A2.42 Organisation et délégation

O Vocabulaire sur la hiérarchie organisationnelle
O Donner des ordres

A2.42 Organisation et délégation
Module 6 Au travail

EiE

La méthode

La mission

La priorité

La responsabilité

La répartition des taches
La gestion du temps

Le planning

L'autonomie (Une)
L'autorité (Une)
L'évaluation (Une)

Les outils collaboratifs
Collaborer

Déléguer
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A2.42 Organisation et délégation
Module 6 Au travail
1.Exercices

1. Associez les éléments qui ont un sens lié.

a. Latache 1. le travail a faire

b. La responsabilité 2. ce que l'on doit assumer
c. La répartition des taches 3. le calendrier du projet
d. Le planning 4. qui fait quel travail

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

2. Nouvelle organisation dans I'équipe projet (Audio disponible dans I'application)

Remplissez les lacunes: méthode, outils, planning, priorité, répartition,
délégué, mission, organisé, responsabilité, évaluation

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.

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

3. Ecoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses.

Vrai Faux
Le dossier client doit étre terminé avant la fin de la semaine. O O
La vérification finale est confiée a Karim. d O
L'équipe utilise des outils collaboratifs pour s'organiser. o O
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A2.42 Organisation et délégation
Module 6 Au travail

4. Choisissez la bonne solution

1. Hier, je la préparation du planning a Sophie parce qu'elle est trés organisée.
a. avais délégué b. aidélégué c. aidélégée d. as délégué
2. Ensuite, nous avec le service informatique pour choisir des outils collaboratifs
efficaces.
a. avons collaboré b. avons collaborés ¢. avons collaborer

d. sommes collaborés
3. L'aprés-midi, le directeur plusieurs missions urgentes au nouveau délégué du
service.
a. adélégés b. estdélégué C. adélégué d. adélégée

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

5.Jeu de role : Compléte les dialogues

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.

Collaborateur: 7.

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

Collaborateur: 2.

b. Organiser un projet avec un collégue

Cheffe de projet: 3.

Collégue: Trés bien, quelle est ma mission alors ?
Cheffe de projet: 4.
Collégue: D’accord, comme ¢a on garde une bonne cohésion dans I'équipe et on peut faire une

évaluation a la fin.

Exemples de réponses:

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 tdches 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. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre.

Ma principale responsabilité est de... / Pour répartir les tdches, 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 ?
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A2.42 Organisation et délégation

Module 6 Au travail

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 collégues ?

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 ?

7. Email

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

Rédigez une réponse appropriée: Je suis disponible vendredi matin et je peux... / Je préfére ne pas...,
mais je peux... / Si vous voulez, je peux aussi...

A Déléguer (déléguer) Collaborer (collaborer)
Verbes importants X ) ) )
Passé composé Passé composeée
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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