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 Oefening 1:  Gespreksoefening

Instructie: 

1. Werk je alleen of in een team in je baan? (Werk je alleen of in een team in je baan?) 

2. Wat geef je de voorkeur en waarom? (Wat geef je de voorkeur aan en waarom?) 

3. Wat zijn belangrijke waarden van teamwork? (Wat zijn belangrijke waarden van teamwork?) 

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

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

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

..............................................................................................................................................................
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Voorbeeldzinnen:

Soms werk ik in een team, soms alleen. Het hangt af van de taak.

Ik werk in een team. We helpen elkaar elke dag.

Teamwerk is beter voor mij. Ik leer van anderen.

Ik werk liever alleen. Ik houd niet van te veel lawaai.

Respect is belangrijk. We moeten naar elkaar luisteren.

Goede communicatie helpt. We praten en begrijpen beter.

...
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 Oefening 2:  Gesprekskaarten

Instructie: Schrijf een korte dialoog voor elke situatie.

1. Teamindeling bij het project

Oefen hoe je teamleden en hun rollen bespreekt en vraagt om taken te verdelen.

Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

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

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

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

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

Wie wil jij de presentatie laten maken?

Wie wil jij de presentatie laten maken?

Ik denk dat Jan dat het beste kan doen.

Ik denk dat Jan dat het beste kan doen.

Zou jij Peter kunnen vragen om de data-analyse te controleren?

Zou jij Peter kunnen vragen om de data-analyse te controleren?

Ja, ik bel hem zo om dat af te spreken.

Ja, ik bel hem zo om dat af te spreken.
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2. Instructies geven aan teamleden

Oefen het geven van indirecte opdrachten aan teamgenoten tijdens een vergadering.

Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

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

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

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

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

Zou je Lisa kunnen vragen om het verslag te schrijven?

Zou je Lisa kunnen vragen om het verslag te schrijven?

Natuurlijk, ik stuur haar gelijk een mail.

Natuurlijk, ik stuur haar gelijk een mail.

Kun jij Tom laten weten dat hij de vergadering moet

voorbereiden?

Kun jij Tom laten weten dat hij de vergadering moet voorbereiden?

Ja, ik regel dat voor hem.

Ja, ik regel dat voor hem.
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3. Samen beslissen in het team

Oefen hoe je samen oplossingen bespreekt en taken verdeelt met indirecte zinnen.

Voorbeeldzinnen Voorbeeldzinnen

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

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

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

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

Wat dacht je ervan om Sara het budget te laten beheren?

Wat dacht je ervan om Sara het budget te laten beheren?

Goed idee, misschien kun jij haar een bericht sturen?

Goed idee, misschien kun jij haar een bericht sturen?

Prima, zou jij Jaap kunnen vragen om de leveranciers te bellen?

Prima, zou jij Jaap kunnen vragen om de leveranciers te bellen?

Ja, ik doe het meteen.

Ja, ik doe het meteen.
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 Oefening 3:  Een woord matchen

Instructie: Kom de vertalingen overeen

a. De teamleider vraagt Jan 1. met het voorbereiden van de presentatie?

b. Kun jij Maria helpen 2. om het rapport af te maken.

c. Ons team deelt de taken 3. om alles snel af te krijgen.

d. De manager geeft Peter en Sophie 4. een opdracht voor het nieuwe project.

Oplossingen:

1. De teamleider vraagt Jan om het rapport af te maken. 2. Kun jij Maria helpen met het voorbereiden van de presentatie? 3. Ons team deelt de taken

om alles snel af te krijgen. 4. De manager geeft Peter en Sophie een opdracht voor het nieuwe project.
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 Oefening 4:  Clusteren van woorden

Instructie: Slaap de woorden naar de juiste categorie: bepaal of ze betrekking hebben op de

mensen in een team of op de taken die zij uitvoeren.

de leider, de manager, de vergadering, de assistent, organiseren, plannen, het teamlid, de collega,

overleggen

Teamleden en rollen Taken en activiteiten

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

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

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

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

Oplossingen:

1. Teamleden en rollen: de leider, de collega, de manager, het teamlid, de assistent

Taken en activiteiten: overleggen, plannen, organiseren, de vergadering
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 Oefening 5:  Woordvolgorde in gebiedende wijs

Instructie: Vul het juiste woord in.

Help, Doen, Ga, Helpen, Blijft, Houd, Communiceer

1.  Gaan: ................................... niet weg zonder overleg.

2.  Blijven: ................................... u rustig en werkt u samen met het team.

3.  Helpen: ................................... je werknemer bij het verbeteren van de communicatie.

4.  Ophouden: ................................... op met praten tijdens het overleg.

5.  Meedoen: ................................... jullie mee met het creatieve teamwerk van vandaag.

6.  Gaan: ................................... nu zitten en luister goed naar je teamgenoot.

7.  Communiceren: ................................... duidelijk als je iets niet begrijpt.

8.  Helpen: ................................... jullie jullie teamgenoot bij een fout.

Oplossingen:

1. Ga 2. Blijft 3. Help 4. Houd 5. Doen 6. Ga 7. Communiceer 8. Helpen
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