
A2.42 Organisation et délégation 

☐ Vocabulaire sur la hiérarchie organisationnelle
☐ Donner des ordres  

Le planning (The schedule) L'évaluation (Une) (Evaluation)

La mission (The assignment) Les outils collaboratifs (Collaborative tools)

La responsabilité (Responsibility) La répartition des tâches (Task allocation)

La priorité (Priority) La gestion du temps (Time management)

La méthode (The method) Collaborer (To collaborate)

L'autonomie (Une) (Autonomy) Déléguer (To delegate)

L'autorité (Une) (Authority)
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1.Exercises

1. Match the items that have a related meaning. 

a. La tâche 1. le calendrier du projet

b. La responsabilité 2. le travail à faire

c. La répartition des tâches 3. qui fait quel travail

d. Le planning 4. ce que l’on doit assumer
a-2 b-4 c-3 d-1 e-?

2. New organization in the project team (Audio available in app) 
Fill in the gaps: mission, outils, organisé, répartition, délégué, priorité,
responsabilité, planning, évaluation, méthode

À partir du mois prochain, notre équipe change de ______________________ de travail. Le chef de
projet donne maintenant un ______________________ clair pour la semaine et une
______________________ des tâches plus précise. Chaque personne reçoit une ______________________
principale avec une ______________________ . Le chef ne contrôle 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 l’entreprise et fait une
______________________ simple à la fin du mois : qu’est‑ ce qui était efficace, qu’est‑ ce qui était
moins bien ? L’objectif est d’être plus ______________________ , de mieux gérer le temps et
d’améliorer la cohésion de l’équipe.

Starting next month, our team will change the way it works. The project manager now provides a clear schedule for
the week and a more precise allocation of tasks. Each person receives a primary assignment with a priority. The
manager does not control every detail, but retains overall responsibility for the project.

For each important case, a delegate is chosen. This person organizes the work of the small group, uses the company’s
collaborative tools and carries out a simple evaluation at the end of the month: what was effective, what was less
effective? The goal is to be better organized, to manage time more effectively and to improve team cohesion.

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

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false. 

True False

 

Le dossier client doit être terminé avant la fin de la semaine. ☐ ☐
La vérification finale est confiée à Karim. ☐ ☐
L’équipe utilise des outils collaboratifs pour s’organiser. ☐ ☐
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4. Choose the correct solution 

1. Hier, je ____________________ la préparation du planning à
Sophie parce qu’elle est très organisée.

(Yesterday, I delegated the preparation of the
schedule to Sophie because she is very
organized.)

a.   ai délégée  b.   avais délégué  c.   ai délégué  d.   as délégué 

2. Ensuite, nous ____________________ avec le service
informatique pour choisir des outils collaboratifs
efficaces.

(Then, we worked with the IT department to
choose effective collaborative tools.)

a.   sommes collaborés  b.   avons collaborés  c.   avons collaboré 

d.   avons collaborer 

3. L’après-midi, le directeur ____________________ plusieurs
missions urgentes au nouveau délégué du service.

(In the afternoon, the director delegated several
urgent tasks to the new department
representative.)

a.   a délégés  b.   a délégué  c.   a délégée  d.   est délégué 

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

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

5. Role-play: Complete the dialogues 

a. Répartir les tâches avant une réunion 

Manager: On a la réunion à 15 heures, alors je te délègue la préparation du planning et la
répartition des tâches.  
(We have the meeting at 3:00 PM, so I'm assigning you the preparation of the agenda and the
distribution of tasks.)

Collaborateur: 1._______________________________________________________________________________ 

Manager: Parfait, c’est ta responsabilité, mais si tu as un problème, on regarde ensemble, d’accord ?
 
(Perfect — that's your responsibility. If you run into any issues, we'll go over them together, agreed?)

Collaborateur: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Organiser un projet avec un collègue 

Cheffe de projet: 3._______________________________________________________________________________ 

Collègue: Très bien, quelle est ma mission alors ?  
(All right — what will my role be?)

Cheffe de projet: 4._______________________________________________________________________________ 

Collègue: D’accord, comme ça on garde une bonne cohésion dans l’équipe et on peut faire une
évaluation à la fin.  
(Okay — that way we keep strong team cohesion and can do an evaluation at the end.)
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6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter. 

Ma principale responsabilité est de… / Pour répartir les tâches, je préfère… / La priorité pour cette mission
est…

1. Dans votre travail actuel ou idéal, quelles tâches préférez-vous faire vous‑ même et quelles tâches
aimeriez‑ vous déléguer à un collègue ? Pourquoi ?

__________________________________________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________________________________________

3. Votre manager vous confie une mission urgente. Comment expliquez‑ vous à un collègue ce qu’il
doit faire et quelle est la priorité ?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Parlez d’un moment où votre équipe a bien collaboré. Qu’est‑ ce qui était bien organisé et qu’est‑
ce qui pourrait être plus efficace la prochaine fois ?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Bonjour Claire,

Pour la réunion de vendredi matin, je dois faire une nouvelle répartition des tâches dans
l’équipe.

Je voudrais te demander deux choses :

préparer le planning de la réunion (45 minutes) ;
envoyer un email aux collègues 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

Write an appropriate response:  Je suis disponible vendredi matin et je peux… / Je préfère ne pas…, mais
je peux… / Si vous voulez, je peux aussi… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Important verbs 
Déléguer (to delegate)

Passé composé

Collaborer (to collaborate)

Passé composé

je/j' 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

A2.42  Organisation and delegation 
Module 6  At work

https://app.colanguage.com/french/syllabus/a2/42 Cinq | 5

https://app.colanguage.com/french/syllabus/a2/42

