnemer wordt:

· geleidelijk verantwoordelijk voor zijn eigen leerproces; 

· uitgedaagd om samen te werken met anderen;

· uitgedaagd om zijn eigen ervaringen te toetsen;

· uitgedaagd om te oefenen in een grote verscheidenheid aan leervormen en leeractiviteiten;

· gestimuleerd om zijn leerhouding en leervaardigheden zo te ontwikkelen dat hij steeds beter in staat is tot allerlei vormen van zelfgestuurd leren.

Van de docent/praktijkbegeleider wordt verwacht dat hij:

· begeleiding en structurering zodanig opbouwt dat er in de beginperiode meer begeleid en gestructureerd wordt dan in een latere fase van de studie;

· tijdens de begeleiding inzicht geeft in onderliggende processen en in denkprocessen van de expert in een functie (modelleren);

· tijdens de begeleiding voorziet in hulp aan de deelnemers daar waar ze zelf niet in staat blijken taken te volbrengen (ondersteunen);

· tijdens de begeleiding de deelnemers observeert bij het zelfstandig werken en knelpunten diagnosticeert en hulp biedt bij het oplossen van problemen (coachen);

· deelnemers inzicht geeft in de ontwikkeling van hun bekwaamheid;

· aandacht schenkt aan emotionele aspecten van het leren en het leren als sociaal proces.

De inhoud van de kerntaken zijn voornamelijk gebaseerd op de kerntaken zoals die in het kwalificatiedossier van de 1e verkoper (= Verkoopspecialist) zijn beschreven (Kenniscentrum Handel / COLO, 2007). Hierbij is wel gekeken naar de dekking met de resultaatgebieden en de competenties, zoals beschreven in het CBL competentieprofiel van de verkoopmedewerker (CBL, 2005). In Bijlage 3 staat deze vergelijking weergegeven. Het CBL competentieprofiel wordt bijna geheel gedekt door het kwalificatiedossier van de verkoopmedewerker. De aspecten die niet in het kwalificatiedossier naar voren kwamen zijn toegevoegd. 

8.2
Werkprocessen

De werkprocessen binnen elke kerntaak zijn gebaseerd op het kwalificatiedossier van de verkoopspecialist, aangescherpt met het CBL competentieprofiel voor de verkoopmedewerker. Binnen elke kerntaak worden de volgende werkprocessen onderscheiden:

Verzorgt de ontvangst en verwerking van goederen

De werkprocessen zijn:

· Geeft leiding aan medewerkers bij ontvangst en verwerking van goederen

· Verzorgt goederenontvangst

· Verzorgt goederenopslag

· Bouwt artikelpresentaties op en verzorgt deze

· Controleert de voorraad en bestelt (of doet bestelvoorstellen)

· Verzorgt verkoopruimte en/of opslagruimte

Verkoopt, adviseert en verleent service

De werkprocessen zijn:

· Geeft leiding aan medewerkers bij verkoopactiviteiten

· Ontvangt en benadert klanten

· Voert verkoopgesprek

· Levert branchespecifiek maatwerk

· Plaatst een bestelling voor de klant

· Neemt klachten aan en/of handelt deze af

Handelt verkooptransacties af en/of leidt deze 

De werkprocessen zijn:

· Geeft leiding aan medewerkers bij de verkoopafhandeling

· Maakt kassapunt en –systeem gebruiksklaar

· Informeert de klant over de verkoopafhandeling

· Hanteert het kassasysteem

· Sluit het kassasysteem af en verzorgt de administratie daarvan

Optimaliseert verkoop en assortiment

De werkprocessen zijn:

· Doet verbetervoorstellen ten aanzien van het assortiment

· Doet verbetervoorstellen ten aanzien van presentaties

· Analyseert verkoopcijfers en doet verbetervoorstellen

· Neemt deel aan werkoverleg 

8.3
Werkprocessen-competenties-gedragsindicatoren

In Bijlage 4 staat per werkproces weergegeven welke competenties aan bod komen met de bijbehorende prestatie-indicatoren. De prestatie-indicatoren zijn gebaseerd op het kwalificatiedossier verkoopspecialist dat is opgesteld door COLO (KC Handel / COLO, 2007). De prestatie-indicatoren zijn aangevuld met de inhoud van het CBL Competentieprofiel (CBL, 2005) en is daarmee ook CBL specifiek ingekleurd. De opdrachten uit de docentenhandleiding zijn afgeleid van de inhoud van Bijlage 4. 

