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 Oefening 1:  Gesprekskaarten

Instructie: Schrijf een korte dialoog voor elke situatie.

1. Taken verdelen tijdens teamvergadering

Ćwicz jasne przydzielanie zadań członkom zespołu podczas zebrania.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Goedemorgen allemaal, vandaag gaan we de taken voor het

project verdelen.

Dzień dobry wszystkim, dzisiaj podzielimy zadania na projekt.

Kun jij de klantgegevens verzamelen?

Czy możesz zebrać dane klientów?

Ja, dat doe ik. Wat moet ik daarna doen?

Tak, zrobię to. Co mam robić potem?

Controleer daarna de planning en stuur mij een update,

alsjeblieft.

Sprawdź potem harmonogram i wyślij mi aktualizację, proszę.

Wie kan de presentatie voor volgende week voorbereiden?

Kto może przygotować prezentację na następny tydzień?

Ik kan dat doen.

Mogę to zrobić.

Prima, wil je ook het verslag van de laatste vergadering

schrijven?

Dobrze, czy chcesz też napisać protokół z ostatniego zebrania?

Ja, dat maak ik vandaag nog af.

Tak, dokończę go dzisiaj.

Dank je, zo krijgen we alles op tijd klaar.

Dziękuję, dzięki temu wszystko będzie gotowe na czas.
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2. Instructies geven op de werkvloer

Ćwicz wydawanie jasnych i uprzejmych poleceń koledze z pracy.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Kun jij deze documenten naar de administratie brengen?

Czy możesz zanieść te dokumenty do administracji?

Natuurlijk, wanneer moeten ze daar zijn?

Oczywiście, kiedy mają tam być?

Zo snel mogelijk, graag voor het einde van de dag.

Jak najszybciej, proszę przed końcem dnia.

Dat is geregeld, ik ga er meteen mee aan de slag.

Załatwione, zabiorę się za to od razu.

Dank je wel voor je hulp.

Dziękuję za pomoc.

Geen probleem, graag gedaan!

Nie ma za co, chętnie pomogłem!

Zou je de voorraad kunnen controleren?

Czy mógłbyś sprawdzić zapasy?

Ja, hoeveel moet ik precies controleren?

Tak, ile dokładnie mam sprawdzić?

Al het product dat morgen nodig is, alsjeblieft.

Wszystkie produkty potrzebne na jutro, proszę.

Oké, ik begin er nu aan.

OK, zaczynam teraz.

Laat het me weten als er iets ontbreekt.

Daj znać, jeśli czegoś brakuje.

Dat zal ik doen.

Zrobię to.
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3. Hiërarchie en verantwoordelijkheden bespreken

Przeprowadź rozmowę o tym, kto ma jakie obowiązki w dziale.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Wie is de leidinggevende van deze afdeling?

Kto jest kierownikiem tego działu?

Dat is mevrouw Jansen, zij coördineert het team.

To pani Jansen, ona koordynuje zespół.

En wie is verantwoordelijk voor het budget?

A kto odpowiada za budżet?

De financieel manager, meneer de Vries, beheert het budget.

Menadżer finansowy, pan de Vries, zarządza budżetem.

Dank je, dat is duidelijk.

Dziękuję, to jasne.

Graag gedaan, als je nog vragen hebt, laat het weten.

Proszę, jeśli masz jeszcze pytania, daj znać.

Wie neemt beslissingen over de projecten?

Kto podejmuje decyzje dotyczące projektów?

Dat doet onze projectleider, hij geeft ook taken aan het team.

Robi to nasz kierownik projektu, on też przydziela zadania

zespołowi.

En wie zorgt voor de communicatie met klanten?

A kto zajmuje się komunikacją z klientami?

Dat is de taak van de accountmanager.

To zadanie account managera.

Prima, zo weet ik precies met wie ik moet spreken.

Dobrze, teraz dokładnie wiem, z kim mam rozmawiać.

Precies, dat maakt alles overzichtelijk.

Dokładnie, to wszystko czyni przejrzystym.
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 Oefening 2:  Meerkeuze

Instructie: Kies de juiste oplossing

1. De leider zal het project binnenkort _____ .

a. georganiseerd   b. organiseerde   c. organiseren   d.

organiseert

2. We _____ het systeem om het werk soepeler te laten verlopen.

a. verandert   b. veranderen   c. veranderd   d. veranderde

3. Hij heeft de melding meteen _____ nadat hij de taak had afgerond.

a. voltooide   b. voltooid had   c. voltooid   d. voltooit

4. _____ de taken volgens de prioriteit, het is dringend.

a. Organiseert   b. Georganiseerd   c. Organiseer   d.

Organiseren

Rozwiązania:

1. organiseren 2. veranderen 3. voltooid 4. Organiseer
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 Oefening 3:  Organizowanie i zmiany w zespole

Instructie: Vul de gaten in om dit korte verhaal compleet te maken

De leider ______________________ ______________________ een vergadering om de taken te

verdelen. Wij ______________________ ______________________ het systeem zodat het efficiënter

werkt. Jij ______________________ het team over de nieuwe planning informeren. Hij

______________________ ______________________ het project op tijd, ondanks dat het dringend was.

Morgen ______________________ wij ______________________ een workshop om de vaardigheden te

verbeteren.

Lider zorganizował spotkanie, aby podzielić zadania. My zmienimy system, aby działał wydajniej. Ty musisz poinformować zespół o nowym planie.

On ukończył projekt na czas, mimo że był pilny. Jutro zorganizujemy warsztat, aby poprawić umiejętności.

Organiseren

Organiseren-Czas przeszły

dokonany

ik heb georganiseerd

jij hebt georganiseerd

hij/zij/het heeft georganiseerd

wij hebben georganiseerd

jullie hebben georganiseerd

zij hebben georganiseerd

Veranderen

Veranderen-Czas przyszły

niedokonany

ik zal veranderen

jij zult veranderen

hij/zij/het zal veranderen

wij zullen veranderen

jullie zullen veranderen

zij zullen veranderen

Informeren

Informeren-Czas teraźniejszy

niedokonany

ik informeer

jij informeert

hij/zij/het informeert

wij informeren

jullie informeren

zij informeren

Voltooien

Voltooien-Czas przeszły

dokonany

ik heb voltooid

jij hebt voltooid

hij/zij/het heeft voltooid

wij hebben voltooid

jullie hebben voltooid

zij hebben voltooid

Organiseren

Organiseren-Czas przyszły

niedokonany

ik zal organiseren

jij zult organiseren

hij/zij/het zal organiseren

wij zullen organiseren

jullie zullen organiseren

zij zullen organiseren
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