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Zo doe je dat!

1.

2.

3.

Kies wat je
wilt leren

Scan de QR code

Start met leren

of ga naar
www.lerenkanoveral.nl

Veel plezier!
Wil je iemand helpen met overal leren?

In elke module staan handige tips!
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Facilitair



Facilitair
modules

1. inrichten van werkruimtes
2. werkruimtes schoonhouden
3. opruimen
4. stofzuigen
5. tafels en stoelen afnemen
6. bediening in de horeca
7. tafels dekken
8. koffi ehoek
9. lampen verwisselen
10. afvoer ontstoppen
11. gasten ontvangen
12. gasten doorverwijzen
13. voor je werk aan je telefoon
14. omgangsvormen
15. praatje maken



Hier leer je:

Facilitair

1. inrichten van
werkruimtes

hoe je herkent waar een ruimte 
voor gebruikt wordt
een werkruimte inrichten 
hoe je een werkruimte klaarmaakt 
voor gebruik



Hier leer je:

Facilitair

Hier leer je:

werkruimtes
schoonhouden2. opruimen3.

een ruimte opruimen
spullen op een vaste plek 
opbergen
een kast schoonmaken en 
opruimen
een vuilnisbak legen
een ruimte luchten

hoe je een werkruimte schoon-
houdt
afspraken te maken over het 
schoonhouden van een werk-
ruimte
wat je nodig hebt om een werk-
ruimte schoon te houden
dat je bij het schoonhouden ook 
let op de veiligheid en het milieu



Hier leer je:

Facilitair

Hier leer je:

stofzuigen4. tafels en
stoelen afnemen5.

wat tafels en stoelen afnemen is
wanneer je tafels en stoelen 
afneemt
hoe je tafels en stoelen afneemt

hoe je de stofzuiger gebruikt
wanneer je stofzuigt
waar je op moet letten als je 
stofzuigt
wanneer je de opzetstukken 
gebruikt
dat er verschillende soorten 
stofzuigers zijn



Hier leer je:

Facilitair

Hier leer je:

bediening
in de horeca6. tafels

dekken7.

wat je nodig hebt om een tafel te 
dekken
hoe je een tafel dekt voor ontbijt, 
lunch en diner

wat bediening is
waar je in de bediening kunt 
werken
hoe je een bestelling opneemt en 
doorgeeft
hoe je een bestelling serveert
hoe je praat met gasten



!

Hier leer je:

Facilitair

Hier leer je:

8. koffi ehoek
lampen
verwisselen9.

wanneer je een lamp moet 
verwisselen
welke soorten lampen er zijn
wat je moet doen voordat je een 
lamp verwisselt
hoe je lampen veilig kunt 
verwisselen
wat je moet doen met een oude 
lamp

hoe je de koffi ehoek klaarzet voor 
gebruik
hoe je de koffi ehoek schoonhoudt
hoe je de koffi ehoek opruimt



Hier leer je:

Facilitair

Hier leer je:

10.afvoer
ontstoppen 11.gasten

ontvangen

wat het ontvangen van gasten is
wat je doet als je gasten ontvangt
wat je zegt als je gasten ontvangt

wanneer je een afvoer moet 
ontstoppen
waarom je een afvoer moet 
ontstoppen
waardoor een afvoer ontstopt is
hoe je een afvoer moet 
ontstoppen
wat je nodig hebt om een afvoer 
te ontstoppen



Hier leer je:

Facilitair

Hier leer je:

12.gasten
doorverwijzen 13. voor je werk

aan de telefoon

het verschil tussen een telefoongesprek 
voor je werk en privé
hoe je een telefoongesprek op je 
werk voert
hoe je een boodschap voor een
ander goed doorgeeft
hoe je informatie opzoekt
voor het geven van een antwoord

wat gasten doorverwijzen is
wanneer je gasten doorverwijst
naar wie je gasten doorverwijst
op een beleefde manier gasten 
doorverwijzen



