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Leesevejledning.

Ordbogen indeholder en forklaring pa praktikmalene; samt eksempler indeholdt i praktikmalene.
Ordbogen er teenkt som en vejledning til virksomheder, nar godkendelsesskemaet

skal udfyldes. Virksomheder, der sgger godkendelse, skal ikke ngdvendigvis kunne oplaere

i alle ordbogens eksempler.

Malniveauer i uddannelsen

Praktikstedet skal szette mal for opleeringen og der arbejdes med 3 niveauer pa alle omrader.
Niveauerne bygger ovenpa hinanden. Nar man kan beherske en opgave selvstaendigt, har man pa
et eller andet tidspunkt kendt til opgaven og har kunnet Igse den sammen med andre.

Niveauerne bruges bade i skolen og i praktikken og defineres saledes:

Kende- eller begynderniveau. Eleven kan lgse en opgave og udfgre en aktivitet i en kendt
situation eller ud fra en kendt problemstilling eller kan udfare en mere kompliceret aktivitet
under vejledning.

Pa dette niveau leegges der veegt pa falgende personlige kvalifikationer: Evne til at saette
sig ind i uddannelsens fundamentale kundskabs- og feerdighedsomrader og til at udvikle
ansvarlighed samt grundlag for fortsat lzering. P& begynderniveauet grundlaegges ligeledes
selvsteendighed i opgavelgsning.

Kunne- eller Rutineniveau. Eleven kan planleegge og gennemfgre en opgave/aktivitet
eller lgse et problem i rutine- og/eller kendte situationer og omgivelser - alene og i
samarbejde med andre. Pa dette niveau laegges der veegt pa falgende personlige
kvalifikationer: Evne til selvsteendigt at saette sig ind i mere komplicerede problemstillinger
og til at kommunikere med andre om lgsningen heraf. Yderligere laegges der veegt pa
fleksibilitet og omstillingsevne.

Beherske- eller avanceret niveau. Eleven kan vurdere et problem, kan planleegge, lgse
og gennemfgre en opgave/aktivitet eller lgse et problem ogsa i ikke-rutine situationer —
alene og i samarbejde med andre — under hensyntagen til opgavens art.

Pa dette niveau laegges der veegt pa falgende personlige kvalifikationer: Evne til at tage
selvsteendigt ansvar og vise initiativ til selv at formulere og lgse faglige og
samarbejdsmaessige opgaver og problemer. Yderligere laegges der veegt pa kvalitetssans
0g kreativitet.



Ledelse af koncept
Obligatoriske opleeringsomrader

1. Koncept

* Eleven skal beherske butikkens koncept, og veere i stand til at formidle sammenhaengen
mellem butikkens profil og malgruppen

* Eleven skal vaere i stand til at kontrollere butikkens koncept, altsa regler for, hvorledes man
arbejder med fx shoppens layout, anvendelse af forskellige salgs- og markedsfagringskanaler,
prisen og prissaetning, sortimentet, emballagen, service, kvalitet, det personlige salg og reklamen

2. Malgrupper, kundegrundlag og konkurrenter
* Eleven skal beherske viden om butikkens malgruppe, kundegrundlag og konkurrenter og vaere i
stand til at formidle:

1. Malgruppe: hvilke typer forbrugere henvender butikken sig til. Typerne fremkommer ved

en beskrivelse af malgruppen fx ved hjeelp af kriterierne: alder, kan, interesser, deres
holdninger til forskellige ting, indkomst, barn, beskeeftigelse og bopael m.m. Malgruppen
er dem, butikken gnsker at handle med og henvender sig til. Kunderne er dem, der
handler i butikken eller pa digitale handelsplatforme

2. Kundeunderlag: fra hvilket geografisk omrade kan butikken med rimelighed forvente at
kunne tiltraekke kunder, og dermed fra hvilket omrade kommer malgruppen fra? Der kan
fx veere tale om en bydel, en by, en hel landsdel eller internationalt. Kundeunderlaget
opggres i antal mennesker, husstande eller samlet efterspargsel i kr.

