A2.40 Kantoor en vergaderingen / Ufficio e riunioni
Module 6 Op het werk / Al lavoro

A2.40.1 Kort verhaal: Hoe moet ik een
vergadering leiding?

A2.40.1 Breve racconto: Come devo condurre una riunione?

gy https://app.colanguage.com/it/olandese/racconti-brevi/een-vergadering-leiden

Tips en trucs voor een succesvolle vergadering.

Het is belangrijk om je goed voor te bereiden.

Nodig de mensen uit die een bijdrage kunnen leveren. Doe dat op tijd en met een concrete agenda.
Zo weet iedereen wat de onderwerpen van de vergadering zijn.

Zeg ook hoe lang de vergadering duurt. Die duurt bijvoorbeeld anderhalf uur.

Houd je aan de tijd. Als voorzitter van de vergadering moet je op de tijd letten.

Zorg ervoor dat je over alle punten praat.

Leid de vergadering efficient maar zorg dat iedereen iets kan zeggen.

Zo praten niet alleen de extraverte personen.

Zorg dat iedereen kan meedoen en spreken.

Het is zoeken naar een balans tussen efficiént werken en iedereen laten praten.

Consigli e trucchi per una riunione di successo.

E importante prepararsi bene.

Invita le persone che possono dare un contributo. Fallo in tempo e con un ordine del giorno concreto.
Cosi tutti sanno quali sono gli argomenti della riunione.

Di anche quanto dura la riunione. Ad esempio, dura un'ora e mezza.

Rispetta i tempi. Come presidente della riunione devi fare attenzione all'orario.

Assicurati di discutere tutti i punti.

Conduci la riunione in modo efficiente ma assicurati che tutti abbiano la possibilita di parlare.

Cosi parlano non solo le persone estroverse.

Assicurati che tutti possano partecipare e parlare.

Si tratta di trovare un equilibrio tra lavorare in modo efficiente e permettere a tutti di parlare.
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# Oefening 1:  Discussievragen

Instructie: Bespreek de vragen nadat je naar de audio hebt geluisterd of de tekst hebt

gelezen.

1. Wat moet de voorzitter van de vergadering doen?
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