A2.40 Kantoor en vergaderingen
Module 6 Op werk

A2.40 Kantoor en vergaderingen

[ Leer basiswoordenschat voor debatteren
O Uitdrukken van instemming en onenigheid

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. Grammatica: Akkoord en niet akkoord uitdrukken
Manieren om akkoord of niet akkoord te gaan: akkoord, eens zijn met, dat
klopt, dat betwijfel ik.

Akkoord Niet akkoord
Ik ben het eens met Ik ben het niet eens met
Ik ga akkoord met Ik ga niet akkoord met
Ik denk dat Ik denk niet dat
Dat klopt! Dat klopt niet!
Het is waar dat Het is niet waar dat
Ik ben zeker dat Ik ben niet zeker dat
Akkoord! Dat betwijfel ik!
1. 1k het eens met het voorstel om de vergadering korter te maken.
a. ga b. ben c s d. bent
2. 1k niet akkoord met deze beslissing, want we hebben te weinig
informatie.
a. ben b. ben het ¢ gaat d ga

Kies de zin die correct is om akkoord of niet akkoord uit te drukken in een zakelijke
context.

O Ik ga akkoord jouw voorstel.

O Ik ben het niet eens voor jouw voorstel.

O Ik ben het eens met jouw voorstel.
2. 0O Datklopt!

O Dat klopt niet met de cijfers die we hebben.

O Dat klopt met de analyse die je gaf.
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1. Ik ben het eens met jouw voorstel. 2. Dat klopt!

Herschrijf de zinnen

1. (Ik ben het (niet) eens met) De nieuwe vergadertijd om 7.00 uur 's ochtends is een goed idee.

2. (Ik ga (niet) akkoord met) Jij zegt: 'ledereen vindt deze online training interessant.'
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2.0efeningen

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben. 5
a. de vergadering 1. een voorstel

b. de beslissing 2. een vergadering

c. het voorstel 3. het eens zijn met

d. akkoord gaan met 4. de keuze

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

2. Update van het teamoverleg (intern bericht) (Audio beschikbaar in de app)

Vul de lege plekken in: notities, niet akkoord, vergaderzaal, v6r, beslissing,
afspraak, drukken, akkoord, zaken, voorstel

Beste collega’s,

Donderdag om 10.00 uur is er een teamoverleg in de op de derde
verdieping. Op de agenda staan de nieuwe printregels en de planning voor april. Heb je punten?
Zet ze woensdag 16.00 uur in het document. Tijdens de vergadering
bespreken we het om standaard dubbelzijdig af te
Daarna nemen we een

Kun je niet komen? Maak dan een met je leidinggevende. In de vergadering
is het belangrijk dat je duidelijk zegt of je bent of bent.
Geef kort je redenen en maak . We willen snel klaar zijn, maar wel alle

goed bespreken.

1. Wat staat er op de agenda en wat gebeurt er tijdens de vergadering met het voorstel?

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

Waar Onwaar
De vergadering is morgenochtend en vindt plaats op de derde verdieping. O O

De spreker wil de beslissing pas volgende week nemen. d O

De printer bij het bureau van de spreker werkt weer, dus het voorstel kan
daar geprint worden.
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4. Kies de juiste oplossing

1. Zeg het even duidelijk: we het eens met dit voorstel.
a. zijn b. ben ¢. waren d. is
2. de beslissing en stuur daarna de notities naar het team.
a. Accepteer b. Accepteren c. Accepteert d. Geaccepteerd
3. Zeg eerlijk: jij het niet eens met deze afspraak, toch?
a. zijn b. bent ¢. ben d. is

1. zijn 2. Accepteer 3. bent

5. Rollenspel: Voltooi de dialogen

a. Printer stuk vlak voor vergadering

Sanne (collega): Joris, de printer doet het niet en ik moet de notities voor de vergadering afdrukken.
Joris (collega): 1.

Sanne (collega): Hmm, daar ga ik niet mee akkoord; sommige mensen willen graag papier.
Joris (collega): 2.

b. Afspraak maken over nieuw voorstel

Fatima (projectleider): 3.

Mark (teamlid): Ja hoor, morgen om tien uur in de vergaderzaal past mij goed.
Fatima (projectleider): 4.

Mark (teamlid): Oké, maar ik ga niet akkoord met één onderdeel, dus daar moeten we nog over
onderhandelen.
Voorbeeldantwoorden:

1. Oké, dan doen we het anders: ik stuur het voorstel naar de vergaderzaal en dan lezen we het op het scherm. 2. Goed
punt, ik merk op dat het krap is; beslissing: jij mailt het rond en ik print één set op de printer op de derde verdieping. 3.
Mark, kunnen we een afspraak maken om jouw voorstel te bespreken? 4. Dat is prima, ik accepteer dat; ik maak notities en
dan kunnen we samen een beslissing nemen.

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

Ik ben het (niet) eens met... / Ik stel voor om... / Zullen we een beslissing nemen over...?

1. Je bent bij een teamvergadering en iemand doet een voorstel. Wat zeg je als je akkoord gaat en wat
zeg je als je niet akkoord gaat?

2. Je moet morgen een korte vergadering plannen met twee collega’s. Hoe maak je een afspraak en
wat wil je in de vergaderzaal bespreken?
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7. E-mail

Onderwerp: Voorstel agenda teammeeting morgen
Hoi Samira,
Morgen om 10:00 hebben we de meeting in de vergaderzaal. Ik heb een voorstel: we bespreken

eerst de planning (10 min) en daarna het nieuwe printer-probleem (10 min). Ik maak de notities
en stuur ze na de meeting rond.

Ga jij akkoord met deze agenda? Of wil je iets anders opmerken?

Groet,
Joris

Schrijf een passende reactie: /k ga akkoord met.., maar ik denk dat... / Ik ga niet akkoord met...,
omdat... / Kunnen we afspreken om...?

Belangrijke Zijn (zijn) Accepteren (accepteren)
werkwoorden Gebiedende wijs Gebiedende wijs
jij/je Wees! Accepteer!
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