3. Konkurrenter: farst og fremmest de butikker, der seelger de samme varetyper, og dermed
henvender sig til samme malgruppe Konkurrenter er fysiske og online butikker. Eleverne
skal kunne analysere konkurrenters steerke og svage sider i forhold til egen butik og
salgspotentiale

3. Sortimentssammensaetning
* Eleven skal beherske viden om butikkens sortimentssammensaetning og veere i stand til at
analysere og vurdere:

1. butikkens varegrupper. Er der nogen, der kan undveaeres? Er der nye varegrupper eller

trends, der burde tages ind i sortimentet?

2. de enkelte varer ud fra forhold som omseetningshastighed, bruttofortjeneste, og hvorledes
de passer til malgruppen og butiksprofilen

3. varegrupperne eller de enkelte varenumre i forhold til hinanden, evt.
rangordnes/grupperes de efter deres bidrag til butikkens salg, indtjening eller profilering

4. sortimentets betydning for butikkens omsaetning og indtjening, herunder varelagerets
indtjenings- og omseetningshastighed

5. varegruppernes sortimentsbredde (antal varegrupper) og -dybde (antal varianter) og
deres betydning for butiksprofilen og branchens almindelige varetyper

6. de varer, butikken handler med set i relation til malgruppen og konkurrenterne og vurderer
udviklingen i produkterne og betydningen for egen virksomhed

7. information om trends i tilgeengelige kilder, og inddragelse af trends i varepraesentation,
events og kundevejledning

Ledelse af koncept
Valgfrie opleeringsomrader

4. Markedsfgrings- og reklameindsats samt kampagneplaner




* Eleven skal have viden om markedsfgrings- og reklameindsatser samt kampagneplaner for
butikken og veere i stand til at planlaeegge og gennemfgre lokal markedsfaring ift. butikkens
koncept, malgrupper, seeson og markedstrends. Opleeringspunktet omfatter bl.a.:

1. hvordan forskellige afseetnings- og markedsfaringsplatforme supplerer hinanden

(multikanalmarkedsfaring)

2. markedsfgringslovens krav til god markedsfgringsskik

3. udarbejdelse af kampagnebudget — hvilke omkostninger og forventet output genererer en
planlagt kampagne/ butiksevent el.lign.

4. udformning og planleegning af kampagner, tilpasset konceptet og den valgte malgruppe

Ledelse af salg
Obligatoriske opleeringsomrader

5. Butikslayout
* Eleven skal beherske viden om butikkens regler for layout og veere i stand til at formidle og lede
butikkens salgsarbejde ift. sammenhaengen mellem butikslayoutet og butikkens profil samt
malgruppen.
*Eleven skal beherske viden om:

1. kundestrgm/ customer journey: hvorledes kunderne bevaeger sig rundt i butikken eller i

online shoppen

2. forskellige former for varepraesentationer i butikken, fx pa fortov, i vinduer, pa forpladser
eller pa digitale salgskanaler. Udgangspunktet er butiksprofil, varetype, varemaengde og
prisniveau

3. forskellige vareeksponeringsformer, fx masse- og styrteksponering, sa butikken til enhver
tid fremstar veltrimmet og klar til optimalt salg

4. anvendelse af salgspladsernes evne til at flytte varer (hvilke varer, der skal veere hvor i en
butik eller i en afdeling, placeringer i online shop eller ved oftest brugte sggeord)

6. Salg og indtjening

* Eleven skal beherske viden om butikkens nggletal for salg og indtjening fx salg af varer med
hgjere avance, mersalgsindsatser, det opsggende salg og varepraesentation, basketsize, salg
pr.m2, hitrate, salg pr. medarbejder, varer der skaber kundestrgm (trafikskabere) osv.

