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¢ [Exercice 1t cCartes de dialogue
Instruction: Ecrivez un court dialogue pour chaque situation.

1. Réunion pour organiser le travail

Practice how to organize a meeting and delegate tasks to your colleagues.

Bonjour a tous, nous devons organiser le projet de cette
semaine.

Hello everyone, we need to organize this week's project.
D'accord. Qui va préparer le planning ?

Okay. Who will prepare the schedule?

Je peux m'en charger.

| can take care of it.

Parfait. Et qui fera le rapport final ?

Perfect. And who will do the final report?

Marie sera responsable du rapport.

Marie will be responsible for the report.

Tres bien, tout est clair alors.

Very well, everything is clear then.

Il faut répartir les taches pour notre client important.
We need to distribute the tasks for our important client.
Peux-tu demander a Paul de gérer la communication ?
Can you ask Paul to manage the communication?
Bonne idée. Je vais lui parler tout de suite.

Good idea. I will talk to him right away.

Pendant ce temps, tu peux t'occuper de la logistique ?
In the meantime, can you take care of logistics?

Oui, je m'en charge dés maintenant.

Yes, I'll handle it immediately.

Merci, ainsi nous avancerons efficacement.

Thank you, this way we will progress efficiently.
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2. Au bureau : donner des ordres

A2.42 Organisation et délégation / Organisation and delegation

Module 6 Au travail / At work

Practice giving clear and precise instructions to a colleague.

Peux-tu vérifier les e-mails ce matin ?
Can you check the emails this morning?
Oui, je vais le faire tout de suite.

Yes, | will do it right away.

Ensuite, prépare la présentation pour la réunion.

Then, prepare the presentation for the meeting.
D'accord. A quelle heure doit-elle &tre préte ?
Okay. What time should it be ready?

Pour 16 heures, s'il te plait.

By 4 p.m., please.

Trés bien, je compte sur toi.

Very well, I'm counting on you.

Je voudrais que tu imprimes ces documents.
I would like you to print these documents.
D'accord, combien de copies ?

Okay, how many copies?

Fais-en vingt, s'il te plait.

Make twenty, please.

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

And then, drop them off in the meeting room.
Compris, je m'en occupe.

Understood, I'll take care of it.

Merci beaucoup pour ton aide.

Thank you very much for your help.
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3. Au téléphone : organiser une équipe
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Simulate a call to organize a team and delegate responsibilities.

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

Hello, do you have a moment to talk about the project?

Oui, je t'écoute.

Yes, I'm listening.

Il faut répartir les taches rapidement.
We need to distribute the tasks quickly.
D'accord, qui fait quoi ?

Okay, who does what?

Je propose que Sophie prenne la coordination.

I suggest Sophie take coordination.
Parfait, je vais I'appeler tout de suite.

Perfect, I'll call her right away.

All, peux-tu gérer I'équipe de terrain cette semaine ?

Hello, can you manage the field team this week?
Oui, c'est possible.
Yes, that's possible.
Parfait, alors je m'occupe de la relation client.

Perfect, then | will take care of client relations.

Trés bien, on se tient au courant régulierement.

Very well, let’s keep each other updated regularly.
Oui, merci de ta confiance.

Yes, thank you for your trust.

A bientét, bonne journée !

See you soon, have a good day!
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¢ [Exercice2r  Choix multiple

Instruction: Choisissez la bonne solution

1. Hier, le manager __ la responsabilité a son assistant pour la planification du
projet.
a. a déléguée b. a délégué C. a déléguait d. a déléguer

2. Nous ___ efficacement avec I'équipe marketing pour renforcer la cohésion.
a. avons collaboré b. avons collaborer c. avons collaborait
d. avons collaboréé

3. Ladéléguée __ des consignes claires pour répartir les taches rapidement.

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

4. lls __une réunion pour évaluer la gestion du temps et I'autonomie des employés.
a. ont organisaient b. ont organiséé C. ont organiser d.

ont organisé

Solutions:
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¢ [Exercice 3: Organization and delegation at work

Instruction: Remplissez les espaces pour compléter cette courte histoire

Dans notre équipe, |j' délégué une tache importante a 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 étre plus efficaces.

In our team, | delegated (Delegate - Past tense) an important task to Pierre because | knew he had collaborated (Collaborate - Past perfect)
effectively on similar projects. Yesterday, we organized (Organize - Past tense) a meeting to discuss planning. You collaborated (Collaborate - Past
tense) actively with the other members, which strengthened cohesion. Then, the manager asked us to follow the method he defined (Define - Past

tense) to be more efficient.

Déléguer Collaborer Organiser Collaborer

Delegate-Past tense Collaborate-Past perfect Organize-Past tense Collaborate-Past tense

j'ai délégué

tu as délégué
il/elle/on a délégué
nous avons délégué
vous avez délégué
ils/elles ont délégué
Définir

Define-Past tense
j'ai défini

tu as défini
il/elle/on a défini
nous avons défini
vous avez défini

ils/elles ont défini

j'avais collaboré

tu avais collaboré
il/elle/on avait collaboré
nous avions collaboré
vous aviez collaboré

ils/elles avaient collaboré

j'ai organisé

tu as organisé
il/elle/on a organisé
nous avons organisé
VOus avez organisé

ils/elles ont organisé

j'ai collaboré

tu as collaboré
il/elle/on a collaboré
nous avons collaboré
vous avez collaboré

ils/elles ont collaboré
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