A2.42 Organisatie en delegatie
Organisation und Delegation

https://app.colanguage.com/de/niederlaendisch/lehrplan/a2/42

De organisatie (Die Organisation)
De leider (Der Leiter)

De taak (Die Aufgabe)

De melding (Die Meldung)
Het project (Das Projekt)

Het systeem (Das System)

Dringend (Dringend)
Voltooid (Abgeschlossen)
Informeren (Informieren)
Organiseren (Organisieren)
Voltooien (Fertigstellen)

1. Dialog: Organisatie en delegatie - status van het project

Rens: Hoi, kun je me even informeren over de status van (Hallo, kannst du mich kurz tiber den Stand des

Jolijn:

Rens:

Jolijn:

Rens:

Jolijn:

Rens:

Jolijn:

Rens:

Jolijn:

het project?

Ja, ik heb de meeste taken bijna voltooid in het

systeem.

Mooi, als projectmanager is het belangrijk om

overzicht en structuur te bewaren.
Dat snap ik, want je moet ervoor zorgen dat
iedereen weet wat er moet gebeuren.

Exact, we werken met de klant, plannen afspraken

en bewaken alle taken in het systeem.

Over klanten gesproken: de klant vroeg daarnet

om een dringende update van de planning.

Oh, oké, dank je. Ik zal de dagvoorzitter meteen op

de hoogte brengen.

Wat doe ik nu het beste? Moet ik nog iets met de

gespreksleider afstemmen?

Nee, dat is niet dringend. Werk eerst maar je taak

af. Je bent goed bezig, Jolijn.

Dank je, ik vind het interessante projecten en het

geeft veel voldoening.

Projekts informieren?)

(Ja, ich habe die meisten Aufgaben im System fast
erledigt.)

(Gut, als Projektleiter ist es wichtig, den Uberblick
und die Struktur zu bewahren.)

(Das verstehe ich, denn du musst dafiir sorgen, dass
Jeder weifs, was zu tun ist.)

(Genau. Wir arbeiten mit dem Kunden, planen
Termine und (berwachen alle Aufgaben im System.)

(Apropos Kunde: der Kunde hat vorhin um ein
dringendes Update des Zeitplans gebeten.)

(Oh, okay, danke. Ich werde den Sitzungsleiter sofort
informieren.)

(Was soll ich jetzt am besten tun? Soll ich noch
etwas mit dem Sitzungsleiter abstimmen?)

(Nein, das ist nicht dringend. Arbeite zuerst deine
Aufgabe zu Ende. Du machst das gut, Jolijn.)

(Danke, ich finde die Projekte interessant und sie
bereiten mir viel Freude.)

1. Wat vraagt Rens aan het begin van het gesprek aan Jolijn?

a. Hij vraagt of Jolijn koffie voor hem wil halen.

b. Hij vraagt of Jolijn een nieuwe klant kan
organiseren.

c. Hij vraagt of Jolijn hem kan informeren over de d. Hij vraagt of Jolijn de dagvoorzitter kan

status van het project.
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2. Welke taken zegt Jolijn dat ze bijna heeft voltooid?

a. De meldingen voor de IT-afdeling. b. De taken in het systeem.
c. De privé-afspraken in haar agenda. d. De administratie voor de boekhouder.
1-c 2-b

2. Grammatik: Indirekte Rede
Bei der indirekten Rede verwendet man Worter wie sagen, fragen oder dass, um etwas ohne e
AnfUhrungszeichen zu wiederholen. =

1. Verwenden Sie "of" in geschlossenen Fragen.
2. Verwenden Sie "dat" in normalen Satzen.

3. In der Vergangenheitsform: Die Verbform im Nebensatz steht ebenfalls in der
Vergangenheitsform.

Type zin (Type
yp (Typ Directe rede (Discours direct) Indirecte rede (discours indirect)
de phrase)
Normale zin ( Het systeem werkt. (Le Ze zegt dat het systeem werkt. (Elle dit que le
Phrase normale) systéeme fonctionne.) systéeme fonctionne.)
Is het project af? (Le projet est-il Ze vraagt of het project af is. (Elle demande si le
Vraag (Question) ) p ) ( ‘p J ) . 8 L ProJ (
terminé ?) (Ist das Projekt fertig?) ~ projet est terminé.)
Verleden tijd ( Ik organiseer het project. ( Hij ze|.da?t hij hgt project organiseerde. (/ a dit qu'il
[ , . . organisait le projet.) (Er sagte, dass er das Projekt
Passé) J'organise le projet.) o
organisierte.)
1. De teamleider zegt het systeem vandaag niet goed werkt.
a. om b. of ¢. wanneer d. dat
2. De projectmanager vraagt het project al voltooid is.
a. dat b. hoe ¢ wat d. of
3. Mijn collega zei hij de taken gisteren al had georganiseerd.
a. of b. dat ¢ om d. te

4. Het afdelingshoofd vroeg ik de dringende melding al had gelezen.

a. toen b. of ¢ dat d. want

1. dat 2. of 3. dat 4. of
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3.Ubungen

1. E-mail

Du erhaltst eine E-Mail von deinem Projektleiter Uber die Organisation eines Projekts und
musst schriftlich mit einem kurzen Update antworten und vorschlagen, wer welche Aufgabe
Ubernimmt.

