MEMO’s:

Een memo moet opvallen. In één oogopslag moet duidelijk zijn voor wie de memo bestemd is en waar de memo over gaat. De boodschap is kort en bondig. Het moet ook meteen duidelijk zijn wie de memo geschreven heeft, zodat de ontvanger weet aan wie hij eventuele vragen moet stellen.

Opdracht:

Je werkt sinds drie dagen als activiteitenbegeleid(st)er bij een verzorgingstehuisverblijf. Je leidinggevende, Carolien, is even weg en vraagt of je voor een korte periode haar telefoon te beantwoorden. Je weet nog niet zo veel over de gang van zaken op je werk, dus het beste wat je kunt doen is zoveel mogelijk notities maken. Maak voor je collega telefoonmemo’s van de volgende gesprekken. Vul de gegevens eventueel aan.

1. Mevrouw Jacobs belt om 10:45 en vraagt naar je collega. Als ze hoort dat Carolien er niet is, wil ze weten of Carolien haar bijdrage voor het cliëntbulletin al heeft ontvangen. Je vertelt dat Carolien haar terug zal bellen.

2. Iemand van opleidingsinstituut Scholing belt om 10:55 met de vraag of er belangstelling is voor een cursus ‘Herkennen van fysieke en psychische mishandeling’.

3. De dochter van Carolien belt om 11:10. Ze wil opgehaald worden door haar moeder na haar werk.

4. Harry Van Bommel, de vertegenwoordiger van koersbalmaterialen, belt om 11:20 en zegt dat de nieuwe matten klaar zijn. 
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