Pluslessen

Lesbrief 38. Het werkoverleg

Wat leert u in deze les?

0 Woorden over het werk en het werkoverleg
0 Hoe een werkoverleg gaat

0 Afspraken maken met zinnen met ‘als’

Succes!

Deze lesbrief is ontwikkeld in opdracht van Geme&#n Haag



HET GESPREK

Opdracht 1. Lees het gesprek (deel 1)
U kunt het gesprek ook beluisteren via de website.

Het werkoverleg

Jade Chan is tekenaar en maakt bouwtekeningen voaen woningbouwproject in
Utrecht. Ze heeft een werkoverleg met haar projeatlider, Hans. Er is een probleem.

Wat is er aan de hand?

Jade:
Hans:
Jade:
Hans:
Jade:

Hans:

Jade:

Hans:
Jade:

Hans:
Jade:

Hans:

Waar gaan we zitten voor ons overleg?
Hoi Jade. Kom binnen. We kunnen hier wet¢aitPak een stoel.

Prima.

Goed, het volgende staat op de agenda: it \&ia zaken van het project en de

planning. Vertel eens, hoe staat het ervoor?

Nou... Het duurt allemaal wat langer dan velmyanaar deze week kan ik de
eerste set tekeningen afmaken.

O, maar dan zijn we dus vertraagd! De esedtenoet vandaag klaar zijn, want
morgen moeten we de tekeningen opleveren. Waarbet isog niet af?

Tja, ik vind het ook erg vervelend, madrak gewoon te veel werk. Ik heb nog
drie andere projecten en daar moest ik vorige vee&knog werk voor opleveren
Ik heb al eerder gezegd dat ik het eigenlijk vealruk heb!

Hm, ja dat klopt, maar daarom hebben we Vingevraagd om je te helpen.

Ja, maar dat was toch nog niet genoegs Hgaig met de voorbereiding van fag

twee en drie. Dat moet ook nog deze week klaar zijn

Dan hebben we wel een probleem. Hoe kunmetitvoplossen?

Is er niet nog iemand die deze week kan rpsieAls we er met z'n drieén ag
kunnen werken is het morgenmiddag klaar.

Laten we even in het planningsoverzicht kij§korte pauze] Mo en Daniél
hebben net een project afgerond. Misschien hebip&jdzEen moment, ik zal ze

meteen even bellen.

n
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DE WOORDEN

Opdracht 2. Lees de woorden.

Lees de woorden hieronder. Zoek de woorden optigésprek op pagina 2. Zet een
streeponder de woorden in de tekst.

U kunt de woorden ook beluisteren via de radiojesl® website.

De woordenlijst deel 1

O het overleg
Een overleg is een bespreking op het werk. Je pragje baas of je collega’s over het werl
Bijvoorbeeld: Morgen heb ik een overleg met de projectleider.g&@n praten over een

nieuwe planning.

O de stand van zaken

De stand van zaken van het werk is hoe het werkayaaat er al is gedaan.
Bijvoorbeeld: Eerst bespreken we de stand van zaken van hetprojgt is er al gedaan?
Hoe gaat het? Wat moet er nog gebeuren?

O vertragen

Als het werk vertraagd is, dan gaat het werk lamgzadan gedacht werd. Het werk duurt
langer dan verwacht.

Bijvoorbeeld: Het werk is erg vertraagd. De tekeningen moetexda&ag af zijn, maar we zij

nog lang niet klaar.

O opleveren
Als je je werk oplevert, dan is het werk helemdabk en geef je het aan de opdrachtgever
Bijvoorbeeld: Morgen moet Jade de tekeningen opleveren. Eigenigkten ze vanmiddag al

klaar zijn.

[0 de voorbereiding
De voorbereiding van je werk is alles wat eerstingebeuren voordat je echt kunt beginnen.
Bijvoorbeeld: Mo heeft weinig tijd nodig voor de voorbereidingmMaet project. Hij weet al

precies wat hij moet doen.

De woorden gaan verder op de volgende pagina.
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O het planningsoverzicht
Een planningsoverzicht is een schema waarin stagjewnoet doen en wanneer je klaar mpet
zijn.

Bijvoorbeeld: Harald heeft een handig planningsoverzicht gemé&aldtaat precies op wat

iedereen moet doen deze week.

