B1.1 Obstugiwanie formalnych i nieformalnych rozméw telefonicznych
Module 1 Komunikacja

B1.1 Formele en informele telefoongesprekken aannemen R E

O Neem telefonisch een nieuwe cliént in behandeling.
[0 Bellen met vrienden en familie (informeel).

O Zinnen om te gebruiken tijdens het bellen.

O Beheers telefoongerelateerde woordenschat

De receptionist (Recepcjonista) Verwittigen van  (Poinformowac o)
Een bericht achterlaten (Zostawic¢ wiadomosc) Informeren naar  (Pytaco)
Kunnen spreken? (Czy moge porozmawiac?)  Vragen naar (Pytac o)
Beantwoorden (Odpowiadac) Vragen om (Prosic o)
Antwoorden op (Odpowiadac na) Ingaan op (Odnosic sie do)
Opnemen (Odebrac) Verwijzen naar (Skierowac do)
Terugbellen (Oddzwonic) Bereikbaar (Dostepny)

In de wacht zetten (Potqczyc z oczekiwaniem)  Beschikbaar (Dostepny)

Het gesprek doorschakelen (Przekierowac rozmowe)

1. Zeskanuj kod QR, aby obejrze¢ wideo, lub przeczytaj tekst. (QR: Audio)

Tegenwoordig heeft bijna iedereen een mobiele telefoon, maar vroeger waren veel mensen &
sceptisch. Sommige telefoongebruikers horen hun toestel te laat en krijgen dan een sms of [Eaiik
appje met de vraag waar ze zijn. Anderen zeggen dat ze thuis altijd bereikbaar zijn, dus
onderweg bellen vinden ze niet nodig. Soms ziet iemand dat hij een gesprek gemist heeft en

besluit dan meteen te terugbellen.

W dzisiejszych czasach prawie kazdy ma telefon komdrkowy, ale kiedys wiele oséb byto sceptycznych.

Niektdrzy uzytkownicy telefonu styszq swoje urzqdzenie zbyt pézno i wtedy dostajg SMS lub wiadomos¢ w
aplikacji z pytaniem, gdzie sq. Inni méwig, Ze w domu sq zawsze osiggalni, wiec dzwonienie w drodze nie jest im
potrzebne. Czasem ktos widzi, Zze przegapif rozmowe, i wtedy od razu decyduje sie oddzwonié.\/p>

1. Waarom sturen mensen soms sms'jes of appjes naar iemand?
a. Omdat die persoon geen internet op zijn b. Omdat die persoon zijn antwoordapparaat
telefoon heeft. heeft uitgezet.
c. Omdat die persoon altijd onderweg wil bellen. d. Omdat die persoon de telefoon vaak te laat

hoort.

2. Welke reden geeft iemand om geen mobiel nodig te vinden?
a. Hij is thuis bereikbaar en vindt onderweg b. Hij heeft een Apple en die werkt niet goed.
bellen niet nodig.

c. Hij wil alleen met WhatsApp bellen. d. Hij belt liever onbekende nummers terug.
1-d 2-a
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2. Gramatyka: Sktadnia zdania: zdanie giéwne i pytajace
W jezyku niderlandzkim okreslenie czasu czesto stoi na poczatku zdania,
natomiast sposéb lub miejsce rzadziej pojawiajg sie na poczatku.

Type zin (Rodzaj

i Structuur (Struktura) Voorbeeld (Przyktad)
zdania)

Ik verbind u door met de

Hoofdzin (zdanie  Onderwerp + Finiete verbum + Rest (Podmiot + )
manager. (Przetqcze pana/paniq

gtéwne) czasownik w formie osobowej + reszta) .
do menedzera.)
Hoofdzin met Rest = Inversiecommando + Finiete verbum + Morgen stuur ik je de
inversie (Zdanie Onderwerp + Rest (Reszta = element wywotujgcy inwersje + informatie via WhatsApp. (utro
gtéwne z inwersjq) czasownik w formie osobowej + podmiot + reszta) wysle ci informacje przez WhatsApp.)

Vraagwoord + Finiete verbum + Onderwerp + Rest Waarom neemt zij haar
(Zaimek pytajny + czasownik w formie osobowej + podmiot + telefoon niet op? (Dlaczego ona
reszta) nie odbiera telefonu?)

Open vraag
(Pytanie otwarte)

Heb je even tijd om iets te
bespreken? (Masz chwile czasu,
Zeby cos omowic?)

Geslotenvraag  Finiete verbum + Onderwerp + Rest (Czasownik w
(Pytanie zamkniete) ~ formie osobowej + podmiot + reszta)

Standardowa kolejnos¢ dla reszty zdania to: Tijd - Manier - Plaats (T-M-P) (vb. Ik ga morgen (Tijd) met
de trein (Manier) naar Amsterdam (Plaats)).
Przy inwersji i w pytaniach forma osobowa czasownika stoi przed podmiotem.