9.
Opbouw van de opleiding manager handel uitstroom afdelingsmanager (CBL III)

9.1 
Kerntaken

De opleiding manager handel uitstroom afdelingsmanager is opgebouwd uit vier kerntaken. Voert beleid uit van de organisatie, beheert de goederenstroom en voorraad, coördineert verkoopactiviteiten en voert deze uit en coördineert de verkoopafhandeling en voert deze uit. Schematisch ziet de opbouw van de opleiding verkoopmedewerker er als volgt uit:










Figuur 4: Opbouw opleiding manager handel uitstroom afdelingsmanager

Toelichting op figuur 3

In Figuur 4 staat de manager handel uitstroom afdelingsmanager centraal, die de opleiding zoveel mogelijk volgt binnen de supermarkt. De opleiding is concentrisch opgebouwd in 3 lagen, wat inhoudt dat er eenheden zijn die opbouwen van eenvoudig naar complex. Verder voldoen de leerinhoud en leercontext aan de volgende uitgangspunten:

· zijn compleet en rijk aan hulpbronnen en materialen;

· zijn realistisch en verwijzen naar (toekomstige) relevante beroeps- en levensechte situaties;

· bieden mogelijkheden voor aangepaste vormen van begeleiding (modelleren, coaching);

· bieden mogelijkheden voor interactie tussen deelnemers;

· nodigen uit tot activiteit en houden tevens rekening met verschillen in ervaringen, leerstijlen en ontwikkeling van leervermogen bij deelnemers.

De deelnemer wordt:

· geleidelijk verantwoordelijk voor zijn eigen leerproces; 

· uitgedaagd om samen te werken met anderen;

· uitgedaagd om zijn eigen ervaringen te toetsen;

· uitgedaagd om te oefenen in een grote verscheidenheid aan leervormen en leeractiviteiten;

· gestimuleerd om zijn leerhouding en leervaardigheden zo te ontwikkelen dat hij steeds beter in staat is tot allerlei vormen van zelfgestuurd leren.

Van de docent/praktijkbegeleider wordt verwacht dat hij:

· begeleiding en structurering zodanig opbouwt dat er in de beginperiode meer begeleid en gestructureerd wordt dan in een latere fase van de studie;

· tijdens de begeleiding inzicht geeft in onderliggende processen en in denkprocessen van de expert in een functie (modelleren);

· tijdens de begeleiding voorziet in hulp aan de deelnemers daar waar ze zelf niet in staat blijken taken te volbrengen (ondersteunen);

· tijdens de begeleiding de deelnemers observeert bij het zelfstandig werken en knelpunten diagnosticeert en hulp biedt bij het oplossen van problemen (coachen);

· deelnemers inzicht geeft in de ontwikkeling van hun bekwaamheid;

· aandacht schenkt aan emotionele aspecten van het leren en het leren als sociaal proces.

De inhoud van de kerntaken zijn voornamelijk gebaseerd op de kerntaken zoals die in het kwalificatiedossier van de manager handel uitstroom afdelingsmanager (= Manager Handel) zijn beschreven (Kenniscentrum Handel / COLO, 2007). Hierbij is wel gekeken naar de dekking met de resultaatgebieden en de competenties, zoals beschreven in het CBL competentieprofiel van de manager handel uitstroom afdelingsmanager (CBL, 2005). In Bijlage 5 staat deze vergelijking weergegeven. Het CBL competentieprofiel wordt bijna geheel gedekt door het kwalificatiedossier van de verkoopmedewerker. De aspecten die niet in het kwalificatiedossier naar voren kwamen zijn toegevoegd. 

