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¢ Ubung 1t Dialogkarten

Anleitung: Schreibe einen kurzen Dialog fur jede Situation.

1. Teammeeting planen

Oefen een kort gesprek om taken in het team te verdelen.

Wir mussen das Teammeeting fur nachste Woche

organisieren.

We moeten de teamvergadering voor volgende week organiseren.

Kannst du bitte die Einladung an alle Kollegen schicken?
Kun je alsjeblieft de uitnodiging naar alle collega's sturen?
Ja, ich schicke die Einladung heute Abend.

Ja, ik stuur de uitnodiging vanavond.

Super, dann bereite ich die Agenda vor.

Super, dan bereid ik de agenda voor.

Gut, sag mir Bescheid, wenn du Hilfe brauchst.

Goed, laat het me weten als je hulp nodig hebt.

Wird gemacht!

Wordt gedaan!

Wer Ubernimmt die Protokollfihrung im Meeting?

Wie neemt de notulen op tijdens de vergadering?

Ich kann das machen.

Ik kan dat doen.

Danke. Kannst du aulRerdem die Technik im Raum prufen?
Bedankt. Kun jij ook de techniek in de ruimte controleren?
Kein Problem, ich kimmere mich darum.

Geen probleem, ik regel het.

Gut, dann bin ich flr die Prasentation verantwortlich.
Goed, dan ben ik verantwoordelijk voor de presentatie.
Perfekt, so ist alles verteilt.

Perfect, zo is alles verdeeld.
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Oefen hoe je een stagiair eenvoudige taken geeft en navraagt.

Hallo, kannst du heute die Dokumente sortieren?
Hallo, kun je vandaag de documenten sorteren?

Ja, ich mache das gern.

Ja, dat doe ik graag.

Bitte lege sie nach Datum und Namen geordnet ab.
Leg ze alsjeblieft gesorteerd op datum en naam neer.
Alles klar, soll ich danach die Ablage reinigen?
Prima, zal ik dan ook het dossier opruimen?

Ja, das ware gut, danke.

Ja, dat zou fijn zijn, dank je.

Super, ich melde mich, wenn noch etwas zu tun ist.

Super, ik laat het weten als er nog iets te doen is.

Wir brauchen Hilfe im Archiv, kannst du uns unterstitzen?
We hebben hulp nodig in het archief, kun jij ons ondersteunen?
Ja, ich bin bereit.

Ja, ik ben er klaar voor.

Bitte suche alle Rechnungen vom letzten Monat heraus.
Zoek alsjeblieft alle facturen van vorige maand op.
Verstanden. Wie lange soll ich daflr einplanen?

Begrepen. Hoelang moet ik daarvoor inplannen?

Etwa zwei Stunden sollten reichen.

Ongeveer twee uur zou genoeg moeten zijn.

Danke, dann lege ich gleich los.

Dank je, ik ga meteen aan de slag.
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Speel een scéne waarin een manager een taak delegeert aan een medewerker.

Ich habe einen neuen Auftrag fur dich.
Ik heb een nieuwe opdracht voor je.
Worum geht es genau?

Waar gaat het precies over?

Wir haben einen dringenden Bericht vom Chef bekommen.
We hebben een dringende rapportage van de baas gekregen.
Wer Ubernimmt die Erstellung?

Wie neemt de uitvoering op zich?

Es geht um die Vorbereitung der Prasentation fir den Ich kann das machen, aber ich habe noch viele andere
Kunden. Aufgaben.
Het gaat om de voorbereiding van de presentatie voor de klant. Ik kan het doen, maar ik heb nog veel andere taken.

Kannst du das bis Freitag erledigen?
Kun je dat voor vrijdag afkrijgen?
Ja, ich priorisiere das sofort.

Ja, ik geef het meteen prioriteit.

Gut, bei Fragen stehe ich zur Verfigung.

Goed, bij vragen ben ik beschikbaar.

Dann delegiere ich einige deiner anderen Aufgaben an dein
Team.

Dan delegeer ik een aantal van je andere taken aan je team.
Das ware hilfreich, danke.

Dat zou handig zijn, dank je.

Perfekt, dann kannst du dich ganz auf den Bericht
konzentrieren.

Perfect, dan kun jij je helemaal op het rapport concentreren.
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¢ Ubung2:  Mehrfachauswahl

Anleitung: Wahlen Sie die richtige Losung
1. Bitte ___ deutlicher, damit alle die Anweisungen verstehen.
a. sprich b. sprechen c. gesprochen d. spricht

2. Erledige die Aufgabe bis morgen, das ist .

a. Dringlichkeit b. dringendst c. dringend d. dringen

3. Wir haben das System ____, um die Arbeit zu erleichtern.

a. anderte b. geandert c. andern d. anderten
4, __ zustandig fir die Organisation der Abteilung!
a. Sei b. Seid c. Sind d. Ist

Oplossingen:
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K4 Ubung 3: Organisatie en Delegatie op kantoor

Anleitung: Fulle die Lucken, um diese kurze Geschichte zu vervollstandigen

Im Buro ich mit der Abteilungsleiterin. Sie das
System gestern . .Kannst du bitte die dringenden Aufgaben

?, fragt sie. ,Wir zustandig fur die Organisation
der neuen Mitteilung. Ich das Team, und wir missen die Anderungen
schnell M ch ihr:  ,Naturlich, ich

den Kollegen die neuen Regeln.”

Op kantoor spreek (Spreken - Imperatief) ik met de afdelingshoofd. Zij heeft (Wijzigen - Voltooid tegenwoordige tijd) het systeem gisteren gewijzigd
. ,Kun je alsjeblieft de dringende taken afhandelen ?", vraagt ze. ,Wij zijn (Zijn - Tegenwoordige tijd) verantwoordelijk voor de organisatie van de
nieuwe mededeling. Ik organiseer (Organiseren - Tegenwoordige tijd) het team, en we moeten de wijzigingen snel communiceren .” |k zeg (Zeggen -

Tegenwoordige tijd) haar: ,Natuurlijk, ik leg (Uitleggen - Tegenwoordige tijd) de collega’s de nieuwe regels uit.”

Sprechen Andern Erledigen Sein
Spreken-Imperatief Wijzigen-Voltooid tegenwoordige Afhandelen-Tegenwoordige tijd Zijn-Tegenwoordige tijd
(du) sprich tijd ich erledige ich bin
(Sie) sprechen ich habe geandert du erledigst du bist
(wir) sprechen du hast geandert er/sie/es erledigt er/sie/es ist
(ihr) sprecht er/sie/es hat geandert wir erledigen wir sind

wir haben geandert ihr erledigt ihr seid

ihr habt geandert sie/Sie erledigen sie/Sie sind

sie/Sie haben geandert

Organisieren Sagen Erkléren
Organiseren-Tegenwoordige tijd Zeggen-Tegenwoordige tijd Uitleggen-Tegenwoordige tijd
ich organisiere ich sage ich erklare

du organisierst du sagst du erklarst

er/sie/es organisiert er/sie/es sagt er/sie/es erklart

wir organisieren wir sagen wir erklaren

ihr organisiert ihr sagt ihr erklart

sie/Sie organisieren sie/Sie sagen sie/Sie erklaren

https://www.colanguage.nl Fanf | 5



https://app.colanguage.com/nl/duits/leerplan/a2/42
https://www.colanguage.nl

A2.42 Organisation und Delegation / Organisatie en delegatie
Modul 6 Bei der Arbeit / Op het werk

https://www.colanguage.nl Sechs | 6



https://www.colanguage.nl

