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L'incarico (De opdracht) La gestione del tempo (Tijdbeheer)

Il progetto (Het project) Il sistema (Het systeem)

La responsabilità (De verantwoordelijkheid) In attesa (In afwachting)

La valutazione (De evaluatie) Raggiunto (Bereikt)

L'autonomia (Autonomie) Essere responsabile per (Verantwoordelijk zijn voor)

L'agenda (De agenda) Completare (Voltooien)

La priorità (De prioriteit) Delegare (Delegeren)

1. Dialoog: Organizzazione e delegazione

Marco: Che piacere rivederti, Beatrice. Come va il
lavoro? 

(Wat fijn je weer te zien, Beatrice. Hoe gaat het op
het werk?)

Beatrice: Sono contenta di rivederti, Marco. Bene, grazie:
sono diventata project manager! 

(Ik ben blij je weer te zien, Marco. Goed, dank je —
ik ben projectmanager geworden!)

Marco: Davvero? Interessante! Ma che cosa fa
esattamente una project manager? 

(Echt? Interessant! Maar wat doet een
projectmanager precies?)

Beatrice: Mi occupo dell’organizzazione dei progetti e
della gestione del tempo del team. 

(Ik houd me bezig met de organisatie van projecten
en met het tijdbeheer van het team.)

Marco: Sembra complicato, allora hai molta
responsabilità. 

(Klinkt ingewikkeld; je hebt dus veel
verantwoordelijkheid.)

Beatrice: Sì, è vero. Infatti una delle mie priorità è
delegare i compiti alle persone giuste. 

(Ja, dat klopt. Een van mijn prioriteiten is taken
delegeren aan de juiste mensen.)

Marco: Capisco. Come mai hai deciso di diventare
proprio project manager? 

(Ik begrijp het. Waarom heb je ervoor gekozen
projectmanager te worden?)

Beatrice: Perché ho sempre amato seguire un progetto
dall’inizio alla fine. Ti ricordi quando facevamo i
progetti a scuola? 

(Omdat ik altijd al graag een project van begin tot
eind volg. Weet je nog dat we op school projecten
deden?)

Marco: Certo che mi ricordo! Eri molto brava a
organizzare il lavoro del gruppo e la gestione
del tempo. 

(Natuurlijk! Je was heel goed in het organiseren van
het groepswerk en het beheren van de tijd.)

Beatrice: Esatto. Adesso, sul lavoro, controllo anche che
tutto sia completato nei tempi previsti. 

(Precies. Nu controleer ik op mijn werk ook dat alles
binnen de geplande termijnen wordt afgerond.)

Marco: Wow, serve molta autonomia per fare bene
questo lavoro. 

(Wauw, je hebt veel zelfstandigheid nodig om dit
werk goed te doen.)

Beatrice: Sì, ma anche una buona comunicazione è
fondamentale, soprattutto con il team e con i
responsabili dei progetti. 

(Ja, maar goede communicatie is ook essentieel,
vooral met het team en de
projectverantwoordelijken.)
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1. Leggi il dialogo. Che lavoro fa adesso Beatrice?

a. È responsabile solo dell’agenda del capo. b. Lavora come insegnante di italiano.

c. È diventata project manager. d. Fa la segretaria in un ufficio.
2. Di che cosa si occupa Beatrice nel suo lavoro?

a. Dell’organizzazione dei progetti e della
gestione del tempo del team.

b. Solo della valutazione finale del progetto.

c. Del sistema informatico e dei computer del
progetto.

d. È in attesa di un nuovo incarico, quindi non ha
responsabilità.

1-c 2-a

2. Grammatica: Uitdrukkingen van instemming en onenigheid: sono d'accordo, non
sono d'accordo, enz... 
Leer de belangrijkste uitdrukkingen voor instemming en afkeuring te gebruiken.

