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Online afspraken maken

HANDLEIDING
INFORMATIE

DOELEN

ET 012: De cursist doorloopt digitale inlogprocedures: digitaal afspraken maken (dokter,
gemeente, kapper, autocontrole, …) ontgrendelen, in- en uitloggen)
ET019: gebruikt digitale communicatiemiddelen: e-mails doorsturen.

MATERIAAL
Afspraak maken bij de autokeuring
Bundel afspraak in gemeentehuis
oefeningen
evaluatie

TIPS
Gebruik websites uit je buurt, in het interesseveld van je cursisten: hun eigen huisdokter, de
kapper uit de buurt, het gemeentehuis waar ze wonen,....
Maak eventueel een stappenplan om een afspraak te maken in je eigen gemeente.

HANDLEIDING - LESPLAN

1. ALGEMEEN
Kader de algemene informatie.

Steeds meer dienstverleners bieden je de mogelijkheid om online een afspraak te maken:
het gemeentehuis, de huisarts, de kapper, de autokeuring, restaurants,...

Dit staat aangegeven op de website.
Vraag aan de cursisten of ze al eens online een afspraak hebben gemaakt? Waar, wat vond je

moeilijk?

2. INHOUD
Klassikale oefening: afspraak maken bij de autokeuring: zie bijlage
Individuele oefening: afspraak maken in het gemeentehuis: zie bundel in bijlage

3. OEFENINGEN
zie bijlage

4. EVALUATIE
zie bijlage
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Online afspraken maken

Afspraak bij de autocontrole
Een afspraak bij de autokeuring maak je via de website van autoveiligheid.
Er bestaat geen aparte app voor.

Neem je autopapieren erbij. Je hebt je kentekenbewijs nodig.

Stap 1 Surf naar www.autoveiligheid.be/autokeuring

Stap 2 Kies een keuringsstation.

Stap 3 Scrol tot je ziet ‘online afspraak 24/24u’.  Tik erop.

Stap 4 Tik op de knop Afspraak maken

Stap 5 Vul de gegevens in en volg de volgende stappen.

http://www.autoveiligheid.be/autokeuring
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Stap 6 Je ziet gegevens over je auto.
Bevestig of de gegevens juist of fout zijn.

Stap 7 Kies het keuringsstation bij jou in de buurt.

stap 8 Kies een moment voor de afspraak.
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stap 9 Vul je gegevens in.

Stap 10 Als je de stappen correct hebt gevolgd, krijg je een
bevestigingsmail van afspraken@autoveiligheid.be.
Deze vind je terug in jouw mailbox
.
In deze mail staat jouw afspraak en meer informatie. Lees de mail
goed na voor je op controle gaat.

mailto:afspraken@autoveiligheid.be
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Afspraak annuleren

Stap 1 Open je mail.

Stap 2 Open de e-mail van je keuringsstation.
De mail komt van NOREPLY@autoveiligheid.be.

Stap 3 Wil je de afspraak annuleren? Druk op de link

stap 4 Druk op annuleer afspraak.

Je ziet:

Stap 5 Je krijgt een bevestigingsmail dat de afspraak geannuleerd is.



6

Kijken hoe druk het is

Stap 1 Surf naar www.autoveiligheid.be

Stap 2 Kies het juiste keuringsstation in het vakje “webcam
aanschuifstroken” bijv. Heist-op-den-Berg

Stap 3 Klik nu bijv. op linkse beeld: Personenvoertuigen

stap 4 Is het druk ? Ja / neen
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Online afspraken maken

Afspraak bij het gemeentehuis

Steeds meer dienstverleners bieden je de mogelijkheid om online een afspraak te maken:

het gemeentehuis, de huisarts, de kapper, de autokeuring, restaurants,...

Dit staat aangegeven op de website.

Hoe werkt het?

Je zoekt de knop om een online afspraak te maken.

Je kiest een moment in een digitale kalender en vult je gegevens in.

Als je de afspraak hebt bevestigd, krijg je een bevestigingsmail in je mailbox.

Hierin staan ook de instructies om de afspraak te wijzigen of te annuleren.

Afspraak maken bij het gemeentehuis

STAP 1 Surf naar de website van jouw gemeente
De website: www. ……………………………………………………………. .be

STAP 2 Zoek naar een knop om online een afspraak te maken
Druk op deze knop

STAP 3 Volg de stapjes op de website:
- Duid aan waarom je een afspraak maakt
- Druk op een datum en uur wanneer je een afspraak wil
- Vul je persoonlijke gegevens in (naam, voornaam, …)
- Bevestig de afspraak
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TIPS

Waar moet je op letten bij het online aanvragen van documenten?

1. persoonlijke informatie invullen

Ze vragen je altijd om persoonlijke informatie, anders kunnen ze niets opsturen.

● Als je niets kan invullen omdat je het toetsenbord niet ziet, klik dan in 1 van de balkjes die je
moet invullen. Het toetsenbord zal dan verschijnen.

● Vakjes met een pijltje naar beneden zijn bedoeld om een keuze te maken.
Je klikt op het pijltje en kiest dan wat van toepassing is voor jou: je geslacht, je land,....

● Vakjes met een * zijn meestal verplicht in te vullen, zoals je adres als ze iets willen opsturen.
Als je 1 van deze vakjes niet invult zal de aanvraag niet worden goedgekeurd.
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Afspraak bevestigen

STAP 1 Je afspraak wordt geregistreerd in het gemeentehuis.
Je krijgt een e-mail met de bevestiging van je afspraak.

