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De organisatie Organiseren
Het project Informeren
Het systeem Voltooien
De melding Voltooid
De taak Dringend
De leider

1. Dialoog: Organisatie en delegatie – status van het project

Rens: Hoi, kun je me even informeren over de status van het project? 

Jolijn: Ja, ik heb de meeste taken bijna voltooid in het systeem. 

Rens: Mooi, als projectmanager is het belangrijk om overzicht en structuur te bewaren. 

Jolijn: Dat snap ik, want je moet ervoor zorgen dat iedereen weet wat er moet gebeuren. 

Rens: Exact, we werken met de klant, plannen afspraken en bewaken alle taken in het systeem. 

Jolijn: Over klanten gesproken: de klant vroeg daarnet om een dringende update van de planning. 

Rens: Oh, oké, dank je. Ik zal de dagvoorzitter meteen op de hoogte brengen. 

Jolijn: Wat doe ik nu het beste? Moet ik nog iets met de gespreksleider afstemmen? 

Rens: Nee, dat is niet dringend. Werk eerst maar je taak af. Je bent goed bezig, Jolijn. 

Jolijn: Dank je, ik vind het interessante projecten en het geeft veel voldoening. 

1. Wat vraagt Rens aan het begin van het gesprek aan Jolijn?

a. Hij vraagt of Jolijn een nieuwe klant kan
organiseren.

b. Hij vraagt of Jolijn koffie voor hem wil halen.

c. Hij vraagt of Jolijn hem kan informeren over de
status van het project.

d. Hij vraagt of Jolijn de dagvoorzitter kan
vervangen.

2. Welke taken zegt Jolijn dat ze bijna heeft voltooid?

a. De meldingen voor de IT-afdeling. b. De privé-afspraken in haar agenda.

c. De taken in het systeem. d. De administratie voor de boekhouder.
1-c 2-c
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2. Grammatica: Indirecte rede 
Bij indirecte rede gebruik je woorden als zeggen, vragen, of, dat om iets te herhalen zonder
aanhalingstekens.

1. Gebruik "of" in gesloten vragen.

2. Gebruik "dat" in gewone zinnen.

3. In de verleden tijd: de werkwoordsvorm in de bijzin staat ook in de verleden tijd.

Type zin (Type
de phrase)

Directe rede (Discours direct) Indirecte rede (discours indirect)

Normale zin (
Phrase normale)

Het systeem werkt.  (Le
système fonctionne.)

Ze zegt dat het systeem werkt.  (Elle dit que le
système fonctionne.)

Vraag (Question)
Is het project af? (Is het project

klaar?) (Le projet est-il terminé ?)
Ze vraagt of het project af is.  (Elle demande si le

projet est terminé.)

Verleden tijd (
Passé)

Ik organiseer het project.  (
J'organise le projet.)

Hij zei dat hij het project organiseerde. (Hij zei dat hij

het project organiseerde.) (Il a dit qu'il organisait le
projet.)

https://www.colanguage.com/nl

1. De teamleider zegt _________________ het systeem vandaag niet goed werkt.
a.   om  b.   of  c.   wanneer  d.   dat

2. De projectmanager vraagt _________________ het project al voltooid is.
a.   dat  b.   hoe  c.   wat  d.   of

3. Mijn collega zei _________________ hij de taken gisteren al had georganiseerd.
a.   of  b.   dat  c.   om  d.   te

4. Het afdelingshoofd vroeg _________________ ik de dringende melding al had gelezen.
a.   toen  b.   of  c.   dat  d.   want

1. dat 2. of 3. dat 4. of
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3.Oefeningen

1. E-mail 
Je krijgt een e-mail van je projectleider over de organisatie van een project en je moet
schriftelijk reageren met een korte update en voorstellen wie welke taak doet.

