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Lasevejledning.

Ordbogen indeholder en forklaring pa malene for oplaering, samt eksempler indholdet i malene for
oplaering. Ordbogen er taenkt som en vejledning til virksomheder, nar godkendelsesskemaet skal
udfyldes. Virksomheder, der sgger godkendelse, skal ikke nadvendigvis kunne opleere i alle ord-
bogens eksempler.

Malniveauer i uddannelsen

Leaerestedet skal seette mal for oplaeringen og der arbejdes med 3 niveauer pa alle omrader. Ni-
veauerne 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 opleeringen 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 udfere en mere kompliceret aktivitet under vejledning.

Pa dette niveau leegges der veegt pa felgende personlige kvalifikationer: Evne til at seette sig ind i ud-
dannelsens fundamentale kundskabs- og feerdighedsomrader og til at udvikle ansvarlighed samt grund-
lag for fortsat laering. Pa begynderniveauet grundleegges ligeledes selvstaendighed i opgavelgsning.

Kunne- eller Rutineniveau. Eleven kan planlaegge og gennemfgre en opgave/aktivitet eller lgse et pro-
blem i rutine- og/eller kendte situationer og omgivelser - alene og i samarbejde med andre.

Pa dette niveau leegges der veegt pa felgende personlige kvalifikationer: Evne til selvsteendigt at saette
sig ind i mere komplicerede problemstillinger og til at kommunikere med andre om Igsningen heraf.
Yderligere lzegges der vaegt pa fleksibilitet og omstillingsevne.

Beherske- eller Avanceret niveau. Eleven kan vurdere et problem, kan planlaegge, I@se og gennemfare
en opgave/aktivitet eller Igse et problem ogsa i ikke-rutine situationer — alene og i samarbejde med
andre — under hensyntagen til opgavens art.

Pa dette niveau leegges der veegt pa felgende personlige kvalifikationer: Evne til at tage selvsteendigt
ansvar og vise initiativ til selv at formulere og lgse faglige og samarbejdsmaessige opgaver og proble-
mer. Yderligere lzegges der veegt pa kvalitetssans og kreativitet.

Hvem er de oplaringsansvarlige?

Fagleerte dekoratarer eller tillzerte med minimum 4 ars anciennitet inden for dekoration, der er til
radighed for eleven, er kvalificerede til at varetage den faglige oplaering af en elev eller dele af op-
lzeringen i et uddannelsesforlgb. Disse medarbejdere kaldes de opleeringsansvarlige.

Butikken eller keeden skal ved udfyldelse af planen for oplaering angive, hvem der er opleering-
sansvarlig for de enkelte arbejdsomrader. Planen for oplaering skal vaere udarbejdet inden praveti-
den pa 3 maneder udlgber.

Den oplaringsansvarliges tilstedevarelse

Den opleeringsansvarlige skal ikke ngdvendigvis veere fysisk til stede i elevens fulde arbejdstid,
men skal veere til radighed, saledes at eleven kan blive sat ind i nye opgaver, har lejlighed til at
stille spgrgsmal og kan fa tilbagemelding pa udferte opgaver.

Den opleeringsansvarlige ma ikke veere fravaerende i laengerevarende, planlagte perioder uden at
oplaeringsansvaret overdrages til en anden opleeringsansvarlig. Denne skal ogsa veere kvalificeret,
dvs. veere fagleert eller have minimum 4 ars anciennitet inden for dekoration. Ved ferie, barsel og
lzengerevarende efteruddannelse af den oplaeringsansvarlige skal butikken altsa planleegge, hvem
der har ansvaret for opleering af eleven.

Kravet om tilstedevaerelse i elevens arbejdstid forandres under uddannelsesforlgbet, da eleven
skal uddannes mod starre og sterre grad af selvsteendighed. Eleven kan arbejde alene i perioder
med en selvsteendig opgave i uddannelsens sidste ar, hvor den opleeringsansvarlige er til radighed
for spgrgsmal og tilbagemelding.



Der er seerlige krav til de opleeringsansvarlige og den uddannelsesansvarlige i den periode hvor
eleven gennemfgrer fagpraveprojekt. Her bar alle stgtte eleven og veere til radighed med oplysnin-
ger og opmaerksomhed uden at "overtage” elevens projekt.

Hvem er den uddannelsesansvarlige?

