Bedrijfsbezoek



Je gaat binnenkort samen met een medestudent een bezoek brengen aan een bedrijf. Hiervoor zoek je een bedrijf waar bij jullie allebei de interesse ligt. Voordat je contact gaat opnemen met het bedrijf ga je informatie opzoeken op internet. De meeste bedrijven en organisaties hebben een website waar veel informatie op te vinden is. De bedrijven vertellen vaak iets over wat ze doen, welke producten ze verkopen, hoe het bedrijf is ontstaan en welke mensen op welke afdelingen werken. 

Stap 1:
Maak een top 3 van bedrijven in de buurt waar jullie beide in geïnteresseerd zijn. 
1__________________________________________________________________________
2__________________________________________________________________________
3__________________________________________________________________________

Stap 2:
Noteer de algemene informatie over het bedrijf: 
a. Wat is de naam van het bedrijf?
b. Wat voor soort bedrijf is het?
c. Wat is het adres van de website?
d. Wat is het e-mailadres?
e. Welke ondernemingsvorm heeft dit bedrijf?
f. Wat is de hoofdactiviteit van het bedrijf?
g. Welke producten/diensten biedt het bedrijf aan?
h. Heeft het bedrijf nog andere vestigingen?
i. Wat is het logo van het bedrijf? Plak dit in het document.
j. Wat is de doelgroep van het bedrijf?
k. Hoe lang bestaat het bedrijf al?
l. Hoeveel medewerkers heeft het bedrijf?

Stap 3:
Een afspraak maken met het bedrijf. Voordat je contact gaat zoeken met het bedrijf ga je in overleg met je docent over hoe je contact gaat leggen met het bedrijf. Dit kan namelijk via de telefoon of middels een e-mailbericht. 
Om jezelf goed voor te bereiden ga je samen met je medestudent een belscript bestuderen en oefenen en/of een proef e-mailbericht opstellen. Beide situaties laat je controleren door je docent. 

Als je een “GO” hebt van je docent kun je een afspraak maken met het bedrijf om een interview te houden.

WAT ALS… wat als het bedrijf wat jullie op het oog hebben geen tijd/interesse hebben in een interview. Dan ga je je top 3 lijstje af. 


Stap 4:
Een rollenspel. Samen met je medestudent ga je onderstaande rollenspel uitvoeren om te oefenen met gesprekvoering. 

Stel je voor dat je binnenkomt bij het bedrijf. Je loopt naar de receptie. Je stelt jezelf voor, noemt de naam van je school en je vraagt of de contactpersoon van het bedrijf aanwezig is. 

De contactpersoon komt eraan. Je stelt jezelf voor, je noemt de naam van je school en geeft een hand. Aan de contactpersoon vraag je of het mogelijk is om enkele schoolopdrachten uit te voeren: het onderzoeken van de bedrijfsformule, het afnemen van een interview. Vraag wie je mag interviewen, noteer de naam. Tot slot vraag je of je enkele foto’s van het bedrijf mag maken, zonder dat klanten daar last van hebben. Je bedankt, geeft eventueel een hand en groet netjes.












Voordat je deze rollenspel gaat oefenen noteer je hieronder hoe je het gaat zeggen:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Beoordelingsformulier:
Jij gaat aan de hand van onderstaand beoordelingsformulier je medestudent beoordelen op het rollenspel. Jouw medestudent beoordeelt jou op hetzelfde.

	BEOORDELINGSFORMULIER EERSTE BEZOEK BEDRIJF

	Rollen
	Naam leerling

	Leerling 1: leerling 
	

	Leerling 2: medewerker en contactpersoon
	

	
	Ja
	Nee
	n.v.t.

	Eerste indruk: kleding zit goed, zonder kauwgom of pet
	
	
	

	Zichzelf voorgesteld aan de medewerker?
	
	
	

	Naam school genoemd?
	
	
	

	Gevraagd of de contactpersoon (naam) aanwezig is?
	
	
	

	Hand gegeven aan contactpersoon?
	
	
	

	Zichzelf voorgesteld aan de contactpersoon?
	
	
	

	Naam school genoemd?
	
	
	

	Gevraagd of schoolopdrachten uitgevoerd mogen worden?
	
	
	

	Afspraak gemaakt voor interview?
	
	
	

	Netjes afscheid genomen?
	
	
	

	Professionele houding?
	
	
	

	Tip voor de volgende keer:
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Stap 5:
Je hebt bijna alle stappen doorlopen om het interview te houden. Noteer 6 onderwerpen die je wilt aansnijden tijdens jullie gesprek.
1__________________________________________________________________________
2__________________________________________________________________________
3__________________________________________________________________________
4__________________________________________________________________________
5__________________________________________________________________________
6__________________________________________________________________________

Stap 6:
Open een nieuw Word-bestand en bedenk samen met je medestudent 18 vragen om te stellen tijdens het interview. Je begint sowieso met de volgende vragen:
· Wat is uw naam? 
· Hoe lang werkt u al bij dit bedrijf?
· Wat is uw functie?
De vragen laat je controleren door je docent, na goedkeuring mag je op gesprek gaan bij het bedrijf.
