Beroepsopdracht 4 week 2 ‘ Post verzorgen’

Instructies:
· Voer deze opdracht uit met de hele klas.
· Maak, werk uit en bespreek met elkaar de onderstaande opdrachten.
· Lees de opdrachten eerst door en verdeel dan de taken.
· Maak bij de uitwerking van de vragen gebruik van je werkervaring.
· Voeg de evaluatie toe aan je portfolio.

Opdracht 1
Uitvoeren in week 2
a) Verdeel de klas in 5 groepen. Elke groep vertegenwoordigd een afdeling van een bedrijf. 
b) Zet met een dikke stift de naam van de volgende afdelingen op een gevouwen karton en zet het bij de groep.
· Administratie
· Magazijn
· Boekhouding
· Personeelszaken
· Directie
c) Je gaat elkaar brieven sturen en op gestuurde brieven reageren. Maar je mag niet zelf de brieven afleveren, dat moet via de interne post.
d) Hoe ga je dit doen? Brainstorm met elkaar hoe je dit gaat doen? Stel daarbij de volgende vragen:
· Hoe gaan we de versturen brieven aanbieden?
· Hoe organiseren we de postrondes?
· Wie gaat dit doen?
· Hoe wordt de post gesorteerd?
· Om de hoeveel tijd wordt de postronde gelopen?
· Hoe worden de brieven weer verdeeld en aangeboden?
e) Voer uit wat je hebt bedacht
f) Verstuur naar elke afdeling 1 brief.
g) Op elke brief moet minimaal 1 keer gereageerd worden.
h) De opdracht is klaar als iedereen een reactie op zijn brief heeft gekregen.



Opdracht 2 ‘Individuele evaluatie’
Individueel
De opdracht moet individueel uitgewerkt opgenomen worden in je portfolio.
a) Geef een korte weergave van het verloop van de uitvoering van de opdracht.
b) Waardoor was het volgens jou een succes?
c) Wat zal een volgende keer volgens jou anders moeten bij het werken met zo’n grote groep?
d) Bij het werken in een groot team hoort dat je naar een ander luistert. 
· Hoe heb jij dat gedaan?
· Ben je daar tevreden over? Licht je antwoord toe.
· Wat heb je anders gedaan dan in periode 1? Licht je antwoord toe.
e) Bij het werken in groot een team hoort ook dat je best doet om een goede sfeer te krijgen in de groep.
· Geef voorbeelden van hoe jij hebt bijgedragen aan een goede sfeer.
f) Bij het omgaan met elkaar hoort dat je elkaar helpt.
· [bookmark: _GoBack]Hoe ging dat in deze grote groep?
· Wat heb jij anders gedaan dan in periode 1? Licht je antwoord toe.
· Schrijf op hoe het anders zou kunnen een volgende keer.


