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O Vocabulaire sur la hiérarchie organisationnelle

O Donner des ordres

Module 6 Bei der Arbeit
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La priorité

La méthode

Le planning
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L'autonomie (Une)

(Die Aufgabe)

(Die Verantwortung)
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La répartition des taches
Les outils collaboratifs
Collaborer

Déléguer

(Die Autoritdt)

(Die Bewertung)

(Die Aufgabenverteilung)
(Kollaborative Werkzeuge)
(Zusammenarbeiten)
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A2.42 Organisation und Delegation
Module 6 Bei der Arbeit
1.0bungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu.

a. Latache 1. le calendrier du projet
b. La responsabilité 2. le travail a faire

c. La répartition des taches 3. ce que 'on doit assumer
d. Le planning 4. qui fait quel travail

a-2 b-3 c-4 d-1e-?

2. Neue Organisation im Projektteam (Audio in der App verfiigbar)

Fiille die Lucken aus: responsabilité, mission, répartition, évaluation, outils,
priorité, planning, organisé, délégué, méthode

A partir du mois prochain, notre équipe change de de travail. Le chef de
projet donne maintenant un clair pour la semaine et une
des taches plus précise. Chaque personne recoit une
principale avec une . Le chef ne contrdle pas tous les détails, mais il garde la
générale du projet.

Pour chaque dossier important, un est choisi. Cette personne organise le
travail du petit groupe, utilise les collaboratifs de I'entreprise et fait une

simple a la fin du mois : qu'est ce qui était efficace, qu'est ce qui était
moins bien ? L'objectif est d'étre plus , de mieux gérer le temps et

d’'améliorer la cohésion de I'équipe.

Ab dem ndchsten Monat dndert unser Team seine Arbeitsweise. Der Projektleiter gibt jetzt einen klaren Wochenplan
und eine prézisere Aufgabenverteilung. Jede Person erhdlt eine Hauptaufgabe mit einer Prioritédt. Der Leiter
kontrolliert nicht alle Details, behdlt aber die Gesamtverantwortung fiir das Projekt.

Fiir jeden wichtigen Vorgang wird eine Delegierte bzw. ein Delegierter bestimmt. Diese Person organisiert die Arbeit
der kleinen Gruppe, nutzt die kollaborativen Werkzeuge des Unternehmens und fiihrt am Ende des Monats eine
einfache Bewertung durch: Was war effektiv, was lief weniger gut? Ziel ist es, organisierter zu sein, die Zeit besser zu
nutzen und den Zusammenhalt im Team zu stérken.

1. Pourquoi le chef de projet donne-t-il maintenant un planning clair et une répartition des taches
plus précise ?
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Module 6 Bei der Arbeit

3. Héren Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind.

Wahr Falsch
Le dossier client doit étre terminé avant la fin de la semaine. a O
La vérification finale est confiée a Karim. a O
L'équipe utilise des outils collaboratifs pour s'organiser. | d
4. Wahlen Sie die richtige Lésung
1. Hier, je la préparation du planning a (Gestern habe ich Sophie die Vorbereitung des
Sophie parce quielle est trés organisée. Plans delegiert, weil sie sehr organisiert ist.)
a. asdélégué b. aidélégée c. aidélégué d. avais délégué
2. Ensuite, nous avec le service (AnschliefSend haben wir mit der IT-Abteilung
informatique pour choisir des outils collaboratifs zusammengearbeitet, um geeignete
efficaces. kollaborative Werkzeuge auszuwdhlen.)
a. avons collaborés b. avons collaboré ¢. sommes collaborés
d. avons collaborer
3. L'aprés-midi, le directeur plusieurs (Am Nachmittag hat der Direktor mehrere
missions urgentes au nouveau délégué du service. dringende Aufgaben an den neuen
Beauftragten der Abteilung delegiert.)
a. estdélégué b. adélégué C. adélégés d. adélégée

1. ai délégué 2. avons collaboré 3. a délégué

5. Rollenspiel: Vervollsténdige die Dialoge

a. Répartir les taches avant une réunion

Manager: On a la réunion a 15 heures, alors je te délégue la préparation du planning et la
répartition des téches.
(Die Besprechung ist um 15 Uhr; ich delegiere dir die Vorbereitung des Zeitplans und das Verteilen der
Aufgaben.)

Collaborateur: 7.

Manager: Parfait, c'est ta responsabilité, mais si tu as un probléme, on regarde ensemble, d'accord ?

(Perfekt, das ist deine Verantwortung. Wenn du ein Problem hast, schauen wir es gemeinsam an,
einverstanden?)

Collaborateur: 2.

b. Organiser un projet avec un collégue

Cheffe de projet: 3.

Collégue: Trés bien, quelle est ma mission alors ?
(Sehr gut, was ist dann meine Aufgabe?)

Cheffe de projet: 4.
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A2.42 Organisation und Delegation
Module 6 Bei der Arbeit
Collégue: D’accord, comme ¢a on garde une bonne cohésion dans I'équipe et on peut faire une
évaluation a la fin.
(In Ordnung. So behalten wir einen guten Zusammenhalt im Team und kénnen am Ende eine
Bewertung vornehmen.)

Beispielantworten:

1. D'accord, je peux faire un document simple avec les missions de chaque personne. 2. Oui, merci, comme ¢a je suis plus
autonome et on sera plus efficace en réunion. 3. Pour ce projet, on doit étre bien organisés, donc je propose une méthode
simple avec trois taches principales. 4. Ta priorité, c’est la gestion du temps : tu fais le planning et tu vérifies que tout le
monde respecte les délais.

6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel.

Ma principale responsabilité est de... / Pour répartir les téches, je préfére... / La priorité pour cette mission

est...

1. Dans votre travail actuel ou idéal, quelles taches préférez-vous faire vous méme et quelles taches
aimeriez vous déléguer a un collégue ? Pourquoi ?

2. Vous devez organiser une petite réunion de projet pour votre équipe. Comment préparez vous le
planning et comment répartissez vous les taches entre les collegues ?

3. Votre manager vous confie une mission urgente. Comment expliquez vous a un collégue ce qu'il
doit faire et quelle est la priorité ?

4. Parlez d'un moment ou votre équipe a bien collaboré. Qu'est ce qui était bien organisé et qu'est
ce qui pourrait étre plus efficace la prochaine fois ?
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7. E-Mail

Bonjour Claire,

Pour la réunion de vendredi matin, je dois faire une nouvelle répartition des taches dans
I'équipe.

Je voudrais te demander deux choses :

e préparer le planning de la réunion (45 minutes) ;
e envoyer un email aux collégues pour leur expliquer leurs missions.

Dis-moi si tu es disponible et si tu es d'accord avec cette organisation. Si ce n'est pas possible,
propose une autre solution.

Merci,

Marc

Schreibe eine passende Antwort: Je suis disponible vendredi matin et je peux... / Je préfére ne pos...,
mais je peux... / Si vous voulez, je peux aussi...

. . Déléguer (delegieren) Collaborer (zusammenarbeiten)
Wichtige Verben X ) ) X
Passé composé Passé composé
jelj' ai délégué ai collaboré
tu as délégué as collaboré
il’elle/on a délégué a collaboré
nous avons délégué avons collaboré
vous avez délégué avez collaboré
ils/elles ont délégué ont collaboré
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