
A2.42 Organisatie en delegatie 
Organización y delegación
https://app.colanguage.com/es/neerlandes/plan-de-curso/a2/42  

De organisatie (La organización) Dringend (Urgente)

De leider (El líder) Organiseren (Organizar)

Het project (El proyecto) Informeren (Informar)

De taak (La tarea) Voltooien (Completar)

De melding (La notificación) Voltooid (Completado)

Het systeem (El sistema)

1. Diálogo: Organisatie en delegatie – status van het project

Rens: Hoi, kun je me even informeren over de status
van het project? 

(Hola, ¿puedes informarme brevemente sobre el
estado del proyecto?)

Jolijn: Ja, ik heb de meeste taken bijna voltooid in het
systeem. 

(Sí, he completado casi la mayoría de las tareas en el
sistema.)

Rens: Mooi, als projectmanager is het belangrijk om
overzicht en structuur te bewaren. 

(Perfecto, como responsable del proyecto es
importante mantener la visión general y la
estructura.)

Jolijn: Dat snap ik, want je moet ervoor zorgen dat
iedereen weet wat er moet gebeuren. 

(Lo entiendo, porque hay que asegurarse de que
todos sepan qué deben hacer.)

Rens: Exact, we werken met de klant, plannen afspraken
en bewaken alle taken in het systeem. 

(Exacto, trabajamos con el cliente, programamos
citas y supervisamos todas las tareas en el sistema.)

Jolijn: Over klanten gesproken: de klant vroeg daarnet
om een dringende update van de planning. 

(Hablando de clientes: el cliente pidió hace un
momento una actualización urgente del planning.)

Rens: Oh, oké, dank je. Ik zal de dagvoorzitter meteen
op de hoogte brengen. 

(Oh, está bien, gracias. Informaré al moderador de la
reunión de inmediato.)

Jolijn: Wat doe ik nu het beste? Moet ik nog iets met de
gespreksleider afstemmen? 

(¿Qué hago ahora, qué es mejor? ¿Debo coordinar
algo más con el moderador?)

Rens: Nee, dat is niet dringend. Werk eerst maar je taak
af. Je bent goed bezig, Jolijn. 

(No, eso no es urgente. Primero termina tu tarea. Vas
bien, Jolijn.)

Jolijn: Dank je, ik vind het interessante projecten en het
geeft veel voldoening. 

(Gracias, me parecen proyectos interesantes y me
dan mucha satisfacción.)

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

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

b. Hij vraagt of Jolijn hem kan informeren over de
status van het project.

c. Hij vraagt of Jolijn koffie voor hem wil halen. d. Hij vraagt of Jolijn de dagvoorzitter kan
vervangen.

https://www.colanguage.com/es één | 1

https://app.colanguage.com/es/neerlandes/plan-de-curso/a2/42
https://app.colanguage.com/es/neerlandes/plan-de-curso/a2/42
https://www.colanguage.com/es


2. Welke taken zegt Jolijn dat ze bijna heeft voltooid?

a. De privé-afspraken in haar agenda. b. De administratie voor de boekhouder.

c. De meldingen voor de IT-afdeling. d. De taken in het systeem.
1-b 2-d

2. Gramática: Estilo indirecto 
En el estilo indirecto se usan palabras como decir, preguntar o que para repetir algo sin
comillas.

1. Utiliza "of" en preguntas cerradas.

2. Usa "dat" en oraciones normales.

3. En pasado: la forma verbal en la oración subordinada también está en pasado.

Type zin (Type
de phrase)

Directe rede (Discours direct) Indirecte rede (discours indirect)

Normale zin (
Phrase normale)

Het systeem werkt.  (Le système
fonctionne.)

Ze zegt dat het systeem werkt.  (Elle dit que le
système fonctionne.)

Vraag (Question)
Is het project af? (Le projet est-il
terminé ?) (¿El proyecto está
terminado?)

Ze vraagt of het project af is.  (Elle demande si le
projet est terminé.)

Verleden tijd (
Passé)

Ik organiseer het project.  (
J'organise le projet.)