O afronden
Als je je werk afrondt, dan ga je stoppen met jekwiet werk is bijna klaar.
Bijvoorbeeld: Als iedereen hard werkt, kunnen we vandaag nogrogtct afronden.

Tip: Kijk eens in een krant. Komt u nieuwe woorden tég8ohrijf de zinnen op
waarin u de woorden bent tegengekomen.
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VRAGEN BIJ HET GESPREK

Opdracht 3. Waar of niet waar? Zet een kruisje.

Waar Niet waar

1 Jade en Hans gaan moeten over twee

' onderwerpen praten.
5 Jade durfde niet te zeggen dat ze het

' eigenlijk te druk had.
3 Vincent zou Jade helpen, maar dat hegft

' hij niet gedaan.
4 Hans gaat nu zelf meehelpen om de|

' tekeningen af te maken.

ZOLANG ¥ DE KOFFIEPAUZE MAAC
NIET VAN DE AGENDA <CHRAPT M

Kijk voor de antwoorden op pagina 21
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HET GESPREK

Opdracht 4. Lees het gesprek (deel 2)
U kunt het gesprek ook beluisteren via de website.

Jade praat met Hans over de planning van een wonibguwproject. De eerste set
tekeningen moet eigenlijk vandaag af, maar dat gaatiet meer lukken. Denkt Hans

dat het een groot probleem is als de tekeningen edag later klaar zijn?

Hans Mo kan je vandaag wel helpen en Daniél heefgen nog wat tijd. Gaat het dam

Jade:

Hans

Jade:

Hans

Jade:

Hans

Jade:

Hans

Jade:

lukken?

Ja, dan komt het wel voor elkaar.

Mooi zo! Ik zal straks de opdrachtgever be#lervragen of we de bestanden
morgen per e-mail kunnen sturen, dan kan hij zasalbekijken. En dan sturen
ze ook gewoon per post. Die krijgt hij dan wél éeg later. Hopelijk gaat hij
daarmee akkoord.

Ja, hopelijk is het geen probleem. Ik denkie¢. Hij wilde het vooral graag per
post omdat de bestanden erg groot zijn, dan hgdfehniet allemaal zelf te
printen. En bovendien maken wij er natuurlijk meteen mooi boekje van.
Maar de volgende keer moeten we de planning wetf loe de gaten houden!

Ja, we kunnen de volgende keer niet weeateija, dan maken we geen goedg
beurt. Laten we even naar de planning kijken vaokamende tijd.

Ja. Set 2 moet over twee weken klaar zigeeR over een maand. En als we h
op tijd af willen hebben, heb ik echt een paarak@inden nodig!

Goed, de komende maand moet er dus iemakdrbgn. Het liefst één van de
drie mensen die nu al meehelpen, lijkt me. Mee®ens

Ja, prima. Mijn voorkeur heeft Mo want higtver het meest van.

Ik zal kijken of ik Mo kan inplannen. Twintigir per week moet voldoende zijn
Je hoort het van me! Zijn er nog andere zaken di@uwmoeten bespreken?

Nee. Ik ga direct aan de slag!

Ve

A} %4

[1%]
—
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DE WOORDEN

Opdracht 5. Lees de woorden.

Lees de woorden hieronder. Zoek de woorden optigésprek op pagina 6. Zet een
streeponder de woorden in de tekst.

U kunt de woorden ook beluisteren via de radiojesl® website.

De woordenlijst deel 2

O versturen

Als je een brief verstuurt, dan stuur je de bwef). Je doet de brief in de brievenbus. Je k
ook een e-mail versturen.

Bijvoorbeeld: De tekeningen worden een dag later verstuurd. Moggan ze met de post

mee.

O het bestand
Een bestand is een tekst of een foto op je computer

Bijvoorbeeld: Mijn computer is kapot. Al mijn bestanden zijn weg.

O bovendien
Bovendien betekent ‘en ook’.

Bijvoorbeeld: Mo en Daniél zijn aardige jongens. Bovendien werkermrg hard.

O printen

Als je een tekst of een foto van je computer opgrapil hebben, moet je hem printen. De
printer zet het bestand dan op papier.

Bijvoorbeeld: 1k hou niet van lezen op de computer. Daarom kiattijd mijn emails, dan

kan ik ze lezen op papier.

