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Taak 1: 
Procedures opstellen

(eindterm 14, 17 en 18)

Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie:

Materials handling 4

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 2
Werkschema's maken (eindterm 20 en 21)

Taak 3
Goederenbehandeling (eindterm 15 en 16)

Taak 4
Ontvangst en controle (eindterm 9, 10 en 11)

Taak 5
Identificatie en administratie van de goederenontvangst (eindterm 12 en 13)

Taak 6
Plannen van intern goederentransport (eindterm 1, 2, 5, en 6)

Taak 7
Inrichten van intern goederentransport (eindterm 4)

Taak 8
Organiseren van intern goederentransport (eindterm 3, 7 en 8)

Taak 9
Maken van een verzendplanning (eindterm 24, 28 en 29)

Taak 10
Orderpicken (eindterm 22)

Taak 11
Verpakken en verzendgereed maken (eindterm 23 en 27)

Taak 12
Laden (en verzenden) (eindterm 25 en 26)

Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de andere taken in deze deelkwalificatie worden uitgevoerd.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CLO08.4/4:
Planning en procedures 4


Inleiding

In een distributiecentrum van een grote winkelketen komen verschillende soorten goederen binnen zoals tubes tandpasta, handschoenen, dames- en herenkleding. Reke​ning houdend met de klanteneisen, willen de regionale winkels op een juiste manier en op tijd bevoorraad zijn.

Om ervoor te zorgen dat de materials handling zo efficiënt mogelijk gebeurt, is het erg belangrijk om de werkzaamheden goed te organiseren. Daarom wordt er door het management een beleid opgesteld met doelstellingen en de manier waarop het bedrijf deze doelstellingen wil bereiken. Op de werk​vloer wordt de kwaliteit van de werkzaamheden, uitgevoerd door verschil​lende mensen, bevorderd door onder andere procedures of richtlijnen op te stellen. Binnen deze taak leer je hoe de procedures voor inslag, opslag en uitslag opgesteld moeten worden.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:

· procedures opstellen met betrekking tot inslag, opslag en uitslag (eindterm 17) 

· procedures ontwikkelen voor dringende of speciale orders (eindterm 14)

· procedures opstellen betreffende retourgoederen (eindterm 18)

Werkplan
Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.

Stap 1
Onderzoek welke en hoeveel (soorten) goederen het magazijn binnenkomen. Onderzoek ook de afkomst en de uiteindelijke bestemming van de goederen. Noteer deze gege​vens.

Stap 2
Onderzoek hoe en met behulp van welke transport- of andere hulpmiddelen de goederen ver​plaatst worden en welke opslagmiddelen eventueel gebruikt worden. Noteer deze gege​vens.

Stap 3
Inventariseer de voorkomende begeleidende documenten en de manier waarop informatieverwerking plaatsvindt. Noteer deze gege​vens.

Stap 4
Vergelijk de geïnventariseerde gegevens van de voorgaande stappen en ver​werk de verzamelde gegevens op een systematische manier in een rapport. 

Stap 5
Presenteer het rapport aan de betrokkenen en leg de afspraken over de beheersing van de goederenstroom vast.

Stap 6
Stel naar aanleiding van de vastgestelde afspraken voorlopige procedures/ normen op en vergelijk deze met de procedu​res/normen of afspraken die al in het bedrijf aanwezig zijn t.a.v.:


-
in-, op- en uitslag van goederen


-
dringende of speciale orders


-
retourgoederen.

Stap 7
Verwerk het voorstel m.b.t. procedures en de manier van afroep van binnen​komende goederen in een rapport.

Stap 8
Presenteer het rapport met de voorstellen aan de betrokkenen en overleg met de betrokkenen over de invoering van eventuele nieuwe procedures. Leg de afspraken vast.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je  praktijkopleider.

1.
Welke soorten goederen ontvangt het bedrijf?

2.
Hoeveel goederen ontvangt het bedrijf?

3.
Wat is de herkomst van de goederen?

4.
Welke documenten begeleiden de goederen?

5.
Waar worden de goederen naar toe verplaatst?

6.
Hoe worden de goederen verplaatst, met welke transport(hulp)middelen en wie zijn hierbij betrokken?

7.
Binnen welke tijd vinden de verplaatsingen plaats en welke opslagmiddelen 


worden voor de goederen gebruikt?

8.
Welke (speciale) maatregelen, zoals bijvoorbeeld bij gevaarlijke stoffen, worden getroffen?

9.
Welke procedures voor materials handling zijn er in het bedrijf?

10.
Bevatten de procedures voor materials handling de volgende elementen:


-
de doelstelling en toepassingsgebieden van de activiteiten


-
wat gedaan moet worden en door wie


-
wanneer, waar en hoe het moet worden gedaan


-
welke materialen, uitrusting en documenten moeten worden gebruikt


-
hoe deze moeten worden beheerst?

Controleer de procedures op deze elementen en meld je uitkomsten aan je praktijkopleider.

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat het werkplan moet worden aangepast. Pas het werkplan, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit

1.
Onderzoek voor het opstellen van procedures 


Onderzoek en noteer voor een goederensoort:


-
de eigenschappen (giftig, vloeibaar, breekbaar), het gewicht, de vorm, de grootte


-
het goederenontvangstpatroon (wanneer worden de goederen ontvangen en in welke hoeveelheden?)


-
de aanwezige transportmiddelen, de beschikbare opslagruimte en het beschik​bare personeel


-
de toepassing van procedures in de praktijk en/of het naleven van afspraken over:

· het in-, op- en uitslaan van goederen

· dringende of speciale orders

· goederenidentificatie

· retourgoederen.


Rapporteer je uitkomsten aan je praktijkopleider.

2.
Beoordelen van de huidige procedures


Beoordeel aan de hand van de verzamelde gegevens eventuele knelpunten in de procedures. Noteer de knelpunten. Overleg met de betrokkenen hoe je de problemen kunt oplos​sen.

3.
Opstellen en/of bijstellen van procedures


Bespreek met je praktijkopleider de gewenste aanpassingen. Stel procedures op over:


-
het in-, op- en uitslaan van goederen


-
de dringende of speciale orders


-
de goederenidentificatie


-
de retourgoederen.


Leg de opgestelde en/of bijgestelde procedures schrifte​lijk vast volgens de methode die in het bedrijf gebruikt wordt. 

4.
Invoeren van de procedures


Informeer de betrokkenen over de nieuw in te voeren procedures en overleg wanneer deze procedures inge​voerd zullen worden.


Voer in overleg met je praktijkopleider de procedures in.
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