* Eleven skal veere i stand til at formidle sin viden om butikkens nggletal for salg og indtjening til
salgsteam og eller ledelse mhp. at igangseette initiativer, der kan gge omsaetning og indtjening

7. Kommunikation til kunderne
* Eleven skal beherske butikkens regler for kommunikation til kunder pa alle platforme i madet
med kunden og veere i stand til at formidle sammenhaengen mellem kommunikationen, butikkens
profil og malgruppe, herunder:
1. hvilke kommunikationstyper, der anvendes (skilte, mails, sociale medier, annoncer osv.)
2. kravene til teksten iht. lovgivning og egne regler for tekst, farve, skrifttype og anvendelser
af logo
3. antal og kvalitet af informationsmateriale i relation til overskuelighed i butik og online

Ledelse af salg
Valgfrie opleeringsomrader

8. Loyalitetsprogrammer og kundeklubber
* Eleven skal have viden om butikkens/ keedens kundeklub / loyalitetsprogram og kunne bidrage
til udvikling og drift heraf gennem forstaelse for:

1. hvordan butikkens/ keedens kundeklub fungerer




2. hvordan loyalitetsprogrammer og kundeklubber kan fungere som middel til fastholdelse af
kunder, og hvordan butikkens/ keedens kundeklub / loyalitetsprogram skaber
forretningsmeessige veerdi lokalt i butikken

3. hvordan kommunikation med kundeklubbens medlemmer foregar, fx gennem anvendelse
af sociale medier, nyhedsbreve o.lign. og hvilken effekt kommunikationen har ift. salget i
butikken

Ledelse af butik og produkt
Obligatoriske opleeringsomrader

9. Varekundskab
* Eleven skal beherske viden om butikkens varesortiment og -sammensaetning og skal veere i
stand til at analysere, vurdere og formidle:

1. forhold, der har betydning for behandlingen og opbevaringen i butikken/lageret

2. kendskab til de fordele og det udbytte, kunderne kan have ved produkternes egenskaber
3. forhold, der har betydning for det personlige salg

10. CSR

* Eleven skal beherske butikkens strategi for CSR, og veere i stand til at formidle
sammenhangen mellem butikkens profil og CSR-strategien

* Eleven skal veere i stand til at kontrollere butikkens CSR-strategi og formidle fokuspunkter
relateret til beeredygtighed, samfundssind osv.

11. Varebeholdning
* Eleven skal beherske viden om butikkens salg og varebeholdninger og veere i stand til at
analysere og vurdere:

1. forhold som minimumslager, genbestillingspunkt, leveringstid,

2. kvantum ved genbestilling, pakkestgrrelse, anbrudsmuligheder, gennemsnitssalg pr. dag,
leveringsomkostninger, lageromkostninger, pengebinding, saeson og salgsmaessige
hgjdepunkter

3. butikkens procedurer for genbestilling af basis- og seesonvarer, herunder evt.
anvendelsen af automatiserede/ digitale Igsninger til sikring af korrekt varebeholdning og/
eller muligheden for at implementere sadanne

Ledelse af butik og produkt
Valgfrie opleeringsomrader

12. Leverandgrer, herunder leverandgraftaler
* Eleven skal kunne lgse opgaver rutineret i forbindelse med butikkens leverandgrer og veere i
stand til at analysere, vurdere og formidle:

1. hvilke forhold, der har betydning, nar butikken veelger leverandgrer. Der kan her

skelnes mellem hovedleverandgrer og mindre leverandgrer, indkgbssamarbejder og
indkgbsforeninger. Eksempler pa forhold kunne veaere: sortiment, priser,
serviceydelser, rabatter, markedsfgrings- indsats og tilskud, leveringssikkerhed,
omlevering, betalings- og leveringsbetingelser og mulig indtjening pa varerne,
suppleringssikkerhed

2. hvilke forhold, der er truffet aftale om, inden en leverandgr begynder at levere varer.
Hvad er hhv. leverandgrens og butikkens forpligtigelser og betingelser, og hvilken
effekt har aftalerne evt. pa arbejdsopgaver i/ driften af butikken? Hvad er aftalernes
lgbetid og er der szerlige vilkar/ forpligtigelser, som kun bortfalder undervejs i aftalen?

