A2.43 Thuiswerken of naar kantoor?
Module 6 Op werk

A2.43 Thuiswerken of naar kantoor?

O Dagelijkse kantoortaal
O Woordenlijst thuiswerken

De computer De uitrusting
De laptop Digitaal

Het platform Op afstand

De verbinding Verbinden

Het videogesprek Zich aanmelden
Telewerken Zich afmelden

1. Grammatica: Passieve zinnen
De passieve vorm legt de nadruk op het object, bv. ‘De laptop wordt
gebruikt’, ‘Het document is geschreven'.

1. Een passieve zin heeft vaak geen onderwerp.

2. Een passieve zin bevat altijd een vorm van het hulpwerkwoord 'worden' of 'zijn' en een voltooid
deelwoord.

3. In een passieve zin wordt de handelende persoon weergegeven met 'door’, die meestal kan
worden weggelaten.

Werkwoordstijd Actief Passief
qr}voltooid tegenwoordigeJan start het videogesprek. Het videogesprek wordt gestart (door
tijd Jan).
onvoltooid verleden tid Hij gebrﬂuikte zijn computer Zijn computer werd nauwelijks gebruikt
nauwelijks. (door hem).
voltooid tegenwoordige  Anna heeft het videogesprek Het videogesprek is afgebroken (door
tijd afgebroken. Anna).
voltooid verleden tijd Ik had het gesprek gestart. Het gesprek was gestart (door mij).
1. Het videogesprek morgen door de manager gestart.
a. is b. worden c. werd d. wordt
2. De verbinding tijdens de online meeting steeds verbroken.
a. is b. werd ¢. wordt d. was

Kies de correcte passieve zin. Let erop of de zin de juiste passieve vorm heeft met het
hulpwerkwoord 'worden’' of 'zijn' en een voltooid deelwoord, en of de zin grammaticaal
correct is.
1. O Hetverslag wordt elke dag bijgewerkt door de assistent wordt.

O Het verslag wordt elke dag bijgewerkt door de assistent.
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O Het verslag wordt elke dag wordt bijgewerkt door de assistent.
2. O De e-mails verstuurt voordat ik arriveerde.
O De e-mails zijn verstuurd voordat ik arriveerde.
O De e-mails zijn verstuurd door voordat ik arriveerde.
1. Het verslag wordlt elke dag bijgewerkt door de assistent. 2. De e-mails zijn verstuurd voordat ik arriveerde.

Herschrijf de zinnen

1. De manager start het online vergadergesprek om negen uur.

2. De IT-afdeling loste het netwerkprobleem binnen een uur op.
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2.0efeningen

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben.

a. Zich aanmelden 1. Een vergadering met beeld
b. Zich afmelden 2. Werken op afstand

c. Het videogesprek 3. Uitloggen van het platform
d. Het telewerken 4. Inloggen op het platform

a-4 b-3 c-1d-2 e-?

2. Nieuwe regels voor thuiswerken (Audio beschikbaar in de app)

Vul de lege plekken in: opgeslagen, laptop, Videogesprekken, afmelden,
verbinding, aanmelden, thuiswerken, thuiswerkbeleid, platform

Vanaf volgende maand verandert het van ons bedrijf. Medewerkers mogen

twee dagen per week . Op die dagen wordt er gewerkt via een digitaal
.De van de medewerker wordt gebruikt voor e-mail en

documenten, en de met het kantoor moet goed zijn.

ledere ochtend moeten medewerkers zich eerst online . Aan het eind van de

dag moeten zij zich ook weer . worden gebruikt voor

teamoverleg. Belangrijke documenten worden niet meer geprint, maar digitaal
. Zo wordt tijd bespaard en wordt er minder papier gebruikt.

1. Hoeveel dagen per week mogen de medewerkers thuiswerken in deze tekst?

3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn.

Waar Onwaar
De spreker werkt morgen thuis omdat er iemand bij haar thuis komt. O O
Het videogesprek met het team is in de middag. O O

Als de computer thuis niet goed werkt, gaat de spreker na de lunch naar

O O
kantoor.
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4. Kies de juiste oplossing

1. Voor het videogesprek ik mij aan op het platform van de organisatie.
a. meld b. meldt ¢. melden d. meld
2. Tijdens de vergadering wordt de verbinding getest en iedereen zich aan met
zijn bedrijfsaccount.
a. meldet b. meld ¢. meldt d. melden
3. Aan het eind van de werkdag ik mij af, zodat ik niet meer op het digitale

platform zichtbaar ben.
a. meld b. meldt c¢. melden d. meldet
1. meldt 2. meld

5. Rollenspel: Voltooi de dialogen

a. Thuiswerken, maar slechte verbinding

Werknemer: Hoi, de verbinding thuis is heel slecht, het videogesprek valt steeds weg.
Manager: 1.

Werknemer: Goed idee, ik meld me zo weer aan en dan probeer ik het nog een keer.
Manager: 2.

b. Nieuwe collega logt in op kantoor

Nieuwe collega: 3.

IT-collega: Geen probleem, meld je eerst aan met je bedrijfs-e-mailadres op dit platform.

Nieuwe collega: 4.

IT-collega: Verbind je even met ons kantoor-wifi, dan kun je straks ook makkelijk telewerken op
afstand.

Voorbeeldantwoorden:

1. Oké, meld je nu even af van het platform en start de laptop opnieuw op. 2. Als het dan nog niet werkt, kom je vanmiddag
naar kantoor om verder te werken. 3. Hoi, ik ben nieuw hier en ik kan niet inloggen op mijn computer. 4. Oké, ik zie nu het
digitale dashboard, maar ik ben nog verbonden met het gast-wifi.

6. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk.

Ik werk liever thuis/op kantoor, omdat... / Voor mijn werk heb ik nodig: ... (bijvoorbeeld een goede verbinding
en een laptop). / Meestal meld ik mij s ochtends aan en aan het einde van de dag meld ik mij af.

1. Werkt u op dit moment meestal thuis of op kantoor? Kunt u kort uitleggen waarom?

2. Kunt u uw normale werkdag thuis beschrijven? Wat doet u met de computer of laptop?

3. Wat vindt u lastig aan thuiswerken, bijvoorbeeld bij de verbinding of tijdens videogesprekken?
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Stelt u zich voor dat u een nieuwe baan begint: welke afspraken maakt u met uw baas over
thuiswerken en werken op kantoor?

. E-mail

Beste Anna,

Vanaf volgende maand willen we het thuiswerken beter plannen. Het is belangrijk dat de
verbinding goed is als je op afstand werkt en dat je laptop en andere uitrusting in orde zijn.
Mijn idee:

- Maandag en woensdag: werken op kantoor

- Dinsdag en donderdag: digitaal werken (telewerken)

- Vrijdag: in overleg

Kun jij laten weten wat jouw voorkeur is? Wil je meer thuiswerken of liever meer op kantoor?
Met vriendelijke groet,

Mark Jansen

Teamleider

Schrijf een passende reactie: Bedankt voor uw e-mail over ... / Mijn voorkeur is om ... / Ik heb nog een

vraag over ...

Belangrijke Zich afmelden (zich afmelden) Zich aanmelden (zich aanmelden)
werkwoorden Onvoltooid tegenwoordige tijd (OTT) Onvoltooid tegenwoordige tijd (OTT)
ik meld me af meld me aan

jij/je meld je af meld je aan

hij/zij/ze/het meldt zich af meldt zich aan

wij/we melden ons af melden ons aan

jullie melden je af melden je aan

zij/ze melden zich af melden zich aan
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