0 de opdrachtgever
De opdrachtgever is de persoon die een ander betaakerk voor hem te doen.
Bijvoorbeeld: Ik heb al drie keer een project gedaan voor dedeagptgever. Ik denk dat hi

erg tevreden is over mijn werk.

O akkoord gaan
Als je akkoord gaat met iets, dan vind je het goed.

Bijvoorbeeld: Mijn baas wil dat ik ook op zaterdag werk, maarrdgaik niet mee akkoord.

lint
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O plannen

Als je werk plant, dan maak je een plan voor watllemaal voor werk gaat doen en wannger
je dat gaat doen.

Bijvoorbeeld: Karen kan haar werk erg goed plannen. Ze hegtt altes op tijd af.

O de zaken

Zaken is een ander woord voor dingen.

Bijvoorbeeld: Zijn er nog andere zaken die we moeten bespreken?hoor. Volgens mij
hebben we alle belangrijke dingen nu wel besproken.
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VRAGEN BIJ HET GESPREK

Opdracht 6. Waar of niet waar? Zet een kruisje.

Waar Niet waar

Jade gaat de opdrachtgever bellen on te
zeggen dat het werk vertraagd is.

=

De opdrachtgever wilde de tekeningen per
post, omdat het veel is om uit te printep.

)

Hans denkt dat het geen probleem is ¢m
3. met de andere opdrachten ook wat te lpat
te zijn.

Jade wil het liefst drie extra mensen
hebben om haar te helpen.

Kijk voor de antwoorden op pagina 21

SAMENVATTING

Opdracht 7. Maak een korte samenvatting.
Schrijf in een paar zinnen op waar het gesprek gaat.
Schrijf alleen de belangrijkste dingen op.

Vraag aan een (taal)vriend of hij uw samenvattiag &ontroleren.
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GRAMMATICA
Opdracht 8. Als...

Met ‘als’ kun je praten over dingen diemisschien gaan gebeuren.
Het betekent: ‘in het geval dat’. Het gaat over ief wat nog moet gebeuren.

‘Als jij de afwas doet, dan zal ik de badkamer smimoaken.’
‘Als het morgen regent, dan ga ik niet naar hekpar
‘Als ik de loterij win, dan koop ik een groot hwaan zee.’

Met ‘als’ kun je daarom bijvoorbeeld goed een afspsak maken:

‘Als jij de tekeningen afmaakt, dan doe ik de vaoeiding voor volgende week.’
‘Als we het werk morgen afhebben, dan gaat de adgaver akkoord.’
‘Als we het werkoverleg kort houden, dan kunnermaredaag eerder naar huis.’

Let op!

- Je ziet: als je een zin met ‘als’ begint, dan bedmtweede helft van de zin meestal
met ‘dan’.

- In de tweede helft van de zin moet je de woordedraaien

We zijn klaar.
‘% ‘Als iedereen een handje meehelpt, dgn we z0 klaar.’
D 2P

Ik kan hem verstaan.
‘Als je even je mond houdt, d&an ik hem beter verstaan.’

[

Maak de zinnen af. Gebruik de tekst of verzin zeléen antwoord.

1. Als Mo en Daniél kunnen helpen, dan

Kijk voor antwoorden op pagina 21
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WOORDEN
Opdracht 9. Een woordveld maken

Een woordveld maken is een goede manier om woordémherhalen en te
onthouden.

1. U heeft deze les nieuwe woorden geleerd. De les igaer situaties op een
kantoor. Weet u nu welke woorden horen bij het woad ‘het kantoor? Schrijf
zo veel mogelijk woorden op bij dit woord.

2. Schrijf bij elk woord een woord dat daar weer bij hoort. bijvoorbeeld: ‘het
werkoverleg — de agenda’

\ /

\ de ec»mvpu)tdb
N /
het Lantoor

het werleverfe g

/ \

Jle a‘gw&a
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SPREKEN

Opdracht 10. Wat kunt u zeggen?

In opdracht 8 heeft u geoefend met zinnen met ‘alsHeeft u de antwoorden
gecontroleerd? Dan gaan we nu nog een keer oefenaet ‘als’, maar nu gaan we
er ook bij praten.

Afspraken maken

U heeft gezien dat je ‘als’ kunt gebruiken om efspi@ak te maken, bijvoorbeeld op

het werk: ‘Als jij deze opdracht nog even afmaale, ik vast naar de opdrachtgever.’

