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# Oefening 1t Gesprekskaarten

Instructie: Schrijf een korte dialoog voor elke situatie.

1. Taken verdelen tijdens teamvergadering

Uben Sie, Aufgaben klar an Teammitglieder wahrend einer Besprechung zuzuweisen.

Goedemorgen allemaal, vandaag gaan we de taken voor het

project verdelen.

Guten Morgen zusammen, heute werden wir die Aufgaben fiir das
Projekt verteilen.

Kun jij de klantgegevens verzamelen?

Kannst du die Kundendaten sammeln?

Ja, dat doe ik. Wat moet ik daarna doen?

Ja, mache ich. Was soll ich danach tun?

Controleer daarna de planning en stuur mij een update,
alsjeblieft.

Uberpriife danach den Zeitplan und sende mir bitte ein Update.

Wie kan de presentatie voor volgende week voorbereiden?
Wer kann die Prdsentation fiir ndchste Woche vorbereiten?
Ik kan dat doen.

Ich kann das machen.

Prima, wil je ook het verslag van de laatste vergadering
schrijven?

In Ordnung, méchtest du auch das Protokoll der letzten Sitzung
schreiben?

Ja, dat maak ik vandaag nog af.

Ja, das erledige ich heute noch.

Dank je, zo krijgen we alles op tijd klaar.

Danke, so bekommen wir alles rechtzeitig fertig.
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2. Instructies geven op de werkvloer

Uben Sie, klare und héfliche Auftrége an einen Kollegen zu geben.

Kun jij deze documenten naar de administratie brengen?
Kannst du diese Dokumente zur Verwaltung bringen?
Natuurlijk, wanneer moeten ze daar zijn?
Nattirlich, wann missen sie dort sein?

Zo snel mogelijk, graag voor het einde van de dag.
So schnell wie maoglich, bitte bis zum Ende des Tages.
Dat is geregeld, ik ga er meteen mee aan de slag.
Das ist erledigt, ich fange sofort damit an.

Dank je wel voor je hulp.

Vielen Dank fiir deine Hilfe.

Geen probleem, graag gedaan!

Kein Problem, gern geschehen!

Zou je de voorraad kunnen controleren?
Kénntest du den Vorrat (berpriifen?
Ja, hoeveel moet ik precies controleren?

Ja, wie viel soll ich genau (iberpriifen?

Al het product dat morgen nodig is, alsjeblieft.

Alle Produkte, die morgen bendétigt werden, bitte.

Oké, ik begin er nu aan.

Okay, ich fange jetzt damit an.

Laat het me weten als er iets ontbreekt.
Lass es mich wissen, wenn etwas fehlt.
Dat zal ik doen.

Das werde ich tun.
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3. Hiérarchie en verantwoordelijkheden bespreken

FUhren Sie ein Gesprach daruber, wer welche Verantwortungen in einer Abteilung hat.

Wie is de leidinggevende van deze afdeling?

Wer ist der Abteilungsleiter dieser Abteilung?

Dat is mevrouw Jansen, zij coordineert het team.

Das ist Frau Jansen, sie koordiniert das Team.

En wie is verantwoordelijk voor het budget?

Und wer ist fuir das Budget verantwortlich?

De financieel manager, meneer de Vries, beheert het budget.
Der Finanzmanager, Herr de Vries, verwaltet das Budget.

Dank je, dat is duidelijk.

Danke, das ist klar.

Graag gedaan, als je nog vragen hebt, laat het weten.

Gern geschehen, wenn Sie noch Fragen haben, lassen Sie es mich

wissen.

Wie neemt beslissingen over de projecten?
Wer trifft Entscheidungen (iber die Projekte?

Dat doet onze projectleider, hij geeft ook taken aan het team.

Das macht unser Projektleiter, er weist dem Team auch Aufgaben
zu.

En wie zorgt voor de communicatie met klanten?

Und wer kiimmert sich um die Kommunikation mit den Kunden?
Dat is de taak van de accountmanager.

Das ist die Aufgabe des Accountmanagers.

Prima, zo weet ik precies met wie ik moet spreken.

Prima, so weif3 ich genau, mit wem ich sprechen muss.

Precies, dat maakt alles overzichtelijk.

Genau, das macht alles tbersichtlich.
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& Oefening 22 Meerkeuze

Instructie: Kies de juiste oplossing

1. De leider zal het project binnenkort .

a. georganiseerd b. organiseerde C. organiseren

organiseert

2. We ____ het systeem om het werk soepeler te laten verlopen.

a. verandert b. veranderen c. veranderd d. veranderde
3. Hij heeft de melding meteen ___ nadat hij de taak had afgerond.

a. voltooide b. voltooid had c. voltooid d. voltooit
4. __ de taken volgens de prioriteit, het is dringend.

a. Organiseert b. Georganiseerd c. Organiseer

Organiseren

Lésungen:
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# Oefening 3: Organisieren und Veranderungen im Team

Instructie: Vul de gaten in om dit korte verhaal compleet te maken

De leider een vergadering om de taken te
verdelen. Wij het systeem zodat het efficiénter
werkt. Jij het team over de nieuwe planning informeren. Hij

het project op tijd, ondanks dat het dringend was.

Morgen Wij een workshop om de vaardigheden te

verbeteren.

Der Leiter hat organisiert ein Treffen, um die Aufgaben zu verteilen. Wir werden das System verandern , damit es effizienter funktioniert. Du
musst das Team informieren Uber die neue Planung. Er hat das Projekt rechtzeitig abgeschlossen , obwohl es dringend war. Morgen werden

wir einen Workshop organisieren , um die Fahigkeiten zu verbessern.

Organiseren Veranderen Informeren Voltooien
Organisieren-Perfekt Verandern-Futur | Informieren-Prasens AbschlieRen-Perfekt

ik heb georganiseerd ik zal veranderen ik informeer ik heb voltooid

jij hebt georganiseerd jij zult veranderen jij informeert jij hebt voltooid
hij/zij/het heeft georganiseerd hij/zij/het zal veranderen hij/zij/het informeert hij/zij/het heeft voltooid
wij hebben georganiseerd wij zullen veranderen wij informeren wij hebben voltooid
jullie hebben georganiseerd jullie zullen veranderen jullie informeren jullie hebben voltooid
zij hebben georganiseerd zij zullen veranderen zij informeren zij hebben voltooid

Organiseren
Organisieren-Futur |

ik zal organiseren

jij zult organiseren
hij/zij/het zal organiseren
wij zullen organiseren
jullie zullen organiseren

zij zullen organiseren
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