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Voert beleid van de organisatie uit

	Kerntaak
	Voert beleid van de organisatie uit 

	Werkproces 1
	Vertaalt beleidsplannen naar eigen situatie

	Doelstelling
	De deelnemer kan beleidsplannen vertalen.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Analyseren

· Plannen en organiseren

· Ondernemend en commercieel handelen

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Jaarplan 

Een manager handel uitstroom afdelingsmanager bepaalt samen met een vertegenwoordiger van het hoofdkantoor van de supermarkt de korte en lange termijndoelstellingen voor de supermarkt. Deze doelstellingen staan in een jaar- of kwartaalplan weergegeven.

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Bekijk het jaarplan of kwartaalplan van je eigen supermarkt. Uit welke onderdelen bestaat dit jaar- of kwartaalplan?

· Interview de manager handel uitstroom afdelingsmanager die dit plan heeft opgesteld. Doorloop het plan. Vraag hem hoe hij de input voor elk onderdeel van het plan heeft verzameld. 

· Vraag de supermarktmanager om minimaal drie tips voor het opstellen van een jaarplan of kwartaalplan. Noteer deze tips.

Opdracht 2 Opstellen weekplannen op het gebied van presentatie en promotie

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager concretiseer je het supermarktbeleid door op het gebied van presentatie en promotie het beleid naar de eigen situatie te vertalen. Je stelt hiervoor plannen op. Dit doe je wel op basis van de richtlijnen die het hoofdkantoor van de supermarkt voorschrijft.

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Stel een kwartaalplan op voor je eigen supermarkt.

· Vraag je leidinggevende om feedback.

· Stel op basis van het kwartaalplan een plan op op het gebied van presentatie op basis van de richtlijnen van het hoofdkantoor van de supermarkt.

· Stel op basis van het kwartaalplan een plan op op het gebied van promotie op basis van de richtlijnen van het hoofdkantoor van de supermarkt.

· Vraag je leidinggevende om feedback op de plannen.

Opdracht 3 Observeren van assortiments- en prijsbepaling

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager concretiseer je het supermarktbeleid door op het gebied van assortiment en – indien toegestaan - prijs het beleid naar de eigen situatie te vertalen. Je bepaalt (voor een deel) het assortiment van je supermarkt en – indien toegestaan - de prijzen die gehanteerd worden. Dit doe je wel op basis van de richtlijnen die het hoofdkantoor van de supermarkt voorschrijft. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Observeer een ervaren manager handel uitstroom afdelingsmanager die het assortiment en de prijzen van je supermarkt bepaalt. Let op de volgende punten:

· Welke keuzes worden gemaakt in het bepalen van het assortiment?

· Welke stappen worden gezet in het bepalen van het assortiment?

· Indien toegestaan idem in het bepalen van de prijzen? 

· Leg de resultaten van bovenstaande vragen vast in een verslag van maximaal twee A4. 

· Bespreek de observatie na met de manager handel uitstroom afdelingsmanager. Vraag of hij nog tips voor je heeft. Schrijf deze tips op.


	Kerntaak
	Voert beleid van de organisatie uit

	Werkproces 2
	Bewaakt beleid en doet verbetervoorstellen

	Doelstelling
	De deelnemer kan beleid bewaken en verbetervoorstellen doen.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Beslissingen en activiteiten initiëren

· Materialen en middelen inzetten

· Ondernemend en commercieel handelen

· Bedrijfsmatig handelen

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Bewaken van het beleid

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager bewaak je de formule-uitgangspunten door na te gaan of het beleid nog voldoet aan de eisen van de doelgroep en de veranderende markt (bijvoorbeeld concurrentiepositie, trends en marktontwikkelingen). 

In tweetallen voeren de deelnemers de volgende opdracht uit:

· Voer een gesprek met je leidinggevende over het bewaken van de formule-uitgangspunten. Let op de volgende punten:

· Welke keuzes worden gemaakt in het bewaken van de formule-uitgangspunten?

· Welke analyses worden hiervoor uitgevoerd? Geef hier een beschrijving van. 

· Welke resultaten leveren de analyses op?

Opdracht 2 Opstellen van een verbetervoorstel

Tijdens het bewaken van het beleid kan naar voren komen dat er knelpunten zijn in de uitvoering van het beleid of dat er veranderende (toekomstige) omstandigheden zijn. Op basis hiervan stel je als manager handel uitstroom afdelingsmanager een verbetervoorstel op ten aanzien van het supermarktbeleid.

