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Taak 9: 
Afspraken maken en bevestigen in de moderne vreemde taal


(eindterm 3 en 10)

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 1 
Gesprekken voeren met buitenlandse relaties (eindterm 1)

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 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 CSE06.4/5:
Mondelinge contacten D

Module CSE06.4/6:
Correspondentie D


Inleiding

Als je afspraken maakt en deze schriftelijk bevestigt in de moderne vreemde taal, zal het vaak gaan om het beleggen van een bijeenkomst voor je leidinggevende. Je kunt echter ook te maken krijgen met afspraken die gemaakt moeten worden over bedrijfsbezoeken of prijzen en leverdata in offertes en orders. Ook moeten bijvoorbeeld afspraken in het kader van een project schriftelijk vastgelegd worden. In deze taak leer je hoe je afspraken maakt en schriftelijk bevestigt in de moderne vreemde taal.
Doel

Aan het eind van deze taak kun je:

· mondeling afspraken maken in de moderne vreemde taal (eindterm 3)
· afspraken schriftelijk bevestigen in de moderne vreemde taal (eindterm 10)



Werkplan

Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.

Stap 1
Stel vast over welk onderwerp een afspraak moet worden gemaakt. 
Stap 2
Stel vast aan welke eisen de afspraak moet voldoen (de inhoud van de afspraken, de termijn waarop de zaken geregeld moeten zijn of wie welke verantwoordelijkheden draagt).
Stap 3
Zoek uit met wie de afspraak moet worden gemaakt. 
Stap 4
Zet eventueel vragen op papier in de moderne vreemde taal.



Stap 5
Neem contact op met de betrokken personen. Maak duidelijke afspraken. Vraag, om misverstanden uit te sluiten, of de gemaakte afspraak duidelijk is. Maak eventueel een afspraak voor een bijeenkomst.
Stap 6
Leg de afspraken schriftelijk vast in de moderne vreemde taal. 

Let op een juiste toepassing van de grammatica-, stijl- en interpunctieregels van de moderne vreemde taal.
Stap 7
Bevestig de afspraken aan alle betrokkenen in de moderne vreemde taal. 




Vragen

Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met de praktijkopleider.

1.
Maakt men in de organisatie waar je werkt de afspraken meest​al schriftelijk of telefonisch? Wat is hiervoor de reden?




2.
Over welke onderwerpen maak je afspraken in de moderne vreemde taal? 

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. 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 het werkplan moet worden aangepast. Pas het werkplan, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

1. Maak een afspraak in de moderne vreemde taal voor bijvoorbeeld een vergadering/bijeenkomst, een bedrijfsbezoek of bepaalde werkzaamheden op de afdeling en bevestig deze schriftelijk. Bespreek het werk met de praktijkopleider.
2.
Assisteer een collega of de leidinggevende bij het voorbereiden, maken en bevestigen van een afspraak in de moderne vreemde taal voor bijvoorbeeld een offerte of order. Bespreek het werk met de praktijkopleider.
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