
[image: image24.jpg]N @,{%

VN




[image: image2.jpg]a¢
KHK

KATHOLIEKE
KEMPEN

CAMPUS
Turnhout

NS
%
S &
% 5
o 8

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

PROJECTMANAGEMENT :
BEHALEN VAN HET KWALITEITSLABEL
VOOR DE OEFENFIRMA
EUROPACKAGE & PRINT

An Van Dooren
jaar Management Assistant
Eindwerk 2007-2008

Begiinendreef 25 - 2300 Turnhout Tel, 014 42 66 01 - Fax 014 43 52 64 - E-mall: info admin. hwbt@khk.be





Inhoud

5Inleiding


61)
Projectkader


72)
Voorbereidend werk


93)
Projectaanpak – projectfasering


93.1)
Projectopdracht + taken


103.2)
Denkfase


123.3)
Ontwerp- , plannings- en uitvoeringsfase


123.3.1) Ontwerpfase


123.3.2) Planningsfase


163.3.3) Uitvoeringsfase


163.3.3.1)
Sjablonen en nummeringen


183.3.3.2)
P-schijf


183.3.3.3)
Procedures


193.3.3.4)
Actualisering werkruimte/website


283.4)
Controlefase


313.5)
Nazorgfase


334)
Reflectie


334.1)
Waarop moet je letten bij de uitvoering van een project?


344.2)
Welke managementvaardigheden heb ik vooral nodig gehad?


344.3)
Wat heb ik geleerd?


355)
Bibliografie


366)
Bijlagen




Inleiding
Als studente Office Management – Management Assistant heb ik een jaar lang in de oefenfirma Europackage & Print (EPP) van onze hogeschool gewerkt.

In deze oefenfirma wordt getracht om een zo realistisch mogelijke nabootsing van een echte firma te creëren. Hierbij worden alle opdrachten die in een echte firma voorkomen, uitgevoerd. 

In dit kader kreeg één iemand de kans om volledig zelf een project te realiseren, namelijk het behalen van het kwaliteitslabel voor de oefenfirma. Dit kwaliteitslabel is een certificaat dat door de Belgische centrale van oefenfirma’s (COFEP) toegekend wordt.

Aangezien ik graag een uitdaging aanga en nieuwe ervaringen opdoe, heb ik geen moment getwijfeld om dit project aan te nemen. Dit leek mij echt een unieke kans om te laten zien wat ik in mijn mars heb. Bovendien kon ik op die manier nagaan welke competenties en vaardigheden ik reeds bezit en aan welke nog gewerkt moeten worden.

Zoals u zal merken is mijn eindwerk tweeledig. U leert de hele projectontwikkeling van a tot z kennen en daarnaast vindt u het hele verslag van dit project terug.

Vooraleer ik met het project zelf begonnen ben, heb ik me goed gedocumenteerd over de realisatie van projecten, aangezien ik nog nooit zelfstandig een project gerealiseerd had. Op basis hiervan heb ik mijn eigen projectaanpak samengesteld. Deze bestaat uit volgende fases:

· Projectopdracht + taken: analyse van de doelstellingen die COFEP vooropstelt en mijn eigen doelstellingen;

· Denkfase: bestudering van de uit te voeren taken;

· Ontwerp-, plannings- en uitvoeringsfase: voorbereiding en uitvoering van de taken;

· Controlefase: controle door COFEP;

· Nazorgfase: verbetering aandachtspunten en in stand houden van de behaalde resultaten.

Nadien heb ik ook een reflectie gemaakt. Hierbij heb ik zelf een beoordelingsformulier opgesteld dat alle medewerkers van de oefenfirma en ikzelf hebben ingevuld. Hierdoor weet ik nu precies welke mijn sterke en zwakke punten zijn. Daarnaast heb ik ook nagedacht over de zaken die ik door het realiseren van dit project, geleerd heb.
1) Projectkader
Onze oefenfirma maakt deel uit van een internationaal netwerk van oefenfirma’s. Dit wil zeggen dat wij zowel met nationale als internationale oefenfirma’s handel (kunnen) drijven. Alles gebeurt net zoals in een echte firma. Er zijn enkel geen reële producten en echte geldtransacties.

Belangrijk om te weten is dat elke oefenfirma andere aspecten in de verf zet, afhankelijk van de doelstellingen die zij nastreeft.

In onze oefenfirma wordt de opgedane leskennis in de praktijk omgezet, door de uitvoering van bepaalde taken. Op die manier worden de nodige competenties en vaardigheden die een goede management assistant bezit, ingeoefend. 

Ten eerste is elke medewerker (=klasgenoot) verantwoordelijk voor vijf Duits-, Engels- en Franstalige firma’s. Hierbij handelt elke medewerker volledig zelfstandig de hele handelstransactie van deze firma’s af, zowel mondeling als schriftelijk. Op die manier leert hij vlot met klanten in de vreemde talen te corresponderen. Daarnaast komt hij ook te weten hoe een klantendossier beheerd en opgevolgd wordt. Bovendien wordt elke medewerker ook een zelfstandige werker, doordat alle taken voor deze firma’s volledig zelfstandig uitgevoerd worden.

Ten tweede leert elke medewerker ook meer over de boekhouding, het secretariaat en de personeelsafdeling. Tijdens de periode dat hij in de oefenfirma werkt, voert hij beurtelings de taken van deze afdelingen uit. Zo leert hij ook de meer specifieke taken van een management assistant.

Daarnaast realiseren de medewerkers ook allerlei projecten zoals bijvoorbeeld de organisatie en deelname van nationale en internationale beurzen. Op die manier leren zij om samen als een team te werken. 

Om deze taken uit te kunnen voeren, is een degelijke voorkennis noodzakelijk. 

Zo krijgen de medewerkers tijdens het eerste semester van het tweede jaar opleiding van de studenten van het derde jaar. Zij leren hen alle nodige taken aan. Daarna werkt iedere medewerker gedurende een jaar in de oefenfirma, d.w.z. tijdens het tweede semester van het tweede jaar en het eerste semester van het derde jaar.

Via cases maken de (nieuwe) medewerkers tijdens de lessen management kennis met de competenties en vaardigheden, die zij als toekomstige management assistants moeten bezitten. Enkele voorbeelden:

· Organisatie van administratie;

· Organisatie van een project;

· Managen van communicatie;

· … .

Daarnaast worden de bedrijfskundige aspecten uit de doeken gedaan tijdens de lessen bedrijf en economie. 

Deze vakken dienen eigenlijk als ondersteuning om een vlotte werking van de oefenfirma te garanderen.

2) Voorbereidend werk

· ‘Als je het eerste knoopsgat gemist hebt, krijg je de jas nooit meer goed dicht.’ (J.W. Van Goethe (1749-1832))

Toen ik de kans gegrepen had om dit unieke project te realiseren, heb ik me goed voorbereid vooraleer ik aan het project zelf begonnen ben. 

Tijdens de lessen EPP en management hadden mijn klasgenoten en ik al verschillende projecten samen gerealiseerd, maar bij dit project zou ik alles zelf doen. Daarom vond ik het zeer belangrijk om me eerst goed te documenteren over ‘het realiseren van projecten’. 

Zoals u in mijn bibliografie kan zien, heb ik verscheidene boeken over projectmanagement gelezen (Bibliografie – p. 35) .

Tijdens het lezen had ik niet enkel oog voor de manier waarop de meeste projecten gerealiseerd worden, maar ook voor de risico’s, valkuilen en aandachtspunten bij de realisatie van projecten. Bovendien heb ik me ook verdiept in de managementvaardigheden die een goede projectleider bezit.

Uit mijn lectuur heb ik volgende zaken onthouden.

Ten eerste gaat projectmanagement over het proces van de begeleiding van een project vanaf het begin via de uitvoering tot aan de voltooiing ervan
.

Ten tweede worden de meeste projecten gefaseerd, omdat zij anders moeilijk beheersbaar zijn, door hun omvang. Dit wil zeggen dat een project in verschillende fases opgedeeld wordt. De meest voorkomende fases zijn:

· De initiatieffase: het idee om een bepaald project te realiseren wordt geboren; 

· De definitiefase: de verschillende taken die uitgevoerd moeten worden om het gewenste doel te halen, worden bepaald;

· De ontwerpfase: hierbij wordt bepaald hoe alles eruit moet zien;

· De voorbereidingsfase: hoe gaan de taken gerealiseerd worden?;

· De realisatiefase: uitvoering van alle taken;

· De nazorgfase: de behaalde resultaten  moeten gebruikt en in stand gehouden worden.

Hierbij wordt dan ook bepaald wat er in elke fase precies moet gebeuren om het gewenste eindresultaat te behalen
.

De belangrijkste voordelen van deze aanpak zijn:

· De overzichtelijkheid waardoor het project goed beheersbaar is;

· De motiverende werking.

De volgende vraag die zich stelde, was hoe ik deze aanpak op mijn eigen project kon toepassen. Hierbij heb ik dan zelf onderstaande methode opgesteld.

· Projectopdracht + taken;

· Denkfase;

· Ontwerp-,  plannings- en uitvoeringsfase;

· Controlefase;

· Nazorgfase.

In de volgende hoofdstukken zal u ontdekken waarom ik ervoor gekozen heb deze specifieke fases in mijn project te gebruiken.

Ten tweede vond ik het ook belangrijk om meer te weten te komen over de mogelijke risico’s, valkuilen en aandachtspunten bij het realiseren van een project. Ik wilde er immers zeker van zijn dat mijn project een succes zou worden. Na het grondig bestuderen van de verschillende documentatiebronnen had ik vastgesteld dat de volgende punten veel aandacht nodig zouden hebben. 

· Duidelijke doelstellingen (Projectopdracht + taken – p. 9 - 10) ;

· Planning (Planningsfase – p. 12);
· Communicatie (Reflectie – p. 33 - 34).
Ten slotte vond ik het ook belangrijk om een goede projectleider te zijn. Daarom had ik gecheckt welke managementvaardigheden een goede projectleider bezit. Aan de hand hiervan heb ik een beoordelingsformulier gemaakt, die alle medewerkers en ik ingevuld hebben. Op die manier weet ik nu welke vaardigheden ik reeds bezit en aan welke ik nog moet werken. Hierover vindt u meer terug bij het hoofdstuk reflectie (Reflectie – p. 33 - 34).
3) Projectaanpak – projectfasering

Hieronder vindt u mijn aanpak van het hele project terug. Stap voor stap zal u ontdekken hoe ik te werk gegaan ben bij de realisatie ervan. 

Ten eerste vindt u meer uitleg over de projectopdracht met de bijhorende taken terug.

Ten tweede komt u meer te weten over de denkfase van dit project. Hierbij vertel ik u eerst meer over mijn gedachtegang over de verschillende taken. Daarna komt het ontwerp en de uitvoering van deze taken aanbod. Bovendien geef ik u ook een inkijk in mijn planmatige aanpak. Het is immers niet enkel en alleen belangrijk om de nodige taken uit te voeren, een goede planning en organisatie zijn zeker zo belangrijk. Voor mij was dit essentieel aangezien ik slechts 2,5 maand tijd had om het hele project te realiseren. 

Daarna kwamen de medewerkers van COFEP immers onze oefenfirma bezoeken en controleren. De hele beschrijving van dit bezoek vindt u terug in de controlefase. 

Ten slotte was het bang afwachten tot het verlossende nieuws kwam dat wij het kwaliteitslabel gehaald hadden.

Natuurlijk waren er nog enkele punten die voor verbetering vatbaar waren, waarvoor ik een oplossing gezocht heb. Deze punten en de bijhorende oplossingen heb ik samengebundeld in de laatste fase van mijn project namelijk de nazorgfase. Deze fase bevat ook een aantal punten die regelmatig gecontroleerd moeten worden om de goede werking van de oefenfirma te garanderen.

3.1) Projectopdracht + taken

Ik heb de projectopdracht in twee delen opgesplitst.

Ten eerste waren er de taken die uitgevoerd moesten worden om het cofep‑europenkwaliteitslabel te halen. Daarnaast heb ik zelf enkele taken toegevoegd.

Het  invullen van het aanvraagformulier
‘aanvraag cofep-europenkwaliteitslabel voor oefenfirma’s’ was mijn eerste belangrijke taak. Hierbij moest ik aankruisen aan welke criteria onze firma voldeed. Hierbij had ik besloten om ook reeds de criteria aan te duiden, die ik wilde realiseren tegen de controle door de medewerkers van COFEP.

Deze criteria waren onderverdeeld in volgende onderdelen:

· Kantooruitrusting;

· Structuur en organisatie van de oefenfirma;

· Pedagogische begeleiding.

Bovendien stond naast elk criterium ook een bepaalde waarde vermeld van 1 tot en met 5. Deze waarde duidde de belangrijkheid aan:

· 1 = minst belangrijk;

· 5 = heel belangrijk.

Na het invullen en opsturen van dit aanvraagformulier, dat u in bijlage terugvindt, had ik al een vrij duidelijk zicht op de criteria waaraan wij reeds voldeden en aan welke nog gewerkt moest worden (Bijlage 1 – p. 37 - 40). Ik wilde er zeker voor zorgen dat wij voldeden aan de criteria met waarde 5. Daarom moesten volgende punten zeker gerealiseerd worden: 

· Vernieuwen van de verschillende sjablonen;

· Nieuwe huisstijl ontwerpen + toepassen;

· Nieuwe structuur ontwerpen;

· Vermelding dat het document afkomstig is van een oefenfirma op alle documenten plaatsen;

· Procedures;

· Procedures voor alle afdelingen voorzien;

· Taakbeschrijving voor iedere functie maken;

· Opvolgsysteem voor transacties aanmaken.
Ik vond het echter niet enkel en alleen belangrijk dat de oefenfirma voldeed aan de belangrijkste criteria die COFEP vooropstelde.  Ik wilde er immers voor zorgen dat de oefenfirma op een zo efficiënt en degelijk mogelijke manier zou kunnen draaien. 

Tijdens de eerste periode dat ik in de oefenfirma gewerkt heb, had ik bepaalde zaken opgemerkt die voor verbetering vatbaar waren. Ik vond het ook belangrijk om deze te verwerken bij de realisatie van dit project. Daarom heb ik eerst een lijstje gemaakt met de verschillende taken die ik uit wilde voeren, zodat ik een duidelijk zicht kreeg op de doelstellingen die ik wilde verwezenlijken. Hierbij heb ik zowel rekening gehouden met mijn eigen criteria als die van COFEP.

Ten eerste vond ik het echt essentieel dat alle sjablonen en nummeringen up-to-date waren. Ik had immers gemerkt dat de meeste sjablonen en nummeringen aan vernieuwing toe waren en dat er zelfs enkele ontbraken.

Ten tweede had de P-schijf dringend een duidelijke en actuele structuur nodig. Deze schijf is een computerschijf die deel uitmaakt van het KHK-netwerk. Zij kan enkel geraadpleegd worden door de medewerkers van EPP. Hierop zijn alle benodigde documenten van en voor EPP opgeslagen. Aangezien deze schijf jaren niet meer vernieuwd was, was de structuur zeer onduidelijk geworden. Ik wilde daarom deze schijf in een nieuw jasje steken.

