A2.40 Kantoor en vergaderingen
https://app.colanguage.com/nl/nederlands/leerplan/a2/40

De zaak Afdrukken

De beslissing Accepteren

Het voorstel Akkoord gaan met

De vergadering Niet akkoord gaan met
De vergaderzaal Onderhandelen

De notities Vergaderen

De printer Opmerken

Een afspraak maken

1. Dialoog: Vergadering verbeteren

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

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

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

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

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

Vieve: |k kan notities maken, zodat iedereen kan teruglezen wat er precies gezegd is.
Joris: Datis een goed idee. Noteer wat gezegd wordt en print het daarna voor het team.
Vieve: Top, ik zet de printer klaar in de vergaderzaal voor de volgende keer.

Joris: Kan ik nog iets veranderen, denk je? Zodat ik alle zaken zeker kan bespreken?
Vieve: Maak misschien vooraf een lijstje met de agendapunten en stuur dat vooraf naar iedereen.
Joris: Datis heel goed, dat ga ik doen. Dank je wel voor jouw adviezen.

Vieve: Geen probleem, ik ben blij dat ik kan helpen.

1. Wat is het probleem met de vergadering van gisteren?
a. De vergaderzaal was te klein. b. De printer deed het niet.
c. De vergadering was te lang en chaotisch. d. Er waren geen collega’s aanwezig.
2. Waarom gingen veel collega’s niet akkoord met de beslissing?
a. Omdat het voorstel niet duidelijk genoeg was. b. Omdat de vergaderzaal te warm was.

¢. Omdat de vergadering te kort was. d. Omdat de printer geen notities kon afdrukken.
1-c 2-a

2. Grammatica: Akkoord en niet akkoord uitdrukken

Manieren om akkoord of niet akkoord te gaan: akkoord, eens zijn met, dat klopt, dat betwijfel *
ik. (=l
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Akkoord Niet akkoord

Ik ben het eens met (Ik ben het eens met) Ik ben het niet eens met (lk ben het niet eens met)
Ik ga akkoord met (ik ga akkoord met) Ik ga niet akkoord met (lk ga niet akkoord met)
Ik denk dat (lk denk dat) Ik denk niet dat (Ik denk niet dat)
Dat klopt! (Dat klopt!) Dat klopt niet! (Dat klopt niet!)
Het is waar dat (Het is waar dat) Het is niet waar dat (Het is niet waar dat)
Ik ben zeker dat (lk ben zeker dat) Ik ben niet zeker dat (Ik ben niet zeker dat)
Akkoord! (Akkoord!) Dat betwijfel ik! (Dat betwijfel ik!)
1. 1k het eens met het voorstel om de vergadering korter te maken.
a. ga b. ben c is d. bent
2. 1k niet akkoord met deze beslissing, want we hebben te weinig
informatie.
a. ben b. ben het ¢ gaat d. ga
3. 1k dat dit een goed voorstel is voor de nieuwe printer.
a. denk b. denk niet C. ben het eens d. ga akkoord
4. betwijfel ik; ik ben niet zeker dat dit de beste oplossing is voor de
zaak.
a. Het b. Daar ¢. Dat d. Ik

1. ben 2. ga 3. denk 4. Dat
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3.0efeningen

1. E-mail

Je krijgt een e-mail van je teamleider over de vergadering van maandag; antwoord en zeg met
welke punten je (niet) akkoord gaat en wat jij voorstelt.

Onderwerp: Vergadering maandag - jouw mening
Hoi,

De vergadering was vorige week weer te lang. Maandag wil ik het anders doen.

e Maximaal 45 minuten vergaderen
o |k maak zelf alle notities
e Geen prints meer, alles per e-mail, dus niets afdrukken

Ben je het eens met dit voorstel? Zie ik iets over het hoofd?

Groet,
Mark

Schrijf een passende reactie: 'k ben het (niet) eens met het voorstel, omdat... / Ik denk dat het beter is
om... / Dat klopt, maar ik vind ook dat...

2. Kies de juiste oplossing

1. Stuur mij de notulen van de vergadering en duidelijk over welke voorstellen
akkoord zijn.
a. wees b. zijn c. was d. bent
2. de beslissing van het team, ook als je het niet helemaal eens bent.
a. Accepteer b. Accepteerde ¢. Accepteert d. Geaccepteerd
3. rustig tijdens de vergadering en zeg duidelijk of je akkoord gaat met het
voorstel.
a. Was b. Wees ¢. Ben d. Bent
4, niet meteen het voorstel als je twijfelt en zeg: dat betwijfel ik.
a. Accepteren b. Accepteert ¢. Accepteer d. Geaccepteerd

1. wees 2. Accepteer 3. Wees 4. Accepteer

3. Voltooi de dialogen

a. Korte teamvergadering over voorstel
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Manager Lisa: Omar, in de vergadering van morgen wil ik jouw mening over dit voorstel horen.
Medewerker Omar: 7.

Manager Lisa: Mooi, wil je dat ook even in je notities zetten voor morgen?
Medewerker Omar: 2.

b. Afspraak maken voor vergaderzaal

Projectleider David: Hallo Noor, ik wil graag een afspraak maken om vrijdag een vergaderzaal te
reserveren.

Receptioniste Noor: 3.

Projectleider David: Om tien uur, met zes collega’s, en we hebben ook een printer in de buurt nodig om
stukken af te drukken.
Receptioniste Noor: 4.

1. Oké, ik heb je voorstel gelezen en ik ga akkoord met de planning. 2. Ja, ik schrijf het nu op, dan ben ik goed voorbereid op
de vergadering. 3. Dat kan, hoe laat willen jullie vergaderen en met hoeveel mensen? 4. Geen probleem, ik reserveer zaal 3
voor jullie, daar staat een printer naast de deur.

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

1. U moet op het werk een vergadering plannen met uw team. Wat zegt u tegen uw collega’s om een
afspraak te maken?

2. Tijdens een vergadering doet een collega een voorstel waar u het mee eens bent. Hoe reageert u?
Zeg kort dat u akkoord gaat en geef een reden.

3. Stel: uw manager neemt een beslissing waar u het niet mee eens bent. Hoe zegt u beleefd in de
vergadering dat u niet akkoord gaat?

4. U leidt een korte teamvergadering. Wat zegt u aan het begin van de vergadering, en wat zegt u aan
het einde om de belangrijkste punten samen te vatten?
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5. Schrijf 5 of 6 zinnen over hoe vergaderingen in jouw bedrijf of studie verlopen en geef
aan met welke regels je het eens bent of niet.

Ik ben het eens met ... / |k ben het niet eens met ... / Volgens mij is het belangrijk dat ... / Ik vind dat
vergaderingen ... moeten zijn.

4. Belangrijke werkwoorden
Zijn Accepteren

jij/je Wees! Accepteer!
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