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· Naam onderneming
· Zaakvoerder
· Adres en telefoonnummer 
· Logo en/of slogan
· Foto onderneming
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	1. [bookmark: _Hlk530571450][bookmark: _Toc7516078]Welkom



Hallo nieuwe collega!
[image: taxi]Dit boekje is de onthaalbrochure van X . Hierin kan je alle informatie en tips terugvinden die je nodig hebt om wegwijs te geraken binnen ons bedrijf. 
We hopen dat je je zo sneller thuis zal voelen bij ons. Foto zaakvoerder?

	1. [bookmark: _Hlk530571502][bookmark: _Toc7516079]Wie zijn wij?


Hier past een kort woordje over:
· Missie/visie
· Waarden en normen
· Geschiedenis
· Groepsfoto personeel of foto onderneming
· Belangrijke telefoonnummers
	1. [bookmark: _Toc7516080]Wie is wie?


Hier is het van belang om een overzicht van de namen en de functies te vermelden bv. d.m.v. een organogram. Een foto is mogelijk, net zoals het mogelijk is om de organigram horizontaal te zetten.
de directie, de personeelsverantwoordelijke(n), de administratieverantwoordelijke, de dispatcher(s), de telefonist(en), etc. 

	1. [bookmark: _Hlk530571807][bookmark: _Toc7516081]De taxichauffeur



[image: radio luisteren / radio]Hier kan eventueel de gedragsregels van de chauffeur opgenomen worden (bv. in aanwezigheid van de klanten)
· Help uw klant bij het in- en uitstappen (openen van het portier)
· Wees een beleefd gesprekspartner
· Denk aan uw taal tijdens het radiogebruik
· Rijdt voorzichtig
· Het dragen van de gordel 
· Hoe omgaan met moeilijke klanten?
· Elementaire begrippen van een taal
	1. [bookmark: _Toc7516082]De taxirit


· Grote ritten
· Onbetaalde ritten
· Gevonden voorwerpen
· Verkeer en verkeersveiligheid
· Wisselgeld
· Betalingsbewijs
· Onkosten
	1. [bookmark: _Hlk530910436][bookmark: _Toc7516083]Werktijden en uren



· [image: ]Openingsuren bedrijf
· De werktijden
· Vakantieperiodes
· Afspraken rond pauzes (maaltijden) en schaftijden 
[image: http://noordvaart.be/admin/uploads_nieuws/images/2011_20_h.gif]                                                                                                          
	




	1. [bookmark: _Toc7516084]Loon


[image: ]Eventueel kan een loonfiche toegevoegd worden met uitleg over welke informatie de chauffeurs er op kunnen terugvinden. 
· Wanneer is de uitbetaling van het loon en de ARAB-vergoeding?
· Wijze van uitbetaling
· Extralegale voordelen 
· Andere vergoedingen (Bv. uniformvergoeding)

	1. [bookmark: _Hlk530910488][bookmark: _Toc7516085]Samenwerken op de werkplek


[image: ]
Vermeld hier wat u belangrijk vindt in het omgaan met elkaar. Dit is ook de plaats om praktische afspraken te maken over geschilpunten die kunnen ontstaan vanuit culturele en/of religieuze overtuigingen. 


	1. [bookmark: _Hlk530910516][bookmark: _Toc7516086]Kledij


Richtlijnen over:
· Uniform (wat mag en wat mag niet bv. sportschoenen, shorts, hoofddeksel, etc.)
· Persoonlijke en waardevolle voorwerpen  

[image: http://bangalore.click.in/classifieds/images/147/16_4_2012_00_16_2840_4313.jpg]                [image: kostuum / maatpak]              [image: https://encrypted-tbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQOJlyN1jLUDSvmYqF4jiZmYvG1rFuP8JYGbsjshT-irs98B7Ai]      [image: http://us.cdn1.123rf.com/168nwm/cristianbr/cristianbr1009/cristianbr100900007/7718447-set-van-een-verbod-en-een-prioriteit-teken.jpg]             [image: hoofddeksels niet toegelaten]