Daarnaast had ik ook gemerkt dat de map procedures dringend aan vernieuwing toe was. De meeste procedures waren niet meer up-to-date en bovendien ontbraken er ook vele. Daarom wou ik een duidelijke proceduremap maken. Voor een goede werking van een (oefen)firma is het immers noodzakelijk dat iedereen op dezelfde manier werkt.

Ten slotte was het ook vanzelfsprekend dat deze veranderingen op de werkruimte geïntegreerd zouden worden. Dit is een beveiligd onderdeel van de website van EPP waar de medewerkers van de oefenfirma alle documenten kunnen raadplegen. Naast deze documenten staat er ook allerlei nuttige informatie op deze werkruimte, zoals:

· Office manuals;

· Verslagen;

· … .

Ik heb deze informatie ook gecontroleerd. Hierbij heb ik dan ook ineens besloten om te controleren of alle informatie op de website nog klopte.

3.2) Denkfase
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‘Eerst denken dan doen’.
Bij de realisatie van een project is het zeer belangrijk om na te denken over de taken die uitgevoerd moeten worden en hier een duidelijke planning voor op te stellen. Bij het maken van mijn planning heb ik rekening gehouden met: 

· Prioriteiten;

· Deadlines;

· Tijdsbesteding per taak;

· … .

Hieronder vindt u de methode terug die ik toegepast heb bij het maken van mijn voorlopige planning.

Ten eerste heb ik de grote gehelen gedefinieerd. Om het kwaliteitslabel te behalen, moesten volgende deelprojecten gerealiseerd worden:

· Sjablonen en nummeringen;

· P-schijf;

· Procedures;

· Actualisering werkruimte/website.

Daarna heb ik nagedacht over de taken die per onderdeel gerealiseerd moesten worden.
Door dit te doen kreeg ik een duidelijk zicht op de belangrijke en minder belangrijke taken en kreeg ik een globaal zicht op de uit te voeren taken.

Hierdoor kon ik gemakkelijk een tijdsschema voor de uitvoering ervan opstellen.

Aangezien ik een goed overzicht op het hele project wilde behouden, heb ik de informatie over alle taken in één groot schema uitgewerkt (schema denk-, ontwerp- en realisatiefase – 
p. 21 - 27).  Dit heb ik dan gebruikt als werkdocument bij de uitvoering van deze taken.

Voor de denkfase vindt u gedetailleerd per taak de actie(s) en bijkomende informatie terug. Deze bijkomende informatie heb ik er bijgeschreven omdat dit elementen zijn die ik zeker niet mocht vergeten.
Voorbeeld: SJABLONEN CORRESPONDENTIE
(Bijlage 2 + 3 – p. 41 - 42)
Bij het nakijken van de sjablonen voor de correspondentie, had ik gemerkt dat deze  dringend aan vernieuwing toe waren. Daarom heb ik dan eerst als actie ‘nieuwe sjablonen aanmaken’ vermeld.
Aangezien wij zowel per fax, mail als brief met onze klanten corresponderen, was het zeer belangrijk dat deze drie soorten aangemaakt werden. Daarnaast moesten deze natuurlijk ook omgezet worden in het Duits, Engels en Frans aangezien wij met veel buitenlandse klanten handel drijven.
Ten tweede heb ik enkele puntjes vermeld waar ik zeker rekening mee moest houden. Bij het versturen van correspondentie is het essentieel dat de BIN-normen gerespecteerd worden. Daarom wou ik deze sjablonen deels beveiligen, zodat er zeker niet mee geknoeid kon worden. 
Ten derde was het ook vanzelfsprekend dat ik de huisstijl voor externe documenten op al deze sjablonen zou toepassen.

Bovendien had ik ook al een idee hoe de nieuwe structuur van de sjablonen eruit moest zien. Hierbij had ik vooral oog voor de gegevens, aangezien deze voor elke soort (fax/mail/brief) verschillend zijn. Deze informatie heb ik dan samengebundeld bij aandachtspunten bij de gegevens. Ik heb er dan voor gekozen om voor de brieven één sjabloon met en zonder contactpersoon te maken. Dit is zeer handig omdat de medewerker dan enkel het juiste sjabloon moet kiezen. Indien dit niet zou zijn, zou er telkens een extra regel moeten bijgevoegd worden voor de contactpersoon.
Bij de Engelse brieven moest ik nog eens extra rekening houden met de BIN-normen. Deze verschillen immers voor brieven die naar Engeland of naar een Engelssprekende firma gestuurd worden.
Ten slotte vond ik het heel belangrijk dat bij de faxen en mails, ook zeker het aantal pagina’s vermeld werd.

3.3) Ontwerp- , plannings- en uitvoeringsfase
3.3.1) Ontwerpfase
Na de denkfase heb ik besloten om eerst per taak de aanpak en structuur (verder) uit te schrijven. Deze informatie kan u terugvinden in de rechterkolom van onderstaand schema

(schema denk-, ontwerp- en realisatiefase – p. 21 - 27).
Voor de aanpak heb ik telkens in chronologische volgorde de uit te voeren taken vermeld. Zoals u kan zien, heb ik dit zeer gedetailleerd gedaan, waardoor ik zeer gemakkelijk een duidelijke planning kon maken.

Door de structuur verder uit te schrijven, kon ik bij het uitvoeren van de verschillende taken veel tijd besparen. Ik moest op dat moment enkel de informatie die ik reeds opgeschreven had, verwerken in de verschillende sjablonen, nummeringen, … . 


3.3.2) Planningsfase
· ‘Een doel is een droom met een deadline’ (Peter Darbo)
Na het maken van dit schema, kon ik aan mijn definitieve planning beginnen. 

Een goede planning was voor mij essentieel omdat ik op dat moment te weten kwam dat ik nog ongeveer twee maanden tijd had om het hele project te realiseren. De medewerkers van COFEP kwamen immers al op zes november onze firma bezoeken en controleren.

Bij het opstellen van mijn planning heb ik rekening gehouden met volgende elementen:

· Realistische deadlines vooropstellen;

· Juiste duur van een taak inschatten;

· Wanneer ga ik aan een bepaalde taak werken?;

· Vermelding tussendatums en einddatum;

· Rekening houden met de taken die buiten het project gerealiseerd moeten worden;

· Duidelijke omschrijving van de uit te voeren taken;

· Chronologische volgorde van de uit te voeren taken.

Hieronder vindt u een korte samenvatting van mijn planning terug.

	WEEK 10 ( 16 SEPTEMBER

	TAAK
	DUUR
	DEADLINE
	CONTROLE
	OPMERKINGEN
	AFGEWERKT

	SJABLONEN EN NUMMERINGEN

	Huisstijl: interne + externe
	1 u.
	16/09
	19/09
	OK
	19/09

	Nummering prijsberekeningen
	15 min.
	16/09
	19/09
	OK
	19/09

	Nummering correspondentie
	15 min.
	16/09
	19/09
	OK
	19/09

	Verslag vergadering
	1 u.
	16/09
	19/09 (1)

24/09 (2)
	Datum duidelijker weergeven
OK
	30/09

	Nummering verslag vergadering
	15 min.
	16/09
	19/09
	OK
	19/09

	WEEK 17 ( 23 SEPTEMBER (begin academiejaar)

	SJABLONEN EN NUMMERINGEN

	Facturen en leveringsbonnen
	2 u.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	Nummering facturen
	30 min.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	Correspondentie

· Nederlandse brief

· Nederlandse fax

· Nederlandse mail
	3 u.
	23/09
	26/09 (1)

27/09 (2)
	Voettekst in hetzelfde lettertype zetten als de rest van het document

OK
	27/09

	Invulformulieren

· Betalingsopdrachten

· Facturen

· Weddes

· Werkgeversbijdragen

· Inhoudsopgave dossier

· Overzicht inkomende post
	3 u.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	P-SCHIJF

	Kopiëren op USB-stick
	15 min.
	18/09
	/
	/
	18/09

	Controle bestaande structuur
	1 u.
	20/09
	/
	/
	20/09

	Lijst met aanpassingen maken
	2 u.
	20/09
	26/09
	OK
	26/09

	PROCEDURES

	Betalingsopdracht facturen
	1,5 u.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	Betalingsopdracht weddes
	30 min.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	Betalingsopdracht werkgeversbijdragen
	30 min.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	Betaling facturen, weddes en WGB
	3 u.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	Inhoudsopgave dossier
	30 min.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	Rekeninguittreksels
	2 u.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	Verwerken inkomende post
	2,5 u.
	23/09
	26/09
	OK
	26/09

	WEEK 24 ( 30 SEPTEMBER

	SJABLONEN EN NUMMERINGEN

	Correspondentie

· Omzetting naar de andere talen

· Briefhoofden aanpassen
	7,5 u.
	30/09
	1/10 ( 7/10
	Engels: mail = e-mail
	10/10

	Bestelbonnen en offertes

· Bestelbonnen

· Nederlandse brief

· Nederlandse fax

· Nederlandse mail
	5 u.
	30/09
	3/10
	OK
	3/10

	Invulformulieren

· Uitgaande telefoongesprekken en faxen
	30 min
	25/09
	26/09
	OK
	26/09

	PROCEDURES

	Mailen en brieven versturen
	1 u.
	30/09
	3/10
	OK
	3/10

	Telefoneren en faxen
	1 u.
	25/09
	26/09
	OK
	26/09

	Uitgaande correspondentie
	3 u.
	25/09
	26/09
	OK
	26/09

	Verslag vergadering
	45 min.
	30/09
	3/10
	OK
	3/10

	WEEK 1 ( 7 OKTOBER

	SJABLONEN EN NUMMERINGEN

	Bestelbonnen en offertes

· Omzetting naar de andere talen

· Omzetting naar offertes
	3 u.
	7/10
	8/10 ( 14/10
	Engels: we can deliver these items AT the following conditions
	17/10

	Nummering offertes en bestelbonnen
	10 min.
	2/10
	3/10
	OK
	3/10

	PROCEDURES

	Aangifte nieuwe werknemer
	1,5 u.
	7/10
	10/10
	OK
	10/10

	Aangifte uit dienst werknemer
	1,5 u.
	7/10
	10/10
	OK
	10/10

	Behandeling verkopen
	2 u.
	7/10
	10/10
	OK
	10/10

	Invullen prestatiestaten
	1 u.
	7/10
	10/10
	OK
	10/10

	Nieuwe klanten werven
	30 min.
	7/10
	10/10
	OK
	10/10

	Opvolging transacties
	1 u.
	7/10
	10/10
	OK
	10/10

	Post einde maand versturen
	2 u.
	7/10
	10/10
	OK
	10/10

	Prijsberekeningen
	1 u.
	7/10
	10/10
	OK
	10/10

	Updaten zet-base
	1 u.
	7/10
	10/10
	OK
	10/10

	WEEK 8 ( 14 OKTOBER

	P-SCHIJF

	Invulformulieren
· Opvolging transacties
	1 u.
	9/10
	10/10
	OK
	10/10

	P-SCHIJF

	Nieuwe structuur toepassen
	1u.
	10/10
	/
	/
	10/10

	PROCEDURES

	Bestelbonnen
	2 u.
	9/10
	10/10
	OK
	10/10

	Flowchart van een handelstransactie 
(Arcia Segers - klasgenoot)
	1 u.
	9/10
	10/10
	OK
	10/10

	Inhoudsopgave proceduremap
	3 u.
	9/10
	10/10
	OK
	10/10

	Offertes
	30 min.
	9/10
	10/10
	OK
	10/10

	ACTUALISERING WERKRUIMTE/WEBSITE

	Schema aanmaken
	3 u.
	21/10
	/
	/
	21/10

	WEEK 15 ( 21 OKTOBER

	ACTUALISERING WERKRUIMTE/WEBSITE

	Schema afwerken
	3 u.
	21/10
	24/04
	OK
	24/04

	WEEK 22 ( 28 OKTOBER

	/

	WEEK 29 OKTOBER ( 4 NOVEMBER

	ACTUALISERING WERKRUIMTE/WEBSITE

	Schema + bijhorende documenten naar Dhr. Matthys (webmaster) doorsturen
	3 u.
	28/10
	/
	/
	28/10

	VOORBEREIDING BEZOEK + CONTROLE DOOR COFEP


Dankzij deze planning heb ik alle taken op een systematische en professionele manier kunnen uitvoeren.


3.3.3) Uitvoeringsfase
Na het maken van mijn planning heb ik de verschillende taken uitgevoerd. Hieronder vindt u een korte beschrijving hoe ik de verschillende deelprojecten gerealiseerd heb. 
3.3.3.1) Sjablonen en nummeringen
Voor de sjablonen heb ik telkens eerst een basisontwerp in het Nederlands gemaakt. Na het maken van alle ontwerpen heb ik deze laten goedkeuren door de andere medewerkers van EPP tijdens een vergadering van management. Dit is een wekelijkse werkvergadering van EPP. Natuurlijk heb ik dan meer uitleg gegeven over deze ontwerpen en waarom ik bepaalde elementen wel/niet vermeld heb. Indien er opmerkingen waren, hebben wij deze samen besproken en heb ik ze indien nodig nadien verwerkt. Tijdens de volgende vergadering heb ik deze dan nog eens laten goedkeuren.

Nadien heb ik het ontwerp, indien nodig, omgezet in een andere taal of briefsoort. Daarna heb ik de Duitse, Engelse en Franse ontwerpen door de verschillende taaldocenten laten nakijken. Indien er schrijffouten instonden, heb ik deze verbeterd en daarna heb ik ze opnieuw laten goedkeuren.

Bij de nummeringen heb ik telkens een nieuw Excel-document aangemaakt met de nodige gegevens. Deze nummeringen heb ik dan ook laten goedkeuren.

Uitleg sjabloon bestelbon + offerte
(Bijlage 4 + 5 – p. 43 - 44)

Bij de sjablonen voor bestelbonnen en offertes, heb ik eerst een Nederlands basisontwerp voor een bestelbon gemaakt. Hierbij heb ik er voor gekozen om eerst een bestelbon in briefvorm op te stellen.

Hierbij heb ik natuurlijk rekening gehouden met de gegevens uit de denkfase en de BIN‑normen.
Ten eerste heb ik de huisstijl voor externe documenten op dit sjabloon toegepast.
Daarna heb ik de gegevens uit het sjabloon van correspondentie overgenomen. De tekstvakken voor het adres, de informatieregel, onderwerpregel, onderwerp en aanspreking zijn immers voor elke brief hetzelfde.

Aangezien er bij een offerte altijd naar een vorig document verwezen wordt, heb ik hiervoor een tekstvak voorzien.

Om de offerte overzichtelijk te maken, heb ik ervoor gekozen om een tabel in te voegen met de nodige gegevens over de aangeboden verpakking.
Daaronder heb ik de algemene verkoopsvoorwaarden vermeld, om mogelijke misverstanden te vermijden.
Bovendien heb ik een tekstvak voorzien voor extra informatie. Hier kan de medewerker van de oefenfirma vermelden tot wanneer de offerte geldig is, … .

Ten slotte heb ik natuurlijk plaats voorzien om een slotformule, naam en afdeling in te vullen.
Toen ik dit sjabloon afgewerkt had, heb ik het laten goedkeuren door de andere medewerkers van oefenfirma. Daarna heb ik dit sjabloon omgezet naar fax en mail. Ten slotte heb ik deze sjablonen ook omgezet naar het Duits, Engels en Frans en laten goedkeuren door de verschillende taaldocenten.