U kunt ‘als’ natuurlijk ook gebruiken om zelf eefsjgraak te maken, bijvoorbeeld
thuis, of met een vriend of vriendin:

‘Als jij de boodschappen doet, dan zal ik koken.’
‘Als jij stopt met roken, dan ga ik op dieet.’

1. Kunt u nog meer situaties bedenken? Maak er eahaloog bij:

‘Wil jij de was ophangen?’ e
‘Dat is goed, maar dan moet jij de hond
uitlaten’ m\@
‘Oké. Als jij de was ophangt, dan laat :Hm
ik de hond uit.’

U kunt ook deze situaties gebruiken:

» een cadeautje kopen, een bos bloemen kopen
* de reis betalen, het eten betalen
» een examen halen, trakteren

Vraag aan een (taal)vriend of hij samen met u deezi wil oefenen. |

Een wens doen
Je kunt ‘als’ ook heel goed gebruiken om een wemen. Bijvoorbeeld:

‘Als ik de loterij win, dan koop ik een groot hwaan zee.’
‘Als het deze zomer lekker weer is, dan ga ik edlelsend barbecueén.’

2. Praat met uw taalvriend. Wat wensen jullie?
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SCHRIJVEN
Opdracht 11. Wat zou u doen?

Lees het krantenbericht

Man vindt ruim 150.000 euro in net gekocht huis

DUSSELDORF - Een man in het West-Duitse Diisseldorf  heeft in een zojuist gekocht huis voor
ruim 150.000 euro aan oud Duits geld ontdekt.

De 305.000 mark waren in papier gewikkeld en achter een kachel verstopt.

De man stuitte op het fortuin tijdens renovatiewerkzaamheden. Hij bracht het geld naar het stedelijke
bureau voor gevonden voorwerpen.

De autoriteiten proberen te achterhalen van wie het geld is. Mocht zich binnen zes maanden niemand

melden, dan mag de kersverse huiseigenaar het geld houden.

Wat zou u doen als u 150.000 euro zou vinden in uwis? Schrijf een korte tekst.

Als Ul thuls 150.000 euro vind, dawn ...
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UITSPRAAK

Opdracht 12. Hen J
In de les hebben we geluisterd naar het verscéset H en J.

Woorden met H zijn bijvoorbeeld: horen, helpen, hopelijk
Woorden met Jzijn bijvoorbeeld: Jade, jij, project
(Let op soms schrijf jgneten hoor jeut)

1. Op de website kunt u de radioles opnieuw belussten. Als u kunt, luister dan
nog een keer naar de oefening.

U kunt de oefening ook doen met uw taalvriend ofaad anders die goed
Nederlands spreekt. Vraag dan of hij (of zij) deovd®n voor u voorleest.
Luister naar de woorden. Hoort u het verschil?

Hoi Ja
Haalbaar Je
Hopelijk Jade

2. Zeg nu de woorden na. Vraag uw taalvriend te caroleren of u het goed doet.

w

. Lees nu de zinnen. Zeg ze daarna hardop.

Jade overlegt met haar projectleider.

Hopelijk hebben we de opdracht morgen af.
Dat lijkt me niet haalbaar.

Hans heeft de agenda naar iedereen verstuurd.
Heb je je hond meegenomen naar het werk?

akhwbdPE

een spiegeltje! Pak een spiegeltje en houd het vaow mond. Doe uw
ond open en blaas de lucht op het spiegeltje. Ziatuzelf niet meer? Dan
heeft u het goed gedaan!

gﬁ Tip: Vindt u het moeilijk om de H goed uit te spreken? @fen dan met
m
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DE WOORDEN
Opdracht 13. De agenda invullen

Bij een vergadering denken de meeste mensen a&nmwaar je kunt ook over
andere dingen vergaderen. Soms houdt uw gemegvierieeld een
vergadering over verbetering van openbare ruingel¢zde straten, de pleinen,
de verlichting) in uw buurt. U kunt in zo’n vergaiohg zeggen wat u vindt van
de buurt en wat u zou willen veranderen in uw huurt

Als u naar een vergadering van de gemeente zoy gaazou u dan willen
vragen of bespreken? Welke punten wilt u op de dgeetten?

Vul de agenda in.

Verbetering openbare ruimte Zeeheldenbuurt
Datum:
Locatie:

Agendapunten:
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S

PREKEN

Opdracht 14. Spreek samen!

