VEJLEDENDE PLAN FOR OPLÆRING FOR 
RETAIL MANAGER
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AFTALEPERIODE: 

ELEV: 

VIRKSOMHED: 

UDDANNELSESANSVARLIG: 

God uddannelse kræver planlægning. Et veltilrettelagt uddannelsesforløb er et vigtigt grundlag, som er med
til at sikre, at eleven får en uddannelse, der lever op til de gældende krav, og virksomheden får gavn af en veluddannet elev.

Virksomheden skal derfor lægge en plan for oplæring for hver elev. Planen skal sikre, at oplæringen lægges bedst muligt til rette. Kæden/branchen kan ligeledes have udarbejdet en plan. Den bør indeholde:

· Oversigt over uddannelsesforløb med periodeangivelse
· Hvem har det overordnede ansvar for uddannelsen (uddannelsesansvarlig)
· Hvem har ansvaret for den praktiske oplæring i de enkelte perioder (oplæringsansvarlig)
· Tidspunkter for planlagte evalueringssamtaler - mindst 3

Planen for oplæring er en hjælp til at skabe og bevare overblikket over, hvor eleven er i sit uddannelsesforløb. Den sikrer, at eleven når de mål, der er med uddannelsen, og skaber mulighed for samspil mellem skoleophold og oplæring.

Evalueringssamtalerne bør blandt andet handle om, hvordan den forudgående periode er gået, og hvilke mål der er for den kommende periode. Planen for oplæring kan naturligvis justeres i forbindelse med samtalerne.

Virksomheden fører sammen med eleven en løbende rapport om oplæringens forløb.

Hensigten med planen for oplæring, evalueringssamtalerne og den løbende rapport er, at elev og virksomhed løbende følger op på den aftale om uddannelse, der er indgået og dermed i fællesskab skaber de bedste muligheder for faglig og personlig udvikling.

	Plan for oplæring
	
	
	
	

	Periode
	Område eller afdeling
	Skoleophold, interne kurser mv.
	Samtaler*
	Oplæringsansvarlig

	-
Prøvetid (første 3 mdr.)
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	


*I løbet af læretiden afholdes mindst 3 evalueringssamtaler. Den første samtale afholdes umiddelbart inden prøvetidens udløb.



Checkliste 
Retail Manager



	
	Oplæringsfunktioner
Oplæringsfunktionerne nedenfor svarer til de oplæringsfunktioner, der fremgår af godkendelsesskemaet og er opdelt i områderne Ledelse af Koncept – Ledelse af Salg – Ledelse af Butik og produkt – Ledelse af Drift – Ledelse af Kommunikation. Inden for hvert område er der en række obligatoriske og en række valgfrie funktioner.
	Målniveau
	Planlagt 
	Gennemført
	Planlagt 
	Gennemført

	
	
	Kendskab
	Kunne 
	Beherske
	
	
	
	

	
	Ledelse af Koncept – obligatoriske områder
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Koncept 
	
	
	10
	
	
	
	

	2
	Målgrupper, kundegrundlag og konkurrenter
	
	
	10
	
	
	
	

	3
	Sortimentssammensætning
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Ledelse af Koncept – valgfrie områder
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Markedsførings- og reklameindsats samt kampagneplaner
	
	3
	7
	
	
	
	

	
	Ledelse af Koncept, point i alt
	
	
	
	
	

	
	Ledelse af Salg – obligatoriske områder
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Butikslayout
	
	
	10
	
	
	
	

	6
	Salg og indtjening
	
	
	10
	
	
	
	

	7
	Kommunikation til kunderne
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Ledelse af Salg – valgfrie områder
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Loyalitetsprogrammer og kundeklubber
	
	3
	7
	
	
	
	

	
	Ledelse af Salg, point i alt
	
	
	
	
	

	
	Ledelse af Butik og produkt – obligatoriske områder
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Varekundskab
	
	
	10
	
	
	
	

	10
	CSR
	
	
	10
	
	
	
	

	11
	Varebeholdning
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Ledelse af Butik og produkt – valgfrie områder
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Leverandører, herunder leverandøraftaler
	
	3
	7
	
	
	
	

	
	Ledelse af Butik og produkt, point i alt
	
	
	
	
	








	
	Oplæringsfunktioner
Oplæringsfunktionerne nedenfor svarer til de oplæringsfunktioner, der fremgår af godkendelsesskemaet og er opdelt i områderne Ledelse af Koncept – Ledelse af Salg – Ledelse af Butik og produkt – Ledelse af Drift – Ledelse af Kommunikation. Inden for hvert område er der en række obligatoriske og en række valgfrie funktioner.
	Målniveau
	Planlagt 
	Gennemført
	Planlagt 
	Gennemført

	
	
	Kendskab
	Kunne 
	Beherske
	
	
	
	

	
	Ledelse af Drift – obligatoriske områder 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Pengestrømme
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Bemanding for dag, uge og måned
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Prioritere og uddelegere opgaver
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Butiksoverdragelse
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Oprydning og rengøring
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Varebestilling, vareregistrering og varemodtagelse
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Salgsdata og salgsstatistikker
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Status og svindkontrol
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Budget
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Ledelse af Drift – valgfrie områder
	