Nadat alle bestelbonnen af waren, heb ik de offertes aangemaakt. Hierbij heb ik enkel het keuzevak uit elk sjabloon van de bestelbonnen moeten verwijderen, aangezien dit overbodig is bij een offerte.

Uitleg nummering uitgaande correspondentie
(Bijlage 8 – p. 47)
Ik heb ook een nummering voor de uitgaande correspondentie aangemaakt. Tijdens de eerste periode dat ik in de oefenfirma gewerkt heb, bestond hier nog geen nummering voor en nummerde iedereen elke brief/fax of mail op zijn eigen manier. 

In deze periode had ik zelf een nummering voor mijn eigen correspondentie aangemaakt die ik zeer praktisch vond. Ik heb tijdens een vergadering dan voorgesteld om deze nummering te gebruiken voor de uitgaande correspondentie. Iedereen vond dit onmiddellijk een goed idee, en ik heb dan ook mijn hele nummering uit de doeken gedaan. Hierbij heb ik dan gedetailleerd uitgelegd hoe de structuur eruit zou zien.

De nummering zou uit 4 tabbladen bestaan. Ik wilde een aparte nummering voor elke taal, omdat ik wist dat je op het einde van de eerste en tweede periode dat je in de oefenfirma werkt, een portfolio van de EPP-brieven  voor elke taal moet binnenbrengen.

Voor elke nummering heb ik er dan voor gekozen om volgende structuur te gebruiken:

· Nummer;
· Soort;
· Firma;
· Onderwerp;
· Verstuurd.
Aangezien ik voor de nummer bij elke taal gewoon met een 1 begon, moest ik er natuurlijk voor zorgen dat de hele nummer voor elke brief uniek werd. Daarom had ik ervoor gekozen om ‘ons kenmerk’ bij elke soort correspondentie als volgt op te bouwen:

· Afkorting van je naam/EPP/afkorting van de taal/nummer

In deze nummering heb ik ook bewust een kolom soort toegevoegd. Om de correspondentie op een zo efficiënt mogelijke manier te laten verlopen, is het zeer belangrijk dat de meeste per fax of per mail verstuurd worden. Op die manier komt deze fax/mail onmiddellijk bij de klant aan, en krijg je ook sneller een antwoord terug. Ik had immers gemerkt dat de correspondentie die per brief gestuurd wordt naar het buitenland meestal zeer lang onderweg is, waardoor een antwoord soms lang uitblijft.
Door deze kolom toe te voegen, kan de docent controleren of de medewerker genoeg correspondentie per fax of mail verstuurt.
Daarnaast heb ik ook een kolom firma toegevoegd. Zo weet de medewerker naar wie hij de brief verstuurt en kan hij zelf ook controleren of hij op regelmatige basis met al zijn firma’s correspondeert.

Door ook het onderwerp te vermelden, weet hij bijvoorbeeld hoeveel offertes hij al naar een bepaalde klant gestuurd heeft.
Ten slotte heb ik ook een kolom ‘verstuurd’ toegevoegd. Ik heb dit gedaan omdat de medewerker op die manier zeker weet of hij de correspondentie ook effectief verstuurd hebt.
Na het geven van deze uitleg, was iedereen ervan overtuigd dat deze manier van werken gemakkelijker en efficiënter zou zijn, en hebben zij deze nummering dan ook goedgekeurd.
3.3.3.2) P-schijf

Daarna heb ik de P-schijf aangepakt.  Hierbij heb ik eerst de P-schijf op mijn USB-stick gekopieerd. Zo kon ik thuis aan de nieuwe structuur van de P-schijf werken en kon zij tijdens EPP nog altijd gebruikt worden door de medewerkers van EPP.

Eerst ben ik dan de bestaande structuur gaan controleren. Hierbij merkte ik op dat de inhoud van vele mappen in het archief thuishoorde. 

Daarna was het natuurlijk tijd om de structuur onder handen te nemen. Ik heb dan de nieuwe gewenste structuur uitgeschreven op papier. Hierbij heb ik telkens vermeld welke documenten ik in welke mappen wilde plaatsen. 

Nadat ik hiermee klaar was, heb ik de hele structuur laten goedkeuren. Natuurlijk heb ik de P-schijf pas aangepast wanneer de sjablonen, nummeringen en procedures afwaren. Zoals u in bijlage kan zien, bestaat de P-schijf nu uit 13 overzichtelijke mappen (Bijlage 9 – p.49).
3.3.3.3) Procedures

Ten derde heb ik de procedures aangepakt. Bij de controle van de proceduremap viel mij op dat vele procedures verouderd waren en dringend aan vernieuwing toe waren, en dat vele verwijderd mochten worden. Bovendien was de structuur van deze procedures heel onduidelijk.

Ik heb dan eerst de algemene en boekhoudkundige procedures vernieuwd. Nadat ik deze procedures afhad, heb ik de structuur laten goedkeuren en ze ook laten verifiëren door 2 medewerkers van de oefenfirma. Ik heb dit aan hen toevertrouwd omdat ik zeker wilde zijn dat ze helemaal juist waren. Indien er opmerkingen waren, hebben wij deze besproken en heb ik de nodige aanpassingen aangebracht.

Daarna heb ik systematisch alle overige taken, (afdelingsgebonden en algemeen) die uitgevoerd worden, overlopen en hier een lijstje van gemaakt. Ik heb dan ook even aan de andere medewerkers gevraagd of zij vonden dat er nog procedures op deze lijst ontbraken.

Daarna heb ik deze procedures opgesteld en telkens laten verifiëren door de medewerkers van die bepaalde afdeling. Indien er opmerkingen waren, hebben wij deze besproken en heb ik de nodige aanpassingen aangebracht.

Uitleg procedures:
(Bijlage 10-17 – p. 49 - 61)
In bijlage vindt u enkele procedures terug. Zoals u zal merken, hebben deze allemaal dezelfde opbouw en structuur. Ik heb er bewust voor gekozen om de schematische aanpak van de oude procedures te behouden. Op die manier is de procedure zeer overzichtelijk en duidelijk. 
Daarnaast heb ik er ook voor gekozen om de procedure stap voor stap op te bouwen. Hierdoor kan de procedure zeer gemakkelijk gevolgd worden.

Naast elke stap vindt u dan telkens een korte beschrijving van de uit te voeren stap en indien nodig heb ik ook een omschrijving vermeld. Deze omschrijving bevat extra informatie of legt gedetailleerd uit wat er precies moet gebeuren. Deze gedetailleerde omschrijving vindt u terug voor elk formulier, nummering of sjabloon dat ingevuld moet worden. Hierdoor wordt dit door iedereen op dezelfde manier gedaan en dit is essentieel om de goede werking van een (oefen)firma te garanderen.
Ik heb er bewust voor gekozen om de beschrijving en omschrijving zo neer te schrijven dat iedereen er mee kan werken. Dit betekent dat de taal die ik gebruikt heb zeer simpel is, zodat ook iemand die niet vertrouwd met de oefenfirma is, de procedure kan gebruiken.
Natuurlijk komen er ook overlappende elementen in de procedures terug. Daarom vindt u in bepaalde procedures ook verwijzingen naar andere procedures. Ik heb er voor gekozen om deze verwijzingen te gebruiken omdat de procedures anders te lang zouden worden. Hierdoor heb ik veel papier en tijd kunnen besparen en blijven de procedures zeer overzichtelijk.
( Een voorbeeldje: procedure uitgaande correspondentie
Als een medewerker een mail opgesteld heeft om naar een klant te sturen, is het natuurlijk ook belangrijk dat deze mail effectief verstuurd. Daarom heb ik verwezen naar de procedure ‘mailen en brieven versturen’ zodat de medewerker weet hoe de mail verstuurd moet worden.
Ten tweede is het ook belangrijk dat deze mail op de juiste manier geklasseerd wordt. Daarom heb ik ook verwezen naar de procedure ‘inhoudsopgave dossier’ die beschrijft hoe de mail geklasseerd en geregistreerd moet worden.

Ten slotte heb ik bij de procedures die door een specifieke afdeling uitgevoerd worden, de afdeling vermeld.

Als alle 28 procedures af waren, heb ik een nieuwe proceduremap aangemaakt. Hierbij zitten de procedures per soort taak, zodat ze gemakkelijk teruggevonden kunnen worden. De medewerker moet enkel controleren welke soort taak hij wil uitvoeren:
· Communicatie;
· Extern;
· Intern;
· De verschillende afdelingen;
· Functiebeschrijvingen;
· Boekhouding;
· Personeel;
· Secretariaat;
· Klantendossiers;
· Archief dossier;
· Verkoop: afhandeling handelstransactie;
· Voor docenten.
Hierbij heb ik dan telkens ook vermeld wie de procedure uitvoert. Op deze manier kan een medewerker van de oefenfirma gemakkelijk zien of hij de opdracht zelf moet uitvoeren of iemand anders. 

De hele structuur kan u in bijlage terugvinden (Bijlage 18 – p. 62).
3.3.3.4) Actualisering werkruimte/website

Ten slotte was het vanzelfsprekend dat al deze vernieuwingen ook op de werkruimte geïntegreerd zouden worden. Dit is een beveiligd onderdeel van de website van onze oefenfirma. Hierop kunnen alle sjablonen geraadpleegd worden, maar deze ruimte bevat ook allerlei andere nuttige informatie.
Eerst heb ik een duidelijk schema gemaakt met de nodige veranderingen, dat u in bijlage terugvindt (Bijlage 19 – p. 63 - 68). Ik heb dan telkens per document van een bepaald onderwerp vermeld welke actie er ondernomen moest worden. Als een document vernieuwd of aangemaakt moest worden, heb ik ook de (nieuwe) naam van het document vermeld.

Nadat dit schema klaar was, heb ik het samen met de nodige bijlagen doorgestuurd naar de heer Matthys (=webmaster). Aan de hand van dit schema kon hij gemakkelijk zien wat de uit te voeren actie was. 
Ik heb dan ook nog even de website zelf nagekeken. Enkel de ‘Costumer Service’ moest aangepast worden. Hierbij kan een bezoeker van de site zien met welke firma’s elke medewerker reeds samenwerkt. Ik heb dan een lijstje doorgestuurd met de naam van de medewerker met zijn/haar huidige firma’s. Er is dan ook een foto van elke medewerker gemaakt.
 Schema denk-, ontwerp- en uitvoeringsfase
	**D E N KFASE**
	**ONTWERP- + UITVOERINGSFASE**


	SJABLONEN EN NUMMERINGEN

	Huisstijl

	Actie: Aanmaken
	Aanpak:

· Rekening houden met de gegevens uit de denkfase

· Welke elementen moeten zeker vermeld worden?

· Waar moet ik rekening mee houden?

· Structuur uitschrijven

· ≠ tussen externe en interne documenten (zie hieronder)

· Laten goedkeuren

· Toepassen

· Externe documenten: alle sjablonen

· Interne documenten:

· Procedures: invulformulieren + uitleg

· Verslag vergadering

Structuur externe documenten:

Werken met verschillende vakken en kleuren om de verschillende onderdelen duidelijk te maken van het briefhoofd duidelijk te maken

· Motto: Europackage & Print – Packaging with impact

· Vermelding oefenfirma

· Gegevens: ZET code, adres, telefoon-/faxnummer, e‑mailadres, website

· Figuur: verpakking + afkorting firma

Structuur interne documenten:

· Links: naam oefenfirma ( Europackage & Print

· Midden: naam document

[image: image9.emf] 




 


· Rechts: 

· Lijn boven de voettekst

	≠ tussen interne en externe documenten

Externe documenten:

Rekening houden met de verplichte elementen

· Waarschuwing dat het document afkomstig is van een oefenfirma

· Vermelding ZET-code

· Verwijzingen 

Duidelijk briefhoofd

· Duidelijke kleuren

· Goede structuur

· Juiste grootte

Interne documenten:  
Enkel voettekst


	

	Facturen en leveringsbonnen

	Actie: Vernieuwen + lay-out verbeteren
	Aanpak: Nieuwe huisstijl + lay-out toepassen op de sjablonen van de facturen en leveringsbonnen


	Nummering voor facturen

	Actie: Vernieuwen
	Aanpak:

· Nieuw Excel-document aanmaken: rekening houden met de gegevens uit de denkfase

· Laten goedkeuren

· OPM: de factuurnummers mogen pas ingevuld worden wanneer de nieuwe nummering gaat ingevoerd worden. De nummers moeten immers op elkaar volgen! Wanneer de nummeringen ingevoerd worden, de eerstvolgende factuurnummer in de nieuwe nummering plaatsen

Structuur:

· Zie hiernaast

	Structuur:

· Nummer

· Dossierbeheerder

· Firma

· Bedrag

· Factuurdatum

· Vervaldatum

· Betaald

· Uittrekselnummer
	

	Correspondentie

	Actie: Nieuwe sjablonen aanmaken
	Aanpak:

· Structuur uitschrijven

· Rekening houden met de gegevens uit de denkfase

· Gebaseerd op de sjablonen die reeds bestonden

· Alle gegevens die nodig zijn moeten ingegeven kunnen worden

· Ontwerp maken voor een Nederlandse brief/fax/ mail

· Laten goedkeuren

· Omzetten in het Duits, Engels en Frans

· Laten goedkeuren door de verschillende taaldocenten

Structuur:

· Zie hiernaast

	Voor fax, mail en brief

In Nederlands, Duits, Engels en Frans

Rekening houden met:

· BIN-normen

· Beveiliging (er moeten beveiligde delen zijn (tekstvakken voorzien)

· Gegevens, informatieregel, referentieregel, onderwerp, aanspreking

· Huisstijl voor externe documenten

Structuur:

· Briefhoofd

· Vermelding brief, fax, mail

· Gegevens: zie bij aandachtspunten

· Informatieregel

· Informatie/ Dringend / Uw antwoord a.u.b.

· Referentieregel

· Uw bericht van / uw kenmerk / ons kenmerk / datum

· Onderwerp

· Aanspreking

Aandachtspunten bij de gegevens:

· Bij sjablonen voor brieven:

· Met en zonder contactpersoon

· Naam firma

· (Naam geadresseerde) = contactpersoon

· Straat + nummer

· Landcode-postcode +stad

· Land

· Bij sjablonen Engelse brieven:

· Rekening houden met BIN-normen

· 2 ≠ sjablonen maken

· Voor Engelse firma’s

· Naam firma

· (Naam geadresseerde)

· Nummer + straat

· Stad

· Land

· Postcode

· Voor niet Engelse firma’s

· Naam firma

· (Naam geadresseerde)

· Straat + Nummer

· Landcode-postcode + stad

· Land

· Bij sjablonen van faxen

· Geadresseerde: naam firma

· Faxnummer

· Telefoonnummer

· Afzender: eigen naam

· Aantal pagina’s

· Datum

· Bij sjablonen van mails

· Geadresseerde: naam firma

· Aantal pagina’s

· Afzender: eigen naam

· Datum
· 
	

	Nummering correspondentie

	Actie: Eigen nummering vorig jaar gebruiken
	Aanpak:

· Eigen nummering laten goedkeuren

Structuur:

· Zie hiernaast

	Structuur:
Per taal
· Nummer

· Soort (Brief / Fax / Mail)

· Firma (naar welke firma wordt de brief verstuurd?)