Doe deze opdracht samen met iemand die goed Nedsripreekt. Eén van jullie is

‘A’, de ander is ‘B’. Lees de tekst hardop vooraBirdaarna de rollen om.

A

A:

P

: Kom je ook? We hebben werkoverleg. B: Hier ben ik al. Wat is de agenda?

Kom je ook? We hebben werkoverleg. B: Hier ben ik al. Wat is de agenda?

: De stand van zaken en de planning. B: Vertel eens. Hoe staat het ervoor?

: De stand van zaken en de planning. B: Vertel eens. Hoe staat het ervoor?

: We hebben extra handen nodig.

: We hebben extra handen nodig.

: Anders krijg ik mijn werk niet af. B: Je hebt hulp nodig. Dus wie tijd heett,
: Anders krijg ik mijn werk niet af. moet direct aan de slag.

B: Je hebt hulp nodig. Dus wie tijd heetft,

moet direct aan de slag.

: Precies! Het werk moet morgen klaar.

: Precies! Het werk moet morgen klaar.

: Anders maken we geen goede beurt. B: En dat kan natuurlijk niet!
: Anders maken we geen goede beurt. B: En dat kan natuurlijk niet!

luslessen lesbrief 38 © ITTA 2010
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SPREKEN
Opdracht 15. Rollenspel
U gaat nu een rollenspel doen.

Lees de instructies van ‘rol A’. De ander leest de
instructies van ‘rol B’'.

Denk eerst even goed na wat u wilt zeggen.
Voer dan het gesprek. Doe het daarna nog eens.
Draai daarna de rollen om.

1. Bij de dokter: problemen op het werk

A: Je voelt je de laatste tijd niet lekker. Elke eclut heeft u zware hoofdpijn. Op je
werk heb je moeilijkheden met je baas. Je denktddiachten daardoor gekomen
zijn, en je wilt graag een week of twee ziekteviefyobeer dit te krijgen.

B: Je bent huisarts. Een patiént vertelt dat hij dikg zware hoofdpijn heeft en
problemen op het werk. Jij denkt dat hij/zij zielddof wil, en niet echt ziek is.
Probeer hem/haar aan het werk te houden.

2. Overleg met de opdrachtgever

A: U werkt voor een bedrijf dat reclamemateriaal dri&dén van de machines is stuk
gegaan, en nu loopt u erg achter met uw werk. Wingebeld door uw opdrachtgever:
u zou deze week een stapel posters bezorgen, imaaeft nog niets ontvangen. Zeg
dat de posters net klaar zijn en dat ze morgenrgdzaullen worden.

B: U heeft voor uw bedrijf reclameposters besteldz&eden deze week bezorgd
worden, maar u heeft nog niets ontvangen. U heefiasters uiterlijk aan het eind van
de middag nodig, anders wilt u uw bestelling opeegd) wilt er dan niet voor
betalen. Bel naar het bedrijf om de situatie uleggen.

In het boeld_eren Sprekeman Margreet Verboog staan veel spreekoefeningeleak
zijn om samen met een taalvriend te doen.
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LEZEN

Opdracht 16. Lees de tekst.
Lees de informatietekst over het werkoverleg. Beantd daarna de vraag van de les
op de volgende pagina.

Het werkoverleg

Een werkoverleg is een bespreking tussen de leghngén of meer werknemers over het
werk en de werksituatie. Je praat met elkaar ovexdereen zijn werk goed kan doen, je
bespreekt problemen op het werk en je zoekt opigssi. En de leiding kan informatie
geven over wat er veranderen gaat op het werk. ¥erleg is dus belangrijk om

informatie te kunnen uitwisselen en besluiten terlan nemen.

Meestal duurt een werkoverleg niet langer dan dratienur. De duur en de inhoud van
een werkoverleg worden door middel van een ageadea¥ bekendgemaakt. De
leidinggevende zorgt ervoor dat de agenda enkgerdaoor het overleg bij alle
deelnemers bekend is. Dit geeft medewerkers dexahsl een mening over de

onderwerpen te kunnen vormen.

Op de agenda staan meestal de onderwerpen wagirvorige werkoverleg afspraken
over gemaakt zijn. In het werkoverleg wordt besprokf iedereen zich aan de afspraken
heeft gehouden. Nieuwe afspraken, over oude ofr@eanderwerpen, en nieuwe

informatie worden op papier gezet. Dan staat erze@wit wat de afspraken zijn en

weet iedereen wat hij of zij moet doen of weten.