Den uddannelsesansvarlige har det juridiske ansvar for, at reglerne for opleering overholdes, og at
eleven tilmeldes erhvervsskolen. Den uddannelsesansvarlige er som regel butikkens eller kaedens
ledelse. Der kan veere sammenfald mellem oplaeringsansvarlig og uddannelsesansvarlig, fx i en
mindre butik.

| en kaede kan der veere flere personer involveret i elevernes uddannelse: Der er en uddannelses-
ansvarlig, som har det juridiske ansvar, men ansvaret for den praktiske gennemfarsel af ele-
ven/elevernes uddannelsesforlgb og skoletiimelding kan veere delegeret til keedebutikkernes dagli-
ge leder. Derudover kan der veere en eller flere oplaeringsansvarlige pa de faglige omrader. Nogle
kaeder har valgt ogsa at have en kontaktperson i keeden, som tager sig af den mere personlige og
sociale kontakt og som gennemfgrer elevsamtaler.



Introduktion til butikken

Eleven skal beherske:

1. Regler ved og forholdsregler mod butikstyveri

* butikkens forebyggende indsats samt de gkonomiske konsekvenser af tyveri af varer
* hvilke varer eller varegrupper er mest populeere hos tyve

* hvorledes man skal holde gje med mulige butikstyve/forhindre tyveri

* hvorledes selve pagribelsen og den videre behandling af butikstyvene bgr ske

2. Regler for arbejdsmiljo

* det kan bade dreje sig om lovgivningen samt butikkens egne regler. Eksempler pa forhold er
klimaet pa arbejdsstedet, hvor meget man ma lgfte, om der er traek, risiko for slitage ved
rutinebevaegelser og det psykiske arbejdsmiljg (omgangstonen)

3. Ergonomi og forebyggelse af arbejdsskader

* omhandler arbejdsstillinger og arbejdsrutiner. Gennemgang af de typiske arbejdssituationer
med fokus pa uhensigtsmaessige og hensigtsmeessige arbejdsstillinger og rutiner. Rutinepreeget
arbejde sa som at sidde i kasselinie eller prismeerke store maengder varer er specielt vigtige at
gennemga

4. Personaleregler og -politik

* her er der bade tale om de officielle regler vedr. fx ferie og sygdom og butikkens egne regler,
der supplerer de farnaevnte officielle regler. Sidstnaevnte kan fx omhandle personalets ydre
fremtoning, personalekab, bestemmelse af ferietidspunkt og pauser

Koncept.

Eleven skal kende:

5. Butikkens malgrupper, kundegrundlag og konkurrenter

* 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, beskaeftigelse, bopael mm. Malgruppen er dem, butikken gnsker
at handle med — henvender sig til. Kunderne er dem, der handler i butikken.

* 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 vaere tale om
en bydel, en by med opland eller en hel landsdel. Kundeunderlaget opggres i antal mennesker,
husstande eller samlet efterspargsel i kr.

* konkurrenter: Forst og fremmest de butikker i lokalomradet, der saelger de samme varetyper, og
dermed henvender sig til samme malgruppe. Eleverne skal kende disse konkurrenters staerke og
svage sider i forhold til egen butik.

6. Konceptet og konceptstyring

* konceptet er det, der skaber sammenhangen mellem butikkens profil og malgruppens image af
butikken

* butikkens regler for driften altsa regler for, hvorledes man arbejder med fx butikkens layout,
dekoration, prisen, sortimentet, emballagen, service, kvalitet, det personlige salg og reklamen

* hvorledes butikken sgrger for at kontrollere, at reglerne overholdes




Koncept

Eleven skal kende:

7. Varesortimentet
* regler og hensigt bag sammensaetningen af det vareudbud, som butikken har valgt for at tiltraekke
kunder

8. Principper for sortimentsudvikling
* butikkens udvikling af sammensaetningen af de varer, som butikken indeholder, og hvorledes der
indhentes og registreres informationer om forandringer i sortimentet i butikken

Salg

Eleven skal kende:

9. Praksis for kundebetjening og -vejledning
* butikkens fastlagte regler og praksis for kundebetjening og -vejledning, herunder afdeekning af
kundens behov bade ved personligt og telefonisk henvendelse

Eleven skal kunne Igse opgaver indenfor:

10. Serviceydelser og garantiordninger
* butikkens synlige og usynlige service over for kunder og de ydelser, der normalt er indeholdt
sammen med garantiordninger i forbindelse med salg af varer og servicering af kunden

11. Reklamationsret og -behandling

* hvilke reklamationsregler har butikken i forbindelse med en kunde, der vender tilbage til butikken
med sin kabte vare, hvor kunden gnsker yderligere radgivning, vejledning eller service i
forbindelse med kabet af eller brugen af varen

12. Indretning af salgsareal med inventar

* hvilket inventar kan anvendes til praesentation af butikkens varer og til at understgtte butiks-
profilen

* inventarets evne til at "styre" kundernes gang/kundestrgmmen gennem butikken

* de anvendte inventartypers evne til at preesentere det faste sortiment/grundsortimentet, nyheder
og tilbuds- eller aktivitetsvarer

* vedligeholdelse, opbevaring og genanvendelse af inventar

13. Viden om kundestrgm

* hensigtsmeessig indretning og fordeling af butikkens areal med udgangspunkt i kundestrgm og
butikkens koncept

* hvor meget de enkelte afdelinger eller varegrupper ma optage af plads og deres indbyrdes
placering. Sidstnaevntes betydning for, hvorledes kunderne bevaeger sig rundt i butikken og
dermed bliver arealdisponeringen en slags huskeseddel for kunden

* hvor og i hvilket omfang, der skal afsaettes plads til salgsudstillinger, tilbudstorve, prgverum,
montre, reoler, demonstrationer, kasselinie/kassedisk m.m.

