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A2.42 Homework / exercises
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 Oefening 1:  Gesprekskaarten

Instructie: Schrijf een korte dialoog voor elke situatie.

1. Een taak delegeren op kantoor

Oefen met het geven en ontvangen van opdrachten binnen een team.

Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

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

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

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

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

Manager: Kun jij de rapporten verzamelen voor de vergadering

van morgen?

Manager: Can you collect the reports for tomorrow's meeting?

Medewerker: Natuurlijk, ik zorg dat het vandaag geregeld wordt.

Employee: Of course, I'll make sure it's sorted today.

Manager: Goed, zorg dat alles compleet is.

Manager: Okay, make sure everything is complete.

Medewerker: Zal ik ze daarna naar jou mailen?

Colleague: Shall I email them to you afterwards?
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2. Organiseren van een teammeeting

Simuleer het plannen en organiseren van een vergadering met een collega.

Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

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

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

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

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

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

Manager: Kun jij de teammeeting voor volgende week

organiseren?

Manager: Can you organise the team meeting for next week?

Medewerker: Ja, ik stel de agenda op en nodig iedereen uit.

Employee: Yes, I draw up the agenda and invite everyone.

Manager: Vergeet niet te vragen naar ieders beschikbaarheid.

Manager: Don't forget to ask about everyone's availability.

Medewerker: Dat doe ik, ik stuur ook een herinnering.

Employee: I will do that, I will also send a reminder.

N/A
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3. Instructies geven aan een stagiair

Oefen met duidelijke en vriendelijke opdrachten geven aan een stagiair.

Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

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

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

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

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

Supervisor: Kun jij dit document nakijken en fouten corrigeren?

Supervisor: Can you check this document and correct any errors?

Stagiair: Ja, ik ga er meteen mee aan de slag.

Intern: Yes, I'll get started on it straight away.

Supervisor: Laat het me weten als je vragen hebt.

Supervisor: Let me know if you have any questions.

Stagiair: Dat zal ik doen, bedankt voor uw hulp.

Intern: I will do that, thank you for your help.
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 Oefening 2:  Een woord matchen

Instructie: Kom de vertalingen overeen

a. De manager geeft vandaag 1. dat iedereen op tijd is.

b. Je moet eerst de taken 2. de belangrijkste taken door.

c. De directeur verwacht 3. aan je collega’s verdelen.

d. We bespreken straks 4. de nieuwe planning samen.

Solutions:

1. De manager geeft vandaag de belangrijkste taken door. 2. Je moet eerst de taken aan je collega’s verdelen. 3. De directeur verwacht dat iedereen

op tijd is. 4. We bespreken straks de nieuwe planning samen.
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 Oefening 3:  Clusteren van woorden

Instructie: Sleep de woorden naar de juiste categorie: onderdelen van een organisatie of

soorten opdrachten die je kunt geven in een bedrijf.

een vergadering leiden, de directeur, de medewerker, een instructie geven, een taak geven, de

afdeling, de manager, het team

Onderdelen van een organisatie Soorten opdrachten

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

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

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

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

Solutions:

1. Onderdelen van een organisatie: de manager, de medewerker, de afdeling, het team, de directeur

Soorten opdrachten: een taak geven, een instructie geven, een vergadering leiden
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 Oefening 4:  Indirecte rede

Instructie: Fill in the correct word.

dat, of

1.  Heb je de melding ontvangen?: Hij vroeg ................................... je de melding ontvangen

hebt.

2.  Is alles voltooid?: De organisatie informeert ................................... alles voltooid is.

3.  Het project is erg dringend.: Hij zegt ................................... het project erg dringend is.

4.  Werkt het systeem?: Ze vraagt ................................... het systeem werkt.

5.  Het project gaat starten.: De leider meldt ................................... het project gaat starten.

6.  De taak is klaar.: Hij zegt ................................... de taak klaar is.

Solutions:

1. of 2. of 3. dat 4. of 5. dat 6. dat
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