· Onderwerp

· Verstuurd (OK invullen als het verstuurd is)
	

	Bestelbonnen en offertes

	Actie: Nieuwe sjablonen aanmaken
	Aanpak:

· Structuur uitschrijven

· Rekening houden met de gegevens uit de denkfase

· OPM: enige verschil tussen bestelbon en offerte is dat er voor de bestelbon een keuzevakje voorzien moet worden

· Ontwerp maken voor een Nederlandse bestelbon als brief

· Laten goedkeuren

· Omzetten naar fax/mail

· Omzetten in het Duits, Engels en Frans

· Laten goedkeuren door de verschillende taaldocenten

· Offertes maken ( keuzevakjes uit de bestelbonnen verwijderen

Structuur:

Zie hiernaast +

· Gegevens tabel: product, afmetingen, gewicht, soort karton, extra afwerking, aantal, levering, aantal kleuren, eenheidsprijs, totaalprijs (uw keuze)

· Algemene voorwaarden: prijs, levering, betaling, korting voor contant

	Voor fax, mail en brief

In Nederlands, Duits, Engels en Frans

Rekening houden met:

· BIN-normen

· Beveiliging ( hele document beveiligen (tekstvakken voorzien)

· Huisstijl voor externe documenten

Structuur:

· Alle gegevens hetzelfde als bij de sjablonen voor correspondentie t.e.m. de aanspreking

· Verwijzing naar vorige document

· Tabel waar alle gegevens ingevuld worden

· ≠ tss bestelbon en offerte: bij bestelbon moet een vakje voorzien worden UW KEUZE

· Algemene voorwaarden

· Verwijzing naar de toekomst

· Slotformule

· Naam + functie

Aandachtspunten bij de gegevens:

· Zie correspondentie

	


	Nummering bestelbonnen en offertes

	Actie: Vernieuwen
	Aanpak:

· Nieuw Excel-document aanmaken
· Gegevens uit de denkfase in de tabel plaatsen
· Laten goedkeuren
· OPM: de nummering mag vanaf 1 beginnen, omdat er voordien geen duidelijke nummering was
Structuur:

· Zie hiernaast

	Structuur:
· Nummer

· Dossierbeheerder

· Naam

· Datum
	

	Prijsberekeningen

	OK
	/

	Nummering prijsberekeningen

	Actie: Vernieuwen
	Aanpak:

· Nieuw Excel-document aanmaken

· Gegevens uit de denkfase in de tabel plaatsen

· Laten goedkeuren

· OPM: de nummering mag vanaf 1 beginnen, omdat er voordien geen duidelijke nummering was
Structuur:

· Zie hiernaast

	Structuur:

· Nummer

· Dossierbeheerder

· Firma

· Datum
	· 

	Verslag vergadering

	Actie: Nieuw sjabloon aanmaken
	Aanpak:

· Structuur uitschrijven

· Rekening houden met de gegevens uit de denkfase

· Ontwerp maken

· Laten goedkeuren

Structuur:

Zie hiernaast +

· Gegevens tabel: stand van zaken, volgende actie, door wie, deadline, afgewerkt

	Rekening houden met:

· Huisstijl voor interne documenten

Structuur:

· Verslag vergadering + datum

· Vermelding Europackage & Print

· Aanwezig / Verontschuldigd / Verslaggever

· Goedkeuring verslag vorige vergadering: JA/NEE

· Tabel

Aandachtspunten:

· Moet zeer praktisch zijn

	

	Nummering verslagen vergadering

	Actie: Aanmaken
	Aanpak:

· Nieuw Word-document aanmaken

· Rekening houden met de gegevens uit de denkfase

· Laten goedkeuren

Structuur:

· Zie hiernaast

	Rekening houden met:

· Huisstijl voor interne documenten

Structuur:

· Verslagnummer

· Datum vergadering

· Naam verslaggever
	

	Invulformulieren

	Acties: Vernieuwen + nieuwe sjablonen aanmaken
	Aanpak:

· Opschrijven welke invulformulieren er beschikbaar moeten zijn

· Volledig nieuwe invulformulieren aanmaken

· Rekening houden met de gegevens uit de denkfase

· Gebaseerd op reeds bestaande invulformulieren

· Laten goedkeuren

	Rekening houden met:

· Huisstijl voor interne documenten
Aandachtspunten:

· Duidelijke structuur: tabelvorm
	

	P-SCHIJF

	Acties:
· Oude mappen in archief

· Onnodige mappen verwijderen

· Nieuwe mappen aanmaken

· Huidige mappen vernieuwen 

· (Nieuwe) documenten (sjablonen/nummeringen/procedures) in juiste mappen plaatsen
	Aanpak:

· P-schijf kopiëren op USB-stick

· Controle van de bestaande structuur

· Lijst maken van de aanpassingen

· Laten goedkeuren

· Toepassen op de P-schijf

Structuur:

· In bijlage

	PROCEDURES

	Acties:
· Huidige vernieuwen

· Onnodige verwijderen

· Nieuwe aanmaken


	Aanpak:

· Huidige map procedures controleren

· Algemene en boekhoudkundige procedures vernieuwen (*)( laten goedkeuren + verifiëren

· Lijst maken van alle procedures die aangemaakt moesten worden (a.d.h.v. systematisch overlopen van alle taken die je in de oefenfirma kan uitvoeren)

· Nieuwe procedures voor boekhouding aanmaken i.s.m. medewerkers boekhouding (*)( laten goedkeuren + verifiëren

· Nieuwe procedures voor secretariaat en personeelsafdeling aanmaken i.s.m. de medewerkers(*)( laten goedkeuren + verifiëren

· Nieuwe algemene procedures aanmaken (*) ( laten goedkeuren + verifiëren

· Bundelen in proceduremap ( niet chronologisch, maar op basis van de soort procedure 

(*) rekening houden met de gegevens uit de denkfase
Structuur:

· Zie hiernaast

	Rekening houden met:
Huisstijl voor interne documenten

· Duidelijke structuur

· Duidelijke uitleg

· Zelfde opbouw voor alle procedures

· Overlappende elementen in de procedures ( verwijzen naar een bepaalde procedure indien nodig
	

	ACTUALISERING WERKRUIMTE/WEBSITE

	Werkruimte

	Acties: Schema opstellen voor Dhr Matthys (= webmaster) + doorsturen met nodige bijlagen
	Aanpak:

· Schema opstellen

· Rekening houden met de gegevens uit de denkfase
Structuur:

· Zie hiernaast

	Lijst:

· Wat is er goed?
· Wat mag er verwijderd worden?

· Wat moet er vernieuwd worden?

· Wat moet er aangemaakt worden
Structuur:
Per thema

· Naam document

· Actie

· Nieuwe documentnaam
	

	Website

	Acties:  Lijst + foto maken van de huidige werknemers en hun bedrijven + doorsturen naar Dhr Matthys (= webmaster)
	Aanpak:

· Lijst opstellen
· Rekening houden met de gegevens uit de denkfase
Structuur:
· Zie hiernaast

	Structuur:

· Naam medewerker
· Lijst bedrijven
	


3.4) Controlefase
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Op zes november 2007 was het dan zover. Drie medewerkers van COFEP kwamen onze oefenfirma bezoeken en controleren. Aangezien wij niet wisten wat zij juist gingen controleren, had iedereen zich op allerlei mogelijke vragen voorbereid tijdens de week ervoor. Bovendien was iedereen van alle veranderingen op de hoogte, door de wekelijkse vergaderingen. Deze voorbereiding bleek niet voor niets. De drie controleurs waren immers geïnteresseerd in allerlei verschillende onderwerpen. Door er zo systematisch mee bezig geweest te zijn tijdens de voorbereidende periode, konden wij op alle vragen direct en overtuigend antwoorden, zoals u hieronder zal merken.
Eerst vroegen zij ons om onze oefenfirma even voor te stellen. Bij het geven van deze uitleg hebben Sofie en ik niet enkel en alleen uitgelegd wat onze oefenfirma precies verkoopt, namelijk kartonverpakkingen op maat.
Wij hebben ook meer uitleg gegeven over de verschillende mogelijkheden aan de hand van onze catalogus. 
Ten eerste wordt de juiste kartonsoort voor de klant gekozen, afhankelijk van het product dat hij wil laten verpakken. Wij hebben vijf verschillende kartonsoorten voor allerlei doeleinden. Het verpakken van lichte, zware, breekbare, vaste of vloeibare producten is geen enkel probleem voor ons. 
Ten tweede worden de afmetingen van de verpakking bepaald en kan de klant het gewenste model kiezen. Daarnaast kan de klant ook een bepaalde bedrukking voor zijn verpakking kiezen. Zo kan hij bijvoorbeeld een logo, slogan of afbeelding op de verpakking laten drukken in drie, vier, vijf, zes of acht kleuren.
Bovendien kan hij nog de finishing touch van de verpakking bepalen. Enkele voorbeelden zijn:

· Een scheurstrook;
· Een opening met of zonder venster;
· Een draagband;
· …. .
Ten slotte wordt de wijze waarop de verpakkingen geleverd moeten worden bepaald. Hierbij heeft de klant de keuze tussen ‘geplooid en in stukken’ of ‘geplooid, in stukken en gelijmd’.
Indien de klant de eerste optie kiest, moet hij zelf nog de zijden van de doos aan elkaar bevestigen. Bij de tweede optie hangen de zijden van de doos al aan elkaar, en moet de doos enkel nog maar in elkaar gezet worden. 
Daarna heb ik ook de doelstellingen van onze oefenfirma samen met de verschillende taken die elke medewerker uitvoert toegelicht. Deze doelstellingen zijn:
· Vreemde talen in de praktijk oefenen;
· Via telefoongesprekken en via mails en brieven;
· Bedrijfsspecifieke competentie voor OM in de praktijk toepassen;
· Beheer Duitstalige, Franstalige en Engelstalige dossier;
· Verwerking bedrijfskundige informatie op een adequate manier;
· Administratie;
· Afhandeling commerciële taken;
· Boekhouding en financiën;
· Personeel;
· Beheersing ICT-tools;
· Managementcompetenties bijbrengen;
· Werk “zien”, organiseren en plannen;
· Zelfstandig werken,beslissingen nemen en verantwoordelijkheid ervoor opnemen ↔ in team werken;
· Werkprocessen leren optimaliseren en standaardiseren;
· Klantgericht leren denken, handelen en communiceren;
· De eigen ontwikkeling managen;
· Reflectie op het eigen functioneren en prestaties binnen de firma;
· Nagaan op welk vlak je zelf verder wil ontwikkelen.
Daarna zijn zij dieper ingegaan op de verschillende afdelingen die er in onze firma zijn. De medewerkers van de verschillende afdelingen hebben dan hun afdeling en de bijhorende taken uitgelegd. 
Sofie Snoeys en ik hebben dan de boekhouding toegelicht. Tijdens elke les voeren wij de betalingen uit en drukken wij de nieuwe rekeninguittreksels af. Daarnaast sturen wij ook regelmatig de nodige documenten op naar Holimacc, een oefenfirma die onze boekhouding verder afhandelt. Deze documenten zijn:
· Verkoopfacturen;
· Rekeninguittreksels;
· Betalingsopdrachten + bijhorende originele verkoopfacturen.

Bovendien houden wij ook een lijst bij met de wanbetalers, zodat de dossierbeheerders van deze firma’s op tijd actie kunnen ondernemen.

Daarna hebben Britt Vanlook en Arcia Segers meer informatie gegeven over het secretariaat. Hierbij hebben zij verteld dat de medewerkers van het secretariaat elke les de inkomende post registreren en verdelen. Daarnaast zorgen zij er ook voor dat de uitgaande post op het einde van elke les naar het secretariaat gebracht wordt. Ten slotte zijn zij ook verantwoordelijk voor het beheer van het lokaal, toestellen, materiaal en documenten. 

Na de uitleg over het secretariaat hebben Rachida Aberdi en Lieve Oris de taken van de personeelsafdeling uit de doeken gedaan. Hun belangrijkste taken zijn:

· Oude werknemers inschrijven;
· Nieuwe werknemers inschrijven;
· Verwerking van de loonstaten;
· Lonen uitbetalen;
· Werkgeversbijdragen betalen;
· Invullen prestatiestaten.
Ten vierde hebben wij hen ook meer verteld over de functie van onze oefenfirma in de opleiding. Zij fungeert eigenlijk als draaischijf van onze opleiding. Alle theorie die wij tijdens de lessen zien, kunnen wij tijdens het werken in de firma in de praktijk omzetten. Hierdoor doen wij zeer veel ervaring op.
Een voorbeeldje:

Tijdens de taalvakken leren wij hoe je mondeling en schriftelijk met klanten correspondeert. Hierbij worden bepaalde technieken aangeleerd. De opgedane kennis en vaardigheden kunnen wij dan zeer goed gebruiken tijdens het corresponderen met onze klanten.

Daaropvolgend hebben wij meer uitleg gegeven over de verschillende projecten die wij realiseren om de oefenfirma te verbeteren, zoals:

· Organisatie en deelname aan nationale en internationale beurzen; 
· Webshop;
· Opleiding nieuwe medewerkers;
· … .
Hierbij hebben Sofie Snoeys en ik uitgelegd hoe wij deze projecten realiseren. Elke week worden de lopende projecten besproken tijdens de les van management en eventueel ook nieuwe projecten toegevoegd.
Tijdens deze vergadering wordt elk project één voor één besproken.
Hierbij wordt meer uitleg gegeven over de huidige stand van zaken door de medewerkers van het project.
Daarnaast geven zij ook meer uitleg over de nieuwe acties die ondernomen moeten worden om het uiteindelijke doel te kunnen behalen. De andere medewerkers kunnen dan natuurlijk ook vragen stellen over een bepaald project of eventuele opmerkingen geven. Deze worden dan besproken en indien nodig wordt er een gepaste oplossing voor gezocht.
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Aangezien het heel belangrijk is dat alle informatie over deze projecten goed bijgehouden wordt, wordt  er tijdens elke les een verslag van de vergadering gemaakt, dat gebaseerd is op het vorige verslag. Het sjabloon dat hiervoor gebruikt wordt, vindt u in bijlage terug (Bijlage 7 – p.46). Op dit verslag staan eerst enkele belangrijke gegevens zoals de datum van de vergadering, de aanwezigen, verontschuldigden en de verslaggever. Daarnaast heb ik ook een aankruisvakje voorzien, om het verslag van de vorige vergadering goed te keuren. Indien er opmerkingen zouden zijn, kunnen die ook daar vermeld worden. Daarna wordt per project genoteerd wat de huidige stand van zaken is, samen met de nieuwe acties. Daarnaast wordt ook vermeld wie welke opdrachten uitvoert en ook de deadline per opdracht. Indien er een opdracht af is, wordt deze bij ‘afgewerkt’ met een kruisje aangeduid. In het volgende verslag mag deze opdracht dan verwijderd worden.
Op die manier hebben alle medewerkers een zeer goede kijk op de verschillende projecten die gerealiseerd worden.
Ten zesde hebben zij naar de manier waarop wij beoordeeld worden geïnformeerd.. Hierbij hebben wij hen uitgelegd dat deze beoordeling uit 2 luiken bestaat. 

