A2.40 Office and meetings
Module 6 At work

A2.40 Kantoor en vergaderingen O30
-y :

O Leer basiswoordenschat voor debatteren & ]
O Uitdrukken van instemming en onenigheid

De zaak (The matter) Onderhandelen (To negotiate)

De beslissing (The decision) Vergaderen (To meet / to hold a meeting)

Het voorstel (The proposal)  Een afspraak maken (To make an appointment)

De notities (Notes) Opmerken (To notice / to point out)

De vergadering (The meeting) ~ Accepteren (To accept)

De vergaderzaal (Meeting room)  Akkoord gaan met (To agree with)

De printer (Printer) Niet akkoord gaan met (To disagree with)

Afdrukken (To print)

1. Grammar: Expressing agreement and disagreement
Ways to agree or disagree: akkoord, eens zijn met, dat klopt, dat betwijfel ik.

Akkoord (Agreement) Niet akkoord (Disagreement)
Ik ben het eens met Ik ben het niet eens met
Ik ga akkoord met Ik ga niet akkoord met
Ik denk dat Ik denk niet dat
Dat klopt! Dat klopt niet!
Het is waar dat Het is niet waar dat
Ik ben zeker dat Ik ben niet zeker dat
Akkoord! Dat betwijfel ik!
1. 1k het eens met het voorstel om de vergadering korter te maken.
a. ga b. ben c s d. bent
2. 1k niet akkoord met deze beslissing, want we hebben te weinig
informatie.
a. ben b. ben het ¢ gaat d ga

Choose the sentence that correctly expresses agreement or disagreement in a business
context.

O |k ga akkoord jouw voorstel.

Ik ben het niet eens voor jouw voorstel.

Ik ben het eens met jouw voorstel.

Dat klopt!

Dat klopt niet met de cijfers die we hebben.
O Dat klopt met de analyse die je gaf.

1. Ik ben het eens met jouw voorstel. 2. Dat klopt!

[m]
[m]
[m]
[m]
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Rewrite the phrases

1. (Ik ben het (niet) eens met) De nieuwe vergadertijd om 7.00 uur 's ochtends is een goed idee.

2. (Ik ga (niet) akkoord met) Jij zegt: 'ledereen vindt deze online training interessant.'
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2.Exercises

1. Match the items that have a related meaning.

a. de vergadering 1. een voorstel

b. de beslissing 2. een vergadering
c. het voorstel 3. het eens zijn met
d. akkoord gaan met 4. de keuze

a-2 b-4 c-1d-3 e-?

2. Team meeting update (internal message) (Audio available in app)

Fill in the gaps: notities, niet akkoord, vergaderzaal, vé6r, beslissing,
afspraak, drukken, akkoord, zaken, voorstel

Beste collega’s,

Donderdag om 10.00 uur is er een teamoverleg in de op de derde
verdieping. Op de agenda staan de nieuwe printregels en de planning voor april. Heb je punten?
Zet ze woensdag 16.00 uur in het document. Tijdens de vergadering
bespreken we het om standaard dubbelzijdig af te

Daarna nemen we een

Kun je niet komen? Maak dan een met je leidinggevende. In de vergadering
is het belangrijk dat je duidelijk zegt of je bent of bent.
Geef kort je redenen en maak . We willen snel klaar zijn, maar wel alle

goed bespreken.

Dear colleagues,

On Thursday at 10:00 there will be a team meeting in the meeting room on the third floor. On the agenda are the new
printing rules and the schedule for April. Do you have any items? Please add them to the document before
Wednesday at 16:00. During the meeting we will discuss the proposal to make double-sided printing the default. After
that we will make a decision.

Can't attend? Then arrange a meeting with your manager. In the meeting it is important that you clearly state
whether you agree or disagree. Briefly give your reasons and take notes. We want to finish quickly, but still discuss all
matters properly.

1. Wat staat er op de agenda en wat gebeurt er tijdens de vergadering met het voorstel?
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False
De vergadering is morgenochtend en vindt plaats op de derde verdieping. o O
De spreker wil de beslissing pas volgende week nemen. o O

De printer bij het bureau van de spreker werkt weer, dus het voorstel kan daar

. O
geprint worden.
4. Choose the correct solution
1. Zeg het even duidelijk: we het eens (Say it clearly: we agree with this proposal.)
met dit voorstel.
a. zijn b. ben c. waren d s
2. de beslissing en stuur daarna de (Accept the decision and then send the notes to
notities naar het team. the team.)
a. Accepteer b. Accepteren ¢. Accepteert d. Geaccepteerd
3. Zeg eerlijk: jij het niet eens met deze  (Be honest: you don't agree with this
afspraa k’ toch? arrangement, do yOU?)
a. zijn b. bent c. ben d is

1. zijn 2. Accepteer 3. bent

5. Role-play: Complete the dialogues

a. Printer stuk vlak voor vergadering

Sanne (collega): Joris, de printer doet het niet en ik moet de notities voor de vergadering afdrukken.
(Joris, the printer isn't working and | need to print the notes for the meeting.)

Joris (collega): 1.

Sanne (collega): Hmm, daar ga ik niet mee akkoord,; sommige mensen willen graag papier.
(Hmm, | don't agree with that; some people prefer to have paper copies.)

Joris (collega): 2.

b. Afspraak maken over nieuw voorstel

Fatima (projectleider): 3.

Mark (teamlid): Ja hoor, morgen om tien uur in de vergaderzaal past mij goed.
(Sure — tomorrow at ten in the meeting room works well for me.)

Fatima (projectleider): 4.

Mark (teamlid): Oké, maar ik ga niet akkoord met één onderdeel, dus daar moeten we nog over
onderhandelen.
(Okay, but | disagree with one part, so we still need to negotiate that.)

Example answers:

1. Oké, dan doen we het anders: ik stuur het voorstel naar de vergaderzaal en dan lezen we het op het scherm. 2. Goed
punt, ik merk op dat het krap is; beslissing: jij mailt het rond en ik print één set op de printer op de derde verdieping. 3.
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Mark, kunnen we een afspraak maken om jouw voorstel te bespreken? 4. Dat is prima, ik accepteer dat; ik maak notities en
dan kunnen we samen een beslissing nemen.

6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.

Ik ben het (niet) eens met... / Ik stel voor om... / Zullen we een beslissing nemen over...?

1. Je bent bij een teamvergadering en iemand doet een voorstel. Wat zeg je als je akkoord gaat en wat
zeg je als je niet akkoord gaat?

2. Je moet morgen een korte vergadering plannen met twee collega’s. Hoe maak je een afspraak en
wat wil je in de vergaderzaal bespreken?

7. E-mail

Onderwerp: Voorstel agenda teammeeting morgen

Hoi Samira,

Morgen om 10:00 hebben we de meeting in de vergaderzaal. Ik heb een voorstel: we bespreken
eerst de planning (10 min) en daarna het nieuwe printer-probleem (10 min). [k maak de notities
en stuur ze na de meeting rond.

Ga jij akkoord met deze agenda? Of wil je iets anders opmerken?

Groet,

Joris

Write an appropriate response: [k ga akkoord met..., maar ik denk dat... / Ik ga niet akkoord met...,
omdat... / Kunnen we afspreken om...?

Zijn (to be) Accepteren (to accept)
Important verbs ) . ) .
Gebiedende wijs Gebiedende wijs
jij/je Wees! Accepteer!
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