* krav til friarealernes stgrrelse, betydning og placering.




Salg

Eleven skal beherske opgaver indenfor:

14. Visuelle praesentationsteknikker i salgsarealet

* forskellige former for varepraesentationer i butikken, pa fortov, i vinduer og pa forpladser.
Udgangspunktet er butiksprofil, varetype, varemasngde og prisniveau

* forskellige eksponeringsformer, fx masse og styrteksponering, saledes at butikken til enhver tid
fremstar veltrimmet og klar til optimalt salg

* varepreesentationerne udformes med henblik pa at gge sdvel omsaetning og indtjening

15. Salgsfremmende aktiviteter og mersalg

* formalet med og veerdien af salgsfremmende aktiviteter, samt hvad der kan inspirere til
aktiviteter. Det kan fx veere; byfest, fadselsdag, arstiderne, modeskift, hgjtider eller TV-
udsendelser

* hvilke varer kan skabe mersalg. Aktiviteterne kan vaere pa tveers af varegrupper og afdelinger i
butikken

16. Lysseetning i forbindelse med visuelle opgaver

* indretning og etablering af visuelle effekter

* anvendelse af forskellige former for lys og lyssaetningsteknik for at skabe saerlige effekter i
varepraesentationen - dels som salgsfremmende foranstaltning og dels som bidrag til butiks-
lokalets samlede layout

* branchespecifik betydning fx lys over kadboks, spot pa gine eller anvendelse af halogen
belysning

* belysningens evne til at styre kundernes gjne i en given retning enten hen mod noget eller vaek
fra noget

* bidrager til butikkens milja, skaber oplevelser og fastholder butikkens profil

17. Brug af farver og farvesystemer

* brug af farver og farvesystemer i dekoration og varepraesentation

* hvordan man skaber effekt med farvevalg

* hvorledes man kan anvende varernes og inventarets farver til at forbedre varepraesentationen og
dermed gger mulighederne for salg

* bidrager til butikkens miljg, skaber oplevelser og skal tiltraekke den gnskede malgruppe

18. Kommunikation med kunder

* kommunikation med kunder (aftagere af dekorationen) med udgangspunkt i kundens gnsker og
behov

* argumentere for egne valg i forbindelse med udformning og materialevalg — ogsa gerne
indtjening og omseaetning

Branche og Produkt

Eleven skal kende:

19. Butikkens grundsortiment og sortimentssammensaetning

* Eleven skal kende butikkens grundsortiment og metoder til sortimentssammensaetning, og skal
kunne anvende denne viden i forbindelse med dekorationsopgaver, seeson og maerkedage i
butikken

* vide hvor/hvordan der findes information om, hvordan en vare behandles og anvendes korrekt
med henblik pa at vejlede butikkens kunder (personer som handler i butikken)




Branche og Produkt

Eleven skal kunne lgse opgaver inden for:

20. Idéudvikling

* deltagelse i relevante eller tidstypiske besgg, udstillinger og messer

* bevidsthed om at finde og s@ge nye inspirationskilder

* inspiration og idéer skal vaere med til at fastholde butikkens profil, idé og koncept
* inspirationen skal vaere fundament for idéudvikling og idémodning

* visualisering og salg af idé til kunden, som er aftageren af dekoratgrens arbejde

21. Materialedisponering
* udveelgelse af, hvilke materialer, der kan eller skal anvendes og indkgbes i forbindelse med
varepraesentationen og dekorationen

Eleven skal beherske opgaver inden for:

22. Visualisering af koncept og profil
* anvende varepraesentation og dekoration til at fremhaeve butikkens koncept ud fra idégrundlag,
profil og profilelementer

23. Vareoplaegsteknikker og varebehandling.

* anvendelse af vareoplaeg, salgspladsernes evne til at flytte varer (hvilke varer, der skal vaere hvor
i en butik eller i en afdeling) ogsa kaldet planogrammer og baggrunden for disses tilblivelse

* hvordan skal de enkelte varer behandles nar de praesenteres

24. Udvaelgelse, fremstilling og anvendelse af dekorationsmaterialer
* udveelge og fremstille dekorationsmaterialer, der falder i trdd med butikkens koncept og budget i
forbindelse med dekorative opgaver