Ten eerste moet elke medewerker zelf een persoonlijk dossier invullen, waarbij hij zichzelf op volgende aspecten beoordeelt:

· Vakcompetenties;
· Commerciële competenties;
· Communicatie;
· Administratie;
· Bedrijfskundige competenties;
· Instructie en opleiding van medewerkers en opvolgers;
· ICT-competenties;
· Persoonlijkheidsgebonden attitudes;
· Motivatie en engagement;
· Discipline;
· Inzet en doorzetting;
· Interesse en leergierigheid;
· Sociale attitudes en vaardigheden;
· Sociale omgang;
· Functioneren in groep;
· Methodologische competenties;
· Werkmethodiek;
· Resultaatgerichtheid en rendement;
· Kwaliteitszorg;
· Zelfstandigheid en initiatief.
Dit dossier moet drie keer ingevuld worden.
· Tijdens de eerste periode;
· Op het einde van de eerste periode;
· Op het einde van de tweede periode.
Door dit op drie verschillende tijdstippen te doen, kan de medewerker zijn vorderingen beoordelen. Hierdoor weet hij ook wat zijn sterke en zwakke punten zijn. Bovendien beoordeelt hij niet enkel zichzelf in dit persoonlijk dossier, maar ook de andere medewerkers.
Daarnaast moet op het einde van de eerste en tweede periode ook een portfolio ingediend worden voor de verschillende taalvakken en voor management.
In het portfolio van de taalvakken komt alle correspondentie, zowel telefoongesprekken als faxen, mails en brieven terecht. Aan de hand hiervan kunnen de docenten zien of de medewerker de kennis die hij tijdens de lessen opgedaan hebt, ook effectief toegepast hebt, en of hij voldoende met zijn firma’s gecorrespondeerd hebt. 
Bij het portfolio management is het de bedoeling, dat de medewerker de opdrachten die  hij voor de verschillende projecten gerealiseerd heeft, beschrijft, zijn ervaringen mededeelt, … .
Op het einde van de eerste en de tweede periode vindt dan nog een afsluitend gesprek plaats, met de taaldocenten en de docent management. Hierbij wordt vooral gelet of de nodige competenties gehaald zijn. Bovendien moet de medewerker dan ook een zelfreflectie maken.
Daarna kregen wij nog volgende vragen voorgeschoteld.

· Wat kan er verbeterd worden aan COFEP?;
· Wat zijn de moeilijkheden die jullie ervaren tijdens het werken in de oefenfirma?;
· Hoe wordt de post geregistreerd?.
Ten slotte heeft Geert Verschraegen nog onze webshop laten zien. Dit is een soort van online catalogus waar onze klanten onze producten kunnen bekijken. Daarna heb ik hen nog meer uitleg gegeven over de P-schijf en de verschillende sjablonen en nummeringen.

3.5) Nazorgfase
Na het bezoek van de oefenfirma was het bang afwachten of wij het kwaliteitslabel daadwerkelijk gehaald zouden hebben. Op 13 november kwam dan het goede nieuws via een brief van COFEP, die u in bijlage kan terugvinden (Bijlage 20 – p. 69 - 70).
Uit deze brief bleek dat wij zeer goed bezig waren, maar er waren nog 2 punten die voor verbetering vatbaar waren. Ik heb deze geanalyseerd en er een oplossing voor gezocht.
1) Indien een klant een bepaalde factuur betaald heeft, is het ook belangrijk dat de nummer van het rekeninguittreksel vermeld wordt bij de registratie van de betaalde facturen. Dit om later misverstanden te vermijden.
OPLOSSING:
· Ik heb dan een kolom bijgevoegd in de nummering van de facturen. Hierbij kan dan het nummer van het rekeninguittreksels ingevuld worden. Natuurlijk heb ik dan deze wijziging in de bijhorende procedure vermeld.
2) Bij de registratie van de inkomende post, is het zeer belangrijk dat het nummer van het document vermeld wordt. Indien het document later nog eens geraadpleegd zou moeten worden, kan  het  dan gemakkelijk teruggevonden worden.
OPLOSSING:
· Ik heb de bijhorende procedure dan aangepast. Hierbij heb ik dan een opmerking geschreven, dat het nummer van het document ook vermeld moet worden bij de registratie ervan.

Daarnaast zijn er enkele punten die zeker onderhouden moeten worden om de goede werking van de oefenfirma te garanderen.

Ten eerste is het zeer belangrijk dat elke verandering/vernieuwing met alle medewerkers besproken en geïntegreerd moet worden. Het is ten slotte van essentieel belang dat iedereen van alles op de hoogte is. Daarnaast moet de verandering/vernieuwing ook effectief uitgevoerd worden!
Ten tweede moet de P-schijf ook regelmatig geactualiseerd worden. Hierdoor blijft de structuur up-to-date. 
4) Reflectie 
4.1) Waarop moet je letten bij de uitvoering van een project?
Bij de uitvoering van een project is het niet enkel en alleen belangrijk dat je het doel van het project voor ogen houdt. Je moet ook zien dat je overzicht op het hele project houdt. Ten slotte mag je je niet enkel focussen op het doel dat je wil bereiken, maar moet er ook een goede relatie zijn met de medewerkers.

Systematisch en resultaatgericht werken + overzicht houden
Toen ik aan dit project begon, wilde ik er zeker van zijn dat het een succes zou worden. Ik wilde zeker mijn doel halen, namelijk het behalen van het kwaliteitslabel.
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Zoals u in het begin van mijn eindwerk heeft kunnen lezen, heb ik eerst een denkfase ingelast. Hierbij heb ik duidelijke taken opgesteld die ik wilde verwezenlijken. Daarna was het natuurlijk logisch dat al deze taken ook uitgevoerd moesten worden. Om er zeker van te zijn dat alles op tijd zou klaar zijn, heb ik dan een zeer duidelijke en realistische planning opgesteld. Hierdoor kon ik zeer goed overzicht op het project houden en ervoor zorgen dat alle projectdelen mooi op elkaar aansloten. Aangezien ik een zeer gedetailleerde planning gemaakt had, was de kans zeer klein dat ik iets over het hoofd zou zien.
Door deze efficiënte manier van werken, heb ik met gemak alle taken die ik wilde verwezenlijken op een degelijke en goed georganiseerde manier kunnen afwerken. 

Mensgericht werken

[image: image13.emf] 




 

Hoewel ik het hele project leidde en alles zelf uitvoerde, vond ik het logisch dat alle andere medewerkers van de oefenfirma wisten waar ik mee bezig was en dat zij op elk moment van alles op de hoogte waren.
Daarom heb ik geregeld vergaderingen georganiseerd, die ik op voorhand goed voorbereid had. Tijdens deze voorbereiding heb ik telkens een duidelijke structuur gemaakt van de te bespreken punten en al geanticipeerd op mogelijke vragen en opmerkingen.
Tijdens de vergaderingen zelf heb ik vooral meer uitleg gegeven over alle veranderingen en vernieuwingen die ik zou doorvoeren. Hierbij heb ik niet alleen verteld welke deze waren, maar heb ik ook aan hen gevraagd of zij alle nieuwe sjablonen, procedures, .. wilden nakijken. Voor mij waren deze allemaal zeer duidelijk, aangezien ik ze zelf gemaakt had, maar het was zeer belangrijk dat ze ook voor iemand anders duidelijk zouden zijn. Zij hebben mij dan echt enkele zeer waardevolle tips gegeven, waar ik zelf nog niet opgedacht had. Ik ben hen echt zeer dankbaar dat zij mij zo goed geholpen hebben bij het perfectioneren van alle deelprojecten die ik wou verwezenlijken.
Ik heb er bewust voor gekozen om deze vergaderingen te organiseren en hen van alles op de hoogte te houden om mogelijke conflicten achteraf te vermijden. In een (oefen)firma moet iedereen van alle veranderingen die doorgevoerd worden op de hoogte zijn en ik vond het ook belangrijk dat zij er inspraak in hadden. Ik wist immers vooraf dat er zeker enkele punten zijn waarover een opmerking zou komen. In dat geval is het dan zeer belangrijk om SAMEN naar de beste oplossing te zoeken. Hierdoor vond er communicatie van mij naar de anderen plaats, maar ook andersom. Dit tweerichtingsverkeer is essentieel voor de goede werking van een team. 
Tijdens deze vergaderingen heb ik niet geaarzeld om feedback te vragen en er ook rekening mee te houden. Daarnaast heb ik ook steeds opengestaan voor de opmerkingen en/of vragen van alle medewerkers, wat ik vanzelfsprekend vond.
4.2) Welke managementvaardigheden heb ik vooral nodig gehad?
Vooraleer ik aan het project zelf begonnen ben, heb ik me ook verdiept in de managementvaardigheden die van essentieel belang zijn voor succesvol management. Ik wilde immers een goede projectleider zijn en ervoor zorgen dat het project een succes zou worden.

Bij het realiseren van mijn project heb ik getracht met de vaardigheden, die op mijn project toepasbaar waren, rekening te houden.
Natuurlijk vond ik het ook vanzelfsprekend dat ik na de afsluiting van mijn project een zelfanalyse van deze vaardigheden zou maken. Hierbij heb ik zelf een uitgebreid beoordelingsschema opgesteld, dat u in bijlage terugvindt (Bijlage 21 - p. 71 - 72). Dit schema heb ik dan zelf ingevuld en ook door de andere medewerkers laten invullen. Op die manier weet ik nu welke mijn sterke en zwakke punten zijn. Dit vind ik heel belangrijk omdat ik nu aan mijn zwakke punten kan werken en ze verbeteren.
Hieronder vindt u een korte samenvatting van de resultaten:

	Sterke punten
	Zwakke punten

	Betrouwbaarheid
	Harde werker
	Motivatie
	Conflicten hanteren

	Discretie
	Inzet
	Positieve ingesteldheid
	Probleemoplossing

	Doorzettingsvermogen
	Klantgerichtheid
	Stiptheid
	Impulsiviteit

	Flexibiliteit
	Leergierigheid
	Verantwoordelijkheidszin
	

	Gedrevenheid
	Met informatie omgaan
	Vriendelijkheid
	

	
	
	Zelfstandigheid
	


4.3) Wat heb ik geleerd? 
Na het realiseren van dit project, kan ik besluiten dat ik zeer veel bijgeleerd heb over:
· Projectmanagement;

· Hoe realiseer ik een project? (aanpak);
· Waar moet ik rekening mee houden bij de realisatie van een project?;
· Wat zijn de mogelijke risico’s, valkuilen en aandachtspunten?;
· Bedrijfsadministratie;

· Afhandeling handelstransactie van a tot z;
· Mezelf;

· Managementvaardigheden;
· Het belang van goede communicatie;

· Waarom is goede communicatie belangrijk?;
· Hoe breng ik een boodschap duidelijk over?;
· Time management;
· Een goede planning is essentieel;
· Hoe maak ik een goede planning?.
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Naam firma
Naam geadresseerde
Nummer Straat
Stad
Land
Postcode
 FORMCHECKBOX 
Urgent
 FORMCHECKBOX 
Information
 FORMCHECKBOX 
Your answer please

uw bericht van
uw kenmerk
ons kenmerk
datum

     
     
     
     
Onderwerp
Aanspreking
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Naam firma
Straat Nummer
Landcode-Postcode Stad
Land
 FORMCHECKBOX 
Urgent
 FORMCHECKBOX 
Information
 FORMCHECKBOX 
Your answer please

uw bericht van
uw kenmerk
ons kenmerk
datum

     
     
     
     
Onderwerp
Aanspreking
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	An:
	     
	Von:
	     

	Seiten:
	     
	Datum:
	     


MAIL
 FORMCHECKBOX 
Dringend
 FORMCHECKBOX 
Auskunft
 FORMCHECKBOX 
Ihre Antwort bitte
uw bericht van
uw kenmerk
ons kenmerk
datum

     
     
     
     
Angebot Nr.      
Aanspreking
Verwijzen naar fax/mail/brief
	Produkt
	     
	Zahl Farben
	Stückpreis
	Gesamtpreis

	Abmessungen
	      x       x      
	1
	     
	     

	Gewicht
	     
	2
	     
	     

	Pappsorte
	     
	3
	     
	     

	Extra 
	     

	4
	     
	     

	
	
	5
	     
	     

	Menge
	     
	6
	     
	     

	Lieferungsform
	     
	8
	     
	     


Wir können Ihnen diese Waren zu folgenden Bedingungen liefern:

· Preis: Kosten, Versicherung und Transport einbegriffen;

· Lieferung: 30 Tage nach Bestelldatum;

· Zahlung: 30 Tage nach Rechnungsdatum;

· Skonto: 2% bei Zahlung innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum.

Extra informatie
Slotformule
Naam
Afdeling
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	A:
	     
	De:
	     

	Fax:
	     
	Pages:
	     

	Téléphone:
	     
	Date:
	     


FAX

 FORMCHECKBOX 
Urgent
  FORMCHECKBOX 
Information
 FORMCHECKBOX 
Votre réponse s.v.p.

uw bericht van
uw kenmerk
ons kenmerk
datum

     
     
     
     
Bon de commande Numéro      
Aanspreking
Verwijzen naar fax/mail/brief
	Produit
	     
	Nombre de couleurs
	Prix unitaire
	Prix total
	Votre choix

	Mesures
	      x       x      
	1
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Poids
	     
	2
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Type de carton
	     
	3
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Finition
	     

	4
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	5
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Quantité
	     
	6
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Livraison
	     
	8
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 



Nous pouvons vous livrer ces marchandises aux conditions suivantes:

· Prix: frais, assurance et transport inclus;

· Livraison: 30 jours après la date de la commande;

· Paiement: 30 jours après la date de la facture;

· Rabais: 2% si vous payez dans la quinzaine après la date de la facture.