In tweetallen voeren de deelnemers de volgende opdracht uit:

· Stel een verbetervoorstel op ten aanzien van het supermarktbeleid. Let op de volgende punten:

· Uit welke onderdelen bestaat een verbetervoorstel? Geef van elk Welke beleidskeuzes worden in jouw supermarkt gemaakt ?

· onderdeel een korte omschrijving. 

· Bespreek de resultaten met jouw leidinggevende . Vraag of hij nog tips voor je heeft. Verwerk deze in het verbetervoorstel. .


	Kerntaak
	Voert beleid van de organisatie uit 

	Werkproces 3
	Analyseert en interpreteert de verkoopcijfers 

	Doelstelling
	De deelnemer kan verkoopcijfers analyseren en interpreteren.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Vakdeskundigheid toepassen

· Analyseren

· Bedrijfsmatig handelen 

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Belang van analyse verkoopcijfers 

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager analyseer je verkoopcijfers en interpreteer je deze cijfers door ze te relateren aan prognoses en ontwikkelingen.
De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Waarom is het zo belangrijk om omzetcijfers te analyseren en te interpreteren?

· Wat is het belang de analyse om omzet te relateren aan kosten en afdelingsbijdrage?

· Hoe vaak moet je omzetcijfers analyseren?

· Welke informatie levert de analyse van omzetcijfers op?

· Met welke regels en procedures moet je rekening houden bij het analyseren van omzetcijfers?

Opdracht 2 Analyseren verkoopcijfers

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager analyseer je verkoopcijfers en interpreteer je de gerealiseerde omzet aan marge en afdelingsbijdrage. Deze zet je af tegen prognoses en ontwikkelingen. Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Bespreek met een ervaren manager handel uitstroom afdelingsmanager het analyseren en interpreteren van verkoopcijfers. Let op de volgende punten:

· Hoe worden de verkoopcijfers geanalyseerd?

· Hoe worden de verkoopcijfers geïnterpreteerd? 

· Hoe worden de verkoopcijfers gerelateerd aan het beleid van de supermarkt?

· Hoe wordt een oordeel gegeven over het gevoerde beleid van de supermarkt op basis van de analyse. 

· Bespreek de observatie na met de manager handel uitstroom afdelingsmanager. Vraag of hij nog tips voor je heeft. Schrijf deze tips op.

Opdracht 3 Analyseren van verkoopcijfers 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Analyseer en interpreteer de omzetcijfers van je supermarkt. Gebruik hierbij het registratiesysteem dat je supermarkt gebruikt. 

· Relateer de omzetcijfers aan het beleid van je supermarkt.

· Geef een oordeel over het gevoerde beleid van je supermarkt op basis van de analyse. 

· Vraag je leidinggevende om feedback. Geef hierbij aan welke keuzes je hebt gemaakt tijdens het analyseren van verkoopcijfers. 


	Kerntaak
	Voert beleid van de organisatie uit 

	Werkproces 4
	Bewaakt de financiële situatie en rapporteert hierover 

	Doelstelling
	De deelnemer kan de financiële situatie bewaken en hierover rapporteren.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Vakdeskundigheid toepassen

· Plannen en organiseren

· Bedrijfsmatig handelen

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Belang van analyse financiële situatie 

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager analyseer je periodiek de kostenstructuur van je supermarkt. Het is belangrijk om te weten waarom je dit doet en welke resultaten de analyses opleveren.

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Waarom is het zo belangrijk om de kostenstructuur te analyseren?

· Welke financiële gegevens worden geanalyseerd?

· Welke informatie levert de analyse van de kostenstructuur op?

· Met welke wet- en regelgeving moet je rekening houden bij het analyseren van de kostenstructuur?

Opdracht 2 Observeren van bewaken kostenstructuur
Als manager handel uitstroom afdelingsmanager analyseer je periodiek de kostenstructuur van je supermarkt. 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Observeer een ervaren manager handel uitstroom afdelingsmanager tijdens het analyseren van de financiële situatie en het rapporteren hierover. Let op de volgende punten:

· Hoe wordt de kostenstructuur gerelateerd aan de budgetten en begrotingen?

· Wat wordt er gerapporteerd aan het hoofdkantoor?

· Indien er afwijkingen zijn in de kostenstructuur, welke maatregelen worden genomen?

· Vraag aan de manager handel uitstroom afdelingsmanager op welke wijze hij continue de financiële situatie van de supermarkt bewaakt. Noteer vier tips. 

Opdracht 3 Analyseren financiële situatie

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager analyseer je periodiek de financiële situatie van je supermarkt. Hierover rapporteer je ook aan het hoofdkantoor van de supermarkt. 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Analyseer voor een periode de kostenstructuur van je supermarkt. 

