	Handelingenlijst voorman 



	Leerling:

………………………………………………
	
	Opleiding:

 Niveau 3
	
	Startdatum:

………………………………………………….
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Opmerking voor de praktijkopleider: 
Een belangrijk onderdeel van de vakopleiding welke uw medewerker volgt is de leereenheid voorman. Hierin komen een aantal werkzaamheden voor welke op de meeste leerbedrijven regelmatig voorkomen.

De leerling kan voor deze leeractiviteit slagen wanneer hij / zij van deze handelingenlijst 80% naar uw oordeel goed kan uitvoeren.

Bij deze willen wij u verzoeken mee te werken aan het aftekenen van onderstaande onderwerpen. 
	    Werkproces 

4.1 Klachten signaleren en afhandelen
	Datum  
	
	Paraaf

	1.  De leerling kent de klachtenprocedure van het bedrijf en past deze toe.
	
	
	

	
	
	
	

	4.2 + 4.3 communicatie
	
	
	

	1. De leerling kan klanten zelfstandig te woord staan bij start en afloop van een klus.
	
	
	

	2.  De leerling kan klanten duidelijk en eenvoudig uitleg geven over zijn werkzaamheden.
	
	
	

	
	
	
	

	6.1 Plant en verdeeld werkzaamheden
	
	
	

	1.  De leerling kan geheel zelfstandig een klus uitvoeren in aanleg of onderhoud.
	
	
	

	2. De leerling kan 2 medewerkers aansturen op een klus.
	
	
	

	3.  De leerling kan werkzaamheden  zelfstandig plannen op de klus
	
	
	

	4. De leerling houdt rekening met de kwaliteiten en wensen  van de medewerkers.
	
	
	

	
	
	
	

	6.2 Begeleidt medewerkers op vaktechnisch gebied
	
	
	

	1.  De leerling kan duidelijke instructies geven.
	
	
	

	2.  De leerling werkt volgens de procedures en richtlijnen van het bedrijf.
	
	
	

	3. De leerling is in staat om medewerkers positief te motiveren.



	
	
	

	4.. De leerling is in staat om medewerkers, indien nodig, te corrigeren.
	
	
	

	5. De leerling overlegt , indien nodig, met de leidinggevende als hij ontevreden is over het gedrag van een medewerker.
	
	
	

	
	
	
	

	6.3 Organiseert materiaal en materieel
	
	
	

	1.  De leerling  zorgt dat materiaal en materieel tijdig aanwezig is, op de klus.
	
	
	

	2.  De leerling bepaalt wat nodig is om het werk uit te voeren en maakt het materieel gebruiksklaar en onderhoudt het materieel op de juiste  wijze.
	
	
	

	3. De leerling volgt de procedures bij het bestellen van materiaal en materieel.
	
	
	


Inleverdatum
:











Inleveren bij
: J. Schuppert
Hierbij verklaart ondergetekende, praktijkopleider van …………………………………………………… de bovenstaande handelingen heeft 
uitgevoerd en hierop beoordeeld is.

	Bedrijf:

………………………………………………….
	
	Naam praktijkopleider:

…………………………………………………
	
	Paraaf praktijkopleider:

……………………………………………………..


