A2.40.1 Hoe moet ik een vergadering leiden?

Come devo condurre una riunione?
Esercizi: https://app.colanguage.com/it/olandese/dialoghi/vergadering-leiden

A2.40 Ufficio e riunioni
Module 6 Al lavoro

1. Guarda il video e riconosci il vocabolario. Poi rispondi alle domande qui sotto.

Video: https://www.youtube.com/watch?v=WMfFqiCNsmo&t=16s&start=30&end=180

De argumenten voor  (Gli argomenti a favore)
De argumenten tegen (Gli argomenti contro)

De discussie
De voorzitter

(La discussione)

(Il presidente)

2. Leggi il dialogo e rispondi alle domande.

Teamleider Joris vraagt zijn HR-manager om vergadertips.

De vergadering
Wie is ervoor?
Wie is ertegen?
Het voorstel

(La riunione)
(Chi é a favore?)
(Chi é contro?)

(La proposta)

I team leader joris chiede al suo responsabile delle risorse umane dei consigli per le riunioni.

Joris:

Vieve:

Joris:

Vieve:

Joris:

Vieve:

Joris:

Vieve:

Joris:

Vieve:

Joris:

Vieve:

Vieve, de vergadering gisteren was weer te lang en

rommelig.

Ja, dat viel mij ook op, Joris. We moeten beter

vergaderen.

Wat denk jij? Moeten we betere afspraken maken?

Ik denk dat het voorstel niet voor iedereen duidelijk

was.

Misschien gingen daarom veel collega’s niet akkoord

met de beslissing.

Ik kan aantekeningen maken, zodat iedereen kan

teruglezen wat er precies gezegd is.

Dat is een goed idee. Schrijf op wat er gezegd wordt

en print het daarna voor het team uit.

Prima, ik zet de printer klaar in de vergaderzaal voor

de volgende keer.

Kan ik nog iets veranderen, denk je? Zodat ik zeker

alle zaken bespreek.

Maak misschien van tevoren een lijstje met de

agendapunten en stuur die naar iedereen.

Dat is een goed plan, dat ga ik doen. Bedankt voor je

tips.
Graag gedaan, ik help je graag.

3. Scegli la risposta corretta.

(Vieve, la riunione di ieri é stata di nuovo troppo
lunga e disordinata.)

(S, anche a me é sembrato, Joris. Dobbiamo
riunirci meglio.)

(Cosa ne pensi? Dobbiamo prendere accordi
migliori?)

(Penso che la proposta non fosse chiara a tutti.)

(Forse per questo molti colleghi non erano
d'accordo con la decisione.)

(Posso prendere appunti, cosi tutti possono
rileggere esattamente cio che é stato detto.)

(E una buona idea. Scrivi cio che viene detto e
stampalo poi per il team.)

(Perfetto, preparo la stampante in sala riunioni
per la prossima volta.)

(Pensi che possa cambiare qualcosa? Cosi sono
sicuro di discutere tutti gli argomenti.)

(Forse fai prima una lista dei punti all'ordine del
giorno e la mandi a tutti.)

(E un buon piano, lo faro. Grazie per i tuoi
consigli.)

(Prego, sono felice di aiutarti.)
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. Waarom was de vergadering volgens Joris te lang en chaotisch?

(Perché secondo Joris la riunione é stata troppo lunga e caotica?)

O Omdat de printer kapot was. O Omdat het voorstel niet duidelijk genoeg was.
O Omdat iedereen akkoord was met het O Omdat de notities goed gemaakt waren.
voorstel.

. Wat stelt Vieve voor om te doen zodat iedereen begrijpt wat er gezegd is?

(Cosa propone Vieve di fare affinché tutti capiscano cosa é stato detto?)

O De agenda geheim houden. O Alleen met Joris praten na de vergadering.
O De vergadering helemaal afzeggen. O Notities maken en die voor het team
afdrukken.

. Wat adviseert Vieve Joris om zich beter voor te bereiden op de volgende vergadering?

(Cosa consiglia Vieve a Joris per prepararsi meglio alla prossima riunione?)
O Een lijst met agendapunten maken en die O De vergadering korter maken zonder
vooraf versturen. afspraken.

O Niets veranderen, de vergadering was goed. O De printer uitzetten tijdens de vergadering.

. Wat doet Vieve om de volgende vergadering beter te laten verlopen?

(Cosa fa Vieve per far andare meglio la prossima riunione?)

O De vergadering zonder Joris leiden. O De vergadering op een dag zonder collega's
plannen.
O De printer klaarzetten in de vergaderzaal. O De notities niet afdrukken.
Soluzioni:

1. Omdat het voorstel niet duidelijk genoeg was./Perché la proposta non era abbastanza chiara. 2. Notities maken en die
voor het team afdrukken./Prendere appunti e stamparli per il team. 3. Een lijst met agendapunten maken en die vooraf
versturen./Preparare una lista di punti all'ordine del giorno e inviarla in anticipo. 4. De printer klaarzetten in de
vergaderzaal./Preparare la stampante nella sala riunioni.

4.

Rispondi alle domande e correggi con il tuo insegnante.

1. Wat zijn volgens jou belangrijke afspraken om een vergadering goed te laten verlopen?

(Quali sono secondo te gli accordi importanti per far si che una riunione si svolga bene?)

. Hoe kun je ervoor zorgen dat iedereen in een vergadering zijn mening durft te geven?

(Come puoi fare in modo che tutti in una riunione si sentano sicuri di esprimere la loro opinione?)

. Welke voordelen heeft het om na een vergadering notities te maken en af te drukken?

(Quali vantaggi ci sono nel prendere appunti e stamparli dopo una riunione?)

. Hoe kun jij je het beste voorbereiden op een vergadering zodat deze duidelijk en efficiént verloopt?

(Come puoi prepararti al meglio per una riunione in modo che proceda in maniera chiara ed efficiente?)
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5. Bekijk de video en leg in je eigen woorden uit hoe je de vraag "wat hebben we nu
eigenlijk besloten" te vermijden.

1. https://www.youtube.com/watch?v=NFv2g889BxU&t=7s
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