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Aan het einde van de les kun je het verschil tussen privé- en zakelijke telefoongesprekken uitleggen en de (algemene) regels bij inkomend - en uitgaand telefoongesprek benoemen.
Werktijd 
1 lesuur   
Beoordeling
- kwaliteit en verzorging van de opdracht	onvoldoende / voldoende /  goed
Opdracht
1. Bij zakelijk telefoneren gebruik je andere taal dan bij privé telefoneren. Leg het verschil uit. Verwerk in je antwoord de volgende woorden: formeel – informeel – spreektaal – schrijftaal.

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

2. Olaf krijgt een klant aan de telefoon die hem aanspreekt met ‘hoi’, ‘je’ en ‘jij’. Olaf kent deze klant niet, maar besluit ook ‘je’ en ‘jij’ tegen de klant te zeggen, omdat hij vermoedt dat de klant dat op prijs stelt. Werkt Olaf volgens de algemeen geldende normen en omgangsvormen bij een zakelijk telefoongesprek? Leg uit waarom.
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

3. Veel bedrijven hebben vaste regels voor wat je als medewerker moet zeggen tijdens een telefoongesprek. Geef twee redenen waarom dat zo is.

1.__________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________


4. Zet de regels voor een inkomend telefoongesprek in de juiste volgorde.

	Regel

	Volgorde

	Vraag wat je voor de ander kunt betekenen.

	

	Begroet de beller correct.

	

	Eindig met een correcte groet.

	

	Geef een samenvatting.

	

	Laat de telefoon niet meer dan drie keer overgaan.

	

	Geef een volgende stap aan.

	

	Noteer de naam van de beller.

	

	Noem de naam van het bedrijf, gevolg door je eigen naam.

	




5. Noem vijf zaken waar je op moet letten tijdens een zakelijk telefoongesprek.

1.__________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________

4.__________________________________________________________________

5.__________________________________________________________________
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· [bookmark: _Hlk72823506]Bespreek de antwoorden met een andere leerling.
· Geef elkaar tips en tops.
· Verwerk de feedback en sla het werkblad op in de map ‘Presenteren, promoten en verkopen’.
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