· Relateer de cijfers aan de budgetten en begrotingen in je supermarkt.

· Rapporteer aan het hoofdkantoor van je supermarkt. 

· Indien er afwijkingen zijn in de financiële situatie, neem dan maatregelen.

· Vraag je leidinggevende om feedback. Geef hierbij aan welke keuzes je hebt gemaakt tijdens het analyseren van de financiële situatie. 


	Kerntaak
	Voert beleid van de organisatie uit 

	Werkproces 5
	Bepaalt personeelsbehoefte conform de organisatiestructuur 

	Doelstelling
	De deelnemer kan de personeelsbehoefte bepalen. 

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Overtuigen en beïnvloeden 

· Bedrijfsmatig handelen

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Analyseren personeelsbehoefte

Een manager handel uitstroom afdelingsmanager signaleert een tijdelijke of structurele behoefte aan nieuwe medewerkers of opscholing van medewerkers op basis van teambezetting en werkzaamheden. 

A. De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Hoe signaleer je dat er behoefte is aan een nieuwe medewerker of scholing van medewerkers? Noem minimaal vijf factoren. 

· Welke kansen zie je voor de afdeling (betere presentatie, omzet, marge) wanneer een nieuwe medewerker wordt aangetrokken dan wel medewerkers worden geschoold?

· Hoe bepaal je of het haalbaar is om een nieuwe medewerker in dienst te nemen? Let hierbij op zowel organisatorische aspecten als financiële gevolgen voor de afdelingsbijdrage. 

B.
Interview een assistent supermarktmedewerker in je eigen supermarkt.

· Vraag hoe hij heeft gesignaleerd dat er behoefte was aan nieuw personeel. Noteer dit.

· Vraag hoe hij heeft bepaald of het haalbaar was om een nieuwe medewerker in dienst te nemen. Noteer dit.   

· Vraag minimaal drie tips bij het bepalen van behoefte aan nieuw personeel. Noteer deze tips. 

· Vraag met welke wet- en regelgeving je rekening moet houden. Noteer dit.

Opdracht 2 Opstellen voorstel

Als er bepaald is dat er behoefte is aan een nieuwe medewerker, dan stelt de manager handel uitstroom afdelingsmanager een voorstel op dat besproken moet worden met zijn leidinggevende. 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit: 

· Zoek uit uit welke onderdelen een voorstel moet bestaan. Gebruik deze onderdelen in je voorstel. 

· Maak op basis van de resultaten uit het interview met de manager handel uitstroom afdelingsmanager een voorstel. 

· Bespreek dit voorstel met je leidinggevende. Vraag je leidinggevende om feedback.

	
	


	Kerntaak
	Voert beleid van de organisatie uit 

	Werkproces 6
	Werft en selecteert medewerkers  

	Doelstelling
	De deelnemer kan medewerkers werven en selecteren.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Beslissingen en activiteiten initiëren

· Instructies en procedures opvolgen 

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Instructies en procedures

Als manager handel uitstroom afdelingsmanagers werf en selecteer je nieuwe medewerkers. Bij het in dienst hebben van medewerkers dien je rekening te houden met wettelijke richtlijnen, supermarktspecifieke regels en procedures.

De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Met welke richtlijnen, regels en procedures dien je rekening te houden bij het in dienst nemen van medewerkers?

· Met welke richtlijnen, regels en procedures dien je rekening te houden bij het in dienst hebben van medewerkers?

· Met welke richtlijnen, regels en procedures dien je rekening te houden bij het uit dienst laten gaan van medewerkers?

Opdracht 2 Voeren van een sollicitatiegesprek

Als assistent supermarktmedewerker voer je sollicitatiegesprekken met potentiële medewerkers. Om sollicitatiegesprekken te voeren moet je eerst geschikte kandidaten selecteren.  

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Waar let je op bij het selecteren van een medewerker voor een sollicitatiegesprek? Noem minimaal vijf punten. 

Neem deel aan een sollicitatiegesprek in je supermarkt. 

· Bereid dit gesprek voor met je collega met wie je het sollicitatiegesprek gaat voeren. Geef aan wat je in de voorbereiding hebt gedaan. 

· Bespreek na afloop van het gesprek met je collega wat je van de sollicitant vond aan de hand van de eisen. 

· Vraag je collega feedback over je rol tijdens het sollicitatiegesprek.