Ledelse af drift
Obligatoriske opleeringsomrader




13. Pengestrgmme
* Eleven skal beherske viden om butikkens pengestrgmme og veere i stand til at analysere og
vurdere og formidle:

1. de funktioner, som butikken anvender i det daglige salgsarbejde ved kasseterminalerne,

herunder fremskaffelse af udskrifter/rapporter og opfalgningsmulighederne herved
2. vigtigheden af korrekt salgsregistrering og sammenhaengen til bogfaring og lagerstyring
m.m.

14. Bemanding for dag, uge og maned
* Eleven skal beherske viden om butikkens bemandingsbehov og veere i stand til at analysere og
vurdere behovet for bemanding i forhold til:

1. omsaetning dag, uge og maned

2. lgnbudgettet
3. saeson
4. opgaver og tidsforbrug i forbindelse med diverse drifts- og salgsopgaver i butikken

15. Prioritere og uddelegere opgaver

* Eleven skal beherske viden om butikkens opgaver og bemanding og veere i stand til at
prioritere, vurdere og uddelegerer opgaverne til medarbejderne samt have kendskab til
medarbejdernes kompetencer

16. Butiksoverdragelse
*Eleven skal beherske viden om butikkens drifts- og salgsopgaver og veere i stand til at
overdrage opgaverne og butikkens drift til kollega ved vagtskifte, ferie mv.

17. Oprydning og renggring
* Eleven skal beherske viden om butikkens opgaver i forbindelse med oprydning og renggring og
veere i stand til at fglge op pa:

1. de daglige oprydnings- og rengaringsrutiner fx oprydning og handtering af varer, og
overskudsemballage i praverum, salgsareal og lager samt Igsbende renggringsopgaver,
der supplerer butikkens planlagte renggring

2. renggring og vedligehold i forbindelse med lovgivninger fx skadedyr og
fadevareproduktion eller arbejdsmiljg

18. Varebestilling, vareregistrering og varemodtagelse
* Eleven skal beherske viden om butikkens system og regler for varebestilling, vareregistrering
og varemodtagelse og veere i stand til at formidler reglerne i forbindelse med:

1. procedurer for varebestilling. Hvem, hvad, hvor ofte og hvordan genbestilles varer

2. procedurer for kontrol af varemaengde og kvalitet

3. alle former for registreringer, manuelle eller automatiske, i forbindelse med indkab,
modtagelse af varerne, salg, lageropggrelse, svind, nedskrivninger, personaleforbrug og
ejers privatforbrug

19. Salgsdata og salgsstatistikker
* Eleven skal beherske viden om butikkens nggletal for salg, og kunne formidle:
1. butikkens gkonomiske nggletal/ KPI'er. Eksempler pa disse kan veere varelagerets

omsaetningshastighed, bruttofortjenesten i kr. og procent, deekningsbidrag i kr. og
procent, basketsize, hitrate, salg pr. m2 eller pr. medarbejder, svindprocent, lgnprocent og
salgsindeks.

