Bedrijfslogo


INTAKE EN PLAN
Gebruik dit sjabloon bij een kennismaking of intake: vul het samen met je klant in of laat het vooraf invullen, en leg daarna in het plan vast wat jullie afspreken. Vraag alleen naar gegevens die je voor je dienstverlening nodig hebt.
	Gegevens

	Naam
	

	Telefoonnummer
	

	E-mailadres
	

	Gewenste contactwijze
	

	Datum kennismaking
	 [dd-mm-jjjj]

	Afgenomen door
	 [naam]

	Wettelijk vertegenwoordiger (indien minderjarig)
	 [naam]



	Aanleiding en vraag

	Hoe ben je bij mij terechtgekomen?
	 [bijvoorbeeld: via een kennis of via de website]

	Wat is de aanleiding?
	

	Wat is jouw vraag, in eigen woorden?
	



	Huidige situatie

	Wat speelt er nu?
	

	Wat heb je al geprobeerd?
	

	Wie of wat is er nog meer bij betrokken?
	 [optioneel: bijvoorbeeld andere partijen of een school]



	Doel

	Wat wil je bereiken?
	

	Waaraan merk je dat het gelukt is?
	 [beschrijf het concreet en liefst meetbaar]

	Wat is het belangrijkst, en binnen welke termijn?
	 [kies er één of twee]



	Sterke kanten en belemmeringen

	Wat gaat al goed, en wie of wat helpt je?
	

	Wat zit in de weg?
	



	Praktische afspraken  Vul de tijden in waarop je kunt

	Beschikbaarheid
	Ochtend
	Middag
	Avond

	Maandag
	
	
	

	Dinsdag
	
	
	

	Woensdag
	
	
	

	Donderdag
	
	
	

	Vrijdag
	
	
	

	Zaterdag
	
	
	

	Zondag
	
	
	

	Plaats en vorm
	☐ Online     ☐ Fysiek [locatie invullen]     ☐ Anders

	Waar moet ik rekening mee houden?
	



	Werkwijze  Wat je biedt en wat je verwacht

	Wat ik bied en niet bied
	

	Frequentie en duur
	

	Tarief en betaling
	

	Annuleren of verzetten
	

	Vertrouwelijkheid
	



	Akkoord en privacy  Toestemming voor extra's vraag je apart, per onderdeel

	☐ Ik heb de privacyverklaring ontvangen en gelezen.

	☐ Ik ga akkoord met de werkwijze en afspraken hierboven.

	☐ Ik geef toestemming om gegevens te delen met: [naam of organisatie]  (optioneel)

	☐ Ik geef toestemming voor foto's of beeldmateriaal. (optioneel)



	Ondertekening

	Naam en datum
	

	Handtekening
	



	Plan en afspraken  Leg per doel vast welke actie wie uitvoert, en wanneer

	Nr.
	Doel
	Actie
	Wie
	Deadline
	Status

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	



	Vervolg

	Eerste evaluatiemoment
	 [dd-mm-jjjj]

	Tussentijds contact
	

	Wat toetsen of bespreken we bij de evaluatie?
	

	Opmerkingen
	



Tip: bewaar ingevulde formulieren veilig en niet langer dan nodig. Gezondheidsgegevens en BSN horen niet in dit template; verwerk je die toch, zorg dan eerst voor een geldige grondslag. Dit template is niet juridisch getoetst.

Meer praktische tools en templates: www.sparkdesk.nl
Intake en plan  ·  gratis SPARK Desk-template  ·  meer tools en templates: www.sparkdesk.nl