	Kerntaak
	Voert beleid van de organisatie uit 

	Werkproces 7
	Begeleidt medewerkers bij het functioneren in het beroep   

	Doelstelling
	De deelnemer kan medewerkers begeleiden tijdens het functioneren in het beroep.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Aansturen

· Begeleiden

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Hulpmiddelen en vaardigheden functionerings- en ontwikkelingsgesprekken

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Welke hulpmiddelen worden in jouw supermarkt gebruikt voor het voeren van een functioneringsgesprek? 

· Welke hulpmiddelen worden in jouw supermarkt gebruikt voor het voeren van een ontwikkelingsgesprek?

· Noem minimaal vijf punten die aan de orde zouden moeten komen in een functioneringsgesprek.

· Noem minimaal drie punten die aan de orde zouden moeten komen in een ontwikkelingsgesprek. 

· Welke vaardigheden zijn van belang voor het voeren van ontwikkelingsgesprekken? Noteer vijf belangrijke aandachtspunten.

Opdracht 2 Observeren van een functioneringsgesprek 

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager voer je functioneringsgesprekken met je medewerkers, waarin je het functioneren van je medewerker bespreekt. Dit doe je een of twee keer per jaar. 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

Neem deel aan een functioneringsgesprek in je supermarkt, waarin een manager handel uitstroom afdelingsmanager een functioneringgesprek voert met een medewerker. 

· Bereid dit gesprek voor met de manager handel uitstroom afdelingsmanager die  het functioneringsgesprek gaat voeren met de medewerker. Vraag aan de manager handel uitstroom afdelingsmanager wat hij allemaal gedaan heeft om het gesprek met de medewerker te kunnen voeren en zijn functioneren te kunnen bespreken. Noteer dit.

· Observeer het gesprek en noteer opvallende punten.

· Bespreek na afloop van het gesprek jouw observatiepunten met de manager handel uitstroom afdelingsmanager.

· Vraag aan de manager handel uitstroom afdelingsmanager welke keuzes hij in het gesprek heeft gemaakt.

· Bespreek met de manager handel uitstroom afdelingsmanager de manier waarop hij de medewerker feedback heeft gegeven. Noem twee positieve punten en twee verbeterpunten voor de manager handel uitstroom afdelingsmanager. 

Opdracht 3 Observeren van een ontwikkelingsgesprek 

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager voer je ontwikkelingsgesprekken met je medewerkers, waarin je de ontwikkeling van je medewerker bespreekt en stimuleert. 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

Neem deel aan een ontwikkelingsgesprek in je supermarkt. 

· Bereid dit gesprek voor met de manager handel uitstroom afdelingsmanager die  het functioneringsgesprek gaat voeren met een medewerker. Vraag aan de manager handel uitstroom afdelingsmanager wat hij allemaal gedaan heeft om het gesprek met de medewerker te kunnen voeren en zijn ontwikkeling te kunnen bespreken. Noteer dit.

· Observeer het gesprek en noteer opvallende punten. 

· Bespreek na afloop van het gesprek jouw observatiepunten met de manager handel uitstroom afdelingsmanager. Vraag aan de manager handel uitstroom afdelingsmanager welke keuzes hij in het gesprek heeft gemaakt.

· Bespreek met de manager handel uitstroom afdelingsmanager de manier waarop hij de medewerker gestimuleerd heeft in zijn ontwikkeling. Noem twee positieve punten en twee verbeterpunten voor de manager handel uitstroom afdelingsmanager. 


	Module
	Voert beleid van de organisatie uit 

	Werkproces  8
	Organiseert ontwikkeling van medewerkers  

	Doelstelling
	De deelnemer kan de ontwikkeling van medewerkers organiseren.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Begeleiden

· Analyseren

· Plannen en organiseren

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Inwerken van nieuwe medewerkers

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager begeleidt je nieuwe medewerkers tijdens de inwerkperiode. Veel supermarktorganisaties kennen hiervoor ook een introductieprogramma. 
Begeleidt samen met een ervaren assistent supermarktmanager een nieuwe medewerker.

· Bespreek met de assistent supermarktmanager hoe hij de komst van een nieuwe medewerker voorbereid. Welke activiteiten voert hij uit? Schrijft dit op.

· Bereid samen met de assistent supermarktmanager de komst van de nieuwe medewerker voor.

· Ontvang samen met de assistent supermarktmanager de nieuwe medewerker.

· Voer samen met de assistent supermarktmanager de taken uit die hij tijdens de inwerkperiode van de nieuwe medewerker uitvoert.

