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Docenteninstructie Activiteit: Inkopen op kantoor 

 
Thema: Met wie wil ik werken 
 
Toelichting en aandachtspunten 
 

Aantal uren 4-6 

Uitvoering Individueel en tweetallen 

Werkkaarten Telefoongesprek voeren 
Zakelijke brief schrijven 
Zakelijke e-mail schrijven 
Invulschema Telefoonnotitie 

Past bij profiel EO  

 
Relatie met kerndoelen vmbo onderbouw 

Nederlands (1-10) 1, 2, 3, 5, 6, 10 

Engels (11-18)  

Wiskunde (19-27) 23, 27 

Mens en Natuur (28-35)  

Mens en Maatschappij (36-47)  

Kunst en Cultuur (48-52)  

Bewegen en Sport (53-58)  

 
 
Relatie met Referentiekaders Taal en Rekenen 
Nederlands 1F 2F 
Gesprekken   
Luisteren 1.21 – 1.23 – 1.37 2.27  – 2.29 – 2.36 
Spreken 1.44 – 1.45 2.48 – 2.50 
Lezen zakelijk 1.57 2.62 
Lezen fictie   
Schrijven 1.79 – 1.81 –1.90  – 1.94 2.90 – 2.92 – 2.94 – 2.96 
Wiskunde 1F 2F 
Getallen 1.7 – 1.8 – 1.14 –1.31  2.5 – 2.10 – 2.15 – 2.18 
Verhoudingen 1.39 – 1.47 2.22 – 2.30 
Meten en meetkunde   
Verbanden   
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Voor deze activiteit kunnen de leerlingen de volgende websites gebruiken: 
• consuwijzer.nl/huis-tuin/werkzaamheden/offerte. 
 
In deze activiteit wordt verwezen naar de video ‘jobs.fabory.com - Binnendienst medewerker’. Ga 
naar www.vakcollegegroep.nl/metwiewilikwerken en zoek de video. De video is ook te vinden op 
www.youtube.com/watch?v=tpDxIx8JRz4.  
 
 
  

http://www.consuwijzer.nl/huis-tuin/werkzaamheden/offerte
http://www.vakcollegegroep.nl/metwiewilikwerken
http://www.youtube.com/watch?v=tpDxIx8JRz4
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Activiteit Wie van de drie 

Stap 1: Oriënteren Verzamel informatie over werken op de administratie. 
Verzamel informatie over medewerker binnendienst. 

Stap 2: Voorbereiden Maak je planning. 
Verzamel informatie over de leveranciers. 
Bereid het telefoongesprek voor. 
Bereid de zakelijke brief en e-mail voor. 

Stap 3: Uitvoeren Voer het telefoongesprek. 
Vraag een offerte aan via een brief. 
Vraag een offerte aan via e-mail. 

Stap 4: Reflecteren Beoordeel jouw telefoongesprek. 
Vergelijk de offertes met elkaar. 
Adviseer jouw leidinggevende. 

 
De brief en e-mail kunt u eventueel integreren in of combineren met het vak Nederlands. 
 
De leerlingen voeren de stappen individueel uit, met uitzondering van het telefoongesprek, inclusief 
de voorbereiding daarop.  
 
Benodigdheden 
• telefooncentrale of twee losse telefoons; 
• voldoende PC’s; 
• lege telefoonnotities (voor het oefenen en voor de uitvoering). 
 
Bijlagen 
• offerte Philips; 
• offerte Sony; 
• offerte Panasonic. 
 
Stap 1: Oriënteren 
Bij b. 
Laat de leerlingen individueel in 3 minuten alle beroepen opschrijven die ze kunnen bedenken. Maak 
daarna de oefening klassikaal. Schrijf op een flap, bord of via de beamer een lijst met alle genoemde 
beroepen. Kijk ook wie de meeste heeft bedacht en welk beroep het meest genoemd is. 
 
Bij c. 
Deze opdracht zou u ook klassikaal kunnen doen. Hierdoor ontstaat er wellicht een groepsgesprek 
over het werken op kantoor. Dit kunt u dan sturen naar het thema ‘met wie wil ik werken’. 
 
Stap 2: Voorbereiden 
Bij Informatie over de leveranciers verzamelen 
Een offerteaanvraag geeft informatie weer over een product, zoals de prijs, maar ook de 
voorwaarden, zoals de betalingsvoorwaarden, leveringsvoorwaarden en eventuele kortingen 
De link www.consuwijzer.nl/huis-tuin/werkzaamheden/offerte geeft veel informatie voor de leerlingen. 
 
 
 

http://www.consuwijzer.nl/huis-tuin/werkzaamheden/offerte
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Bij Het telefoongesprek oefenen  
De telefoonnotitie vindt u als Invulschema op de website. 
 
Stap 3: Uitvoeren 
Criteria waarop beoordeeld wordt. 
Deze beoordelingscriteria kunt u gebruiken voor het beoordelen van de leerlingen en desgewenst 
aanvullen. Daarnaast kunt u met behulp van deze criteria de leerlingen zichzelf of elkaar laten 
beoordelen. 
 

De eisen aan het telefoongesprek zijn: 

Beide rollen zijn een keer vervuld. 

De gegevens uit de rolkaarten zijn uitgevoerd. 

De telefoonnotitie is correct ingevuld door de medewerker van Philips. 

 

De eisen aan de brief zijn: 

De indeling is correct. 

De tekst is zakelijk maar niet te formeel. 

Er is om alle vereiste specificaties van de koptelefoon gevraagd. 

 

De eisen aan de mail zijn: 

De indeling is correct. 

De tekst is zakelijk maar niet te formeel – luchtiger dan de brief. 

Er is om alle vereiste specificaties van de koptelefoon gevraagd. 

 
Bij Telefonisch een offerte aanvragen. 
Zorg voor twee telefoons of een centrale. Maak een planning, dat voorkomt dat leerlingen op elkaar 
wachten.  De volgorde van aanvragen (telefoon, brief, mail) maakt niet uit. 
 
Bij Een offerte aanvragen per brief; c. 
Zorg voor A5-enveloppen, leg een postbakje klaar. 
 
Bij Een offerte aanvragen per e-mail 
Tip: Maak een mailadres aan en laat leerlingen hiernaar toe sturen. U kunt er dan ook voor kiezen te 
antwoorden via deze mail.  
 
Stap 4: Reflecteren 
Bij vergelijken van offertes. 
Offertes zijn terug te vinden in de bijlage van deze docenteninstructie. U kunt ervoor kiezen de offerte 
van Panasonic te verzenden via mail. De leerlingen kiezen uiteindelijk voor de offerte van Philips, 
deze is weliswaar het duurst maar levert wel verschillende kleuren. 
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Bijlage 1. Offerte Philips 
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Bijlage 2. Offerte Sony 
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Bijlage 3. Offerte Panasonic  
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