2. hvor tallene findes/ afleeses

3. salgets fordeling pa varegruppe, varenr., afdeling, ansat, kunder. Hvorledes disse tal
laeses, forstds og hvordan der handles pa disse data samt hvilke aendringer i driften der
bar foretages




4. butikkens kortperiodiske rapportering og opfalgning, fx daglige rapporter: omsaetning,
medarbejdertimer. Ugentlige rapporter: opfalgning pa resultatopgerelsen samt opfalgning
pa lagerdage

5. dataadgang enten via udskrifter eller i it-systemer som hjeelp til opfalgning/styring af
gkonomien

20. Status og svindkontrol
* Eleven skal beherske viden om statusopteellinger og svindkontrol, kunne planleegge og
gennemfgrer statusopteellinger og kunne analysere og vurdere statusresultater, herunder:

1. hvorledes selve lageropteellingen organiseres fx opdelingen af butikken og varelageret i

overskuelige enheder, anvendelse af lageropteellingslister, fordeling af arbejdet med
opteellingen

2. hvordan intern eller ekstern kontrol anvendes til sikring af opteellingens ngjagtighed

3. hvordan lgbende kontrol med alle former for svindkilder (administrativt svind, butikstyveri
og personaletyveri) udfgres i butikken, fx praksis for, hvem, hvad, hvornar og hvordan der
kontrolleres

4. Igangseette initiativer til bekeempelse af svind

21. Budget
* Eleven skal beherske viden om budgetplanlaegning i forbindelse med butikkens daglige drift og
kunne lede pa baggrund heraf
* Eleven behersker viden om budgetlsegning, herunder viden om:
1. budgettets poster og hvordan disse estimeres
investeringernes rente- og afskrivningseffekter
sammenhaengen mellem lang- og kortsigtede mal
anvendelse af budgettet som styringsveerktg;j
anvendelsen af historiske data kontra forventninger til fremtiden i forbindelse med
opbygning af budgettet
* Eleven kan sammenholde budgettet med de faktiske tal, udregne og formidle afvigelserne
* Eleven behersker praksis omkring budgetopfglgning - hvilke tal falges mest op pa, hvor ofte, og
hvordan formidles opfalgningen til butikkens medarbejdere
* Eleven behersker viden til identificering af arsagen til afvigelser i budgettet og kan anvise
handlinger, som kan rette op pa problematikken

arwbd

Ledelse af Drift
Valgfrie oplaeringsomrader

22. Markedsfgringsindsatsen
* Eleven skal have viden om markedsfagrings- og reklameindsatser samt kampagneplaner for
butikken og veere i stand til at falge op pa den lokale markedsfering ift. malgrupper, gkonomiske
mal og budgetter. Oplaeringspunktet omfatter bl.a.:
1. hvordan man i butikken bedst falger op pa og understgtter igangveerende indsatser, fx
gennem analyser, prisjusteringer, vareudstillinger eller specielle aktiviteter for kunderne
2. optimering af ressourceforbrug (tid/penge) pa markedsfaring
3. orientering af det samlede personale om annoncering og opfglgning pa salgsresultater

23. Regnskabspraksis og resultatoptimering

* Eleven skal have kendskab til butikkens regnskab og resultat, og veere i stand til at formidle
regnskabet og forsla eendringer der har indvirkning pa resultatet, fx svindprocent, lgnprocent,
omkostninger, lagerdage, logistik- og handteringsomkostninger, mulighederne i aut.
varebestilling, Return on investment (ROI), sygefraveer osv.

24. Indkgbsform og —organisering




Eleven skal have kendskab til butikkens indkgbsform og -organisering og veere i stand til at
formidle sammenhaenge mellem:
1. hvordan butikken foretager sine indkgb fx elektronisk bestilling, ordre-

kataloger, bestillingslister, messer, salgsrepraesentanter, salgsvogne og telefonbestilling,
mg@nstring.

