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OPLEIDINGSPLAN Check-in medewerker


	Cursist(e)/Stagiair(e):
	Bedrijf: 

	Contractnummer:
	Contactpersoon:

	Indicatieve duurtijd:       weken




Beroep: Check-in medewerker

Omschrijving: Je helpt en begeleidt passagiers als ze aankomen, vertrekken of overstappen in de (lucht)haven. Je registreert passagiers en hun bagage. Je houdt je aan de reglementering en commerciële doelstellingen.

			        

1. Jobgerelateerde competenties: vaardigheden

●  Personen onthalen
⚬  Verzorgt taal en houding in contact met bezoekers volgens richtlijnen
⚬  Weegt af of hij in staat en bevoegd is om zelf te antwoorden
⚬  Volgt de veiligheidsprocedures i.v.m. toegang op
⚬  Selecteert de gevraagde contactpersoon of zoekt bij afwezigheid een collega
⚬  Identificeert de bezoeker
⚬  Registreert de bezoeker
⚬  Stelt gerichte vragen om het doel van de bezoeker te achterhalen

●  Gegevens registreren
⚬  Gaat discreet om met vertrouwelijke informatie
⚬  Maakt gebruik van databanken en houdt ze up-to-date

●  Vervoerbewijzen controleren
⚬  Voert de opdracht uit volgens de vastgelegde procedures, richtlijnen en afspraken
⚬  Benadert reizigers op een hoffelijke, vriendelijke en professionele manier

●  Informatie geven
⚬  Informeert reizigers over reistijden en aansluitingen
⚬  Licht veiligheidsvoorschriften toe
⚬  Past taalgebruik aan de reiziger aan
⚬  Reageert tijdig op vragen en klachten

●  Klachten behandelen
⚬  Gaat op een professionele manier om met onbegrip of klachten
⚬  Onderzoekt incidenten of vertragingen volgens de procedures en reglementering
⚬  Voert wijzigingen en annuleringen door in een reservatie

●  De check-in van een vlucht afsluiten
⚬  Volgt administratieve richtlijnen op
⚬  Sluit de deuren voor de reizigers

●  Reisdocumenten controleren
⚬  Controleert de reisdocumenten volgens de gegevens in het computersysteem
⚬  Controleert paspoorten, visa en gezondheidsdocumenten (vaccinatiebewijzen, verzekeringsdocumenten, …)
⚬  Overhandigt de instapkaart aan de reiziger
⚬  Helpt passagiers met speciale behoeften (kleine kinderen, personen met een handicap, ouderen, gekwetste reizigers, veel bagage, …)

●  Bagage registreren
⚬  Verwerkt en registreert de gegevens
⚬  Weegt en labelt de bagage
⚬  Plaatst de bagage op de transportband

●  De balie en gate openen
⚬  Werkt volgens de interne procedures

●  Een team coördineren
⚬  Organiseert en leidt teamvergaderingen
⚬  Volgt competenties van medewerkers op en bespreekt opleidingsmogelijkheden
⚬  Voert plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken
⚬  Stelt een planning op en past ze aan wijzigende omstandigheden aan
⚬  Verdeelt taken en verantwoordelijkheden
⚬  Informeert, begeleidt, stuurt en motiveert (nieuwe) medewerkers
⚬  Controleert de uitvoering van de opdrachten en het naleven van procedures

●  In- en ontscheping van passagiers organiseren
⚬  Voert de opdracht uit volgens de vastgelegde procedures, richtlijnen en afspraken
⚬  Overhandigt de instapkaart aan de reiziger
⚬  Ziet toe op de veilige doorgang van de passagiers

●  Passagiers over de start- en landingsbaan vervoeren

●  Vluchtinformatie verzamelen



2. Jobgerelateerde competenties: kennis

Principes van klantvriendelijkheid
Onthaaltechnieken
Registratietechnieken
Kantoorsoftware
Interne rapporteringsprocedures
Conflictvoorkoming en -beheersing
Procedures voor controle van vervoerbewijzen
Culturele diversiteit
Check-in procedure
Software voor bagage tracking
Reservatiesoftware
Veiligheidsregels
Organisatie en werking van een luchthaven
Luchtvaartsoftware
Logistieke software
Leiderschap
Management
Organisatie en planning van activiteiten
Procedures voor de in- en ontscheping van passagiers
Planningsinstrumenten
Verkeersregels op start- en landingsbanen
Geografie
Instrumenten voor radioverkeer
Luchtvaartterminologie
Software voor de opvolging van vluchten of check-in van bagage


1. Persoonsgebonden competenties

Communiceren
Samenwerken
Klantgerichtheid
Flexibiliteit
Betrouwbaarheid
Resultaatgerichtheid
Diversiteit
Stressbestendigheid


2. Bedrijfsspecifieke competenties

Voeg hier extra kennis en vaardigheden toe die specifiek zijn voor uw bedrijf:
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