Onderwerp: Overzicht taken project X
Hoi,

Ik wil graag beter overzicht in het project. Kun jij vandaag in het systeem zetten:

« welke taken al voltooid zijn
o welke taken nog dringend zijn

Informeer mij ook als er een probleem is. Kun jij het deel met de klanten doen, en Lisa het deel
met de planning?

Laat me voor 17.00 uur weten hoe ver je bent.

Groet,

Rens

Projectleider

Schreibe eine passende Antwort: /k laat u weten dat... / Ik kan de taak ... voltooien. / Lisa kan de taak ...
doen, omdat...

2. Wahlen Sie die richtige L6sung

1. De teamleider het systeem gisteren (Der Teamleiter hat das System gestern
omdat er te veel fouten waren. gedndert, weil es zu viele Fehler gab.)
a. is - veranderd b. had - veranderd ¢. heeft - veranderen
d. heeft - veranderd
2. In de vergadering zegt hij dat hij het proces al (In der Besprechung sagt er, dass er den

Prozess schon gedndert hat.)

a. heeft - veranderde b. heeft - veranderen ¢. heeft - veranderd

d. is - veranderd

3. Volgende maand de manager het hele  (Ndchsten Monat wird der Manager das
project . gesamte Projekt organisieren.)
a. zal - georganiseerd b. zal - organiseerde ¢. zal - organiseren

d. heeft - georganiseerd
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4. Hij zegt dat hij volgende week een nieuw systeem (Er sagt, dass er ndchste Woche ein neues
organiseren voor de meldingen. System fiir die Meldungen organisieren wird.)

a. zal b. zal heeft c. heeft d. zou

1. heeft - veranderd 2. heeft - veranderd 3. zal - organiseren 4. zal

3. Beende die Dialoge
a. Taken verdelen op klein project

Collega Mark (projectleider): Kun jij dit deel van het project (Kannst du diesen Teil des Projekts

organiseren en de klant informeren, ©rganisieren und den Kunden
want het is best dringend? informieren? Das ist ziemlich dringend.)

Jij: 1, (Ja, klar — ich iibernehme die Aufgabe
und schicke gleich eine Nachricht an den
Kunden.)

Collega Mark (projectleider): Fijn, dan kan ik het andere systeem  (Super, dann kann ich das andere System

afmaken en kijken wat al voltooid is. fertigstellen und nachsehen, was bereits
erledigt ist.)

Jij: 2. (Kein Problem, ich versuche, alles noch
heute abzuschlief3en.)

b. Nieuwe collega krijgt duidelijke instructies

Teamleider Sara: Welkom, ik ben de teamleider en ik wil (Willkommen. Ich bin die Teamleiterin und
je eerst kort informeren over het mdchte dir zuerst kurz das System erkidiren.)
systeem.

Nieuwe collega (jij): 3. (Danke. Kannst du mir sagen, welche Aufgabe

heute am wichtigsten ist?)

Teamleider Sara: Ja, maak eerst deze meldingen af, die  (Ja — schliefe zuerst diese Meldungen ab, die
zijn dringend, daarna kijk je wat al sind dringend. Danach siehst du, was schon
voltooid is. erledigt ist.)

Nieuwe collega (jij): 4. (Verstanden. Ich organisiere meine Arbeit

entsprechend und sage dir Bescheid, wenn alles
erledigt ist.)

1. Ja hoor, ik neem de taak over en ik stuur straks een melding naar de klant. 2. Geen probleem, ik probeer alles vandaag
nog te voltooien. 3. Dank je, kun je mij zeggen welke taak vandaag het belangrijkst is? 4. Helder, ik organiseer mijn werk zo
en laat je weten als alles voltooid is.

4. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel.

1. Kunt u een werkdag beschrijven waarop u een taak moest verdelen binnen uw team? Wat heeft u
precies tegen uw collega’s gezegd?

2. Stel: een project is dringend en bijna niet voltooid. Wat zegt u tegen een collega om snel te helpen?
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3. U bent projectleider. Hoe informeert u uw team over een belangrijke verandering in het project?
Noem twee korte zinnen die u zou gebruiken.

4. Een collega zegt dat hij uw e-mail niet heeft gelezen. Hoe reageert u en wat vraagt u hem nu te
doen?

5. Schreibe 5 oder 6 Sitze dariiber, wie Aufgaben in deiner Arbeit oder deinem Studium
organisiert werden und an wen du etwas melden musst, wenn eine Aufgabe dringend ist.

In mijn werk is de leider verantwoordelijk voor... / Wij gebruiken een systeem om... te organiseren. / Ik moet
mijn collega informeren als... / Als iets dringend is, dan...

4. Wichtige Verben

Veranderen Organiseren
ik heb veranderd zal organiseren
jij/je hebt veranderd zult organiseren
hij/zij/ze/het heeft veranderd zal organiseren
wij/we hebben veranderd zullen organiseren
jullie hebben veranderd zullen organiseren
zij/ze hebben veranderd zullen organiseren
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