Gewoonlijk is de leidinggevende de gespreksleidenorzitter tijdens het werkoverleg,
Van de medewerkers wordt verwacht dat zij actiefimkeemen aan het werkoverleg. Soms
krijgen medewerkers bij een werkoverleg de kansatiek te geven. En soms kunnen
ze zelf invloed uitoefenen op de werksituatie, deem voorstel te doen voor hoe het werk

of de situatie op het werk verbeterd kan worden.

174

Aan het einde van een werkoverleg wordt vaak eeduraag gehouden. Bij deze rond¢
kan iedereen om de beurt op- of aanmerkingen mdkerte) vragen stellen of

onderwerpen opgeven voor het volgende werkoverleg.
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VRAAG VAN DE LES

Hoe weet je van tevoren wat er besproken zal woogemet werkoverleg?

Kijk voor het antwoord op pagina 21 |

PRAKTIIK

Opdracht 17. In de praktijk

Raadsvergadering

Kijk eens in uw gemeente of er binnenkort een véegag voor inwoners van de
gemeente wordt gehouden. Wanneer is er een veiggdaiNaar gaat de
vergadering over? Wat staat er op de agenda? Kzelf ook een agendapunt
aandragen?

MEER INFORMATIE ZOEKEN

Inburgeringsexamen

Gaat u inburgeringsexamen doen? Kijk dan op

http://taalunieversum.org/onderwijs/nt2-beginneeddon/rolnl_werkende
Daar ziet u onder Werkoverleg/teamvergadering dievenderwerpen u getoets
wordt.

Pluslessen lesbrief 38 © ITTA 2010
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HOE GAAT HET?

Opdracht 18. Evaluatie. Nieuwe woorden

Kent u de woorden? Kruis aan.

afronden

akkoord gaan
bovendien

de opdrachtgever
de stand van zaken
de voorbereiding

de zaken

het overleg

het planningsoverzicht

O

O

O

O

O

O

O

O het bestand
O

O

0 opleveren
O plannen

O printen

[0 versturen
O

vertragen

Opdracht 19. Evaluatie. Kunt u dit nu?

Deze les ging over Jade. Zij moet een opdrachhdéo op haar werk, maar ze heeft
niet genoeg tijd. In een werkoverleg met haar pttgeder bespreekt ze het probleem
en zoeken ze samen naar een oplossing.

En u? Weet u nu hoe een werkoverleg gaat? En kafgpnaken maken met ‘als’?
Kunt u dat nu goed? Of een beetje? Of vindt u bgterg moeilijk?

Zet een kruisje.

Goed Een beetje Moeilijk

Praten over
werkoverleg

Zinnen maken met als

Zelf een agenda
invullen
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ANTWOORDBLAD
Vraag van de les

Opdracht 3
Waar.
Niet waar.
Niet waar.
Niet waar.

hroONPE

Opdracht 6
1. Niet waar.
2. Waar.

3. Niet waar.
4. Niet waar.

Opdracht 7 (voorbeeld)

Dit is een voorbeeld. Vraag een vriend of vrienaiim uw eigen samenvatting te
controleren.

Jade moet een opdracht afronden op haar werk, zedazeft niet genoeg tijd. In een
werkoverleg met haar projectleider bespreekt zetwileem en zoeken ze samen
naar een oplossing. Collega’s kunnen haar helpémetgroject. Dan kunnen ze
morgen de eerste tekeningen opleveren.

Opdracht 8 (voorbeeld)

Dit is een voorbeeld. Vraag eventueel een vriendiehdin om uw eigen zinnen te

controleren.

1. Als Mo en Daniél kunnen helpen, dan kunnen ze morgeédag de eerste
tekeningen opleveren.

2. Als de tekeningen morgen per post verstuurd wordean,komen ze een dag later
aan.

3. Als we het werk de volgende keer op tijd af willegbben, dan hebben we extra
handen nodig.

4. Als we de bestanden per e-mail sturen, dan karpdeaohtgever ze alvast
bekijken.

Vraag van de les
In de agenda kun je van tevoren zien wat er bespra&l worden op het werkoverleg.
Meestal krijg je de agenda een paar dagen voaeeteg.
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