Extra informatie
Slotformule
Naam
Afdeling
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	Naam:
	
	
	Datum:
	

	t.a.v.:
	
	
	Nummer:
	

	Adres:
	
	
	Vervaldatum:
	

	
	
	
	
	

	Land:
	
	
	EPP dossierbeheerder:

	
	
	
	
	

	
	
	FACTUUR

	
	
	

	
	
	

	BTW-nummer:
	
	

	
	
	
	
	

	Code
	Artikelnaam
	Aantal
	Eenheidsprijs
	Totaal excl. BTW

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	Totaal excl. BTW
	0,00

	
	
	
	Handelskorting
	0,00

	Handelskorting
	0%
	
	Transportkosten
	0,00

	Korting voor contant
	0%
	
	Korting voor contant
	0,00

	BTW
	0%
	
	BTW
	0,00

	
	
	
	Totale prijs in euro
	0,00

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Betaling
	
	
	Klachten
	

	Netto binnen de 30 dagen
	
	Binnen de week na ontvangst van de goederen

	2% korting voor contant bij betaling binnen 14 dagen
	

	
	
	
	
	

	Levering
	
	
	
	

	Franco aan huis
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Europackage & Print is een oefenfirma. Dit document buiten uw administratie houden. 
Noch brieven, noch documenten, onder welke vorm dan ook hier weergegeven kunnen de geadresseerde noch de afzender juridisch binden
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Verslag vergadering

Datum
	Aanwezig
	

	Verontschuldigd
	

	Verslaggever
	


	Goedkeuring verslag vorige vergadering
	 FORMCHECKBOX 



	Projecten
	Stand van zaken
	Volgende actie
	Wie
	Deadline
	Afgewerkt

	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	
	
	
	 FORMCHECKBOX 



Nummering uitgaande correspondentie
	DUITS

	Nummer
	Soort
	Firma
	Onderwerp
	Verstuurd

	1
	F
	Texlan
	behandeling bestelling
	OK

	2
	F
	Junior Chemie
	opening firma
	OK

	3
	M
	Steppke GmbH
	opening firma
	OK

	4
	M
	Stendaler Roland
	opening firma
	OK

	5
	M
	Texlan
	opening firma
	OK

	6
	M
	Erotex
	opening firma
	OK

	7
	M
	Erotex
	Behandeling bestelling Rahmenvertrag (Juli)
	OK

	8
	M
	Erotex
	Bestelling
	OK

	9
	F
	Erotex
	Opsturen VF en L5419
	OK

	10
	M
	Texlan
	Ihre Bestellung vom 26.06.2007
	OK

	11
	M
	Stendaler Roland
	Freibleibendes Angebot + prijsberekening
	OK

	12
	M
	Steppke GmbH
	Bestellschein
	OK

	13
	F
	Junior Chemie
	Freibleibendes Angebot
	OK

	14
	F
	Hochwald Druck
	Opening firma
	OK

	15
	F
	Texlan
	Bestelling als zij ook bij ons bestellen
	OK

	16
	F
	Texlan
	Formular
	OK

	17
	F
	Steppke GmbH
	vraag om bestelling
	OK

	18
	F
	Steppke GmbH
	Formular
	OK

	19
	F
	Stendaler Roland
	Bestelbon
	OK

	20
	M
	Erotex
	bestellen + vraag om met fax of mail te sturen
	OK

	21
	F
	Erotex
	Antwoord op brief annuleren bestellingen
	OK

	22
	F
	Erotex
	Antwoord op Rahmenvertragsmahnung
	OK

	23
	F
	Erotex
	begeleidende brief bij VF en LB 5430-> 5432
	OK

	24
	M
	Bears International AG
	voorstelling firma + informatie beurs
	OK

	25
	F
	Schleswig-Holstein
	begeleidende brief bij VF 5546 + L 5546
	OK

	26
	F
	Alias Franche Comte
	begeleidende brief bij VF 5547 + L 5547
	OK

	27
	F
	Plan-it
	begeleidende brief bij VF 5549 + L5549
	OK

	28
	F
	Physical
	begeleidende brief bij VF 5550+ L5550
	OK

	29
	F
	Ruw-Vertriebs GmbH
	begeleidende brief bij VF 5551+ L5551
	OK

	30
	F
	One O One GmbH
	begeleidende brief bij VF 5552 + L5552
	OK

	31
	F
	Brunnen GmbH
	begeleidende brief bij VF 5554 + L5554
	OK

	32
	M
	Roomic GmbH
	begeleidende brief bij VF + LB 5446 --> 5456
	OK

	33
	F
	Bears International AG
	begeleidende brief VF + LB 5442 en 5444
	OK

	34
	F
	Erotex
	begeleidende brief VF + LB 5443 en 5445
	OK

	35
	F
	Motega GmbH
	antwoord op maning
	OK

	36
	F
	Erotex
	invulformulier voor een bestelling
	OK

	37
	F
	Texlan
	kerstwensen + offerte
	OK

	38
	F
	Stendaler Roland
	kerstwensen + offerte
	OK

	39
	F
	Steppke GmbH
	kerstwensen + offerte
	OK

	40
	F
	Junior Chemie
	kerstwensen + offerte
	OK

	41
	F
	Erotex
	kerstwensen
	OK

	42
	F
	Bears International AG
	kerstwensen
	OK


Structuur P-schijf
	Archief
	Alle documenten van de vorige jaren

	Bestelbonnen
	Nummering bestelbonnen vanaf B132

	
	Alle bestelbonnen vanaf B132

	Beurs
	Namen beurzen waaraan in het huidige academiejaar deelgenomen is

	
	
	Alle documenten die betrekking hebben op die beurzen

	Documenten verschillende afdelingen
	Boekhouding

Personeel

Secretariaat

	
	
	Alle voorbeeldbrieven en informatie die betrekking hebben op de verschillende afdelingen

	Facturen
	Nummering facturen VF5001-5407

	
	Nummering facturen vanaf VF5408

	
	Alle facturen vanaf VF5408

	Firma’s
	Overzicht afgevoerde firma’s

	
	Overzicht archief

	
	Overzicht huidige firma’s

	Leveringsbonnen
	Alle leveringsbonnen vanaf L5408

	Offertes
	Nummering offertes vanaf O132

	
	Alle offertes vanaf O132

	Ontwerpen 2007 (sjablonen)

(*) Er zijn 2 verschillende soorten sjablonen voor de Engelse brieven ( brief voor Engelse firma, brief voor niet-Engelse firma. Dit komt doordat de BIN-normen van deze adressen anders zijn.

	Bestelbonnen

	
	
	Brief / fax / mail

	
	
	Duits / Engels (*) / Frans / Nederlands

	
	Correspondentie

	
	
	Brief / fax / mail

	
	
	Duits / Engels (*) / Frans / Nederlands

	
	Facturen

	
	
	Duits / Engels / Frans / Nederlands

	
	Leveringsbonnen

	
	
	Duits / Engels / Frans / Nederlands

	
	Offertes

	
	
	Brief / fax / mail

	
	
	Duits / Engels (*) / Frans / Nederlands

	
	Prijsberekeningen

	
	
	Duits / Engels / Frans / Nederlands

	
	Verslag vergadering

	
	
	Verslag vergadering

	Persoonlijke mappen 2007-2008
	De namen van de huidige werknemers

	
	
	Uitgaande correspondentie

	
	
	Nummering correspondentie

	
	
	Duits / Engels / Frans / Nederlands

	Prijsberekeningen
	Nummering prijsberekeningen vanaf P1

	
	Alle prijsberekeningen vanaf P1

	Procedures
	Beschrijving procedures

	
	Invulformulieren

	Verslagen
	Alle verslagen van het huidige academiejaar


Uitgaande correspondentie

	Nummer reserveren voor de uitgaande correspondentie

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Open de nummering van uw uitgaande correspondentie
	I-schijf ( EPP ( Persoonlijke mappen 2007-2008 ( Kies uw eigen naam ( Uitgaande correspondentie ( Nummering uitgaande correspondentie

	2
	Nummer
	Het eerstvolgende nummer moet u gebruiken voor uw brief/fax/mail

	3
	Soort brief
	- B = Brief

- F = Fax

- M = Mail

	4
	Firma
	Firmanaam van de geadresseerde

	5
	Onderwerp
	Korte beschrijving waarover de brief/fax/mail gaat

	6
	Verstuurd
	OK = brief/fax/mail verstuurd

	7
	Opslaan
	


TIP:  U kunt uw de brieven van eenzelfde firma dezelfde kleur geven. Zo kunt u ze gemakkelijker terugvinden.

	Opstellen uitgaande correspondentie

	FAX

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Open het gewenste sjabloon
	I-schijf ( EPP ( Ontwerpen 2007 ( Correspondentie ( Fax ( Kies de gewenste taal

	2
	Geadresseerde
	Firmanaam van de geadresseerde

	3
	Fax
	Faxnummer van de geadresseerde

	4
	Telefoon
	Telefoonnummer van de geadresseerde

	5
	Afzender
	Uw eigen naam

	6
	Pagina’s
	Totaal aantal pagina’s 

	7
	Datum
	Datum waarop u de fax verstuurt

	8
	Informatieregel
	Kruis aan wat van toepassing is

	9
	Referentieregel
	- uw bericht van

- uw kenmerk

- ons kenmerk

VBN: avd/epp/du/13

· avd = afkorting van uw naam

· epp = afkorting van onze oefenfirma

· du = afkorting van de taal waarmee u met deze firma communiceert

· du = Duits

· en = Engels

· fr = Frans

· nl = Nederlands

· 13 = volgnummer van de brief

· het nummer dat u gereserveerd heeft

- datum

· Datum waarop u de fax verstuurt

	10
	Onderwerp
	

	11
	Aanspreking 
	

	12
	Fax
	

	13
	Fax opslaan
	I-schijf( EPP ( Persoonlijke mappen 2007-2008 ( Kies uw eigen naam ( Uitgaande correspondentie ( Kies de juiste taal

	14
	1 exemplaar afdrukken
	

	15
	Fax versturen
	Zie procedure telefoneren en faxen

	16
	Fax klasseren in het dossier
	Zie procedure inhoudsopgave dossier

	MAIL

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Open het gewenste sjabloon
	I-schijf ( EPP ( Ontwerpen 2007 ( Correspondentie ( Mail ( Kies de gewenste taal

	2
	Geadresseerde
	Firmanaam van de geadresseerde

	3
	Pagina’s
	Totaal aantal pagina’s

	4
	Afzender
	Uw eigen naam

	5
	Datum
	Datum waarop u de fax verstuurt

	6
	Informatieregel
	Kruis aan wat van toepassing is

	7
	Referentieregel
	- uw bericht van

- uw kenmerk

- ons kenmerk

VBN: avd/epp/du/13

· avd = afkorting van uw naam

· epp = afkorting van onze oefenfirma

· du = afkorting van de taal waarmee u met deze firma communiceert

· du = Duits

· en = Engels

· fr = Frans

· nl = Nederlands

· 13 = volgnummer van de brief

· het nummer dat u gereserveerd heeft

- datum

· Datum waarop u de mail verstuurt

	8
	Onderwerp
	

	9
	Aanspreking 
	

	10
	Mail
	

	11
	Mail opslaan
	I-schijf ( EPP ( Persoonlijke mappen 2007-2008 ( Kies uw eigen naam ( Uitgaande correspondentie ( Kies de juiste taal

	12
	Mail versturen
	Zie procedure mailen en brieven versturen

	13
	1 exemplaar afdrukken + klasseren in het dossier
	Zie procedure inhoudsopgave dossier

	BRIEF

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Open het gewenste sjabloon
	I-schijf ( EPP ( Ontwerpen 2007 ( Correspondentie ( Brief ( Kies de gewenste soort en taal

	2
	Adres geadresseerde
	Vul de gevraagde informatie in

	3
	Informatieregel
	Kruis aan wat van toepassing is

	4
	Referentieregel
	- uw bericht van

- uw kenmerk

- ons kenmerk

VBN: avd/epp/du/13

· avd = afkorting van uw naam

· epp = afkorting van onze oefenfirma

· du = afkorting van de taal waarmee u met deze firma communiceert

· du = Duits

· en = Engels

· fr = Frans

· nl = Nederlands

· 13 = volgnummer van de brief

· het nummer dat u gereserveerd heeft


- datum

· Datum waarop u de brief verstuurt

	5
	Onderwerp
	

	6
	Aanspreking 
	

	7
	Brief
	

	8
	Brief opslaan
	I-schijf ( EPP ( Persoonlijke mappen 2007-2008 ( Kies uw eigen naam ( Uitgaande correspondentie ( Kies de juiste taal

	9
	2 exemplaren afdrukken
	

	10
	1 brief versturen
	Zie procedure mailen en brieven versturen

	11
	1 brief klasseren in het dossier
	Zie procedure inhoudsopgave dossier


Betaling facturen, weddes en werkgeversbijdragen

OPM: De betalingsopdrachten voor de facturen worden ingevuld door de dossierbeheerder. De betalingsopdrachten voor de weddes en de werkgeversbijdragen (=WGB) worden ingevuld door de personeelsmedewerkers.

	VOOR DOSSIERBEHEERDER/PERSONEEL

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Factuur nakijken
	· Bij facturen: nakijken of de factuur met de bestelling overeenkomt

· Bij weddes en WGB: berekeningen nakijken

	2
	2 kopies van de factuur maken
	· Bij facturen:

· 1 voor het dossier

· 1 voor bij de betalingsopdracht te voegen

· Bij weddes en WGB:

· 1 voor de map personeel

· 1 voor bij de betalingsopdracht te voegen

	3
	Betalingsopdracht invullen +  samen met de originele factuur en een kopie van de factuur in de kaft van de boekhouding steken
	Zie procedure betalingsopdracht facturen, weddes of werkgeversbijdragen

	4
	Na de betaling door de boekhouding krijgt u een kopie van de betalingsopdracht terug
	

	5
	Kopie klasseren
	· Bij facturen: in het dossier

· Bij personeel: in de map personeel


	VOOR BOEKHOUDING

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Sorteren van de betalingsopdrachten
	· Eerst sorteren op binnenland/ buitenland

· Daarna op privé-/firma-aankoop

( Indien er betalingsopdrachten voor weddes en werkgeversbijdragen zijn, steekt u deze best helemaal achteraan
( Nakijken of het origineel en een kopie van de factuur zijn toegevoegd!

( Gegevens nakijken

	2
	ZET-base openen
	· Dubbelklik op het bureaublad op de zetbase

· Vul de gevraagde informatie in

· Naam: be01epp

· Wachtwoord: beepp01

· Klik op Bank

	3
	Kies voor de rekening firma/personeel
	De keuze hangt ervan af welke betalingsopdrachten u wilt boeken

· Privé-aankopen boeken = personeel

· Firma-aankopen boeken = firma

	4
	Kies voor binnenland/buitenland
	De keuze hangt ervan af welke betalingsopdrachten u wilt boeken

· Binnenlandse aankopen = binnenland

· Buitenlandse aankopen = buitenland

	5
	Geef de gegevens van de betalingsopdracht in
	Hierbij vult u steeds de nodige gegevens van de betalingsopdracht aan ( zie procedure betalingsopdracht facturen, weddes of werkgeversbijdragen

· Naam van de firma

· Rekening van de firma

· Kies de juiste munteenheid

· Bedrag

· Mededeling

( Na elke betalingsopdracht op opslaan klikken

( Als u klaar bent met alle betalingsopdrachten van 1 soort, klik dan op sluiten

( Kies de gewenste rekening en de juiste bestemming en doe zo verder tot u alle betalingen geboekt hebt.

	6
	Verrichtingen vrijgeven
	· Firma/personeel selecteren

· Tabblad lijst orders kiezen

· Nieuwe verrichtingen selecteren

· Menu: verwerken( vrijgeven



	7
	Alle verrichtingen vrijgegeven? (zowel van firma als personeel)
	· Klik op dossier:

· Kies voorbereiden voor transfert

· Kies vrijgeven voor transfert

· Datum van vandaag ingeven

· 6 cijfers

· 070626 = 26 juni 2007

· Klik op OK

	8
	Zetbase sluiten
	

	9
	2 kopies van de betalingsopdracht maken
	OK schrijven bij kopie opdrachtgever



	10
	Originele betalingsopdracht + kopie van de betalingsopdracht klasseren
	Deze documenten moeten geklasseerd worden in de huidige map bank bij betalingsopdrachten firma, personeel, weddes of werkgeversbijdragen, 



	11
	Kopie van de betalingsopdracht + originele factuur klasseren
	Deze documenten moeten geklasseerd worden in de map Post einde maand



	12
	Kopie van de betalingsopdracht in het bakje van de dossierbeheerder of personeel leggen
	· Bij facturen = dossierbeheerder

· Bij weddes en werkgeversbijdragen = personeel


Betalingsopdracht weddes

	VOOR PERSONEEL

	OPM: Dit document moet op het EINDE van elke maand ingevuld worden voor maximum 5 werknemers. Indien er meer werknemers zijn, kiest u altijd dezelfde 5 werknemers die ingeschreven zijn.