9.2
Werkprocessen

De werkprocessen binnen elke kerntaak zijn gebaseerd op het kwalificatiedossier van de manager handel, aangescherpt met het CBL competentieprofiel voor de manager handel uitstroom afdelingsmanager. Binnen elke kerntaak worden de volgende werkprocessen onderscheiden:

Voert beleid uit van de organisatie

De werkprocessen zijn:

· Vertaalt beleidsplannen naar eigen situatie

· Bewaakt beleid en doet verbetervoorstellen

· Analyseert en interpreteert de verkoopcijfers

· Bewaakt de financiële situatie en rapporteert hierover

· Bepaalt personeelsbehoefte conform organisatiestructuur

· Werft en selecteert medewerkers

· Begeleidt medewerkers bij functioneren in beroep

· Organiseert ontwikkeling van medewerkers

· Verzorgt personeelsadministratie

· Organiseert en leidt werkoverleg
Beheert de goederenstroom en voorraad 

De werkprocessen zijn:

· Geeft leiding aan en begeleidt het team bij ontvangst en verwerking van goederen

· Beheert goederenontvangst en –opslag

· Beheert artikelpresentaties 

· Bewaakt de voorraad en bestelt 

· Beheert verzorging van verkoopruimte en opslagruimte

Coördineert de verkoopactiviteiten en voert deze uit

De werkprocessen zijn:

· Geeft leiding aan en begeleidt het team bij verkoopactiviteiten

· Ontvangt en benadert klanten 

· Voert verkoopgesprek 

· Levert branchespecifiek maatwerk

· Plaatst een bestelling voor de klant 

· Handelt klachten af 

Coördineert de verkoopafhandeling en voert deze uit 

De werkprocessen zijn:

· Geeft leiding aan en begeleidt het team bij de verkoopafhandeling

· Beheert het kassasysteem

· Informeert de klant over de verkoopafhandeling

· Hanteert het kassasysteem

· Sluit het kassasysteem en verzorgt de administratie daarvan

9.3
Werkprocessen-competenties-gedragsindicatoren

In Bijlage 6 staat per werkproces weergegeven welke competenties aan bod komen met de bijbehorende prestatie-indicatoren. De prestatie-indicatoren zijn gebaseerd op het kwalificatiedossier manager handel dat is opgesteld door COLO (KC Handel / COLO, 2007). De prestatie-indicatoren zijn aangevuld met de inhoud van het CBL Competentieprofiel (CBL, 2005) en is daarmee ook CBL specifiek ingekleurd. De opdrachten uit de docentenhandleiding zijn afgeleid van de inhoud van Bijlage 6.

10.
Schema opbouw

In onderstaand schema staat de opbouw in kerntaken en werkprocessen tussen de verschillende opleidingen aangegeven.

	Verkoopmedewerker
	 
	 
	Verkoopspecialist uitstroom 1e verkoopmedewerker
	 
	Manager Handel uitstroom afdelingsmanager 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Voert beleid van de organisatie uit
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Vertaalt beleidsplannen naar de eigen situatie

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Bewaakt beleid en doet verbetervoorstellen
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Analyseert en interpreteert de verkoopcijfers
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Bewaakt de financiële situatie en rapporteert hierover

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Bepaalt personeelsbehoefte conform organisatiestructuur

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Werft en selecteert medewerkers
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Begeleidt medewerkers bij functioneren in beroep

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Organiseert ontwikkeling van medewerkers
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Verzorgt personeelsadministratie 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Optimaliseert verkoop en assortiment
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Doet verbetervoorstellen ten aanzien van het assortiment
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Doet verbetervoorstellen ten aanzien van presentaties
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Analyseert verkoopcijfers en doet verbetervoorstellen
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Neemt deel aan werkoverleg 
	
	
	
	Organiseert en leidt werkoverleg 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Handelt verkooptransacties af
	
	Handelt verkooptransacties af en/of leidt deze 
	
	
	Coördineert de verkoopafhandeling en voert deze uit

	
	
	
	