STAP 2 Open je mail-app
Kijk of je een mail van het gemeentehuis gekregen hebt.
Open de mail van het gemeentehuis en lees hem goed:

- wanneer heb je een afspraak en om hoe laat?
- staat er in de mail iets over wat je eventueel moet meebrengen?
- Moet je nog op een knop duwen om te bevestigen?

Afspraak annuleren

STAP 1 Zoek in de bevestigingsmail van het gemeentehuis naar een knop ‘Afspraak
annuleren’.

STAP 2 Druk op de knop en bevestig de annulatie.

STAP 3 Meestal krijg je een nieuwe mail waarin de annulatie bevestigd wordt. Controleer
of je deze mail gekregen hebt.
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Online afspraken maken

Oefeningen
1. Het gemeentehuis

Situatie

Je bent de pincode van je eID vergeten. Je gaf enkele keren de foute code in en nu is je kaart

geblokkeerd. Om de kaart te deblokkeren moet je naar het gemeentehuis.

Opdracht

1. Surf naar de website van jouw gemeente. Maak een afspraak op de website van jouw

gemeente. Vul je je gegevens in en bevestig de afspraak.

2. Zoek de bevestigingsmail in je mailbox.

Stuur deze bevestigingsmail door naar de lerares.

3. Annuleer de afspraak.

Stuur ook de annuleringsmail door naar de lerares.

Dit is me goed gelukt.

Dit is me gelukt met hulp.

Dit is me niet gelukt.
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2. De huisarts

Situatie

Je hebt rugpijn. Je wil naar de dokter voor een voorschrift voor kinesitherapie.

Opdracht

1. Zoek je huisarts op het internet. Heeft hij/zij een eigen website? JA - NEE

2. Indien ja, zoek op de website of je een afspraak kan maken.

3. Zo ja, maak een afspraak op het eerstvolgende vrije moment.

LET OP: NIET BEVESTIGEN!

Dit is me goed gelukt.

Dit is me gelukt met hulp.

Dit is me niet gelukt.

3. Het restaurant

Situatie

Je hebt iets te vieren. Je gaat uit eten met drie goede vrienden.

Je wil reserveren in restaurant Voldaan in Lier.

Opdracht

1. Surf naar de website van Voldaan in Lier.

2. Reserveer voor volgend weekend: vrijdag, zaterdag of zondag.

3. Vul je gegevens in en bevestig de reservatie.

4. Ga naar je mailbox en zoek de bevestigingsmail.

5. Annuleer de afspraak.

Dit is me goed gelukt.

Dit is me gelukt met hulp.

Dit is me niet gelukt.
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4. Andere dienstverleners

- Surf naar de website van je kapper. Kan je online een afspraak maken?

Ja

Nee

- Surf naar de website van je bankkantoor. Kan je online een afspraak maken?

Ja

Nee

- Surf naar de website van de autokeuring. Kan je online een afspraak maken?

Ja

Nee

- Surf naar de website van jouw tandarts. Kan je online een afspraak maken?

Ja

Nee
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Online afspraken maken

Evaluatie

leerplandoel(en):

ET 012: De cursist doorloopt digitale inlogprocedures: digitaal afspraken maken (dokter,
gemeente, kapper, autocontrole, …) ontgrendelen, in- en uitloggen)

ET019: gebruikt digitale communicatiemiddelen: e-mails doorsturen.

evaluatieopdracht:

Online afspraak maken

evaluatiewijze:

opdracht

instructie:

- De cursist maakt de gevraagde opdracht (zie WB).

materiaal:

- smartphone / tablet

- WB (p. 2 van dit document)
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criteria:

De cursist kan dit zonder hulp.

De cursist kan dit met hulp.

De cursist kan dit niet.

Opdracht:

- Surf naar de website van het restaurant Osteria Michele.

- Maak online een afspraak (je ontvangt een bevestigingsmail).

- Stuur de bevestigingsmail van jouw afspraak door naar je leerkracht.

- Annuleer deze afspraak (je ontvangt een bevestigingsmail).

- Stuur de bevestigingsmail van jouw annulatie door naar je leerkracht.

- resultaat: jouw leerkracht ontvangt 2 mails van jou

Hoe lukt het?

Ik kan het alleen. Ik heb geen hulp nodig van de leerkracht of een andere

cursist.

Ik heb een beetje hulp nodig van de leerkracht of een andere cursist.

Ik kan het niet. Ik weet niet wat ik moet doen.

https://www.osteriamichele.be/nl/reserveer-je-tafel-in-leuven/
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Criteria en beoordeling

(ook toepasbaar op andere stappenplannen)

Goed

De cursist kan na het lezen van het stappenplan, de stappen

omzetten naar de realiteit.

Hij gebruikt de juiste app of website en werkt systematisch

de verschillende stappen af.

Hij bereikt het bedoelde resultaat.

Goed genoeg

De cursist kan met het stappenplan op weg om een

resultaat te bekomen.

Hij werkt de stappen grotendeels zelfstandig af.

Beperkte aanwijzingen naar het stappenplan zijn voldoende

om resultaat te bekomen.

Niet goed

De cursist kan de transfer van het stappenplan naar de

realiteit niet maken.

Ondanks enkele aanwijzingen, kunnen de stappen niet in

juiste volgorde doorlopen worden.

Er wordt geen resultaat bereikt.
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Bronnen: alle afbeeldingen zijn screenshots genomen van websites zoals www.autoveiligheid.be