· Reflecteer aan het einde van de inwerkperiode samen met de assistent supermarktmanager op de begeleiding van de medewerker. Schrijf minimaal 3 tips op 

Opdracht 2: Ontwikkelen van medewerkers

De manager handel uitstroom afdelingsmanager achterhaalt de ontwikkelingsmogelijkheden, -behoeften en -noodzaak en doorstroommogelijkheden bij de medewerker. Dit proces resulteert in een Persoonlijk Ontwikkelplan (POP) voor de medewerker. 
· Bereidt een interview met een ervaren assistent supermarktmanager voor. Met dit interview wil je achterhalen op welke manier hij de ontwikkelingsmogelijkheden,-behoeften van medewerkers achterhaalt.

· Interview een ervaren assistent supermarktmanager.

· Maak van het interview een verslag.

Opdracht 3 Opstellen van een opleidingsplan

De manager handel uitstroom afdelingsmanager geeft opleidingsbehoeften van medewerkers (en van zichzelf!) weer in een opleidingsplan. 

· Observeer een ervaren assistent supermarktmanager tijdens het bespreken van de opleidingsbehoeften van een nieuwe medewerker.

· Schrijf op basis van je observatie een opleidingsplan voor deze nieuwe medewerker. De ervaren assistent supermarktmanager schrijft ook een plan.

· Leg jullie plannen naast elkaar. Schrijf twee grote verschillen en twee grote overeenkomsten op. 

· Schrijf samen het definitieve opleidingsplan.


	Kerntaak
	Voert beleid van de organisatie uit 

	Werkproces 9
	Verzorgt de personeelsadministratie  

	Doelstelling
	De deelnemer kan de personeelsadministratie verzorgen.

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Plannen en organiseren

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 In kaart brengen van rapportage aan het hoofdkantoor 

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager rapporteer je personele aangelegenheden aan het hoofdkantoor. 

De deelnemers bespreken in groepjes of denken individueel na over:

· Wat zijn de procedures voor aanname van personeel in jouw supermarkt?

· Wat zijn de ontslagprocedures in jouw supermarkt?

· Hoe wordt het ziekteverzuim in jouw supermarkt in kaart gebracht?

· Hoe wordt de omzet per gewerkt uur berekent?

· Hoe ziet de urenplanning eruit?

Opdracht 2 Verzorgen van de personeelsadministratie

Als manager handel uitstroom afdelingsmanager verzorg je de instroom, doorstroom en uitstroom van medewerkers. 

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Geef aan waarom personeelsgegevens worden ingevoerd in een systeem.

Ga in je supermarkt personeelsgegevens invoeren in het systeem dat gebruikt wordt. 

· Administreer deze gegevens nauwkeurig en volledig in het systeem.

· Laat je leidinggevende meekijken bij het invoeren van gegevens en vraag hem om feedback.


	Kerntaak
	Voert beleid van de organisatie uit 

	Werkproces 10
	Organiseert en leidt werkoverleg  

	Doelstelling
	De deelnemer kan werkoverleg organiseren en leiden

	Competenties
	In dit werkproces wordt extra aandacht besteed aan de competenties:

· Aansturen

· Samenwerken en overleggen

· Plannen en organiseren

	Eerste aanzet opdrachten
	Opdracht 1 Observeren van het werkoverleg

In de supermarkt vindt periodiek werkoverleg plaats. Van de manager handel uitstroom afdelingsmanager wordt verwacht dat hij dit overleg organiseert en leidt.

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Observeer een ervaren manager handel uitstroom afdelingsmanager tijdens het werkoverleg. Let op de volgende punten:

· Rol en verantwoordelijkheden.

· Manier van aansturing.

· Manier  van samenwerken en overleggen.

· Manier van plannen en organiseren.

· De onderwerpen die besproken zijn.

· Bespreek de observatie na met de manager handel uitstroom afdelingsmanager. Vraag of hij nog tips voor je heeft. Schrijf deze tips op.

Opdracht 2 Actief werkoverleg

In de supermarkt vindt periodiek werkoverleg plaats. Van de manager handel uitstroom afdelingsmanager wordt verwacht dat hij dit overleg rganiseert en leidt

Individueel voert de deelnemer de volgende opdracht uit:

· Organiseer en leidt een werkoverleg.

· Beantwoord na afloop van het overleg de volgende vragen:

· Wat was je rol tijdens het overleg?

· Welke onderwerpen heb je aan de orde gesteld?

· Hoe was je aansturing tijdens het overleg?

· Hoe heb je samengewerkt tijdens het overleg?

· Hoe heb je overlegd?

· Hoe was je planning en organisatie tijdens het overleg?

· Bespreek met een van je medewerkers je functioneren tijdens het werkoverleg. Noteer twee sterke punten en twee verbeterpunten. 

























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































