® Vakcollege

mens & dienstverlenen

telefoon (eventueel mobieltje van de leerlingen)
papier voor de kladversies
internet en oefen e-mailadressen

Opdracht A: Het telefoongesprek

1.

Oefen het voeren van het telefoongesprek met de basisschool.
Leerling 1 belt op om te vragen of jullie het spel mogen komen doen.
Leerling 2 is de medewerker van de basisschool.

Bedenk eerst wat je gaat zeggen. Oefen daarna het rollenspel.

Wat zeg je als de medewerker van de basisschool aan de telefoon krijgt?

De medewerker van de basisschool neemt op. Ik zeg:

e Wat vertel je over de opdracht?

Ik vertel waarvoor ik bel. Ik zeg:

e Hoe vraag je of jullie het spel mogen komen spelen?

Ik vraag of we het spel mogen komen spelen. Ik zeg:

e Hoe sluit je het telefoongesprek af?

Ik sluit het telefoongesprek af. Ik zeg:




o

2. Oefen met elkaar het telefoongesprek. Wissel de rollen.
Als het goed gaat, vraag je de docent om te komen luisteren.

Opdracht B: Een e-mail schrijven

1. Schrijf een e-mail naar de basisschool. Van je docent hoor je naar welk (oefen)e-mailadres je dit
mag sturen.

Denk bij het sturen van de e-mail aan het volgende:
e een mail heeft (net als een gewone brief) altijd een aanhef en een afsluiting;
e schrijf korte zinnen; zorg dat de ander jou kan begrijpen;
e Controleer je brief op fouten.
2. Schrijf eerst een klad.
Beste meneer / mevrouw,
e Leg uit wie je bent en waarvoor je mailt (opdracht voor school, spel met groep 8).
e Vraag of jullie het spel mogen komen spelen:
e Stel een datum en een tijd voor:
e Vraag om een antwoord:

e Sluit de e-mail af (bedank de ander, doe de vriendelijke groeten, schrijf je naam).

3. Controleer de mail. Pas als de mail is goedgekeurd, stuur je de e-mail.
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