1. Uitdrukkingen met "sì", "hai ragione", "sono d'accordo" worden gebruikt om instemming uit te
drukken.

2. Uitdrukkingen met no, non worden gebruikt om onenigheid uit te drukken.

Espressione
(Uitdrukking)

Uso (Gebruik) Esempio (Voorbeeld)

Sì, è vero
Accordo con un fatto (Instemming
met een feit)

Sì, è vero, il progetto è finito. (Ja, dat klopt, het project is
klaar.)

Sì, va bene
Accordo con una proposta
(Instemming met een voorstel)

Sì, va bene, iniziamo ora. (Ja, prima is goed, laten we nu
beginnen.)

Hai ragione
Accordo su un punto di vista
(Instemming met een standpunt)

Hai ragione, serve autonomia. (Je hebt gelijk, er is
autonomie nodig.)

Sono d’accordo
Adesione a un'opinione
(Instemming met een mening)

Sono d’accordo con la valutazione. (Ik ben het eens
met de beoordeling.)

Non sono
d’accordo

Disaccordo educato (Vriendelijke
onenigheid)

Non sono d’accordo, serve più tempo. (Ik ben het niet
eens, er is meer tijd nodig.)

No, non è vero
Negazione di un fatto
(Ontkenning van een feit)

No, non è vero, era una responsabilità tua. (Nee, dat
is niet waar, het was jouw verantwoordelijkheid.)
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1. «Secondo me Marco non gestisce bene le priorità.» – «________________, spesso il progetto resta in
attesa troppo tempo.»

a.   No, non è vero  b.   Sono d’accordo con te?  c.   Hai ragione  d.   Sì, va bene

2. «Possiamo spostare la riunione di valutazione a domani?» – «________________, aggiorno subito
l’agenda.»

a.   Sì, va bene  b.   Non sono d’accordo  c.   Sì, è vero  d.   Hai ragione
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3. «Tu sei responsabile per il ritardo del progetto.» – «________________, ho delegato il compito ieri.»
a.   No, non è vero  b.   Non sono d’accordo è vero  c.   Sì, va bene

d.   Sono d’accordo con la responsabilità

4. «Per questo incarico servono più persone autonome.» – «________________, il nostro sistema ora è
troppo lento.»

a.   Sono d’accordo non  b.   Hai ragione va bene  c.   Sono d’accordo

d.   Sì, non è vero

1. Hai ragione 2. Sì, va bene 3. No, non è vero 4. Sono d’accordo
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3.Oefeningen

1. Email 
Je ontvangt een e-mail van je leidinggevende waarin zij je nieuwe taken in het project toewijst
en je vraagt te bevestigen of te zeggen dat je het er niet mee eens bent: antwoord.

Ciao [Nome],

da lunedì cambiamo l’organizzazione del progetto marketing. Tu sarai responsabile per la
gestione del tempo del team.

Per favore:

controlla l’agenda e prepara un piano per la settimana;
delegare a Luca le email ai clienti;
verificare che tutti i compiti siano completati entro venerdì.

Se non sei d’accordo con qualcosa, scrivimi. Aspetto una tua conferma.

Grazie,
Silvia

Schrijf een passende reactie:  ciao Silvia, / sono d’accordo con... / non sono d’accordo su... perché... 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Kies de juiste oplossing 

1. Per questo progetto sono d’accordo: ____________________ a
Marco la gestione dell’agenda.

(Voor dit project ga ik akkoord: ik delegeer aan
Marco het beheer van de agenda.)

a.  delegare  b.  delego  c.  ho delegato  d.  delego

2. Non sono d’accordo: oggi abbiamo già completato il
report e ____________________ anche la valutazione ieri.

(Ik ben het er niet mee eens: we hebben het
rapport vandaag al afgerond en we hadden
gisteren ook de evaluatie afgerond.)

a.  eravamo completato  b.  avevamo completato  c.  avevamo completare

d.  abbiamo completato

3. Hai ragione, ieri ____________________ l’incarico prima della
riunione con il direttore.

(Je hebt gelijk, ik had de opdracht gisteren
voltooid voordat de vergadering met de
directeur begon.)

a.  avevo completa  b.  ero completato  c.  ho completato

d.  avevo completato
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4. No, non sono d’accordo: delego troppo lavoro a Giulia e
____________________ io tutte le attività più urgenti.

