A2.42 Organisatie en delegatie
Modulo 6 Op werk

A2.42 Organizzazione e delega

O Vocabolario sulla gerarchia organizzativa
O Dare ordini

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

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

La responsabilita (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 priorita (De prioriteit) Delegare (Delegeren)

1. Grammatica: Uitdrukkingen van instemming en onenigheid: sono d'accordo, non
sono d'accordo, enz... i
Leer de belangrijkste uitdrukkingen om akkoord en niet-akkoord uit te
drukken.

1. Uitdrukkingen met "si", "hai ragione", "sono d'accordo" worden gebruikt om akkoord uit te
drukken.
2. Uitdrukkingen met "no", "non" worden gebruikt om niet-akkoord uit te drukken.

Espressione

h . Uso (Gebruik) Esempio (Voorbeeld)
(Uitdrukking)
Si, e vero Accordo con un fatto (Akkoord met een feit) Si, @ vero, il progetto e finito.
. Accordo con una proposta (Akkoord met een < L.
Si, va bene prop ¢ Si, va bene, iniziamo ora.
voorstel)

Lo Accordo su un punto di vista (Akkoord met Lo .

Hai ragione Hai ragione, serve autonomia.

een standpunt)

Adesione a un'opinione (Instemming met een
mening)

Sono d'accordo Sono d'accordo con la valutazione.

Non sono d’accordo, serve piu

Non sono d'accordo Disaccordo educato (Beleefd niet-akkoord) ¢
empo.

No, non é vero, era una

No, non é vero Negazione di un fatto (Ontkenning van een feit) A
responsabilita tua.

1. «Secondo me Marco non gestisce bene le priorita.» - « , spesso il progetto resta in
attesa troppo tempo.»
a. No, non é vero b. Sono d‘accordo con te? ¢. Hairagione d. Si, va bene
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2. «Possiamo spostare la riunione di valutazione a domani?» - «
'agenda.»
a. Si, va bene b. Non sono d'accordo ¢ Si, évero

Kies de zin met de juiste uitdrukking van instemming of afkeuring.
1.

O Si, e vero, il progetto e finito.
O Si, non & vero, il progetto é finito.
O No, & vero, il progetto é finito.

2. O No, hai ragione, serve piu tempo.

O Hai ragione, serve pit tempo.
O Hai ragione, serve pit autonomia.
1. Si, é vero, il progetto é finito. 2. Hai ragione, serve piti tempo.

Herschrijf de zinnen

1. (Hai ragione) Il progetto € in ritardo. Hai ragione.

2. (Si, va bene) Possiamo spostare la riunione alle 17.
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, aggiorno subito

d. Hairagione
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2.0efeningen

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben.

a. Un incarico importante 1. Affidare un compito a qualcuno
b. Completare un progetto 2. Essere indipendenti nel lavoro
c. Delegare un compito 3. Un compito importante

d. Avere l'autonomia 4. Finire un progetto

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

2. Nieuw systeem voor projectbeheer op kantoor (Audio beschikbaar in de app)

Vul de lege plekken in: sono, raggiunti, agenda, delega, priorita,
valutazione, incarico, responsabile, completare, attesa

Da lunedi il nostro ufficio usa un nuovo sistema per l'organizzazione dei progetti. Ogni mattina il

project manager controlla I e decide la dei compiti. Poi
le attivita: ogni membro del team & per una parte del

lavoro e deve il proprio entro la settimana.

Il venerdi pomeriggio il project manager fa una breve con il team. Controlla

quali obiettivi sono stati e quali attivita sono ancora in .

Durante la riunione tutti possono dire se d’'accordo o non sono d'accordo

con la distribuzione del lavoro e proporre idee per migliorare 'autonomia del gruppo.

Vanaf maandag gebruikt ons kantoor een nieuw systeem voor de organisatie van projecten. Elke ochtend controleert
de projectmanager de agenda en bepaalt hij of zij de prioriteit van de taken. Daarna delegeert hij of zij de activiteiten:
elk teamlid is verantwoordelijk voor een deel van het werk en moet zijn of haar taak binnen de week voltooien.

Op vrijdagmiddag houdt de projectmanager een korte evaluatie met het team. Hij of zij controleert welke
doelstellingen bereikt zijn en welke activiteiten nog in afwachting zijn. Tijdens de vergadering kan iedereen zeggen of
hij of zij het eens is met de verdeling van het werk of niet, en ideeén voorstellen om de zelfstandigheid van de groep te
verbeteren.