	
	
	
	
	
	

	
	Markedsføringsindsatsen
	
	3
	7
	
	
	
	

	
	Regnskabspraksis og resultatoptimering
	
	3
	7
	
	
	
	

	
	Indkøbsform og -organisering
	
	3
	7
	
	
	
	

	
	Logistik
	
	3
	7
	
	
	
	

	
	Lagerstyring
	
	3
	7
	
	
	
	

	
	Butikkens IT-systemer
	
	3
	7
	
	
	
	

	
	Ledelse af Drift, point i alt
	
	
	
	
	

	
	Ledelse af Kommunikation – obligatoriske områder
	
	
	
	
	
	
	

	
	Daglig ledelse og synlighed
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Information, kommunikation og samarbejde
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Motivation af medarbejdere
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Medarbejdertilfredshed
	
	
	10
	
	
	
	

	
	Ledelse af Kommunikation, point i alt
	
	
	
	
	

	
	Samlet antal point for alle områder skal mindst udgøre 247
	
	
	
	
	






VEJLEDNING 

1. trin: Godkendelsesskemaet
Hvis virksomheden i forbindelse med sin godkendelse som lærested har angivet, hvilke funktioner den kan oplære i og på hvilket målniveau*, overføres oplysningerne fra godkendelsen til det i planen for oplæring indsatte skema. Hvis virksomheden i forbindelse med sin godkendelse som lærested ikke har angivet, hvilke funktioner den kan oplære i og på hvilket målniveau*, afkrydser virksomheden i det i planen for oplæring indsatte skema, hvilke funktioner den kan oplære i og på hvilket niveau. Virksomheden skal opfylde de minimumskrav, der er anført nedenfor under 3. trin.
Sådan gør I:
a) Overflyt godkendte funktioner og målniveau fra skemaet for godkendelsen til kolonnen ”Målniveau” ved at markere niveauet enten i kolonnen Kende, Kunne eller Beherske - men kun ud for de funktioner, der blev godkendt.


2. trin: Valg af oplæringsfunktioner
Når planen for oplæring fastlægges, er der dels nogle funktioner som eleven skal oplæres i og dels nogle valgfrie funktioner, hvoraf elev og virksomhed skal vælge et minimum af oplæringsfunktioner - og gerne må vælge flere end minimumskravet.
Hvis virksomheden i godkendelsen (se ovenfor trin 1) har medtaget flere valgfrie funktioner end minimumskravet, kan der laves forskellige planer for oplæringen for virksomhedens elever, idet der for hver plan for oplæring er frit valg mellem de godkendte valgfrie funktioner, når blot man opfylder minimumskravet.
Sådan gør I:
b) Vælg, hvilke af de valgfrie funktioner (som blev markeret under 1. trin) eleven skal oplæres i og afkryds i kolonnen ”Målniveau” det niveau som blev markeret under 1. trin 
c) Der er selvfølgelig ikke noget til hinder for, at man vælger at oplære eleven i nogle af de funktioner, der ikke er ”godkendt”, men disse kan ikke medregnes til at opfylde minimumskravet.


3. trin: Kontrollér, at planen opfylder minimumskravene
For at sikre en vis bredde og dybde i elevens oplæring, skal man vælge et vist antal valgfrie funktioner 
Sådan gør I:
d) Læg pointene sammen for de valgte funktioner, som indgår i planen for oplæring, ved at sammenlægge de tal, der er afkrydset under 2. trin. Pointene skal sammenlagt give mindst 247 point.


4. trin: Tidsplanlægning
Når det er planlagt, hvilke funktioner der skal oplæres i, skal det dernæst planlægges, hvornår eleven skal oplæres i de enkelte funktioner:
Sådan gør I:
e) Anfør i kolonnen ”Planlagt”, hvornår eleven skal oplæres i såvel de obligatoriske som de valgte funktioner. Der er plads til at planlægge et område flere gange, f.eks. hvis et område skal tages op igen senere i oplæringsforløbet. Når oplæring har fundet sted, sætter man et √ i kolonnen ”Gennemført”.


5. trin: Plan for uddannelsesforløbet
Nu kan hele oplæringen samles i et tidsmæssigt forløb.
Sådan gør I:
f) Lav en samlet tidsplan for oplæringsforløbet i skemaet ”Plan for oplæring”. Her anføres oplæringsområder, skoleperioder evt. interne kurser, evalueringssamtaler mv.


* Målniveau
Virksomheden kan vælge imellem følgende målniveauer for oplæringen:
	
Begynder- eller kendeniveau
	
Rutine- eller kunneniveau
	
Avanceret eller beherskeniveau

	Eleven kender opgaverne og løser enkelte dele under instruktion
	Eleven løser opgaverne rutineret sammen med andre. Store dele af opgaven løses selvstændigt
	Eleven behersker opgaverne selvstændigt fra start til slut og formidler viden til andre 