(Nee, ik ben het er niet mee eens: ik delegeer te
veel werk naar Giulia en ik had zelf alle meest
urgente taken voltooid.)

a.  avevo completa  b.  ero completato  c.  avevo completato

d.  ho completato
1. delego 2. avevamo completato 3. avevo completato 4. avevo completato

1. Va bene, posso occuparmi io della presentazione, così tu sei libero per la riunione. 2. D’accordo, lo metto subito in agenda
e ti mando una bozza per la valutazione a metà pomeriggio. 3. Se vuoi, posso prendere io le chiamate dei fornitori, così tu
hai più autonomia sul nuovo sistema. 4. Perfetto, oggi pomeriggio ti mando un breve report con i punti principali raggiunti.

3. Voltooi de dialogen 

a. Organizzare il progetto del cliente 

Responsabile Marco: Anna, oggi la priorità è il progetto per
il cliente Rossi, dobbiamo completare
tutto entro le 17. 

(Anna, vandaag heeft het project voor klant Rossi
de hoogste prioriteit; we moeten alles voor 17:00
afronden.)

Collega Anna: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Goed, ik kan de presentatie verzorgen, zodat jij
vrij bent voor de vergadering.)

Responsabile Marco: Perfetto, ti delego ufficialmente questo
incarico e tu sei responsabile per le
slide finali. 

(Perfect, ik wijs je officieel deze taak toe en jij
bent verantwoordelijk voor de definitieve slides.)

Collega Anna: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Oké, ik zet het meteen in de agenda en stuur je
halverwege de middag een concept ter
beoordeling.)

b. Riorganizzare l’agenda della settimana 

Team leader Sara: Luca, la mia agenda è piena, ho tre
riunioni e non riesco a gestire tutte le
telefonate in attesa. 

(Luca, mijn agenda is vol; ik heb drie
vergaderingen en kan niet al die wachtende
telefoontjes afhandelen.)

Collega Luca: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Als je wilt, kan ik de gesprekken met de
leveranciers overnemen, zodat jij meer ruimte
hebt voor het nieuwe systeem.)

Team leader Sara: Grazie, ti delego quella parte del lavoro
e tu sarai responsabile per il follow-up
fino a venerdì. 

(Dank je, ik delegeer dat deel van het werk aan
jou en jij bent verantwoordelijk voor de follow-up
tot vrijdag.)

Collega Luca: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Prima, vanmiddag stuur ik je een kort verslag
met de belangrijkste behaalde punten.)

4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 
1. Lei è responsabile di un piccolo progetto in ufficio. Cosa deve organizzare per iniziare bene il lavoro

con il suo team?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Immagini di avere troppe cose da fare questa settimana. Quali attività delega ai colleghi e perché?
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__________________________________________________________________________________________________________

3. Deve spiegare a un collega nuovo cosa fare oggi. Come dà gli incarichi in modo chiaro e gentile?

__________________________________________________________________________________________________________

4. In una riunione non è d’accordo con la priorità scelta dal suo capo. Come esprime il suo disaccordo
in modo semplice ed educato?

__________________________________________________________________________________________________________

5. Schrijf 6 tot 8 zinnen om te beschrijven hoe jij je werk of studie organiseert: praat over
prioriteiten, taken en wanneer je het wel of niet eens bent met de beslissingen van je
leidinggevende. 

Nel mio lavoro sono responsabile per… / Di solito la priorità è… / Sono d’accordo con il mio capo quando… /
Non sono d’accordo quando…

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Belangrijke werkwoorden
Delegare Completare

io delego avevo completato

tu deleghi avevi completato

lui/lei delega aveva completato

noi deleghiamo avevamo completato

voi delegate avevate completato

loro delegano avevano completato
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