Leerjaar 1

Welke les ging er vooraf: 
	Opdracht 1: 

Je belt naar minimaal twee tandartspraktijken buiten reguliere 

werktijden of in het weekend. 
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	Je voert deze opdracht zelfstandig uit en je noteert in het onderstaande format je tops en tips.
Je neemt de volgende les je notities mee en je bespreekt deze klassikaal.



	Naam tandarts praktijk:
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	Opdracht 2: 

Je bestudeert het stappenplan voor het opbouwen van een tekst van de telefoonbeantwoorder.
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	Je volgt de theorie les en maakt notities.

Je neemt de volgende les je notities mee en je bespreekt deze klassikaal.



	Opbouw teksten

       [image: image6.jpg]



	Stap 1`

Je groet

Je eigen naam

Je naam van de tandartsenpraktijk
Stap 2

Je meld: wij zijn momenteel niet aanwezig en/of wanneer wel
Stap 3

Je meld de bereikbaarheid op werkdagen

Stap 4

Je vermeld indien nodig ook andere telefoonnummers, in geval van nood of waarneming

Stap 5

Je herhaalt belangrijke zaken zoals:
Openingstijden

Telefoonnummers 

Stap 6

Je sluit vriendelijk en correct af en maakt duidelijk dat dit het einde is.




	Opdracht 3: 

Het maken en inspreken van telefoonbeantwoorder in een tandartsenpraktijk.
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	Je maakt per tweetal je eigen teksten. 

Je levert je teksten in op NELO.


	Hoe gaan wij dat doen en wat heb je erbij nodig?
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1. Je neemt je notities van de theorie les erbij. 
2. Je neemt je tops en tips lijst van de huiswerk opdracht erbij.
Je belt naar verschillende praktijken  bellen om een tekst af te luisteren.

Je maakt een lijst met tips en tops.(format) 

Je bespreek dit de volgende les klassikaal  de volgende les.
2. Je werkt in tweetal. 
3.Je download uit de map telefoontraining op NELO: 

Format: Tandartsenpraktijk Noorderpoort

Teksten telefoonbeantwoorder (voicemail)
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4. Je werkt de teksten nu uit.

    Je let goed op de opbouw van het ingesproken gesprek.
5. Je levert de opdracht in op NELO.

    Je let op de sluitingsdatum.    

6. Je kunt je vragen stellen!  
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	Format: Tandartsenpraktijk Noorderpoort

Teksten telefoonbeantwoorder (voicemail)








	Keuze menu’s:

1. Spoedgevallen

2. Afspraken

3. Overige 
In gesprek:…
	

	Afwezig en aanwezigheid 

Ziekte

Pauze

Buiten werktijd


	

	Feestdagen


	

	Vakantie


	

	Weekenddienst

	


Noorderpoort

[image: image1.jpg]


[image: image18.png]


[image: image19.png]


[image: image20.png]


[image: image21.png]


[image: image22.png]


[image: image23.png]