Hier leer je:

Facilitair

Hier leer je:

14.omgangsvormen 15.praatje
maken

wat een praatje maken is
hoe je een praatje maakt
op welke momenten je een 
praatje maakt

wat omgangsvormen zijn
hoe je rekening houdt met elkaar
waarom het belangrijk is dat je 
goed met elkaar omgaat



Logistiek
modules

1. goederen in ontvangst nemen
2. vrachtbrief controleren
3. goederen etiketteren
4. goederen opslaan
5. werkplek opruimen
6. orders verzamelen
7. interne transportmiddelen
8. tellen en controleren van orders
9. inpakken voor verzending
10. etiketteren voor verzending
11. voorraad
12. inventarisatielijst
13. voorraadinventarisatie
14. voorraad controleren en tellen
15. derving



Hier leer je:

Logistiek

1. goederen in 
ontvangst nemen

hoe je kan voorbereiden op het 
ontvangen van goederen
wat je doet als de chauffeur zich 
meldt
wat een vrachtbrief is
wat je moet doen voor het 
tekenen van ontvangst



Hier leer je:

Logistiek

Hier leer je:

2. vrachtbief 
controleren 3. goederen 

etiketteren

wat etiketteren is
waarom je moet etiketteren
wat er op een etiket staat
welke hulpmiddelen zijn voor het 
etiketteren

waarom je een vrachtbrief moet 
controleren
hoe je een vrachtbrief moet 
controleren
wat je moet doen als er iets niet 
klopt
hoe je de vrachtbrief moet 
aftekenen



Hier leer je:

Logistiek

Hier leer je:

goederen 
opslaan4. werkplek 

opruimen5.

waarom je je werkplek moet 
opruimen
hoe je je werkplek kunt opruimen
hoe je werkplek opgeruimd blijft

wat goederen opslaan is
waar je goederen opslaat
wat een opslaglocatie is
wanneer je fi fo vult



Hier leer je:

Logistiek

Hier leer je:

orders
verzamelen6. interne

transportmiddelen7.

wat interne transportmiddelen zijn
welke interne transportmiddelen 
er zijn
hoe je interne transportmiddelen 
gebruikt

wat orders verzamelen is
hoe een orderverzamellijst werkt
hoe je orders verzamelt



Hier leer je:

Logistiek

Hier leer je:

tellen en controleren
van orders8. inpakken

voor verzending9.

waarom je goederen verpakt voor 
verzending
wat je nodig hebt om goederen 
goed te verpakken
hoe je goederen verpakt voor 
verzending

hoe je orders compleet maakt
hoe je telt en controleert tijdens 
de orderverwerking
hoe je nauwkeurig werkt



Hier leer je:

Logistiek

Hier leer je:

etiketteren
voor verzending10. voorraad11.

wat voorraad is
waarom je voorraad houdt
welke soorten voorraad er zijn
wat je doet met voorraad

waarom je orders etiketteert
wat een verzendetiket is
hoe je orders moet etiketteren



Hier leer je:

Logistiek

Hier leer je:

inventarisatie-
lijst12. voorraad-

inventarisatie13.

wat voorraadinventarisatie is
hoe je de voorraad inventariseert
wat je nodig hebt bij het 
inventariseren van de voorraad

wat een inventarisatielijst is
welke verschillende soorten 
inventarisatielijsten er zijn
hoe je werkt met de 
inventarisatielijst



Hier leer je:

Logistiek

Hier leer je:

voorraad controleren
en tellen14. derving15.

wat derving is
hoe derving ontstaat
welke soorten derving er zijn

hoe de voorraadcijfers blijven 
kloppen
hoe je controleert en telt in 
verschillende situaties
hoe je nauwkeurig werkt



