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	Afspraken binnen de vakgroep OrLo en OOS

	Basiscompetenties

	LPD 1 De leerlingen handelen
· In teamverband (organisatiecultuur, communicatie, procedures)
· Kwaliteitsbewust
· Economisch en duurzaam.

LPD 28	De leerlingen handelen op een veilige, duurzame en ergonomische manier rekening houdend met
· Veiligheidsvoorschriften en -pictogrammen;
· Persoonlijke en collectieve beschermingsmiddelen;
· Behandelingsvoorschriften.
	LPD 1 De leerlingen handelen
· In teamverband
(organisatiecultuur, communicatie, procedures) 
· Kwaliteitsbewust
· Economisch en duurzaam
· Veilig, ergonomisch en hygiënisch

	

	De werking van ondernemingen en de goederen- en documentenstroom

	LPD 3 De leerlingen analyseren met behulp van didactische software de documentenstroom tussen de afdelingen aankoop, verkoop, magazijn en facturatie.
	LPD K2 De leerlingen volgen de goederen- en informatiestroom op binnen een ERP-omgeving.
	

	LPD 5 De leerlingen passen consequent redactionele normen toe bij het opstellen van documenten.
	LPD 5 De leerlingen passen consequent redactionele normen en huisstijl toe bij het opstellen van documenten.
	

	Als onthaalmedewerker administratieve taken uitvoeren

	LPD 6 De leerlingen verwelkomen, identificeren en registreren bezoekers op een klantvriendelijke manier.
	LPD 12 De leerlingen verwelkomen bezoekers, controleren de toegang van bezoekers en informeren bezoekers over diensten, personen, locaties en bereikbaarheid.
LPD 17 De leerlingen registreren bezoekers en maken een toegangsbewijs met behulp van software.
	

	LPD 8 De leerlingen voeren een telefoongesprek en nemen telefoonnotities.
	LPD 13	De leerlingen voeren in- en uitgaande telefoongesprekken, verbinden door en nemen digitale telefoonnotities rekening houdend met
· telefoonetiquette;
· stem-, luister- en vraagtechnieken.
	

	LPD 9 De leerlingen verwerken en registreren in- en uitgaande post volgens de procedures.
	LPD 18	De leerlingen verwerken en registreren (internationale) post rekening houdend met
· procedures m.b.t. het verwerken van in- en uitgaande post;
· procedures m.b.t. het registreren van inkomende post;
· verzendingsmethodes (nationaal en internationaal);
· de documentenstroom.
	

	LPD 10	De leerlingen verdelen en beantwoorden elektronische post volgens de regels van formele communicatie en nettiquette.
	LPD 19 De leerlingen verdelen en beantwoorden inkomende mails volgens de regels van formele communicatie en nettiquette.
LPD 20 De leerlingen beheren efficiënt een mailbox en elektronische agenda.
	

	LPD 11 De leerlingen klasseren documenten chronologisch, alfabetisch, numeriek en alfanumeriek.
LPD 12 De leerlingen beheren digitale documenten volgens aangereikte criteria.
	LPD 21	De leerlingen klasseren en archiveren manueel en digitaal documenten volgens aangereikte criteria.
*Alfabetisch, chronologisch, numeriek, decimaal, alfanumeriek en geografisch
centraal en decentraal archief
	

	LPD 13 De leerlingen digitaliseren documenten en zetten ze om naar afbeeldingen of bewerkbare teksten.
	LPD 22	De leerlingen ontwikkelen, bewerken en converteren PDF-documenten.
	

	LPD 14	De leerlingen verwerken, sorteren en rapporteren gegevens met een databank.
	LPD 26	De leerlingen gebruiken doelgericht een databank voor het raadplegen, invoeren en presenteren van gegevens.
	

	LPD 15	De leerlingen verwerken informatie met een tekstverwerkingsprogramma rekening houdend met
· sjablonen;
· tabellen, afbeeldingen en objecten;
· klaviervaardigheid.
	LPD 23 De leerlingen verwerken en bewerken informatie met een tekstverwerkingsprogramma rekening houdend met
· structuur, opmaak en gevorderd gebruik van objecten;
· online samenwerken;
· klaviervaardigheid.

LPD 24	De leerlingen ontwerpen, bewerken en gebruiken sjablonen en rapporten met behulp van een tekstverwerkingsprogramma.
	

	LPD 16	De leerlingen verwerken informatie met een rekenblad.
*Structuurelementen, formules, eenvoudige functies, grafieken, afdrukfunctionaliteiten
	LPD 25	De leerlingen verwerken en bewerken cijfergegevens met behulp van een rekenblad.
* Werkmap- en blad: gebruiken, opmaken en presenteren;
Formules en functies: aantalarg, afronden, zoekfuncties, gegevensvalidatie;
Grafieken: (op)maken en bewerken.
	

