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 Oefening 1:  Gesprekskaarten

Instructie: Schrijf een korte dialoog voor elke situatie.

1. Taken verdelen tijdens teamvergadering

Practice clearly assigning tasks to team members during a meeting.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Goedemorgen allemaal, vandaag gaan we de taken voor het

project verdelen.

Good morning everyone, today we are going to distribute the

tasks for the project.

Kun jij de klantgegevens verzamelen?

Can you collect the customer data?

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

Yes, I will do that. What do I do afterwards?

Controleer daarna de planning en stuur mij een update,

alsjeblieft.

Then check the schedule and please send me an update.

Wie kan de presentatie voor volgende week voorbereiden?

Who can prepare the presentation for next week?

Ik kan dat doen.

I can do that.

Prima, wil je ook het verslag van de laatste vergadering

schrijven?

Great, would you also like to write the report from the last

meeting?

Ja, dat maak ik vandaag nog af.

Yes, I will finish that today.

Dank je, zo krijgen we alles op tijd klaar.

Thank you, that way we'll have everything ready on time.
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2. Instructies geven op de werkvloer

Practice giving clear and polite orders to a colleague.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Kun jij deze documenten naar de administratie brengen?

Can you take these documents to administration?

Natuurlijk, wanneer moeten ze daar zijn?

Of course, when do they need to be there?

Zo snel mogelijk, graag voor het einde van de dag.

As soon as possible, preferably before the end of the day.

Dat is geregeld, ik ga er meteen mee aan de slag.

That’s arranged, I’ll get started right away.

Dank je wel voor je hulp.

Thank you for your help.

Geen probleem, graag gedaan!

No problem, you’re welcome!

Zou je de voorraad kunnen controleren?

Could you check the stock?

Ja, hoeveel moet ik precies controleren?

Yes, how much exactly do I need to check?

Al het product dat morgen nodig is, alsjeblieft.

All the product needed for tomorrow, please.

Oké, ik begin er nu aan.

Okay, I’ll start on it now.

Laat het me weten als er iets ontbreekt.

Let me know if anything is missing.

Dat zal ik doen.

I will do that.
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3. Hiërarchie en verantwoordelijkheden bespreken

Have a conversation about who has which responsibilities within a department.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Wie is de leidinggevende van deze afdeling?

Who is the manager of this department?

Dat is mevrouw Jansen, zij coördineert het team.

That is Mrs. Jansen, she coordinates the team.

En wie is verantwoordelijk voor het budget?

And who is responsible for the budget?

De financieel manager, meneer de Vries, beheert het budget.

The financial manager, Mr. de Vries, manages the budget.

Dank je, dat is duidelijk.

Thank you, that is clear.

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

You’re welcome, if you have any more questions, let me know.

Wie neemt beslissingen over de projecten?

Who makes decisions about the projects?

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

Our project leader does that, he also assigns tasks to the team.

En wie zorgt voor de communicatie met klanten?

And who takes care of communication with clients?

Dat is de taak van de accountmanager.

That is the account manager’s task.

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

Great, now I know exactly who I should talk to.

Precies, dat maakt alles overzichtelijk.

Exactly, that makes everything clear.
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 Oefening 2:  Meerkeuze

Instructie: Kies de juiste oplossing

1. De leider zal het project binnenkort _____ .

a. georganiseerd   b. organiseerde   c. organiseren   d.

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   d.

Organiseren

Solutions:

1. organiseren 2. veranderen 3. voltooid 4. Organiseer
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 Oefening 3:  Organizing and changes in the 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 efficiënter

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.

The leader has organized a meeting to divide the tasks. We will change the system so that it works more efficiently. You must inform the team

about the new schedule. He has completed the project on time, despite it being urgent. Tomorrow we will organize a workshop to improve the

skills.

Organiseren

Organiseren-Voltooid

tegenwoordige tijd

ik heb georganiseerd

jij hebt georganiseerd

hij/zij/het heeft georganiseerd

wij hebben georganiseerd

jullie hebben georganiseerd

zij hebben georganiseerd

Veranderen

Veranderen-Onvoltooid

toekomende tijd

ik zal veranderen

jij zult veranderen

hij/zij/het zal veranderen

wij zullen veranderen

jullie zullen veranderen

zij zullen veranderen

Informeren

Informeren-Onvoltooid

tegenwoordige tijd

ik informeer

jij informeert

hij/zij/het informeert

wij informeren

jullie informeren

zij informeren

Voltooien

Voltooien-Voltooid

tegenwoordige tijd

ik heb voltooid

jij hebt voltooid

hij/zij/het heeft voltooid

wij hebben voltooid

jullie hebben voltooid

zij hebben voltooid

Organiseren

Organiseren-Onvoltooid

toekomende tijd

ik zal organiseren

jij zult organiseren

hij/zij/het zal organiseren

wij zullen organiseren

jullie zullen organiseren

zij zullen organiseren
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