1. Perché I'ufficio usa un nuovo sistema per 'organizzazione dei progetti, secondo te?

3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn.

Waar Onwaar
La persona deve finire un report entro il pomeriggio e lo considera la priorita O O
nell'agenda.
La raccolta dei dati e stata assegnata a Marco, quindi non & piu O O
responsabilita della speaker.
Il cliente ha gia confermato e il progetto € completato. O O
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4. Kies de juiste oplossing

1. Per questo progetto sono d'accordo: a (Voor dit project ga ik akkoord: ik delegeer aan
Marco la gestione dell'agenda. Marco het beheer van de agenda.)
a. delegare b. delego ¢. ho delegato d. delego
2. Non sono d'accordo: oggi abbiamo gia completato il (Ik ben het er niet mee eens: we hebben het
report e anche la valutazione ieri. rapport vandaag al afgerond en we hadden
gisteren ook de evaluatie afgerond.)
a. eravamo completato b. avevamo completato
¢. avevamo completare d. abbiamo completato
3. Hairagione, ieri lincarico prima della (e hebt gelijk, ik had de opdracht gisteren
riunione con il direttore. voltooid voordat de vergadering met de
directeur begon.)
a. avevo completa b. ero completato ¢. ho completato

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

5. Rollenspel: Voltooi de dialogen

a. Organizzare il progetto del cliente

Responsabile Marco: Anna, oggi la priorita é il progetto per il cliente Rossi, dobbiamo completare tutto
entrole 17.
(Anna, vandaag heeft het project voor klant Rossi de hoogste prioriteit; we moeten alles voor
17:00 afronden.)

Collega Anna: 1.

Responsabile Marco: Perfetto, ti delego ufficialmente questo incarico e tu sei responsabile per le slide
finali.
(Perfect, ik wifs je officieel deze taak toe en jij bent verantwoordelijk voor de definitieve slides.)

Collega Anna: 2.

b. Riorganizzare I'agenda della settimana

Team leader Sara: 3.

Collega Luca: Se vuoi, posso prendere io le chiamate dei fornitori, cosi tu hai piu autonomia sul
nuovo sistema.
(Als je wilt, kan ik de gesprekken met de leveranciers overnemen, zodat jij meer ruimte hebt voor
het nieuwe systeem.)

Team leader Sara: 4.

Collega Luca: Perfetto, oggi pomeriggio ti mando un breve report con i punti principali raggiunti.
(Prima, vanmiddag stuur ik je een kort verslag met de belangrijkste behaalde punten.)
Voorbeeldantwoorden:

1. Va bene, posso occuparmi io della presentazione, cosi tu sei libero per la riunione. 2. D'accordo, lo metto subito in agenda
e ti mando una bozza per la valutazione a metd pomeriggio. 3. Luca, la mia agenda é piena, ho tre riunioni e non riesco a
gestire tutte le telefonate in attesa. 4. Grazie, ti delego quella parte del lavoro e tu sarai responsabile per il follow-up fino a
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venerd.

6. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk.

Sono responsabile di... / Secondo me la priorita é... / Sono d'accordo / Non sono d'accordo perché...

1. Nel tuo lavoro o nei tuoi studi, che tipo di incarichi svolgi di solito? Descrivi brevemente un progetto
per cui sei responsabile.

2. Domani sei molto occupato: cosa puoi delegare a un collega e cosa preferisci fare personalmente?

3. Come organizzi la tua giornata di lavoro? Usi un'agenda o un sistema per gestire tempo e priorita?

4. Racconta una volta in cui non eri d'accordo con un collega sulla gestione di un progetto: come hai
espresso il tuo disaccordo in modo gentile?

7. Email

Ciao [Nome],
da lunedi cambiamo l'organizzazione del progetto marketing. Tu sarai responsabile per la
gestione del tempo del team.

Per favore:

e controlla 'agenda e prepara un piano per la settimana;
o delegare a Luca le email ai clienti;
« verificare che tutti i compiti siano completati entro venerdi.

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...
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Belangrijke
werkwoorden
io

tu

lui/lei

noi

Voi

loro
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Delegare (delegeren)
Presente

delego

deleghi

delega

deleghiamo
delegate

delegano
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Completare (voltooien)
Trapassato prossimo
avevo completato
avevi completato
aveva completato
avevamo completato
avevate completato
avevano completato
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