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Taak 1: 
Gesprekken voeren met buitenlandse relaties 


(eindterm 1)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie:

Correspondentie en mondelinge contacten MVT 4 – keuzetaal 1 en 2

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 2 
Klachten behandelen in de moderne vreemde taal (eindterm 2)

Taak 3 
Zakelijke correspondentie in de moderne vreemde taal (eindterm 6 en 8)

Taak 4 
Felicitaties, condoleances en invitaties in de moderne vreemde taal (eindterm 7)

Taak 5 
Formulieren invullen in de moderne vreemde taal (eindterm 9)

Taak 6 
Informatie vastleggen in de moderne vreemde taal (eindterm 12)

Taak 7 
Teksten samenvatten in de moderne vreemde taal (eindterm 11)

Taak 8 
Verslagen maken van bijeenkomsten in de moderne vreemde taal en in het Nederlands (eindterm 13)

Taak 9 
Afspraken maken en bevestigen in de moderne vreemde taal 


(eindterm 3 en 10)

Taak 10 
Aan een vergadering deelnemen in de moderne vreemde taal (eindterm 4)

Taak 11 
Een presentatie geven in de moderne vreemde taal (eindterm 5)



Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de andere taken worden uitgevoerd.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CSE06.4/2: 
Mondelinge contacten C


Inleiding

Welk karakter een gesprek ook heeft, je wilt er altijd een bepaald doel mee bereiken. Het kan bijvoorbeeld gaan om het inwinnen of geven van informatie of het verkrijgen van korting bij de aankoop van bepaalde artikelen. In deze taak leer je hoe je dergelij​ke ge​sprekken voert in de moderne vreemde taal.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:
· (telefonisch) gesprekken voeren met buitenlandse relaties (eindterm 1)

Activiteitenlijst
Lees de activiteitenlijst door om een beeld van de taak te krijgen. 

 

Bereid het gesprek voor

-
bepaal het doel van het gesprek (informatie geven, informatie vragen, iets reserveren etc.)

-
stel vast wie je gesprekspartner is
-
bedenk welke vragen je moet stellen
-
probeer te achterhalen welke vragen je gesprekspartner wil stellen en bereid een antwoord voor

-
noteer eventueel bepaalde standaarduitdrukkingen, begrippen of jargon in de vreemde taal en houd deze bij de hand
-
verzamel eventueel documentatie die nodig is bij het gesprek.
Voer het gesprek
-
open het gesprek, meld duidelijk en vriendelijk wie je bent en waarvoor je belt
-
kies een zakelijke opstelling

-
stel ter zake doende vragen

-
beantwoord vragen van de andere partij

-
bepaal welke verschillen er zijn m.b.t. jouw wensen/eisen en die van de andere partij

-
formuleer, zonodig, een voorstel, een besluit of een bevestiging

-
maak eventueel een (telefoon)notitie van het gesprek.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.
1.
Welke van de in de inleiding genoemde gesprekken met buitenlandse relaties zijn onderdeel van je werkzaamheden? Hoe vaak komen dergelijke gesprekken voor?

2.
Zijn er in de organisatie vaste regels voor het afhandelen van dit soort gesprekken? Zo ja, welke?
3.
Welke gesprekken in de vreemde taal handel je zelf af? Welke bevoegdheden heb je daarbij?

4.
Welke gesprekken in de vreemde taal draag je over aan anderen? 

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het activiteitenlijst. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat de activiteitenlijst moet worden aangepast. Pas de activiteitenlijst, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

1.
Assisteer de praktijkopleider bij de voorbereiding en het afhandelen van een gesprek in de moderne vreemde taal.


2.
Bereid een aantal gesprekken in de moderne vreemde taal voor en handel ze af. Zoek steeds onbekende woorden en uitdrukkingen op en noteer ze, zodat je een volgend gesprek beter kunt voeren.
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