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 Exercice 1:  Cartes de dialogue

Instruction: Écrivez un court dialogue pour chaque situation.

1. Réunion pour organiser le travail

Üben Sie, wie man eine Besprechung organisiert und Aufgaben an Ihre Kollegen delegiert.

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

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

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

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

Bonjour à tous, nous devons organiser le projet de cette

semaine.

Hallo zusammen, wir müssen das Projekt für diese Woche

organisieren.

D'accord. Qui va préparer le planning ?

Einverstanden. Wer bereitet den Plan vor?

Je peux m'en charger.

Ich kann das übernehmen.

Parfait. Et qui fera le rapport final ?

Perfekt. Und wer macht den Abschlussbericht?

Marie sera responsable du rapport.

Marie ist für den Bericht verantwortlich.

Très bien, tout est clair alors.

Sehr gut, alles ist klar dann.

Il faut répartir les tâches pour notre client important.

Wir müssen die Aufgaben für unseren wichtigen Kunden aufteilen.

Peux-tu demander à Paul de gérer la communication ?

Kannst du Paul bitten, die Kommunikation zu übernehmen?

Bonne idée. Je vais lui parler tout de suite.

Gute Idee. Ich spreche sofort mit ihm.

Pendant ce temps, tu peux t'occuper de la logistique ?

In der Zwischenzeit kannst du dich um die Logistik kümmern?

Oui, je m'en charge dès maintenant.

Ja, ich erledige das jetzt.

Merci, ainsi nous avancerons efficacement.

Danke, so kommen wir effizient voran.
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2. Au bureau : donner des ordres

Trainieren Sie, klare und präzise Anweisungen an einen Kollegen zu geben.

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

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

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

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

Peux-tu vérifier les e-mails ce matin ?

Kannst du heute Morgen die E-Mails prüfen?

Oui, je vais le faire tout de suite.

Ja, ich mache das sofort.

Ensuite, prépare la présentation pour la réunion.

Dann bereite die Präsentation für die Besprechung vor.

D'accord. À quelle heure doit-elle être prête ?

Einverstanden. Wann muss sie fertig sein?

Pour 16 heures, s'il te plaît.

Bis 16 Uhr, bitte.

Très bien, je compte sur toi.

Sehr gut, ich zähle auf dich.

Je voudrais que tu imprimes ces documents.

Ich möchte, dass du diese Dokumente druckst.

D'accord, combien de copies ?

In Ordnung, wie viele Kopien?

Fais-en vingt, s'il te plaît.

Mach zwanzig, bitte.

Et ensuite, dépose-les dans la salle de réunion.

Und dann lege sie bitte in den Besprechungsraum.

Compris, je m'en occupe.

Verstanden, ich kümmere mich darum.

Merci beaucoup pour ton aide.

Vielen Dank für deine Hilfe.
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3. Au téléphone : organiser une équipe

Simulieren Sie einen Anruf, um ein Team zu organisieren und Verantwortlichkeiten zu delegieren.

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

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

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

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

Bonjour, as-tu un moment pour parler du projet ?

Hallo, hast du einen Moment, um über das Projekt zu sprechen?

Oui, je t'écoute.

Ja, ich höre.

Il faut répartir les tâches rapidement.

Wir müssen die Aufgaben schnell verteilen.

D'accord, qui fait quoi ?

Einverstanden, wer macht was?

Je propose que Sophie prenne la coordination.

Ich schlage vor, dass Sophie die Koordination übernimmt.

Parfait, je vais l'appeler tout de suite.

Perfekt, ich rufe sie sofort an.

Allô, peux-tu gérer l'équipe de terrain cette semaine ?

Hallo, kannst du diese Woche das Außenteam leiten?

Oui, c'est possible.

Ja, das ist möglich.

Parfait, alors je m'occupe de la relation client.

Perfekt, dann übernehme ich die Kundenbetreuung.

Très bien, on se tient au courant régulièrement.

Sehr gut, wir halten uns regelmäßig auf dem Laufenden.

Oui, merci de ta confiance.

Ja, danke für dein Vertrauen.

À bientôt, bonne journée !

Bis bald, einen schönen Tag!
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 Exercice 2:  Choix multiple

Instruction: Choisissez la bonne solution

1. Hier, le manager ___ la responsabilité à son assistant pour la planification du

projet.

a. a déléguée   b. a délégué   c. a déléguait   d. a déléguer

2. Nous ___ efficacement avec l'équipe marketing pour renforcer la cohésion.

a. avons collaboré   b. avons collaborer   c. avons collaborait

d. avons collaboréé

3. La déléguée ___ des consignes claires pour répartir les tâches rapidement.

a. a donnait   b. a donné   c. a doné   d. a donner

4. Ils ___ une réunion pour évaluer la gestion du temps et l'autonomie des employés.

a. ont organisaient   b. ont organiséé   c. ont organiser   d.

ont organisé

Lösungen:

1. a délégué 2. avons collaboré 3. a donné 4. ont organisé
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 Exercice 3:  Organisation und Delegation bei der Arbeit

Instruction: Remplissez les espaces pour compléter cette courte histoire

Dans notre équipe, j' ______________________ délégué une tâche importante à Pierre car je

savais qu'il ______________________ collaboré efficacement sur des projets similaires. Hier, nous

______________________ organisé une réunion pour discuter de la planification. Tu

______________________ collaboré activement avec les autres membres, ce qui a renforcé la

cohésion. Ensuite, le manager nous a demandé de respecter la méthode qu'il

______________________ définie pour être plus efficaces.

In unserem Team habe ich eine wichtige Aufgabe an Pierre delegiert, weil ich wusste, dass er bei ähnlichen Projekten effektiv zusammengearbeitet

hatte. Gestern haben wir ein Treffen organisiert, um die Planung zu besprechen. Du hast aktiv mit den anderen Mitgliedern zusammengearbeitet,

was den Zusammenhalt gestärkt hat. Danach hat der Manager uns gebeten, die Methode einzuhalten, die er definiert hat, um effektiver zu sein.

Déléguer

Delegieren-Passé composé

j'ai délégué

tu as délégué

il/elle/on a délégué

nous avons délégué

vous avez délégué

ils/elles ont délégué

Collaborer

Zusammenarbeiten-Plus-que-

parfait

j'avais collaboré

tu avais collaboré

il/elle/on avait collaboré

nous avions collaboré

vous aviez collaboré

ils/elles avaient collaboré

Organiser

Organisieren-Passé composé

j'ai organisé

tu as organisé

il/elle/on a organisé

nous avons organisé

vous avez organisé

ils/elles ont organisé

Collaborer

Zusammenarbeiten-Passé

composé

j'ai collaboré

tu as collaboré

il/elle/on a collaboré

nous avons collaboré

vous avez collaboré

ils/elles ont collaboré

Définir

Definieren-Passé composé

j'ai défini

tu as défini

il/elle/on a défini

nous avons défini

vous avez défini

ils/elles ont défini
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