
A2.40.1 Hoe moet ik een vergadering leiden? 
Comment dois-je diriger une réunion ?

 

In veel teams is een vergadering soms te lang en praten mensen door elkaar. Met een flip-
over kun je punten opschrijven, zodat iedereen ziet wat belangrijk is. Een korte pitch helpt
ook: iedereen krijgt even de tijd om te spreken. Daarna ga je sneller verder met de discussie
over het voorstel. Aan het einde kun je stemmen: wie is voor en wie is tegen? Ik ben het eens
met een duidelijke aanpak.

Dans beaucoup d’équipes, une réunion est parfois trop longue et les gens parlent en même temps. Avec un
paperboard, tu peux noter des points, afin que tout le monde voie ce qui est important. Une courte
présentation aide aussi : chacun a un moment pour prendre la parole. Ensuite, tu continues plus vite avec la
discussion sur la proposition. À la fin, tu peux voter : qui est pour et qui est contre ? Je suis d’accord avec une
approche claire.

1. Waarom gebruiken mensen een flip-over tijdens een vergadering?

a. Om te laten zien wie de voorzitter is b. Om het voorstel geheim te houden 

c. Om muziek te spelen en de sfeer leuker te
maken 

d. Om ideeën en belangrijke punten zichtbaar op
te schrijven 

2. Wat is het doel van een korte pitch van één minuut?

a. De vergadering stopt meteen na één minuut b. Mensen hoeven niet meer te luisteren naar
elkaar 

c. Iedereen krijgt even de tijd om te praten d. Alleen de voorzitter mag dan praten 
1-d 2-c

 

2. Lisez le dialogue et répondez aux questions. 

Teamleider Joris vraagt zijn HR-manager om vergadertips
Le chef d’équipe Joris demande des conseils de réunion à sa responsable RH

Joris: Vieve, de vergadering was gisteren weer te lang
en chaotisch. 

(Vieve, la réunion a de nouveau été trop
longue et chaotique hier.)

Vieve: Ja, dat merkte ik ook, Joris. We moeten beter
vergaderen. 

(Oui, je l’ai remarqué aussi, Joris. Nous devons mieux
mener nos réunions.) 

Joris: Wat denk jij? Moeten we betere afspraken
maken? 

(Qu’en penses-tu ? Devons-nous établir de meilleurs
accords ?) 

Vieve: Ik denk dat het voorstel niet duidelijk genoeg was
voor iedereen. 

(Je pense que la proposition n’était pas assez claire
pour tout le monde.) 

Joris: Misschien gingen daarom veel collega’s niet
akkoord met de beslissing. 

(C’est peut-être pour cela que beaucoup de collègues
n’étaient pas d’accord avec la décision.) 

Vieve: Ik kan notities maken, zodat iedereen kan
teruglezen wat er precies gezegd is. 

(Je peux prendre des notes, afin que tout le monde
puisse relire exactement ce qui a été dit.) 
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Joris: Dat is een goed idee. Noteer wat gezegd wordt en
print het daarna voor het team. 

(C’est une bonne idée. Note ce qui est dit et imprime-
le ensuite pour l’équipe.) 

Vieve: Top, ik zet de printer klaar in de vergaderzaal
voor de volgende keer. 

(Parfait, je prépare l’imprimante dans la salle de
réunion pour la prochaine fois.) 

Joris: Kan ik nog iets veranderen, denk je, zodat ik alle
zaken zeker kan bespreken? 

(Penses-tu que je puisse encore changer quelque
chose, pour être sûr de pouvoir aborder tous les
sujets ?) 

Vieve: Maak misschien vooraf een lijstje met de
agendapunten en stuur die van tevoren naar
iedereen. 

(Fais peut-être à l’avance une petite liste des points à
l’ordre du jour et envoie-la à tout le monde à
l’avance.) 

Joris: Dat is heel goed, dat ga ik doen. Dankjewel voor
je adviezen. 

(C’est très bien, je vais le faire. Merci pour tes
conseils.) 

Vieve: Geen probleem, ik help graag. (Pas de problème, j’aide volontiers.) 

1. Waarom gingen veel collega’s niet akkoord met de beslissing?   (Pourquoi beaucoup de collègues n’étaient-

ils pas d’accord avec la décision ?)  

a. Omdat de printer kapot was in de
vergaderzaal.

b. Omdat Joris de notities niet wilde afdrukken.

c. Omdat het voorstel niet duidelijk genoeg was. d. Omdat Vieve de vergadering niet wilde leiden.
2. Wat gaat Joris doen voor de volgende vergadering?   (Que va faire Joris pour la prochaine réunion ?)  

a. Hij gaat de beslissing veranderen zonder
afspraak.

b. Hij gaat met collega’s onderhandelen over een
nieuwe printer.

c. Hij gaat geen notities maken en niets
afdrukken.

d. Hij gaat vooraf een lijstje met agendapunten
sturen.

1-c 2-d
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