	1. [bookmark: _Hlk530910571][bookmark: _Toc7516087]Veiligheid


· EHBO
· GSM-gebruik
· Rookverbod
· Alcohol- en drugsgebruik
· Wat te doen bij brand? 
· Wat te doen bij een noodsituatie? (Bv. agressie, iemand die niet wil betalen?)
· Wat te doen bij pesten, geweld en ongewenst seksueel gedrag? 
· Wat te doen bij een boete? (Wie moet betalen?)
[image: https://encrypted-tbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQF6c_PnOVwEyvL_WQYo87g_AkiyaI5G3SEelROY_R91WZ8QV5u]              [image: rookverbod]                   [image: https://encrypted-tbn3.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcTM5vaurAP0XZbQw-BoHy1hCubb1iYHrxxO5JTAwHM9vA34QTmHQg]                     [image: https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcTbO1txhq-4uuEcpAIh9ezDFGb61-3uVYlUIogzQCxzumHDJCcV]                      [image: https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRMiTk0C9SamVSpz6t2JoJxHPs529vVTJSFljqW8Bfrq7oGQBzQRA]

    [image: pesten]             [image: aanraken ongewenst / ongewenst aanraken]                 [image: alcohol]

	1. [bookmark: _Toc7516088]Inwerkperiode


Overzicht van te bestuderen documenten:
· [image: contract]Arbeidsreglement
· Contract
· Documentatiemateriaal over de zaak 
· Richtlijnen veiligheid
	1. [bookmark: _Hlk530910608][bookmark: _Toc7516089]Vakantie, afwezigheid, ziekte


Overloop de diverse mogelijkheden van afwezigheid:
· Verlofregelingen en permanentie
· Recup
· Aanvraagprocedure verlof (hoe, bij wie, hoe lang vooraf)
· Procedure bij te laat komen
· Wat bij ziekte? (wie & wanneer verwittigen op welk telefoonnummer, wanneer moet doktersbriefje binnen) 

                                                                                   
	1. [bookmark: _Toc7516090]Stadskennis



U kan hier een lijst opnemen met de namen en adressen van belangrijke plaatsen
· Lijst standplaatsen
· Lijst ziekenhuizen
· Lijst hotels
· Lijst musea
· Stadsverkeer (lijst busstroken waarop taxi’s zijn toegelaten)
· Eventueel een stadsplan
	1. [bookmark: _Toc7516091]De taxameter



[image: http://www.daily-gadget.de/wp-content/uploads/taxameter.jpg]Hier is het nuttig om foto’s van de werking van de eigen apparatuur toe te voegen. Beelden zeggen meer dan woorden
· Hoe gebruiken? 
· Hoe communiceren met de dispatching?
· Speciale tarieven die in de regio gelden
	1. [bookmark: _Toc7516092]Het rittenblad


· Wat moet er ingevuld worden?
· Hoe moet het ingevuld worden?
	1. [bookmark: _Toc7516093]Betalingssystemen



[image: https://encrypted-tbn3.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcTlbFl_ESRw2RaeYv9L8ydWhvex16-F-OK-tuiWtI12OC7-XhnWFw]Hier kunnen eventueel de verschillende bons, cheques en andere betalingssystemen (met afbeelding) opgenomen en uitgelegd worden. 
[image: https://encrypted-tbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcTSXUxtKLDL4aDfe_XpmYYhzpVs-_cinxV56jTkJKab3xTDuhR7][image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQITV3OgAsmLioTBJZoGpvmvEJNBOy3lcMoyARKv4FS9y0SBQ0qUg][image: https://encrypted-tbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRV3F1UEvuUwJzo2WPMZRQTiL_0Jtu5OBzkPO0khGUH2EHN0Wre]