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Opdrachtgever
	Uw eigen naam

	2
	Handtekening
	Handtekening van de opdrachtgever

	3
	Datum
	Datum waarop u de betalingsopdracht invult

	4
	Bedrag + munt
	Bedrag wedde

	5
	Mededeling
	BVB: Bet. wedde An Van Dooren 09/07

· Bet. wedde = Betaling wedde

· An Van Dooren = naam van de werknemer

· 09/07 = maand + jaartal van de uitbetaling


	VOOR BOEKHOUDING

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Datum 
	Datum waarop u de betaling uitvoert

	2
	Opdrachtgever
	Uw eigen naam

	3
	Handtekening
	Handtekening van de opdrachtgever

	4
	Code
	VBN:

- BETWED/78/2007/34/JH

· BETWED = betaling wedde 

· 78 = doorlopend volgnummer

· 2007 = jaartal

· 34= volgnummer binnen het jaar (begint elk jaar terug van nul)

· JH = initialen van de opdrachtgever van de betalingsopdracht



	5
	Originele factuur toegevoegd?
	OK = de originele factuur is toegevoegd

	6
	Kopie van de factuur toegevoegd?
	OK = de kopie van de factuur is toegevoegd


Inhoudsopgave dossier

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Nummer
	Doorlopend volgnummer van de pagina

	2
	Firma
	Firmanaam van de klant

	3
	Naam
	Uw eigen naam

	4
	Volgnummer
	Doorlopend volgnummer

	5
	Datum
	Datum waarop u de inkomende/uitgaande correspondentie in uw dossier inschrijft

	6
	Soort brief
	· B = Brief

· F = Fax

· M = Mail

	7
	Inkomend/uitgaand
	· I = Inkomend = correspondentie die u aankrijgt

· U = Uitgaand = correspondentie die u verstuurt

	8
	Inhoud
	Korte beschrijving waarover de correspondentie gaat 

	9
	Afgewerkt
	Datum waarop u de correspondentie afgehandeld heeft


Verwerken inkomende post

VOOR SECRETARIAAT

	Nakijken of er nieuwe post is

	BRIEVEN

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Brieven op het secretariaat ophalen of uit het docentenbakje halen
	

	FAXEN

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Faxen uit het bakje secretariaat halen
	

	MAILS

	*http://webmail.pf.COFEP.be*

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Internet openen
	

	2
	Ga naar http://webmail.pf.COFEP.be
	

	3
	Mailbox openen
	· Gebruikersnaam: be01epp

· Wachtwoord: EPPHOLDORF

	4
	Inbox openen
	

	5
	Nieuwe mails lezen
	Dubbelklik op het onderwerp

	6
	Nieuwe mails + eventuele bijlagen afdrukken
	

	7
	Mails naar de juiste map verplaatsen
	· Selecteer de mail die u wilt verplaatsen

· Klik op Move to

· Kies de gewenste bestemming

	8
	Afmelden
	Klik op Logout

	OPM: spam, reclame en ongewenste mails mogen verwijderd worden. Zij moeten niet ingeschreven worden.

	Nieuwe folders toevoegen:

· Klik op Personal Settings

· Klik op het tabblad Folders

· Folder name invullen (=naam van de nieuwe folder)

· Klik op Create

Folders verwijderen:

· Klik op Personal Settings

· Klik op het tabblad Folders

· Klik op het vuilbakje achter de folder die u wilt verwijderen

· Klik op OK

	*https://edumail.khk.be*

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Internet openen 
	

	2
	Ga naar https://edumail.khk.be
	

	3
	Mailbox openen
	· Gebruikersnaam = europackage

· Wachtwoord = verviers.88

	4
	Inbox openen
	

	5
	Nieuwe mails lezen 
	Klik op het onderwerp

	6
	Nieuwe mails + eventuele bijlagen afdrukken
	

	7
	Mails naar de juiste map verplaatsen
	· Selecteer de mail die u wilt verplaatsen

· Klik op Berichten naar

· Kies de gewenste bestemming

· Klik op Verplaatsen

	8
	Afmelden
	Klik op Afmelden

	OPM: spam, reclame en ongewenste mails mogen verwijderd worden. Zij moeten niet ingeschreven worden.

	Nieuwe folders toevoegen:

· Klik op Mappen

· Klik op Kies bewerking ( Maak map

· Naam van de nieuwe folder invullen 

· Klik op OK

Folders verwijderen:

· Klik op mappen

· Kruis de folder aan die u wilt verwijderen

· Klik op Kies bewerking ( Verwijder map

	*http://www.mail.com*

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Internet openen
	

	2
	Ga naar http://www.mail.com
	

	3
	Mailbox openen
	· E-mailadres: ep_p@email.com
· Paswoord: europen

	4
	Inbox openen
	Klik op View inbox

	5
	Nieuwe mails lezen
	Klik op het onderwerp

	6
	Nieuwe mails + eventuele bijlagen afdrukken
	

	7
	Mails naar de juiste map verplaatsen
	· Selecteer de mail die u wilt verplaatsen

· Kies de gewenste bestemming naast Move to



	8
	Afmelden
	Klik op Logout

	OPM: spam, reclame en ongewenste mails mogen verwijderd worden. Zij moeten niet ingeschreven worden.

	Nieuwe folders toevoegen:

· Klik op Manage Folders in het hoofdmenu

· Naam van de nieuwe folder invullen bij Create folder

· Klik op Create

Folders verwijderen:

· Klik op Manage folders

· Kies de naam van de folder die u wilt te verwijderen bij Delete folders

· Klik op Delete


VOOR SECRETARIAAT
	Nieuwe post inschrijven

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Invulformulier overzicht inkomende post invullen
	

	2
	Nummer
	Doorlopend volgnummer van de pagina

· Bij het begin van elke les neemt u een nieuw blad en begint u terug bij 1

	3
	Datum
	Datum waarop u de post inschrijft

	4
	Behandeld door
	Naam van de secretariaatsmedewerker die de post inschrijft

	5
	Soort Brief
	· B = Brief

· F = Fax

· M = Mail

	6
	Volgnummer
	Doorlopend volgnummer 

· Bij het begin van elke les begint u terug bij 1

	7
	Firma
	Naam van de firma die de post gestuurd heeft

	8
	Onderwerp
	Korte mededeling waarover de post gaat

	9
	Voor wie
	Dossierbeheerder van die firma

· Indien de firma door niemand beheerd wordt, is de brief voor Dhr. Matthys

	10
	Document afstempelen met datumstempel 
	Datum = datum waarop u de post inschrijft

	11
	Geadresseerde op de brief vermelden
	

	12
	Nummer van de brief vermelden
	

	13
	Post in het bakje van de geadresseerde steken
	


VOOR DOSSIERBEHEERDER

	STAP
	WAT
	OMSCHRIJVING

	1
	Nakijken of er nieuwe post is
	De nieuwe post bevindt zich in uw persoonlijk bakje

	2
	Inschrijven nieuwe post
	Zie procedure inhoudsopgave dossier

	3
	Post verwerken
	

	4
	Invulformulier overzicht inkomende post aanvullen
	OK = inkomende post verwerkt

	OPM: Indien de binnengekomen post reclame is, die u niet nodig heeft, mag u deze weggooien. U moet dan wel bij het invulformulier overzicht inkomende post uw naam veranderen door TRASH bij voor wie.


	Opdrachtgever
	

	Handtekening
	

	Datum
	


	Invullen en samen met het origineel en een kopie van de factuur aan de boekhouding bezorgen

	Begunstigde
	EPP personeel

	Rekeningnummer begunstigde
	442-6377559-33

	Bedrag + munt
	

	Mededeling
	


	Voorbehouden aan de boekhouding

	Datum
	

	Opdrachtgever
	

	Handtekening
	

	Code
	

	Originele factuur toegevoegd?
	

	Kopie van de factuur toegevoegd?
	

	Kopie opdrachtgever
	


	Nummer
	


	Firma
	

	Naam
	


	Volgnummer
	Datum
	Soort brief
	Inkomend/Uitgaand
	Inhoud
	Afgewerkt

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Nummer
	

	Nummer
	

	Datum
	

	Behandeld door
	


	Soort Brief
	Volg-nummer
	Firma + onderwerp
	Voor wie
	Afgewerkt

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Structuur proceduremap
	Legende

	B
	Boekhouding

	D
	Dossierbeheerder

	Dc
	Docent

	P
	Personeel

	S
	Secretariaat

	V
	Verslaggever


	Algemeen
	Bestandenstructuur P-schijf

	Communicatie
	Extern

	
	
	Uitgaande correspondentie (D)

	
	
	Telefoneren en faxen

	
	
	Mailen en brieven versturen (D)

	
	
	Verwerking brieven COFEP (D)

	
	Intern

	
	
	Overzicht materiaal EPP

	
	
	Overname firma (D)

	
	
	Verslag vergadering (V)

	De verschillende afdelingen
	Functiebeschrijvingen

	
	Boekhouding

	
	
	Rekeninguittreksels (B)

	
	
	Betalingsopdracht facturen (B + D)

	
	
	Betalingsopdracht weddes (B + P)

	
	
	Betalingsopdracht werkgeversbijdragen (B + P)

	
	
	Betaling facturen, weddes en werkgeversbijdragen (B + D + P)

	
	
	Post einde maand versturen (B)

	
	Secretariaat

	
	
	Verwerken inkomende post (D + S)

	
	Personeel

	
	
	Aangifte nieuwe werknemer (P)

	
	
	Aangifte uit dienst werknemer (P)

	
	
	Invullen prestatiestaten (P)

	Klantendossiers
	Archief dossier

	
	
	Inhoudsopgave dossier (D)

	
	Verkoop: afhandeling handelstransactie

	
	
	Flowchart van een handelstransactie

	
	
	Nieuwe klanten werven (D)

	
	
	Prijsberekeningen (D)

	
	
	Bestelbonnen (D)

	
	
	Offertes (D)

	
	
	Behandeling verkopen (D)

	
	
	Opvolging transacties (D)

	Voor docenten
	Updaten zet-base


Schema actualisering werkruimte
	PROJECT EPP

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Voorstelling project EP_P
	Nieuwe voorstelling in ontwikkeling
	

	Presentatie Engels - PowerPoint
	Vervangen
	epp_presentatie_en_2007.ppt

	Presentatie Engels - tekst
	Aanmaken
	epp_presentatie_en_2007.doc

	Productieproces (animatie)
	OK
	

	Overzicht takenpaketten management
	Vervangen
	functiebeschrijvingen.doc

	Bedrijfs- en personeelrekening
	Verwijderen?
	

	Personeel 2006-2007
	OK
	

	ALGEMEEN

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Woordenlijst 

Nederlands- Frans
	OK
	

	Wisselkoersen
	OK
	

	Internationale gele gidsen
	OK
	

	Tijdzones
	OK
	

	VERVIERS-TURNHOUT

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Partners 2005-2006
	OK
	

	Partners 2006-2007
	Aanmaken
	

	Partners 2007-2008
	Aanmaken
	

	Mailservice
	Verwijderen?
	

	PLANNING

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Werkplanning
	Verwijderen
	

	Jaarplanning Office Management
	OK
	

	Raamcontracten 2006
	Verwijderen
	

	PROCEDURES

	Ik heb allemaal nieuwe procedures aangemaakt. Hierbij heb ik een onderscheid gemaakt tussen de beschrijvingen van de procedures en de eventuele bijhorende invulformulieren

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Opening nieuw dossier
	Verwijderen
	

	Brief eerste contact
	Verwijderen
	

	Prijsberekening 1
	Verwijderen
	

	Prospectie - telefoneren
	Verwijderen
	

	Probleemoplossend werken - telefoneren
	Verwijderen
	

	Beschrijving procedures

	Aangifte nieuwe werknemer
	Toevoegen
	aangifte_nieuwe_werknemer.doc

	Aangifte uit dienst werknemer
	Toevoegen
	aangifte_uit_dienst_werknemer.doc

	Behandeling verkopen
	Toevoegen
	behandeling_verkopen.doc

	Bestelbonnen
	Toevoegen
	bestelbonnen.doc

	Betaling facturen, weddes en werkgeversbijdragen
	Toevoegen
	betaling_facturen_weddes_en_

werkgeversbijdragen.doc

	Betalingsopdracht facturen
	Toevoegen
	betalingsopdracht_facturen.doc

	Betalingsopdracht weddes
	Toevoegen
	betalingsopdracht_weddes.doc

	Betalingsopdracht werkgeversbijdragen
	Toevoegen
	betalingsopdracht_werkgeversbijdragen.doc

	Flowchart van een handelstransactie
	Toevoegen
	flowchart_van_een_handelstransactie.doc

	Inhoudsopgave dossier
	Toevoegen
	inhoudsopgave_dossier.doc

	Invullen prestatiestaten
	Toevoegen
	invullen_prestatiestaten.doc

	Mailen en brieven versturen
	Toevoegen
	mailen_en_brieven_versturen.doc

	Nieuwe klanten werven
	Toevoegen
	nieuwe_klanten_werven.doc

	Offertes
	Toevoegen
	offertes.doc

	Opvolging transacties
	Toevoegen
	opvolging_transacties.doc

	Overzicht materiaal EPP
	In ontwikkeling
	

	Post einde maand versturen
	In ontwikkeling
	

	Prijsberekeningen
	Toevoegen
	prijsberekeningen.doc

	Rekeninguittreksels
	Toevoegen
	rekeninguittreksels.doc

	Telefoneren en faxen
	Toevoegen
	telefoneren_en_faxen.doc

	Uitgaande correspondentie
	Toevoegen
	uitgaande_correspondentie.doc

	Updaten ZET-base
	Toevoegen
	updaten_ZET-base.doc

	Verslag vergadering
	Toevoegen
	verslag_vergadering.doc

	Verwerken inkomende post
	Toevoegen
	verwerken_inkomende_post.doc

	Verwerking brieven COFEP
	In ontwikkeling
	

	Invulformulieren

	Betalingsopdracht facturen
	Toevoegen
	invulformulier_betalingsopdracht_

facturen.doc

	Betalingsopdracht weddes
	Toevoegen
	invulformulier_betalingsopdracht_weddes.doc

	Betalingsopdracht werkgeversbijdragen
	Toevoegen
	invulformulier_betalingsopdracht_

werkgeversbijdragen.doc

	Inhoudsopgave dossier
	Toevoegen
	invulformulier_inhoudsopgave_dossier.doc

	Opvolging transacties
	Toevoegen
	invulformulier_opvolging_transacties.doc

	Overzicht inkomende post
	Toevoegen
	invulformulier_overzicht_inkomende_post.doc

	Uitgaande telefoongesprekken en faxen
	Toevoegen
	invulformulier_uitgaande_telefoongesprekken_en faxen.doc

	OFFICE MANUALS

	OK

	FREIBURG 2007

	OK

	STUTTGART 2006

	OK

	BELFAIR 2006

	OK



	SJABLONEN

	Ik heb allemaal nieuwe sjablonen aangemaakt. Ik heb ook een nieuwe indeling moeten maken voor:

· Bestelbonnen

· Briefhoofden

· Offertes

Legende: cp = contactpersoon

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Nederlands

	Bestelbon

Brief

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen
	bestelbon_nl_brief_cp.dot
bestelbon_nl_brief.dot
betelbon_nl_fax.dot

bestelbon_nl_mail.dot

	Briefhoofd

Brief

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen
	briefhoofd_nl_brief_cp.dot

briefhoofd_nl_brief.dot

briefhoofd_nl_fax.dot

briefhoofd_nl_mail.dot

	Factuur
	Vervangen
	factuur_nl.xlt

	Leveringsbon
	Vervangen
	leveringsbon_nl.xlt

	Offerte

Brief

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen
Toevoegen
Toevoegen

Toevoegen
	offerte_nl_brief_cp.dot
offerte_nl_brief.dot
offerte_nl_fax.dot

offerte_nl_mail.dot

	Prijsberekening
	OK
	

	Verslag vergadering
	Toevoegen
	verslag_vergadering.dot

	Duits

	Bestelbon

Brief

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen
	bestelbon_du_brief_cp.dot

bestelbon_du_brief.dot

betelbon_du_fax.dot

bestelbon_du_mail.dot

	Briefhoofd

Brief

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen
	briefhoofd_du_brief_cp.dot

briefhoofd_du_brief.dot

briefhoofd_du_fax.dot

briefhoofd_du_mail.dot

	Factuur
	Vervangen
	factuur_du.xlt

	Leveringsbon
	Vervangen
	leveringsbon_du.xlt

	Offerte

Brief

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen
Toevoegen
Toevoegen

Toevoegen
	offerte_du_brief_cp.dot
offerte_du_brief.dot
offerte_du_fax.dot

offerte_du_mail.dot

	Prijsberekening
	OK
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	Bestelbon

Brief

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen
	bestelbon_fr_brief_cp.dot

bestelbon_fr_brief.dot

betelbon_fr_fax.dot

bestelbon_fr_mail.dot

	Briefhoofd

Brief

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen
	briefhoofd_fr_brief_cp.dot

briefhoofd_fr_brief.dot

briefhoofd_fr_fax.dot

briefhoofd_fr_mail.dot

	Factuur
	Vervangen
	factuur_fr.xlt

	Leveringsbon
	Vervangen
	leveringsbon_fr.xlt

	Offerte

Brief

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen
Toevoegen
Toevoegen

Toevoegen
	offerte_fr_brief_cp.dot

offerte_fr_brief.dot

offerte_fr_fax.dot

offerte_fr_mail.dot

	Prijsberekening
	OK
	

	Engels

	Bestelbon

Brief

Engelse firma

Met cp

Zonder cp

Niet-Engelse firma

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen
	bestelbon_en_brief1_cp.dot

bestelbon_en_brief1.dot

bestelbon_en_brief2_cp.dot

bestelbon_en_brief2.dot

betelbon_en_fax.dot

bestelbon_en_mail.dot

	Briefhoofd

Brief

Engelse firma

Met cp

Zonder cp

Niet-Engelse firma

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen
	briefhoofd_en_brief1_cp.dot

briefhoofd_en_brief1.dot

briefhoofd_en_brief2_cp.dot

briefhoofd_en_brief2.dot

briefhoofd_en_fax.dot

briefhoofd_en_mail.dot

	Factuur
	Vervangen
	factuur_en.xlt

	Leveringsbon
	Vervangen
	leveringsbon_en.xlt

	Offerte

Brief

Engelse firma

Met cp

Zonder cp

Niet-Engelse firma

Met cp

Zonder cp

Fax

Mail
	Toevoegen
Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen

Toevoegen
	offerte_en_brief1_cp.dot

offerte_en_brief1.dot

offerte_en_brief2_cp.dot

offerte_en_brief2.dot

offerte_en_fax.dot

offerte_en_mail.dot

	Prijsberekening
	OK
	

	DOCUMENTEN

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Onkostennota voor schoolaankopen
	Verwijderen?
	

	Nederlandstalige firma’s
	Verwijderen
	

	Inhoudsopgave dossier 
	Verwijderen
	

	Brief eerste contact (fr)
	Verwijderen
	

	Aanvraag tot uitgave
	Verwijderen
	

	Persoonlijk dossier
	OK
	

	Persoonlijk dossier - titelblad
	OK
	

	Titelpagina voor documenten project EPP
	OK
	

	VERKOOP EN PROMOTIE

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Beurzen – instructieve videos – Stuttgart 2006
	OK
	

	Cataloog - Nederlands
	Vervangen
	catalogus_nederlands.doc

	Cataloog – Engels (PDF)
	Verwijderen?
	

	Cataloog – Engels (Word)
	Vervangen
	catEn.doc

	Cataloog – Frans (PDF)
	Verwijderen?
	

	Cataloog – Frans (Word)
	Vervangen
	catFr.doc

	Cataloog – Duits (PDF)
	Verwijderen?
	

	Cataloog – Duits (Word)
	Vervangen
	catDu.doc

	Beurs Verkoopformulier Nederlands
	Vervangen
	beurs_verkoopdoc_nl.doc

	Beurs Verkoopformulier Frans
	Vervangen
	beurs_verkoopdoc_fr.doc

	Beurs Verkoopformulier Duits
	Vervangen
	beurs_verkoopdoc_du.doc

	Beurs Verkoopformulier Engels
	Vervangen
	beurs_verkoopdoc_en.doc

	MANAGEMENT-VERSLAGEN

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	2006

	15 maart 2007
	OK
	

	21 maart 2007
	OK
	

	2007

	18 september 2007
	Toevoegen
	V18-09-2007.docx

	19 september 2007
	Toevoegen
	V19-09-2007.docx

	26 september 2007
	Toevoegen
	V26-09-2007.docx

	3 oktober 2007
	Toevoegen
	V03-10-2007.docx

	Bijlage 3 oktober 2007
	Toevoegen
	Bijlage_V03-10-2007.docx

	10 oktober 2007
	Toevoegen
	V10-10-2007.docx

	17 oktober 2007
	Toevoegen
	V17-10-2007.docx

	24 oktober 2007
	Toevoegen
	V24-10-2007.docx

	COFESOC – SOCIAAL SECRETARIAAT

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Verklaring Personen ten laste (PTL)
	Verwijderen?
	

	Aangifte nieuwe werknemer
	OK
	

	Aangifte uit dienst werknemer
	OK
	

	Prestatiestaat werknemer
	OK
	

	DOCUMENTEN ENGELS

	OK

	NUTTIGE INFO EN LINKS

	Naam document
	Actie
	Nieuwe naam

	Competence assessment tools
	OK
	

	COFEP: onze centrale
	OK
	

	Overzicht centrales Europen
	OK
	

	Overzicht firma’s in Canada
	OK
	

	Overzicht firma’s in Zwitserland
	OK
	

	Overzicht deelnemers Foire de Béthune
	Verwijderen
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De heer Georges Vanpoucke

Beginendreet 25

2300 TURNHOUT

Uw sanvrasg Cofep-Europenkwaliteitsiabel voor oefenfirma’s
Geachte heer Vanpoucke.

Oversenkomstig de procedure hebben we 0p 6 november cen bezock gebracht an uw
St om. . aamraag verder te onderzosken. We wilen u, uw colega’s en uw
Siudenten van harte danken voor het bijzonder vriendelk onthal.

Tidens het bezoek hebben we de Intense betrokkenheid van verschiliende docenten
Koneon vaststelln: DIt betekent een absolute meerwaarde voor uw oefenfirma, Hun
e femtering 1ot sen optimaal gebrulk van voor uw doslgroep relevante instrumenten toe
o maakt e desiname mogellk aan grensoverschrjdende initiatieven zoals de
STtcoronfarenti e plaatsvindt 1 samenwerking met de collega’s van Community College
Yan Teanton uit de Verenigde Staten. Deze perfecte llustraie van het vakoverschrijdend
o grensowerschridend Karakter von het concept van de oefenfima biedt ook emstige
Garanties voor de continuitelt van de osfenfrma

et enthousiasme en de deskundigheid van uw studenten vielen 0p. We zouden dan 0ok
araag e medewerking willen vragen van twee van hen aan de workshops die op 5
Gevamber doar de Universitet Hasselt worden georganiseerd rond het them “actverende
leervormen’

i degelfkheid van uw website en van uw webshop is een belangrike troef. We bespraken
e eselihadan asngeboden door de Canadess oefenfirma Plasmont, waarbi niet enkel
e tochnick van & commerce onder de loep wordt genomen maar was 0ok aandacht kan
orden. bestotd san communicate In vreemde talen (Frans en Engels) bovenop et
Uoordee! op korte termin van een viottere aanvoer van transactis. 0ok het systeem van
omsierbeheor per student en het fat dat julle bijna uitshutend met extere partners
erken, passen perfect I ds flosofie van het concept en van het wereldwijde netwerk.

corer L INTERNATIONAL  wwcotepbe.
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Uw aanvrs

o Cofep-Europenkwaliteitsiabel voor aefenfirma’s (vervolg)

We hadden sandacht voor de registratie van inkomende briefwisseling en woor de
Simotaing erven. DIt is welswaar geen ltem voor de toekenning van het kwaltetsiabel
Rt we denken dat het wel een werkpunt .

idans de bezosken aan oefenfima’s die een sanvrasg voor foskenning va het
e slobel ndlanden, ontdekken we vaak interessante modellen en procedures. U
e von versiagoming van vergaderingen viel ons op door haar duldeljkneid en
e we wilen se raad. in de volgende reglonale werkgroepvergaderingen asn
Sndere oefenfirma’s voorstellen.

Op basis van uw dossier en van de observatis tidens ons bezoek hebben we beslst het
O eestapel aan ow oufenfirma tos te kennen. Oit bl  geldig voor een periode van 2
foar. Van harte gefelceerd |

et vrendele roet,

Voor de erkenningeommissie

Claude Berghméiy

P reamamionas
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Beoordelingsformulier + zelfanalyse

1 = niet aanwezig

10 = sterk aanwezig

	BESCHRIJVING
	IK
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Algemene vaardigheden

	Conceptuele vaardigheden
	8
	8
	7
	8
	7
	7
	6

	Interpersoonlijke vaardigheden
	8
	8
	7
	8
	7
	7
	7

	Technische vaardigheden
	7
	7
	7
	8
	7
	8
	7

	Politieke vaardigheden
	7
	9
	6
	6
	6
	5
	8

	Specifieke vaardigheden

	Actief kunnen inspelen op de organisatie en haar hulpbronnen
	7
	7
	7
	8
	7
	7
	6

	Organiseren en coördineren
	8
	8
	7
	8
	7
	6
	7

	Met informatie omgaan
	9
	8
	8
	8
	7
	10
	8

	Zorgen voor groei en ontwikkeling
	7
	7
	6
	7
	8
	7
	6

	Werknemers motiveren en met conflicten omgaan
	7
	8
	7
	7
	7
	7
	6

	Op een strategische manier problemen oplossen
	6
	8
	6
	7
	7
	7
	7

	Functionele vaardigheden

	Vaardigheden op het gebied van zelfbewustzijn

	· Jezelf kennen

	· aanpassingsvermogen
	8
	9
	7
	7
	7
	7
	8

	· agressiviteit
	2
	3
	3
	3
	4
	1
	4

	· alertheid
	8
	7
	8
	7
	9
	8
	7

	· assertiviteit
	8
	8
	7
	8
	8
	6
	6

	· betrouwbaarheid
	10
	8
	9
	8
	10
	9
	9

	· contactvaardigheid
	9
	9
	7
	8
	9
	7
	8

	· creativiteit
	7
	7
	6
	7
	7
	5
	7

	· diplomatie
	8
	8
	7
	9
	8
	7
	7

	· Discretie
	10
	7
	8
	8
	9
	10
	9

	· Doorzettingsvermogen
	9
	8
	8
	9
	8
	7
	8

	· Efficiëntie
	8
	7
	7
	8
	7
	8
	8

	· Empathie
	8
	8
	7
	8
	7
	7
	7

	· Evenwichtigheid
	8
	8
	7
	7
	7
	7
	8

	· Flexibiliteit
	9
	9
	8
	8
	7
	8
	9

	· Gehoorzaamheid
	7
	7
	8
	7
	9
	10
	9

	· Gedrevenheid
	10
	9
	7
	8
	8
	9
	7

	· Harde werker
	9
	8
	7
	9
	9
	9
	7

	· Humor
	7
	7
	6
	7
	7
	7
	8

	· Impulsiviteit
	7
	6
	6
	8
	7
	7
	6

	· Integriteit
	6
	7
	6
	7
	7
	7
	6

	· Intelligentie
	7
	7
	6
	8
	8
	7
	7

	· Inzet
	9
	8
	7
	9
	9
	8
	7

	· Klantgerichtheid
	8
	8
	8
	8
	9
	8
	6

	· Leergierigheid
	9
	7
	7
	8
	9
	8
	8

	· Leiderschapskwaliteiten
	7
	8
	6
	8
	7
	5
	6

	· Motivatie
	10
	8
	8
	9
	8
	9
	7

	· Onzekerheid
	2
	3
	2
	3
	3
	2
	5

	· Positieve ingesteldheid
	9
	9
	8
	8
	7
	7
	8

	· Pro-activiteit
	8
	8
	7
	8
	8
	8
	7

	· Probleemoplossend vermogen
	7
	8
	6
	7
	7
	7
	7

	· Stiptheid
	10
	7
	9
	9
	10
	9
	8

	· Stressbestendigheid
	8
	8
	6
	8
	7
	7
	8

	· Verantwoordelijkheidszin
	8
	8
	7
	8
	9
	8
	8

	· Vriendelijkheid
	9
	8
	8
	8
	9
	10
	8

	· Zelfstandigheid
	9
	9
	8
	8
	8
	8
	7

	· Zelfvertrouwen
	8
	7
	8
	8
	7
	8
	7

	· Zin voor initiatief
	8
	8
	7
	8
	7
	7
	6

	· Zorgvuldigheid – nauwkeurigheid -orde
	9
	7
	8
	8
	9
	9
	7

	· Jezelf ontwikkelen
	8
	8
	7
	8
	8
	7
	7

	Algemene sociale vaardigheden

	· Op interpersoonlijk niveau communiceren
	8
	8
	6
	7
	8
	7
	7

	· Tijd en stress managen
	8
	9
	7
	8
	7
	8
	8

	Vaardigheden op het gebied van plannen en controleren

	· Plannen en doelen bepalen
	8
	7
	7
	8
	7
	7
	7

	· Prestaties evalueren
	8
	8
	6
	7
	8
	7
	7

	· Creatief problemen oplossen
	6
	8
	6
	7
	7
	7
	6

	· Conflicten hanteren
	6
	8
	6
	7
	7
	8
	6

	Leiderschapsvaardigheden

	· Leidinggeven
	7
	9
	6
	7
	7
	6
	7

	· Taakgerichtheid
	8
	8
	7
	8
	8
	9
	7

	· Mensgerichtheid
	8
	8
	7
	8
	8
	8
	7

	· Anderen motiveren
	7
	7
	7
	7
	7
	7
	7

	Verandering managen
	7
	8
	6
	7
	7
	7
	7

	Organisatorische vaardigheden
	7
	8
	6
	7
	7
	7
	7
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� Gevers, T., & Zijlstra, T., (2001). Praktisch projectmanagement 1: Handleiding bij het voorbereiden, realiseren en beheersen van projecten (2de dr.). Schoonhoven: Academic Service.
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