25. Brug af vaerktajer og hjelpemidler
* brug af de korrekte veerktgjer, maskiner og hjeelpemidler i dekorationen
* brug af alle ngdvendige sikkerhedsforskrifter

26. Skiltefremstilling og brug af skilte

* skiltning i butikken herunder fremstilling af skilte, saledes at butikkens koncept afspejles heri

* hvilke skiltetyper der anvendes, og hvorfor skilte anvendes samt sammenhaengen til anden
informationsstream i butikken, fx brochuremateriale til kunderne om varekvaliteter eller
finansieringstilbud

* kravene til skiltenes tekst i henhold til lovgivning og egne regler

* skiltenes tekst, farver, skrifttype og anvendelse af logo m.m.

* skiltenes antal og kvalitet i relation til overskuelighed i butikslokalet, vinduet samt profilen generelt




Drift

Eleven skal kende:

27. Nagletal herunder salgsdata

* hvordan skal eleven agere eller forholde sig i forhold til de informationer, som butikken indsamler
omkring salget i butikken

* hvilke data holder butikken Igbende gje med? Og hvilke nggletal bliver der udarbejdet? Det kan
fx veere omsaetningshastigheden af varerne i butikken, bruttofortjenesten inden for forskellige
kategorier af varer, salg pr. m2, salg pr. medarbejder, gennemsnitligt salg pr. ekspedition eller
svindprocenten

* hvilke analyser — fx ved spgrgeskema — gennemfgrer butikken i forhold til kunder, markeds-
omrade eller aktiviteter for at udvikle eller etablere salgsaktiviteter og preesentationer af varerne i
butikken

* hvor kan der sgges oplysninger omkring omsaetning, indtjening og andre nggletal i forhold til en
bestemt salgsaktivitet eller varepraesentation

* hvilke gkonomiske nagletal skal eleven kende? Det kan fx vaere nggletal som lgnprocenten,
deekningsbidrag i procent og kr., nagletal til opfalgning af markedsfarings- og dekorations-
budgettet

28. Praksis ved budgetlaagning og -opfelgning

* hvilken procedure har butikken for budgetlaegning? Hvad er formalet med at have et budget?

* hvordan er praksis omkring budgetopfelgning — hvilke tal falges mest op pa — hvor tit — og hvor
kan man som elev/medarbejder fglge med i butikkens budgetopfyldelse

29. Regnskabspraksis

* hvorledes butikkens regnskab er opbygget, herunder hvilke konti der anvendes

* hvilke regnskabsmaessige arbejdsopgaver der udfgres, hvornar disse udfgres og hvem der
udfgrer dem

* hvad er regnskabsperioden?

Eleven skal kunne lgse opgaver inden for:

30. Intern information, kommunikation og samarbejde
* medarbejderne, butiksledelsen og evt. keedeledelse informerer hinanden om forhold vedr. driften
eventuelt ved hjaelp af informationsteknologi
* hvordan man sikrer, at de rette medarbejdere har faet informationerne. Fglgende kan indga:
e personalesamtaler
butikkens informationskanaler, elektroniske eller fx opslagstavlen i frokoststuen
hvem er ansvarlig for god information/kommunikation?
butikkens indstilling til at give medarbejdere adgang til (alle) informationer
holdninger og indstilling til samarbejde og trivsel i butikken

31. Opfelgning af markedsferingen

* lgse visuelle opgaver i forbindelse med opfalgning af markedsfering

* opfalgning af kampagner, annonceringer mm. i butikken, saledes at butikkens lay-out og
indretning er i trad med markedsfaringen

* varernes placering fx i forhold til kundestreammen (A, B og C salgspladser), varer placeres
saledes, at de varer, der har den bedste indtjening, far de bedste salgspladser, salgsudstillinger,
sameksponering fx ved brug af forbrugssammenhgrige varer, anvendelse af dekorations-
materialer, diverse prisrettelser, skiltning i butik, rudeplakater, ngdvendigt varekundskab,
orientering af samlet personale, ophaengning af annoncer i butikken og opfalgning pa salgs-
resultater




Drift

Eleven skal kunne lgse opgaverne inden for:

32. Tids- og aktivitetsplanlaegning
* udarbejdelse af plan for de forskellige aktiviteter, som salgsindsatsen skal indeholde i forbindelse
med saesonaktiviteter eller salgsindsatser for en kortere periode

Drift

Eleven skal beherske opgaverne inden for:

33. Budgettering og skonomisk opfalgning af en eller flere givne visuelle opgaver

* kalkulation, budget og opfelgning pa en eller flere afgreensede visuelle opgaver, som forberedes
og gennemfgres i butikken

* traening af overblik og systematik
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