Hij zei dat hij het project organiseerde. (Il a dit qu'
il organisait le projet.) (Él dijo que él organizaba el
proyecto.)
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1. De teamleider zegt _________________ het systeem vandaag niet goed werkt.
a.   om  b.   of  c.   wanneer  d.   dat

2. De projectmanager vraagt _________________ het project al voltooid is.
a.   dat  b.   hoe  c.   wat  d.   of

3. Mijn collega zei _________________ hij de taken gisteren al had georganiseerd.
a.   of  b.   dat  c.   om  d.   te

4. Het afdelingshoofd vroeg _________________ ik de dringende melding al had gelezen.
a.   toen  b.   of  c.   dat  d.   want

1. dat 2. of 3. dat 4. of
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3.Ejercicios

1. E-mail 
Recibes un correo electrónico de tu responsable de proyecto sobre la organización de un
proyecto y debes responder por escrito con una breve actualización y proponer quién hará
qué tarea.

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
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

Escribe una respuesta adecuada:  Ik laat u weten dat... / Ik kan de taak ... voltooien. / Lisa kan de taak ...
doen, omdat... 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Elige la solución correcta 

1. De teamleider ____________________ het systeem gisteren
____________________ omdat er te veel fouten waren.

(El líder del equipo cambió el sistema ayer
porque había demasiados errores.)

a.  is – veranderd  b.  had – veranderd  c.  heeft – veranderen

d.  heeft – veranderd

2. In de vergadering zegt hij dat hij het proces al
____________________ ____________________.

(En la reunión dice que ya ha cambiado el
proceso.)

a.  heeft – veranderde  b.  heeft – veranderen  c.  heeft – veranderd

d.  is – veranderd

3. Volgende maand ____________________ de manager het hele
project ____________________.

(El próximo mes el gerente organizará todo el
proyecto.)

a.  zal – georganiseerd  b.  zal – organiseerde  c.  zal – organiseren

d.  heeft – georganiseerd
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4. Hij zegt dat hij volgende week een nieuw systeem
____________________ organiseren voor de meldingen.

(Él dice que la próxima semana organizará un
nuevo sistema para las notificaciones.)

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

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

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.

3. Completa los diálogos 

a. Taken verdelen op klein project 

Collega Mark (projectleider): Kun jij dit deel van het project
organiseren en de klant informeren,
want het is best dringend? 

(¿Puedes organizar esta parte del
proyecto e informar al cliente? Es
bastante urgente.)

Jij: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Claro, me encargo de la tarea y más
tarde enviaré un aviso al cliente.)

Collega Mark (projectleider): Fijn, dan kan ik het andere systeem
afmaken en kijken wat al voltooid is. 

(Perfecto, así yo puedo terminar el otro
sistema y revisar qué ya está
completado.)

Jij: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(No hay problema, intentaré terminar
todo hoy.)

b. Nieuwe collega krijgt duidelijke instructies 

Teamleider Sara: Welkom, ik ben de teamleider en ik wil
je eerst kort informeren over het
systeem. 

(Bienvenida, soy la jefa de equipo y primero
quiero informarte brevemente sobre el sistema.)

Nieuwe collega (jij): 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Gracias, ¿puedes decirme cuál es la tarea más
importante hoy?)

Teamleider Sara: Ja, maak eerst deze meldingen af, die
zijn dringend, daarna kijk je wat al
voltooid is. 

(Sí, termina primero estas notificaciones, son
urgentes; después revisa qué ya está
completado.)

Nieuwe collega (jij): 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Entendido, organizaré mi trabajo así y te avisaré
cuando todo esté completado.)

4. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capítulo. 
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?

__________________________________________________________________________________________________________

3. U bent projectleider. Hoe informeert u uw team over een belangrijke verandering in het project?
Noem twee korte zinnen die u zou gebruiken.
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__________________________________________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________________________________________

5. Escribe 5 o 6 frases sobre cómo se organizan las tareas en tu trabajo o estudios y a
quién debes informar si hay una tarea urgente. 

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. Verbos importantes
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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