Groen
modules

1. de grond bewerken
2. afval in de groenvoorziening
3. onkruid verwijderen
4. grasmaaien
5. werkplek opruimen
6. tuingereedschap onderhouden
7. gereedschap om op te ruimen
8. omgaan met elektrisch gereedschap
9. gebruik verlengkabels
10. werken met de bladblazer
11. transportmiddelen
12. werkauto en aanhangwagen
13. afval scheiden
14. werken langs de weg
15. klein chemisch afval



Hier leer je:

G
roen

1. de grond
bewerken

wat voor verschillende soorten 
grond er zijn
hoe je de grond kan bewerken
hoe je moet spitten
wat voor mest je kunt gebruiken



Hier leer je:

G
roen

Hier leer je:

afval in de
groenvoorziening2. onkruid

verwijderen3.

wat onkruid is
hoe je onkruid kan verwijderen
wat je kunt gebruiken om onkruid 
te verwijderen

wat afval in de groenvoorziening is
wat de verschillende soorten 
afval zijn
hoe je het afval scheidt
hoe je het afval afvoert



Hier leer je:

G
roen

Hier leer je:

grasmaaien4. werkplek
opruimen5.

waarom je je werkplek moet 
opruimen
hoe je je werkplek kunt opruimen
hoe je werkplek opgeruimd blijft

wat grasmaaien is
hoe je moet grasmaaien
wat de verschillende grasmaaiers 
zijn
waar je op let bij het grasmaaien



Hier leer je:

G
roen

Hier leer je:

tuingereedschap
onderhouden6. gereedschap 

om op te ruimen7.

welk gereedschap je nodig hebt 
om op te ruimen
hoe je gereedschap om op te 
ruimen gebruikt
hoe je goed omgaat met gereed-
schap om op te ruimen

wat het onderhouden van tuin-
gereedschap is
hoe je verschillende soorten 
onderhoud moet doen
hoe je gereedschap kunt 
opruimen



Hier leer je:

G
roen

Hier leer je:

omgaan met
elektrisch gereedschap8. gebruik

verlengkabels9.

wat een verlengkabel is
welke soorten verlengkabels er 
zijn
waarvoor een verlengkabel 
gebruikt wordt
waar je op moet letten voor je 
een verlengkabel gebruikt
hoe je een verlengkabel veilig 
gebruikt

welke soorten elektrisch gereed-
schap er zijn
waarvoor je elektrisch gereed-
schap gebruikt
waarom je de handleiding moet 
lezen
hoe je veilig werkt met elektrisch 
gereedschap
hoe je jezelf moet beschermen



Hier leer je:

G
roen

Hier leer je:

werken met
de bladblazer10. transport-

middelen11.

waarom je transportmiddelen 
gebruikt
wanneer je transportmiddelen 
gebruikt
welke transportmiddelen er zijn

wat een bladblazer is
wat je met de bladblazer kunt 
doen
hoe je een bladblazer gebruikt



Hier leer je:

G
roen

Hier leer je:

werkauto en
aanhangwagen12. afval

scheiden13.

wat afval scheiden is
hoe je afval kunt scheiden
waarom je afval moet scheiden
hoe je kunt zorgen voor minder 
afval

hoe je op pad gaat met 
de werkauto
hoe je op pad gaat met 
de aanhanger
hoe je gereedschap en materialen 
vervoert



Hier leer je:

G
roen

Hier leer je:

werken langs
de weg14. klein 

chemisch afval15.

wat klein chemisch afval is
wat voor soorten klein chemisch 
afval er zijn
hoe je klein chemisch afval 
afvoert

wat werken langs de weg is
hoe je een wegafzetting maakt
hoe je veilig langs de weg werkt
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Leren kan overal
www.lerenkanoveral.nl 

Ontwikkeld door
Academie voor
Zelfstandigheid

Ministerie van Volksgezond-
heid, Welzijn en Sport

Vereniging Gehandicapten-
zorg Nederland

Landelijke Federatie 
Belangenbehartiging

Ontwikkeling leeromgeving, 
vormgeving & illustratie
Human Talent Group



www.academievoorzelfstandigheid.nl