1. Morgen ik u terug zodra ik de manager gesproken heb. (Jutro oddzwonie do
pana/pani, gdy tylko porozmawiam z menedzerem.)
a. belt b. bel c. belik d. ik bel

2. Waarom u de telefoon niet op? (Dlaczego nie odbiera pan/pani telefonu?)
a. uneemt b. neemt ¢. nemen d. neemtu

1. bel 2. neemt

Przepisz zwroty (QR: Al+)

1. (Stuur) Je stuurt de factuur vandaag per e-mail naar de klant.

(Czy wysytasz dzisiaj e-mailem fakture do klienta?)
2. Jullie hebben morgen tijd voor een overleg op kantoor.

(Czy jutro macie czas na spotkanie w biurze?)
3. (Wanneer) Zij belt haar collega vanmiddag vanuit huis.

(Kiedy ona dzwoni do swojej kolezanki?)
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1. Stuur je vandaag per e-mail de factuur naar de klant? 2. Hebben jullie morgen tijd voor een overleg op kantoor? 3.
Wanneer belt zij haar collega?

Popraw biad

1. Morgen ik bel de nieuwe klant terug.

Jutro oddzwonie do nowego klienta.
2. Waarom jij neemt de telefoon niet op?

Dlaczego nie odbierasz telefonu?

1. Morgen bel ik de nieuwe klant terug. 2. Waarom neem jij de telefoon niet op?
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3.€wiczenia

1. Dopasuj kazde stowo do jego definicji.

a. het gesprek 1. lemand tijdens het gesprek naar een andere collega
doorschakelen verbinden.
) 2. Een korte mededeling spreken zodat iemand later kan
b. een bericht achterlaten
terugbellen.
3. Op een later moment iemand weer bellen om iets te
c. terugbellen
bespreken.

a-1b-2 c-3

2. Nowa dostepnos¢ telefoniczna w firmie doradczej (QR: Audio)

Wypetnij luki: informeert, verwittigen, receptionist, bereikbaarheid, terugbeld,
doorgeschakeld, bericht, ingaan, beschikbaar

Vanaf 1 juni gebruikt ons adviesbureau een nieuw telefoniesysteem. De (1)

neemt de telefoon op en helpt u sneller met uw vragen. Bent u een nieuwe klant, dan (2)
hij eerst naar het onderwerp van uw gesprek en naar uw (3)

. Als de juiste collega (4) is, wordt het gesprek direct (5)

Is de collega in overleg, dan zetten we u kort in de wacht of kunt u een (6)

achterlaten. U wordt dezelfde werkdag (7) . Wilt u dat we (8)

op een eerdere offerte, houd dan uw dossiernummer bij de hand. Bij urgente zaken (9)
we de behandelaar meteen.

Od 1 czerwca nasze biuro doradcze korzysta z nowego systemu telefonicznego. Recepcjonista odbiera telefon i szybciej

pomaga w Paristwa pytaniach. Jesli sq Paristwo nowym klientem, najpierw pyta o temat rozmowy oraz o Paristwa

dostepnosc. Jesli whasciwy wspdtpracownik jest dostepny, rozmowa zostaje od razu przetqczona.

Jesli wspdtpracownik jest na naradzie, na krétko poprosimy Panstwa o pozostanie na linii lub mogg Paristwo zostawic¢
wiadomos¢. Oddzwonimy tego samego dnia roboczego. Jesli chcq Paristwo, abysmy odniesli sie do wczesniejszej oferty,
prosimy mie¢ pod rekq numer sprawy. W pilnych sprawach natychmiast powiadamiamy osobe prowadzgcq sprawe.

(1) receptionist, (2) informeert, (3) bereikbaarheid, (4) beschikbaar, (5) doorgeschakeld, (6) bericht, (7) terugbeld, (8)
ingaan, (9) verwittigen

1. Hoe zorgt het nieuwe telefoniesysteem ervoor dat klanten sneller worden geholpen en wat kan een
klant doen als de juiste collega niet beschikbaar is?
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3. Postuchaj fragmentu audio i wybierz poprawng odpowiedz. (QR: Audio)
Prawda Fatsz
1. De beller wilde direct met de projectleider praten, maar werd uiteindelijk

. O
doorverbonden met iemand anders.
2. De receptioniste zei dat de projectleider later die dag zeker zou terugbellen. O O
3. Bij het informele telefoontje met haar zus liet de spreker een voicemail O
achter.
1-V2-X3-V
4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Kunt u mij even als de manager weer  (Czy moze mnie Pan/Pani na chwile
beschikbaar is? powiadomic, gdy kierownik znéw bedzie
dostepny?)
a. verwittigt b. verwittig c. verwittigen d. verwittigde
2. Morgen wij alle klanten dat de (Jutro powiadomimy wszystkich klientéw, ze
afspraak telefonisch wordt bevestigd. spotkanie zostanie potwierdzone telefonicznie.)
a. verwittig b. verwittigen c. verwittigde d. verwittigt
3. Waarop u preciesin als ik u (Do czego doktadnie Pan/Pani sie odniesie, jesli
doorverbind met de receptionist? potqcze Pana/Paniq z recepgjonistq?)
a. gaan b. gaat c ga d. ging
1. verwittigen 2. verwittigen 3. gaat
5. Odgrywanie rél - dialogi (QR: Audio)
Nieuwe klant belt over offerte
Sanne Goedemiddag, Innovatek, met Sanne aan de telefoon. Waarmee kan ik u
(receptionist):  helpen?
(Dzieri dobry, Innovatek, przy telefonie Sanne. W czym moge Panu/Pani pomdc?)
Meneer De Goedemiddag, met De Vries van De Vries Bouw. Ik wil graag iemand spreken