	LPD 17	De leerlingen bieden logistieke ondersteuning voor interne vergaderingen en activiteiten.
	LPD 27	De leerlingen stellen een uitnodiging voor een vergadering of activiteit op.
LPD 28	De leerlingen registreren reacties en stellen een deelnemerslijst op.
LPD 29	De leerlingen zorgen voor de logistieke ondersteuning van een vergadering of activiteit.
	

	Als verkoopmedewerker activiteiten uitvoeren in een winkelomgeving

	LPD 18 + De leerlingen situeren branches, winkelvormen en functies in de retailsector.
	LPD 8 De leerlingen onderzoeken de werkcontext en taken van een winkelverkoper, afdelingshoofd en filiaalhouder.
	

	LPD 19	De leerlingen lichten de stappen toe om artikelen verkoopklaar te maken rekening houdend met
· soorten verpakkingen;
· prijsaanduiding: productidentificatie, algemene regels en regelgeving;
· artikelbeveiliging.
LPD 22	De leerlingen maken artikelen verkoopklaar en presenteren ze volgens schappenplannen en bedrijfseigen procedures.
	LPD 33	De leerlingen maken artikelen verkoopklaar rekening houdend met
· soorten verpakkingen;
· prijsaanduiding: productidentificatie, regelgeving;
· artikelbeveiliging.
	

	LPD 20	De leerlingen informeren de klant over een product rekening houdend met producteigenschappen, productkwaliteit, verpakking, doelgroep, assortiment, prijs en duurzaamheid.
	LPD 39	De leerlingen stellen aankoopwensen vast en adviseren over producten en diensten met oog voor
· de typologie van klanten of consumenten;
· branche- en productkennis.
	

	LPD 21	De leerlingen passen presentatietechnieken in functie van productbeleving toe rekening houdend met artikelverwantschap en attentiewaarde.
	LPD 35	De leerlingen bereiden commercieel aantrekkelijke artikelpresentaties voor.
LPD 36	De leerlingen bouwen artikelpresentaties in een winkel op met oog voor
· organisatie van de winkelruimte;
· presentatieplannen;
· merchandisingtechnieken.
	

	LPD 23 + De leerlingen maken een aantrekkelijke geschenkverpakking door gebruik te maken van standaard inpaktechnieken en -materialen.
	LPD 42 + De leerlingen verpakken verkochte artikelen in functie van gebruik, aard of bestemming.
	

	LPD 24	De leerlingen passen verkooptechnieken in een eenvoudig verkoopgesprek toe.
	LPD 39	De leerlingen stellen aankoopwensen vast en adviseren over producten en diensten met oog voor
· de typologie van klanten of consumenten;
· branche- en productkennis.
LPD 40	De leerlingen sluiten de verkoop af met inbegrip van bij- en meerverkoop.
	

	LPD 25 + De leerlingen ontwerpen communicatieproducten rekening houdend met
online en offlinecommunicatie met de klant;
digitale presentatietechnieken en multimedia.
	LPD 46 De leerlingen informeren klanten en bieden service via onlinekanalen.
	

	Als logistiek medewerker activiteiten uitvoeren m.b.t. ontvangst en opslag van goederen

	LPD 29	De leerlingen ontvangen, controleren en registreren de controle van goederen op basis van leveringsdocumenten en met gepaste hulpmiddelen.
*Los- en controlemethodes
	LPD 30 De leerlingen ontvangen en controleren goederen rekening houdend met veiligheidsvoorschriften en -pictogrammen.
LPD 32 De leerlingen volgen de voorraad op, stellen tekorten vast en plaatsen bestellingen met behulp van voorraadsoftware.
*Inventarisatietechnieken
	

	Een oplossing ontwerpen voor een probleem

	LPD 31	De leerlingen ontwerpen een oplossing voor een probleem of uitdaging in de context van onthaal, verkoop of logistiek door wetenschappen, technologie of wiskunde geïntegreerd aan te wenden.
	LPD 6 De leerlingen ontwerpen een oplossing voor een probleem of een uitdaging bij onthaal- en verkoopactiviteiten door wetenschappen, technologie of wiskunde geïntegreerd aan te wenden.
	

	Realisatie van keuzedoelen

	LPD K1	De leerlingen stellen met een rekenblad een verkoopfactuur op met inbegrip van btw, kortingen en kosten.
	LPD 44	De leerlingen stellen verkoopdocumenten met behulp van software op.
	

	LPD K2	De leerlingen lichten het verband tussen winkelindeling, routing en winkelbeleving toe op basis van het grondplan van een winkel.
	LPD 34 + De leerlingen analyseren aspecten van winkelinterieur en -exterieur aan de hand van concrete voorbeelden.
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