Onderwerp: Overzicht taken project X

Hoi,

Ik wil graag beter overzicht in het project. Kun jij vandaag in het systeem zetten:

welke taken al voltooid zijn
welke taken nog dringend zijn

Informeer mij ook als er een probleem is. Kun jij het deel met de klanten doen, en Lisa het deel
met de planning?

Laat me voor 17.00 uur weten hoe ver je bent.

Groet,
Rens
Projectleider

Schrijf een passende reactie:  Ik laat u weten dat... / Ik kan de taak ... voltooien. / Lisa kan de taak ...
doen, omdat... 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Kies de juiste oplossing 

1. De teamleider ____________________ het systeem gisteren ____________________ omdat er te veel
fouten waren.

a.  is – veranderd  b.  had – veranderd  c.  heeft – veranderen

d.  heeft – veranderd

2. In de vergadering zegt hij dat hij het proces al ____________________ ____________________.
a.  heeft – veranderde  b.  heeft – veranderen  c.  heeft – veranderd

d.  is – veranderd

3. Volgende maand ____________________ de manager het hele project ____________________.
a.  zal – georganiseerd  b.  zal – organiseerde  c.  zal – organiseren

d.  heeft – georganiseerd

4. Hij zegt dat hij volgende week een nieuw systeem ____________________ organiseren voor de
meldingen.

a.  zal  b.  zal heeft  c.  heeft  d.  zou
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1. heeft – veranderd 2. heeft – veranderd 3. zal – organiseren 4. zal

1. Ja hoor, ik neem de taak over en ik stuur straks een melding naar de klant. 2. Geen probleem, ik probeer alles vandaag
nog te voltooien. 3. Dank je, kun je mij zeggen welke taak vandaag het belangrijkst is? 4. Helder, ik organiseer mijn werk zo
en laat je weten als alles voltooid is.

3. Voltooi de dialogen 

a. Taken verdelen op klein project 

Collega Mark (projectleider): Kun jij dit deel van het project organiseren en de klant informeren, want
het is best dringend? 

Jij: 1.________________________________________
__________________________________________ 

Collega Mark (projectleider): Fijn, dan kan ik het andere systeem afmaken en kijken wat al voltooid is. 

Jij: 2.________________________________________
__________________________________________ 

b. Nieuwe collega krijgt duidelijke instructies 

Teamleider Sara: Welkom, ik ben de teamleider en ik wil je eerst kort informeren over het systeem. 

Nieuwe collega (jij): 3.________________________________________
__________________________________________ 

Teamleider Sara: Ja, maak eerst deze meldingen af, die zijn dringend, daarna kijk je wat al voltooid is. 

Nieuwe collega (jij): 4.________________________________________
__________________________________________ 

4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 
1. Kunt u een werkdag beschrijven waarop u een taak moest verdelen binnen uw team? Wat heeft u

precies tegen uw collega’s gezegd?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Stel: een project is dringend en bijna niet voltooid. Wat zegt u tegen een collega om snel te helpen?

__________________________________________________________________________________________________________

3. U bent projectleider. Hoe informeert u uw team over een belangrijke verandering in het project?
Noem twee korte zinnen die u zou gebruiken.

__________________________________________________________________________________________________________

4. Een collega zegt dat hij uw e-mail niet heeft gelezen. Hoe reageert u en wat vraagt u hem nu te
doen?

__________________________________________________________________________________________________________
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5. Schrijf vijf of zes zinnen over hoe taken in jouw werk of studie worden georganiseerd en
aan wie jij iets moet melden als er een dringende taak is. 

In mijn werk is de leider verantwoordelijk voor… / Wij gebruiken een systeem om… te organiseren. / Ik moet
mijn collega informeren als… / Als iets dringend is, dan…

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Belangrijke werkwoorden
Veranderen Organiseren

ik heb veranderd zal organiseren

jij/je hebt veranderd zult organiseren

hij/zij/ze/het heeft veranderd zal organiseren

wij/we hebben veranderd zullen organiseren

jullie hebben veranderd zullen organiseren

zij/ze hebben veranderd zullen organiseren
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