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· Maak zinnetjes met volgende werkwoorden :
· Zenden :  ik zend een postkaart voor de verjaardag van mijn vader
· Bepalen :  ik heb een nieuw proces bepaald voor mijn team
· Verliezen:  ik verlies mijn hond in het park -   ik heb mijn hond verloren
· Beëindigen: ik beëindig de analyse voor het werk
· Verzekeren: ik verzeker  mijn klant dat het werk goed zal zijn
· Verkopen: mijn buur verkoopt zijn appartement
· Vergaderen:  mijn collega en ik vergaderen dagelijks / wekelijks / maandelijks / jaarlijks  in een vergaderzaal
· Telefoneren: ik telefoneer dagelijks naar mijn verschillende werkplaatsen
· Verbinden: ik verbind m’n ( mijn) laptop met de FOD-connectie
· Trekken: ik moet aan de deur trekken om  ze te openen/ ik moet de deur opentrekken
· Poetsen:  schoonmaken  ik zal dit weekend mijn huis poetsen// ik zou ….mijn huis moeten    poetsen
· Plakken : = kleven   ik wil dit papier plakken           de plakband/ de kleefband

· Spreken over Persoonlijk actieplan
VRT Max
Vlaamse series  o.a. Het dorp achter de muur
                                    De goudvis  

· Je  werkdag =Hoe verloopt je werkdag?

               °   Welke taken doe je dagelijks-wekelijks -maandelijks?
 °  Sleutel ->  taken overlopen

 °  Oefening : Hoe verloopt je werkdag?  INVERSIE

    Beschrijf  een typische  werkdag en gebruik volgende woorden
                      Eerst  spreek ik met de  mensen van  de vorige ploeg want ik heb informatie nodig
                      Daarna lees ik mijn e-mails
                                    zet ik mijn pc aan
                                   controleer ik de hoeveelheid van medische attesten per( via) mail , per post ,
                                                            digitaal  en via  dataoverdracht
Dan vraag ik  de collega’s om een verslag te sturen
         kijk ik wat mijn taken van de dag zijn     
         controleer / kijk ik na of de taken gedaan zijn   -> controleren = nakijken
         woon ik een vergadering bij                                  -> bijwonen
         verdeel ik de dagelijkse taken aan mijn team    -> verdelen
         maak ik een bestek= prijsofferte
Vervolgens kijk ik naar de sociale media en / of het nieuws voor de actualiteit
Tenslotte werk ik aan mijn dossiers
                 ga ik naar huis              het huis # thuis

 

·  Eigenschappen = de kwaliteiten   ik ben 
Competenties = de vaardigheid-> vaardigheden ik kan

 ° Infographic
 ° PPT 
 ° Spreekkaartjes : goede of slechte eigenschap?
    Wat betekenen deze eigenschappen?
    Spreek per 2 over :
     5 eigenschappen die bij jou passen 
     5 eigenschappen die niet bij jou passen
 ° Vertel elkaar over jullie beroep.
    Welke eigenschappen  zijn belangrijk  voor jullie werk en waarom
    Voor mijn job moet ik competitief zijn want er is veel concurrentie met de 
                                                                                                                  maatwerkbedrijven
     Ik moet stressbestendig zijn
     Voor mijn werk moet ik flexibel zijn
     Er zijn veel wijzigingen dus moet ik flexibel zijn
     Ik moet stipt zijn met de klanten

·  HUISTAAK : 
° Infographic : het/de studeren

· Lesnotities


Mails beantwoorden
Luisteren naar de problemen van mijn team
Ik aanvaard de verlofdagen van mijn ploeg
Planning maken
Het nieuws volgen
Diagrammen maken
Documenten schrijven
Een verslag opstellen
Op tijd komen   te laat komen     te vroeg komen
Ik werk in ploegen   ’ s morgens van 8 tot 13.30
Grapjes vertellen
Plezier maken # plezier doen
Af en toe  = soms
het hangt ervan af                het hangt van de situatie af
Vertalen 
De kinderen naar school brengen       mijn man brengt de kinderen naar school
De kinderen van school (op)halen         mijn man haalt de kinderen van school (op)
Een pauze nemen
Sociale media gebruiken
Om informatie te publiceren
Ik zoek klanten
Informatie geven / krijgen = ontvangen
Een presentatie geven    een presentatie bijwonen vb ik woon de presentatie bij =/ volgen
                                 deelnemen aan een presentatie  vb ik neem aan een presentatie deel
Een team coördineren / leiden
Een afspraak maken        
Sms / bericht/ een boodschap  schrijven/ lezen
Een contract ondertekenen
Een factuur betalen / opsturen                    de boekhouding doen
Een koffie drinken met de collega’s

Het is nodig >< onnodig
Het  geheim bewaren

       

