Het intakegesprek

Een intakegesprek is uit verschillende onderdelen opgebouwd.
Een kennismaking, het in kaart brengen van de problemen en het verkoopstuk, want uiteindelijk wil je dat de klant akkoord gaat met jouw voorstel en dat het intakegesprek niet voor niets is geweest. 

Tijdens de livesessies kun je in twee- of drietallen oefenen met het voeren van de intakegesprekken. Maak hier gebruik van! 

Tijdens het eerste deel, de kennismaking, is het belangrijk dat je de klant op zijn of haar gemak stelt. Ondanks dat je zenuwachtig bent kun je je voorstellen dat jouw klant dat ook is! Een vreemde in huis blijft toch spannend. 
Breek het ijs, stel je klant op zijn/haar gemak en zorg dat jullie op een fijne plek plaats kunnen nemen. 

Vraag: Hoe kun je de klant op zijn of haar gemak stellen? 

Als jullie een plekje gevonden hebben om te gaan zitten ga je de kaders scheppen. Leg uit wat de bedoeling is en stel jezelf even kort voor. Door zelf de regie te nemen hou jij de touwtjes in handen. 

Vervolgens gaat je klant zich voorstellen en begin je met de eerste vragen. Begin makkelijk en laagdrempelig door vragen te stellen over haar gezinssamenstelling, werk etc. 
Vervolgens ga je de diepte in en probeer je tot de kern van het probleem te komen. 
Als afsluiting van dit stuk maak je een rondje door het huis (of bekijk je de plek waar het om gaat) zodat je het met eigen ogen kunt zien. Stel veel open vragen en laat de klant praten. Wijdt hij/zij te veel uit? Stuur dan met een samenvatting of een gesloten vraag zoals je dat in de lessen geleerd hebt. 

Het afsluitende stuk is belangrijk; je hebt het probleem in kaart en nu wil je natuurlijk dat jouw klant ja zegt! 
Dus vat alles nog een keer samen en vertel hoe jij de klant van dienst kunt zijn. 
Sluit af met een eerste afspraak en vertel wat ze voor die tijd kan verwachten. Stuur je bijvoorbeeld nog een bevestiging via de mail? Moet ze iets in huis halen? De kinderen onderbrengen? Etc. 

De kennismaking:
	
	Vragen die je kunt stellen
	Opmerkingen 

	Maak oogcontact en let op een open houding

	
	

	Stel de klant op haar gemak als ze zich verontschuldigd voor de rommel
	
	

	Geef een gemeend (!) compliment

	
	

	Stel open vragen

	
	

	Stel voor om aan tafel te gaan zitten
	
	


Problemen in kaart brengen:
	
	Vragen die je kunt stellen 
	Opmerkingen 

	Leg uit wat de bedoeling van een intakegesprek is (kennismaken, knelpunten bespreken, over werkzaamheden van een PO)
	
	

	Stel vragen over haar huishouden (gezinssamenstelling etc) en over de knelpunten op het gebied van opruimen
	
	

	Maak een rondje door het huis en stel open vragen

	
	




Diensten en/of producten aanbieden:
	
	Aantekeningen 
	Opmerkingen?

	Noem de terreinen waar op je mevrouw van dienst kan zijn
	
	

	Vertel wat kenmerkend is voor je werkwijze

	
	

	Leg uit dat PO een combinatie van advies, coaching en hands on werk is 
	
	



