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Vergaderen in het Duits 
Handige zinnen voor een heldere communicatie 

 

 

De vergadering openen: 

 

Eröffnungssätze 

 Alle Teilnehmer sind anwesend, sollen wir anfangen? 

 Frau/Herr …  ist leider verhindert. 

Über das Protokoll sprechen 

 Haben alle das Protokoll empfangen/gelesen? 

 Gibt es Fragen zum Protokoll? 

Den Grund der Besprechung nennen 

 Unser heutiges Thema ist/sind ………………. 

 Der Grund für unser heutiges Treffen ist…………… 

Auf die Tagesordnung verweisen 

 Wie Sie sehen können ist der erste Punkt auf der 

Tagesordnung …….. 

 Zuerst wollen wir … besprechen. 

 

 

Tijdens de vergadering: 

 

Zum nächsten Punkt wechseln 

 Vielen Dank, Frau/Herr …, können wir jetzt zum nächsten 

Punkt der Tagesordnung übergehen? 

 

 

 

 

Um Kommentare/Reaktionen bitten 

 Wie denken Sie hierüber? 

 Möchten Sie etwas zu diesem Thema sagen? 

Den Vorsitz führen 

 Könnten wir bitte zum Thema zurückkehren? 

 Könnten Sie Ihre Kommentare bitte kurz halten? 

Auf Unterbrechungen reagieren 

 Einen Moment bitte … darauf kommen wir gleich/Sie sind 

gleich dran. 

Abstimmen 

 Wer ist dafür/dagegen? 

Um nähere Informationen bitten 

 Könnten Sie uns hierzu nähere Informationen geben? 

Sich nach weiteren Punkten erkundigen 

 Gibt es noch weitere Punkte? 

Aufzählung 

 Ich möchte gerne drei Dinge nennen: Erstens, zweitens, als 

Letztes/zum Schluss … 

Vorteile/Nachteile 

 Es gibt mehrere Vorteile/Die Nachteile sind … 

Möglichkeiten 

 Es gibt zwei mögliche Lösungen./Eine Möglichkeit ist … 
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Auf etwas hinweisen 

 Ich denke, dass es wichtig ist, dass … 

Positiv reagieren 

 Das ist eine gute Idee. Damit bin ich einverstanden. 

Negativ reagieren 

 Es tut mir leid. Damit bin ich nicht einverstanden. 

Unterbrechen 

 Entschuldigung, ich möchte hier kurz unterbrechen. 

Nachfragen 

 Entschuldigung, könnten Sie das nochmal erklären. 

Verdeutlichen 

 Ich meine/denke, dass … 

 

 

De vergadering afsluiten 

 

Die Besprechung zusammenfassen/beenden 

 Zusammenfassend kann man sagen, dass … 

 Wir müssen jetzt (leider) zum Schluss kommen. 

 Vielen Dank für Ihre (aktive) Teilnahme. 

 

 