Vries (klant): over een offerte, is de projectleider beschikbaar?
(Dzieri dobry, De Vries z De Vries Bouw. Chciatbym porozmawiac z kims w sprawie oferty,
czy kierownik projektu jest dostepny?)
Sanne Ik kijk het voor u na, een ogenblik alstublieft. Ik zet u kort in de wacht... Dank
(receptionist): . Hijis op dit moment niet bereikbaar; ik kan het gesprek doorschakelen
naar zijn collega of een bericht achterlaten.
(Juz sprawdzam, prosze chwile zaczekac. Na moment przetqcze Pana/Paniq na
oczekiwanie... Dziekuje. W tej chwili jest niedostepny; moge przetqczy¢ rozmowe do jego
kolegi albo przekazac wiadomosc.)
Meneer De Doe maar een bericht. Kunt u vragen of hij mij vandaag terugbelt? Het gaat
Vries (klant): over de planning en de levertijd.
(Prosze przekaza¢ wiadomosc. Czy moze Pani poprosic, Zeby oddzwonit do mnie jeszcze
dzisiaj? Chodzi o harmonogram i czas dostawy.)

https://app.colanguage.com/pl/niderlandski/program/b1/1 Viif | 5


https://app.colanguage.com/pl/niderlandski/program/b1/1/cwiczenia#exercise-3
https://app.colanguage.com/pl/niderlandski/program/b1/1/cwiczenia#exercise-5
https://app.colanguage.com/pl/niderlandski/program/b1/1

B1.1 Obstugiwanie formalnych i nieformalnych rozméw telefonicznych

Module 1 Komunikacja
Sanne Natuurlijk. Ik noteer dat u vandaag teruggebeld wilt worden en dat het over
(receptionist):  planning en levertijd gaat. Op welk nummer bent u het beste bereikbaar, en

zal ik hem verwittigen dat het dringend is?

(Oczywiscie. Zanotuje, Ze chce Pan, aby oddzwoniono do Pana jeszcze dzisiaj, i Zze chodzi
0 harmonogram oraz czas dostawy. Pod jakim numerem najlepiej mozna sie z Panem
skontaktowac i czy mam go poinformowac, ze sprawa jest pilna?)

1. Waarom kan Sanne de projectleider niet meteen laten spreken, en wat stelt ze voor als oplossing?

6. Méwienie (QR: Al+)

Goedemiddag, met [naam] van [bedrijf]. Waarmee kan ik u helpen? / Kunt u even aan de lijn ' "_“_
blijven? Ik schakel u door of kom zo bij u terug. / Ik ben nu in een vergadering, mag ik u later O

terugbellen?

1. Je werkt bij de receptie en een nieuwe klant belt voor een afspraak. Hoe begroet je de klant en
welke informatie vraag je kort om de afspraak te regelen?

2. Een vriend belt terwijl je in een meeting zit. Hoe neem je kort op en wat zeg je om af te spreken
wanneer je terugbelt?

7. Pisanie: E-mail (QR: Al+)

Onderwerp: Gemiste oproep - mevrouw Van Dijk (nieuwe klant)

Hoi,

Je werd zojuist gebeld door mevrouw Van Dijk van VD Events. Ik heb de telefoon
opgenomen, maar ik kon je niet doorschakelen omdat je in overleg zat. Ze wilde
graag informeren naar een kennismakingsgesprek en vroeg of je haar vandaag nog
kunt terugbellen. [k heb een bericht achtergelaten in het CRM met haar nummer.
Ze is vanmiddag bereikbaar tussen 14:00 en 16:30.

Groet,
Sanne (receptie)

Napisz odpowiednia odpowiedZ: Dank je wel voor je bericht; ik bel mevrouw Van Dijk vandaag terug
rond ... / Kunt u aangeven waarover u precies wilt spreken, zodat ik me kan voorbereiden? / Morgen ben ik
beschikbaar om ...; past dat voor u?
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Wazne czasowniki

ik

jij/je
hij/zij/ze/het
wij/we

jullie

zij/ze
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ingaan (wejs¢)

Onvoltooid tegenwoordige tijd (OTT)
gain

gaatin

gaatin

gaanin

gaanin

gaanin

Module 1 Komunikacja

Verwittigen (powiadomic)
Onvoltooid tegenwoordige tijd (OTT)
verwittig

verwittigt

verwittigt

verwittigen

verwittigen

verwittigen
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