Memo en telefoonnotitie schrijven
Beschrijving van de activiteit

· Je schrijft een memo en telefoonnotitie.

· De memo/notitie heeft te maken met een authentieke situatie op het bedrijf.

· Je stuurt de memo en de telefoonnotitie naar de docent Nederlands of coach ter beoordeling.

· Je neemt het afgetekende bewijs op in het portfolio.

Tips voor de uitvoering

Voorbeelden van situaties waarin je een memo en telefoonnotitie schrijft op het werk omdat  je een boodschap moet doorgeven. 

Je bent aan het werk en de telefoon gaat. Jij bent op dat moment de enige die aanwezig bent, dus je neemt de telefoon op. Het is een medewerker van de garage die wil doorgeven dat de bedrijfsauto die voor reparatie in de garage stond, opgehaald kan worden om 5 uur in de middag. Je maakt een paar aantekeningen van het gesprek en legt de telefoonnotitie op het bureau van je chef. Jij hoeft de informatie uit het telefoongesprek niet meer te onthouden en je chef weet dat hij na 4 uur naar de garage kan gaan.

Met een gerust hart kun je weer aan het werk.
Je stagedocent, meneer De Vries, kwam onverwacht langs op het bedrijf. Hij was toevallig toch in de buurt. Jij was druk aan het werk, maar je kon je werk wel even laten liggen om hem een en ander te vertellen en hem rond te leiden. Je praktijkopleider was afwezig, dus die kon geen informatie over jouw functioneren geven aan meneer De Vries.

Meneer De Vries wilde natuurlijk toch wel even met je praktijkopleider spreken, dus leek het een goed idee om de volgende dag te bellen. In dit geval is het schrijven van een memo een goede manier om je praktijkopleider te laten weten dat je stagedocent op bezoek geweest is en dat deze de volgende dag opbelt.

Waarop schrijf je een memo of telefoonnotie?

Iedereen kent wel van die gekleurde blocjes met plakvelletjes. Die worden hiervoor vaak gebruikt. Je kunt ze handig op de telefoon of het bureau plakken. Nadeel: erg klein. Een klein blocnotevelletje met lijntjes is overzichtelijker.

Veel bedrijven hebben aparte blocnotes voor telefoonnotities met een vaste indeling. Voordeel: iedereen herkent ze en je kunt netjes op de lijntjes schrijven. 

Welke informatie is noodzakelijk?

Een voorbedrukt  notitieblok helpt je niets te vergeten.

Je kunt zelf ook een vaste volgorde aanhouden. Een memo bevat meestal:

· van: je eigen naam

· aan: de lezer

· datum/ tijdstip: kijk op je horloge en/of de kalender

· onderwerp: kern van de boodschap in een of twee woorden (bv. afspraak maken, auto ophalen)

· inhoud boodschap

Bij een telefoonnotitie extra:

· naam van degene die gebeld heeft: foutloos geschreven

· gewenste actie: terugbellen? Dan dus het telefoonnummer nauwkeurig opschrijven!

bewijslast

· een memo mét ingevuld beoordelingsprotocol

· een telefoonnotitie mét ingevuld beoordelingsprotocol

Bronnen 
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	protocol 

memo/ telefoonnotitie
	deelnemer en groep:

docent:
	opdracht:

datum:


	A2
	Kan een eenvoudig memo of telefoonnotitie schrijven.

	
	De boodschap is leesbaar en de lezer snapt wat hij moet doen.


	
	volledigheid
	voldoet niet
	opmerkingen

	1
	kern boodschap staat genoteerd met tijdstip, telefoonnummer (en adres) en gewenste actie van de lezer
	
	

	2
	bevat naam lezer en afzender en bij telefoonnotitie ook de naam van de persoon die gebeld heeft
	
	

	3
	de lezer krijgt geen overbodige informatie
	
	

	4
	de lezer kan de informatie niet verkeerd begrijpen 
	
	

	
	nauwkeurigheid
	
	

	5
	de informatie staat op de juiste plaats
	
	

	6
	de informatie staat in een logische volgorde
	
	

	
	taalgebruik
	
	

	7
	namen zonder fouten in spelling
	
	

	8
	geen dialectwoorden of sms-taal
	
	

	9
	in hele zinnen 
	
	

	
	verzorging algemeen
	
	

	10
	leesbaar handschrift
	
	

	11
	notitieblaadje is niet gekreukt/ gevlekt
	
	

	
	
	
	

	
	extra verbeterpunten
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	persoonlijke ontwikkeling
	
	

	
	er is wel / geen vooruitgang

De volgende fouten worden minder / niet meer gemaakt:


	

	
	de memo of telefoonnotitie voldoet aan het eindniveau
	

	
	Advies













