
A2.40.1 Hoe moet ik een vergadering leiden? 
Wie leite ich eine Sitzung?
Übungen: https://app.colanguage.com/de/niederlaendisch/dialoge/vergadering-leiden

Video: https://www.youtube.com/watch?v=WMfFqiCNsmo&t=16s&start=30&end=180

De argumenten voor (Die Argumente für)

De argumenten tegen (Die Argumente gegen)

De discussie (Die Diskussion)

De voorzitter (Der Vorsitzende)

De vergadering (Die Versammlung)

Wie is ervoor? (Wer ist dafür?)

Wie is ertegen? (Wer ist dagegen?)

Het voorstel (Der Vorschlag)

1. Sieh dir das Video an und erkenne den Wortschatz. Beantworte dann die Fragen unten. 

2. Lesen Sie den Dialog und beantworten Sie die Fragen. 
Teamleider Joris vraagt zijn HR-manager om vergadertips.
Teamleiter Joris bittet seinen HR-Manager um Tipps für Meetings.

Joris: Vieve, de vergadering gisteren was weer te lang
en rommelig. 

(Vieve, die Sitzung gestern war wieder zu lang und
unordentlich.)

Vieve: Ja, dat viel mij ook op, Joris. We moeten beter
vergaderen. 

(Ja, das ist mir auch aufgefallen, Joris. Wir müssen
besser tagen.)

Joris: Wat denk jij? Moeten we betere afspraken
maken? 

(Was denkst du? Müssen wir bessere Absprachen
treffen?)

Vieve: Ik denk dat het voorstel niet voor iedereen
duidelijk was. 

(Ich denke, dass der Vorschlag nicht für alle klar war.)

Joris: Misschien gingen daarom veel collega’s niet
akkoord met de beslissing. 

(Vielleicht haben deshalb viele Kolleginnen und
Kollegen der Entscheidung nicht zugestimmt.)

Vieve: Ik kan aantekeningen maken, zodat iedereen kan
teruglezen wat er precies gezegd is. 

(Ich kann Notizen machen, damit jeder nachlesen
kann, was genau gesagt wurde.)

Joris: Dat is een goed idee. Schrijf op wat er gezegd
wordt en print het daarna voor het team uit. 

(Das ist eine gute Idee. Schreib auf, was gesagt wird,
und druck es dann für das Team aus.)

Vieve: Prima, ik zet de printer klaar in de vergaderzaal
voor de volgende keer. 

(Prima, ich stelle den Drucker für das nächste Mal im
Besprechungsraum bereit.)

Joris: Kan ik nog iets veranderen, denk je? Zodat ik
zeker alle zaken bespreek. 

(Kann ich noch etwas ändern, denkst du? Damit ich
sicher alle Punkte bespreche.)

Vieve: Maak misschien van tevoren een lijstje met de
agendapunten en stuur die naar iedereen. 

(Mach vielleicht vorher eine Liste mit den
Tagesordnungspunkten und schick die an alle.)

Joris: Dat is een goed plan, dat ga ik doen. Bedankt
voor je tips. 

(Das ist ein guter Plan, den werde ich machen. Danke
für deine Tipps.)

Vieve: Graag gedaan, ik help je graag. (Gern geschehen, ich helfe dir gern.)

3. Wähle die richtige Antwort. 
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1. Waarom was de vergadering volgens Joris te lang en chaotisch?
(Warum war die Besprechung laut Joris zu lang und chaotisch?)

  Omdat de notities goed gemaakt waren.   Omdat het voorstel niet duidelijk genoeg was. 

  Omdat de printer kapot was.   Omdat iedereen akkoord was met het
voorstel. 

2. Wat stelt Vieve voor om te doen zodat iedereen begrijpt wat er gezegd is?
(Was schlägt Vieve vor, damit alle verstehen, was gesagt wurde?)

  Alleen met Joris praten na de vergadering.   Notities maken en die voor het team
afdrukken. 

  De agenda geheim houden.   De vergadering helemaal afzeggen. 
3. Wat adviseert Vieve Joris om zich beter voor te bereiden op de volgende vergadering?

(Was rät Vieve Joris, um sich besser auf die nächste Besprechung vorzubereiten?)

  De vergadering korter maken zonder
afspraken. 

  De printer uitzetten tijdens de vergadering. 

  Niets veranderen, de vergadering was goed.   Een lijst met agendapunten maken en die
vooraf versturen. 

4. Wat doet Vieve om de volgende vergadering beter te laten verlopen?
(Was tut Vieve, um die nächste Besprechung besser ablaufen zu lassen?)

  De vergadering op een dag zonder collega's
plannen. 

  De printer klaarzetten in de vergaderzaal. 

  De notities niet afdrukken.   De vergadering zonder Joris leiden. 

Lösungen:

1. Omdat het voorstel niet duidelijk genoeg was./Weil der Vorschlag nicht eindeutig genug war. 2. Notities maken en die voor
het team afdrukken./Notizen machen und diese für das Team ausdrucken. 3. Een lijst met agendapunten maken en die
vooraf versturen./Eine Liste mit Tagesordnungspunkten erstellen und diese im Voraus verschicken. 4. De printer klaarzetten
in de vergaderzaal./Den Drucker im Besprechungsraum bereitstellen.

4. Beantworte die Fragen und korrigiere sie mit deinem Lehrer. 
1. Wat zijn volgens jou belangrijke afspraken om een vergadering goed te laten verlopen?

(Was sind deiner Meinung nach wichtige Vereinbarungen, um eine Besprechung gut verlaufen zu lassen?)

2. Hoe kun je ervoor zorgen dat iedereen in een vergadering zijn mening durft te geven?
(Wie kannst du dafür sorgen, dass jeder in einer Besprechung seine Meinung zu äußern wagt?)

3. Welke voordelen heeft het om na een vergadering notities te maken en af te drukken?
(Welche Vorteile hat es, nach einer Besprechung Notizen zu machen und auszudrucken?)

4. Hoe kun jij je het beste voorbereiden op een vergadering zodat deze duidelijk en efficiënt verloopt?
(Wie kannst du dich am besten auf eine Besprechung vorbereiten, damit sie klar und effizient verläuft?)

__________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________

A2.40  Büro und Meetings 
Module 6  Bei der Arbeit

Mit einem Privatlehrer üben: https://www.colanguage.com Twee | 2

https://www.colanguage.com


5. Bekijk de video en leg in je eigen woorden uit hoe je de vraag "wat hebben we nu
eigenlijk besloten" te vermijden. 

1. https://www.youtube.com/watch?v=NFv2g889BxU&t=7s
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