A2.42 Organizacja i delegowanie
Module 6 W pracy

A2.42 Organisation et délégation

O Vocabulaire sur la hiérarchie organisationnelle
O Donner des ordres

La mission (Misja) Les outils collaboratifs (Narzedzia do wspéipracy)
La méthode (Metoda) L'autonomie (Une) (Autonomia)

Le planning (Plan) L'autorité (Une) (Autorytet)

La responsabilité (Odpowiedzialnos¢)  L'évaluation (Une) (Ocena)

La priorité (Priorytet) Déléguer (Delegowac)

La gestion du temps (Zarzgdzanie czasem) Collaborer (Wspbtpracowad)

La répartition des taches (Podziat zadar)
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1.C€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

a. Latache 1. qui fait quel travail

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

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

2. Nowa organizacja w zespole projektowym (Audio dostepne w aplikacji)
Wypetnij luki: répartition, planning, organisé, délégué, mission, outils,
évaluation, responsabilité, méthode, priorité

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.

Od nastepnego miesiqca nasz zesp6t zmienia sposéb pracy. Kierownik projektu bedzie teraz przedstawiat jasny plan
na tydzieri oraz doktadniejszy podziat zadanr. Kazda osoba otrzyma gtéwne zadanie z okreslonym priorytetem.
Kierownik nie kontroluje wszystkich szczegétéw, ale zachowuje 0gdlnq odpowiedzialnos¢ za projekt.

Dla kazdej waznej sprawy wybierany jest delegat. Ta osoba organizuje prace matej grupy, korzysta z narzedzi
wspéfpracy firmy i na koniec miesigca przygotowuje prostq ocene: co byto skuteczne, co poszto gorzej? Celem jest
lepsza organizacja, skuteczniejsze zarzqdzanie czasem i poprawa spéjnosci zespotu.

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

3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniisze stwierdzenia sg prawdziwe czy
fatszywe.

Prawda Falsz

Le dossier client doit étre terminé avant la fin de la semaine. O O
La vérification finale est confiée a Karim. O O
L'équipe utilise des outils collaboratifs pour s'organiser. O d
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4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Hier, je la préparation du planning a ~ (Wczoraj powierzytem Sophie przygotowanie
Sophie parce qu'elle est trés organisée. harmonogramu, poniewa? jest bardzo

zorganizowana.)
a. aidélégué b. aidélégée c. avais délégué d. asdélégué
2. Ensuite, nous avec le service (Nastepnie wspétpracowalismy z dziatem IT,
informatique pour choisir des outils collaboratifs aby wybrac efektywne narzedzia do pracy
efficaces. zespotowej.)
a. sommes collaborés b. avons collaborés ¢. avons collaborer

d. avons collaboré
3. L'aprés-midi, le directeur plusieurs (Po potudniu dyrektor zlecit kilka pilnych zadari
missions urgentes au nouveau délégué du service. nowemu petnomocnikowi dziafu.)
a. adélégée b. adélégué C. adélégés d. estdélégué

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

5. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

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.
(Mamy spotkanie o 15:00, wiec deleguje Ci przygotowanie planu i rozdzielenie zadar.)

Collaborateur: 7.
Manager: Parfait, c’est ta responsabilité, mais si tu as un probléme, on regarde ensemble, d'accord ?

(Swietnie, to Twoja odpowiedzialnos¢, ale jesli bedziesz miat problem, przejrzymy to razem, dobrze?)

Collaborateur: 2.

b. Organiser un projet avec un collégue

Cheffe de projet: 3.
Collegue: Trés bien, quelle est ma mission alors ?
(Swietnie, jaka bedzie wiec moja rola?)
Cheffe de projet: 4.
Collegue: D’accord, comme ¢a on garde une bonne cohésion dans I'équipe et on peut faire une
évaluation a la fin.
(W porzqdku — dzieki temu utrzymamy dobrq spéjnos¢ w zespole i bedziemy mogli przeprowadzi¢
ewaluacje na koricu.)

Przyktadowe odpowiedzi:

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.
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6. Odpowiedz na pytania, uzywajac stownictwa z tego rozdziatu.

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 ?

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 collegues ?

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

Napisz odpowiednig odpowiedz: Je suis disponible vendredi matin et je peux... / Je préfére ne pas..., mais
je peux... / Si vous voulez, je peux aussi...
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Wazne czasowniki

jely
tu
il’elle/on
nous
vous
ils/elles
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Déléguer (delegowac)
Passé composé

ai délégué

as délégué

a délégué

avons délégué

avez délégué

ont délégué
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Collaborer (wspéfpracowac)
Passé composé

ai collaboré

as collaboré

a collaboré

avons collaboré

avez collaboré

ont collaboré
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