	Geeft leiding aan medewerkers bij de verkoopafhandeling
	
	Geeft leiding aan en begeleidt het team bij de verkoopafhandeling

	Maakt- kassapunt- en systeem gebruiksklaar
	Maakt kassapunt en -systeem gebruiksklaar
	
	
	Beheert het kassasysteem
	
	

	Informeert de klant over de verkoopafhandeling
	Informeert de klant over de verkoopafhandeling
	
	Informeert de klant over de verkoopafhandeling

	Hanteert het kassasysteem
	
	Hanteert het kassasysteem
	
	
	
	Hanteert het kassasysteem
	
	

	Sluit het kassasysteem af 
	
	Sluit het kassasysteem af en verzorgt de administratie daarvan
	Sluit het kassasysteem af en verzorgt de administratie daarvan

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Verkoopt en verleent service
	
	Verkoopt, adviseert en verleent service
	
	Coördineert verkoopactiviteiten en voert deze uit
	

	
	
	
	
	Geeft leiding aan medewerkers bij verkoopactiviteiten
	
	Geeft leiding aan medewerkers bij verkoopactiviteiten

	Ontvangt en benadert klanten
	
	Ontvangt en benadert klanten
	
	
	
	Ontvangt en benadert klanten
	
	

	Voert verkoopgesprek
	
	
	Voert verkoopgesprek
	
	
	
	
	Voert verkoopgesprek
	
	
	

	Levert branchespecifiek maatwerk
	
	Levert branchespecifiek maatwerk
	
	
	
	Levert branchespecifiek maatwerk
	
	

	Plaatst een bestelling voor de klant
	Plaats een bestelling voor de klant
	
	
	Plaats een bestelling voor de klant
	

	Neemt klachten aan
	
	
	Neemt klachten aan en/of handelt deze af
	
	
	Handelt klachten af 
	
	
	

	Neemt deel aan een werkoverleg 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ontvangt en verwerkt goederen
	
	Verzorgt de ontvangst en verwerking van goederen
	
	Beheert de goederenstroom en voorraad
	

	
	
	
	
	Geeft leiding aan medewerkers bij ontvangst en verwerking van goederen
	Geeft leiding aan en begeleidt het team bij ontvangst en verwerking van goederen

	
	
	
	
	Controleert de voorraad en bestelt (of doet verbetervoorstellen)
	Bewaakt de voorraad en bestelt
	
	

	Ontvangt goederen
	
	
	Verzorgt goederenontvangst
	
	
	
	Beheert goederenontvangst en -opslag 
	

	Slaat goederen op
	
	
	Verzorgt goederenopslag
	
	
	
	
	

	Vult vaste artikelpresentaties aan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bouwt tijdelijke presentaties op 
	
	Bouwt artikelpresentaties op en verzorgt deze
	
	
	Beheert artikelpresentaties 
	
	

	Verzorgt de winkel en/of opslagruimte 
	Verzorgt verkoopruimte en/of opslagruimte 
	
	
	Beheert verzorging van verkoopruimte en opslagruimte 


Beheert de goederenstroom en voorraad 





Coördineert de verkoopafhandeling en voert deze uit





Manager handel uitstroom afdelings-manager














Voert beleid uit van de organisatie 
































												















































												




















Verkoopt en verleent service 





Ontvangt en verwerkt goederen 





Coördineert verkoopactiviteiten en voert deze uit





Handelt verkooptransacties af





Verkoop-medewerker














Optimaliseert verkoop en assortiment





Verkoopt, adviseert en verleent service 





Handelt verkooptransacties af en/of leidt deze





Verkoop-specialist uitstroom 1e verkoop-medewerker











Verzorgt de ontvangst en verwerking van goederen 
































												




















Inventariseren van praktijkervaringen van deelnemers





Reflectiemoment





Reflectiemoment en actiepunten








Aanbieden van nieuwe kapstokken en modellen











Op actieve wijze aan de slag met nieuwe inzichten in een veilige situatie











Toepassen nieuwe inzichten en actiepunten in de eigen werkpraktijk
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