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HOE WERK IK MET ALLROUND?

Allround bestaat uit 18 cursussen. Elke cursus van Allround bestaat uit:

1. deleerdoelen
Diestaanineentabel. Jeziet wat je moet kunnen en kennen. En je ziet waarop je beoordeeld
wordt tijdens de praktijktoets.

2. vakkennis en opdrachten
Wanneer je de vakkennis en opdrachten doet, leer je over en oefen je met de praktijk.

Opdrachten waarbij je werkt aan bewijzen voor je portfolio herken je aan: ‘
PORTFOLIO

Opdrachten waarmee je actief aan het werk moet herken je aan:

3. de praktijktoets
Tijdens de praktijktoets laat je zien dat je de leerdoelen beheerst. Wanneer en waar je de
praktijktoets aflegt, overleg je met je docent. De beoordeling van de praktijktoets vul je in
in de tabel met de leerdoelen.

4. detheorietoets
De theorietoets gaat over de vakkennis en de opdrachten. Je overlegt met je docent wanneer
je de theorietoets aflegt.

5. dedigitale leeromgeving
Bij sommige opdrachten heb je hulpmiddelen nodig. Bijvoorbeeld filmpjes, formulieren
en links naar andere websites. Die staan in de digitale leeromgeving.

Dit icoontje verwijst naar de digitale omgeving: S\J

‘"

De digitale leeromgeving kun je bereiken via digitaal.boomonderwijs.nl.

Eerste keer inloggen in de digitale leeromgeving

Voordat je de digitale leeromgeving kunt gebruiken, moet je je licentie activeren.
+ Overleg met je docent welk type account je gebruikt.

+ Ganaar www.boomberoepsonderwijs.nl/licentie.

+ Bekijk de instructiefilm of lees het stappenplan.

+ Volgde stappen.



In Allround werk je aan je werknemersvaardigheden. Dit zijn:
werken in een team

duurzaam werken

werken volgens procedures en protocollen
onderhouden van (werk)relaties

met druk en tegenslag omgaan

plannen en organiseren

formuleren en presenteren

eerlijk en respectvol handelen

. service verlenen

10. kwaliteit leveren

11. creatief en ondernemend zijn

12. kijken naar jezelf.
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Werknemersvaardigheden
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CURSUS1
SERVICEGERICHT HANDELEN

1.1 Voorbereiden

Op je werk ga je met klanten om. Deze cursus gaat over hoe je servicegericht handelt. Oefen
zo veel mogelijk tijdens je stage, op je werkplek of op school.

Deze cursus bestaat uit:

« deleerdoelen

+ devakkennis en de opdrachten
+ de praktijktoets

+ detheorietoets.

Leerdoelen

1. |Jeweetwiejeklantis.

« Jekent het verschil tussen interne en externe klanten.
« Je handelt servicegericht.

« Je maakt kennis.

2. |Jeontvangten begroet de klant en staat hem te woord.

+ Je maakt oogcontact.

« Jezorgtvoor een goede eerste indruk en je kunt jezelf presenteren.
« Jezorgtvoor een passende uiterlijke verzorging.

3. |Jesteltje zichtbaar op naar de klant en houdt de klant in de gaten om te bepalen of
deze hulp nodig heeft.

+ Jeletop lichaamshouding.

+ Jekent hetverschil tussen verbale en non-verbale communicatie.

+ Je past passende omgangsvormen toe.

4. |Jevraagtnaar de wensen van de klant bij ontvangst.
« Jeontvangt gepland en ongepland bezoek.

+ Je geeftinformatie en verwijst door.

+ Jeluistert actief.

5. | Jeverstrekt informatie en verwijst naar een persoon of plaats.
+ Je geeft juiste antwoorden op de vragen die de klant stelt.
+ Jelaat de klant weten wat zijn vervolgacties zijn.

+ Je begeleidt de klant naar zijn bestemming.

+ Jebericht dejuiste persoon dat het bezoek gearriveerd is.

6. |Je biedt klanten koffie of thee aan.

« Jekiest het juiste moment om thee of koffie aan te bieden.
+ Jevraagt naar suiker, melk enzovoort.

« Je werkt zorgvuldig en nauwkeurig.
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