	1. [bookmark: _Toc7516094]Onderhoud wagen



· [image: benzinepomp]Wat te doen bij een panne?
· Carwash
· Waar tanken?
· Brandstofverbruik
[image: https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSuGI8Xh4bROEV0QdVN0ymromX8iXjThkXjwwTY-SZqTzXceWGE]Eco-driving tips: 
· Controleer regelmatig de bandenspanning
· [image: ]Banden die niet de juiste spanning hebben ondervinden meer rolweerstand
· Bandenspanning 10% te laag heeft als resultaat dat het verbruik stijgt met 8%
· De ideale bandenspanning staat vermeld aan de binnenzijde van de benzineklep of in het boekje van de wagen

· Schakel op het juiste moment
· Hoe hoger het toerental van de motor hoe hoger het verbruik
· [image: http://www.autorijschoolbasis.nl/img/dashboard.png]Moderne personenwagens beschikken over motoren die ook bij lagere toerentallen voldoende vermogen leveren
· Ook met automaten kan u schakelen beïnvloeden door even het gaspedaal wat te lossen waardoor het voertuig vroeger zal schakelen

· Anticipeer het verkeer
· [image: ]Schat het verkeer goed in zodat u niet onnodig hoeft te remmen en weer te snellen
· Hou dus voldoende afstand tussen u en uw voorganger

· Hinder de luchtstroom niet
· [image: ]Bijvoorbeeld open ramen beïnvloeden de aerodynamica en hebben een hoger verbruik tot gevolg
· Parkeer uw auto in de schaduw. 
· Rij indien mogelijk met een constante snelheid
· [image: ]Bij een constante snelheid wordt maar een gedeelte van het motorvermogen aangesproken waardoor het verbruik lager blijft
· Een versnelling van bv. 80 km/u naar 90 km/u heeft een stijging van het verbruik met 12% als gevolg
· Indien uw wagen beschikt over een cruise-control, gebruik deze dan indien de omstandigheden het toelaten
· Hou u steeds aan de snelheidslimieten – het is milieuvriendelijker en ook veiliger

· Los tijdig het gaspedaal
· [image: ]Haal uw voet tijdig van het gaspedaal wanneer u een kruispunt, afdaling of een verkeerslicht nadert, dan verbruikt u namelijk niets
· Vermijd zoveel mogelijk om tot een volledige stilstand te komen
· Trek niet te hard op vanuit stilstand

· Laat uw motor niet onnodig draaien
· [image: ]Voor korte stoppen (openstaande brug of spoorwegovergang) loont het de moeite om de motor uit te schakelen
· Laat de motor zeker niet draaien bij stilstand aan standplaatsen of bij langere stoppen

· Gebruik uw boordapparatuur verstandig
· [image: ]Het gebruik van airco drijft het verbruik gevoelig op (10-15%)
· Schakel daarom de airco alleen in als het nodig is
· Andere apparatuur zoals cruise-control leiden dan weer tot minder verbruik

· Meten is weten
· [image: http://www.multimove.nl/nl/images/656]Volg uw verbruik ook zelf op (op te vragen via de centrale boordcomputer)
· De beste manier om uw rijgedrag te sturen is het verbruik te noteren
· U zal zien dat enkele kleine aanpassingen een aanzienlijk besparing kunnen opleveren in het verbruik


· Wat te doen bij een ongeval? (welke nummers verwittigen)
[image: ]

	1. [bookmark: _Toc7516095]Lijst met nuttige telefoonnummers



· Noodnummers


	1. [bookmark: _Toc7516096]Varia



Hier kunnen eventueel bijlagen opgenomen worden die relevant zijn voor de nieuwe chauffeur:
· Stadsreglement voor taxidiensten
· Tarieven
· 
Tot slot:
Sluit af met een enthousiaste zin waaruit blijkt dat u blij bent met de nieuwe werknemer. 
	1. [bookmark: _Toc7516097]Nota’s
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