2. det overordnet system, der sikrer, at butikken kagber de rigtige varer, i den
rigtige maengde, til den rigtige pris og pa det rigtige tidspunkt

3. hvem kgber ind, hvornar kegbes der ind og hvordan styres indkgbet fx via
indkgbsbudgetter osv. (centralt eller decentralt indkab)

25. Logistik
* Eleven skal have kendskab til butikkens supply chain management, logistikkoncept- og ydelser
og veere i stand til at formidle systemet og kunne forsla eendringer i varekab og varesalg,
udfyldelse af blanketter/papirer, emballering, aftale med fragtmand, priser og leveringstid
* Eleven skal medvirke ved:

1. aftaler om leverance

2. pakning og forsendelse af bestillinger

3. kontrol af salg, transport, leverance og fakturering
* Eleven skal have kendskab til:

1. systemer, der sikrer at kunden far den rigtige vare, genbestilling i tide

2. track- og tracefunktioner, hvis de findes i butikkens elektroniske system
Logistik omhandler bade varekgb og varesalg, og omhandler produkters rejse, fra punkt af
oprindelse til punkt af forbrug.

26. Lagerstyring
Eleven skal have kendskab til butikkens lagerstyring og veere i stand til at formidle lagerstyringen
og kunne forsla aendringer til:

1. hvorledes butikken holder styr pa fx hvad der er pa lager (i butikken og pa lageret), i

ordre, almindelige varer og tilbudsvarer, i restordre, solgt, men ikke leveret, skaffevarer,
tvangs- sortimentsvarer, osv.
2. hvordan butikken sikrer sig, at den har de rigtige varer pa lager
* Eleven skal veere rutineret bruger af butikkens elektroniske lagerstyring

27. Butikkens it-systemer
Eleven skal have kendskab til butikkens it-systemer, og vaere i stand til at formidle it-systemet og
kunne forsla aendringer til:

1. hvilke it-systemer, der er i butikken, og hvordan de haenger sammen

2. hvad de enkelte systemer anvendes til, og hvordan de indgar i det daglige arbejde

3. de veesentligste informationer/nggletal der kan treekkes ud af it-systemerne, hvem gar
det, hvornar og med hvilket formal

4. opbygning og indhold i varegruppeplanen

Ledelse af kommunikation
Obligatoriske opleeringsomrader

28. Daglig ledelse og synlighed
* Eleven skal beherske viden om butikkens ledelsesfilosofi og kunne anvende denne til
planlaegning og prioritering af opgaverne i butikken samt ledelse af butikkens medarbejdere,
herunder skal eleven:

1. veere synlig

2. kunne prioritere daglige, ugentlige og manedlige opgaver

3. kunne uddelegere opgaverne til rette personer og fglge konstruktivt op pa uddelegerede

opgaver




4. kunne tage ansvar for butikkens drift og resultater

29. Information, kommunikation og samarbejde
* Eleven skal beherske viden om informationsbehov, kommunikation og samarbejde i butikken,
kunne anvende denne til ledelse af butikkens medarbejdere og herigennem sikrer, at:

1. alle medarbejdere er Igbende informeret om forhold, der vedrgrer deres daglige

jobfunktioner i butikken (dette kan ske ved anvendelse af medarbejder apps, intranet,
personalemgder, tavlemgder el.lign.)

2. der kommunikeres professionelt og at butikkens holdninger og indstilling til samarbejde og
trivsel efterleves

30. Motivation af medarbejdere

* Eleven skal beherske viden om medarbejdermotivation i butikken og kunne lede herudfra ift.
butikkens generelle ledelsesfilosofi og veerdier

* Eleven skal beherske viden om:

medarbejdernes kompetenceniveau

2. medarbejdernes indstilling til og motivation for arbejdet

3. forskellige kommunikationsformer og levering af darlige og gode nyheder
4. initiativer og strategier til at forbedre motivationen

arbejdsmiljg
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31. Medarbejdertilfredshed
* Eleven skal beherske viden om medarbejdertilfredshed og kunne lede butikkens medarbejdere
herudfra ift. butikkens generelle ledelsesfilosofi og vaerdier
* Eleven skal beherske viden om:
1. medarbejdernes tilfredshed og faktorer, som pavirker disse
2. initiativer og strategier til at forbedre medarbejdertilfredsheden

3. arbejdsmiljg




