A2.42 Organizacja i delegowanie
Module 6 W pracy

A2.42 Organisatie en delegatie

O Woordenlijst over organisatiestructuur

O Bevelen geven
De organisatie (Organizacja) Dringend (Pilne)
De leider (Lider) Voltooid (Zakoriczony)
Het project (Projekt) Informeren (Informowac)
Het systeem (System) Organiseren (Organizowad)
De melding (Zgtoszenie) Voltooien (Ukoriczy<)
De taak (Zadanie)

1. Gramatyka: Mowa zalezna
Przy mowie zaleznej uzywasz stéw takich jak zeggen, vragen, of, dat, aby co$
powtdérzy¢ bez cudzystowu.

1. Uzywaj "of" w pytaniach zamknietych.
2. Uzywaj "dat" w zwyktych zdaniach.
3. W czasie przesztym: forma czasownika w zdaniu podrzednym jest takze w czasie przesztym.

Type zin ((Rodzaj zdania)) ( Directe rede ((Mowa niezalezna)) Indirecte rede (Mowa zalezna)) (discours

Type de phrase) (Discours direct) indirect)
Normale zin ((Zwykte zdanie)) Het systeem werkt. (Le Ze zegt dat het systeem werkt. (Elle dit
(Phrase normale) systéme fonctionne.) que le systéme fonctionne.)

Is het project af? (Le projet est- Ze vraagt of het project af is. (Elle

Vi P 1 ti
raag ((Pytanie)) (Question) il terminé ?) demande si le projet est terminé.)

Verleden tijd ((Czas przesziy)) Ik organiseer het project. ( Hij zei dat hij het project organiseerde. (Il a

(Passé) J'organise le projet.) dit qu'il organisait le projet.)
1. De teamleider zegt het systeem vandaag niet goed werkt.
a. om b. of ¢. wanneer d. dat
2. De projectmanager vraagt het project al voltooid is.
a. dat b. hoe ¢ wat d of

Wybierz poprawne zdanie z mowa zalezng. Zwré6¢ uwage na prawidiowe uzycie 'dat' i 'of'
oraz czasy czasownikow.
1. O Hij zegt of hij het verslag afmaakt.
O Hij zegt dat hij het verslag afmaakt.
O Hij zegt dat hij het verslag afmaakte.
2. O Zijvroeg dat de vergadering om negen uur begint.
O Zij vroeg of de vergadering om negen uur begon.
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O Zij vroeg of de vergadering om negen uur begint.
1. Hij zegt dat hij het verslag afmaakt. 2. Zij vroeg of de vergadering om negen uur begint.

Przepisz zwroty

1. (dat) Paul zegt: "Ik werk morgen thuis."

2. (dat) De manager zegt: "Het project is klaar."
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2.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

a. de leider 1. een korte boodschap in het systeem
b. een taak 2. werk dat je moet doen

c. een melding 3. moet snel gebeuren

d. dringend 4. iemand die de groep leidt

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

2. E-mail wewnetrzny od kierownika projektu (Audio dostepne w aplikacji)

Wypetnij luki: taak, organiseren, systeem, voltooien, project, samenwerking,
overzicht, organisatie, leider, dringend

Beste team,

Vanaf volgende week verandert de van ons grootste .
Rens is niet meer de . Jolijn wordt de nieuwe projectmanager. Zij bewaakt
het overzicht en verdeelt elke in het . Alle dringende

vragen gaan vanaf nu naar haar. Zij informeert de klant en houdt de dagvoorzitter op de hoogte.

Het is belangrijk dat jullie alle meldingen in het systeem op tijd . Schrijf in de
melding wat je gedaan hebt en wanneer je klaar bent. Zo blijft het duidelijk
en kan Jolijn het werk goed . Als iets is, zet dat dan

bovenaan de melding. Dank voor jullie

Drogi zespole,

Od przysztego tygodnia zmienia sie organizacja naszego najwiekszego projektu . Rens nie jest juz liderem . jolijn
zostanie nowq kierowniczkq projektu. Bedzie nadzorowac przeglqd i rozdzielac kazde zadanie w systemie . Wszystkie
pilne pytania od teraz kierujcie do niej. Ona informuje klienta i na biezqco powiadamia prowadzqcego spotkanie o
postepach.

Wazne jest, abyscie wszystkie zgtoszenia w systemie wykonywali na czas, czyli ukoniczyli je w terminie. Napiszcie w
zgtoszeniu, co zrobiliscie i kiedy bedziecie gotowi. Dzieki temu przeglgd pozostanie przejrzysty, a Jolijn bedzie mogta
dobrze organizowac prace. Jesli cos jest pilne , umiesccie to na gorze zgtoszenia. Dziekuje za waszq wspétprace .

1. Wie is vanaf volgende week verantwoordelijk voor het project en wat doet deze persoon precies?
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3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy
falszywe.

Prawda Fatsz

De spreker is de leider en neemt alle beslissingen alleen. O O
Er is een dringend probleem in het systeem en Lisa moet het direct O O
controleren.
De spreker belt de klant later, pas morgen. O O
4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. De teamleider het systeem gisteren (Kierownik zespotu zmienit system wczoraj,
omdat er te veel fouten waren. poniewaz byto za duzo biedéw.)
a. is-veranderd b. had - veranderd C. heeft - veranderen
d. heeft - veranderd

2. In de vergadering zegt hij dat hij het proces al (Na spotkaniu méwi, Ze juz zmienit proces.)

a. heeft - veranderde b. heeft - veranderen ¢. heeft - veranderd

d. is-veranderd
3. Volgende maand de manager het hele (W przysztym miesigcu menedzer zorganizuje
project ) caty projekt.)
a. zal - georganiseerd b. zal - organiseerde ¢. zal - organiseren

d. heeft - georganiseerd
1. heeft - veranderd 2. heeft - veranderd 3. zal - organiseren

5. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

a. Taken verdelen op klein project

Collega Mark (projectleider): Kun jij dit deel van het project organiseren en de klant informeren, want
het is best dringend?
(Czy mozesz zorganizowac te czesc¢ projektu i powiadomic klienta? To dos¢ pilne.)
Jij: 1.
Collega Mark (projectleider): Fijn, dan kan ik het andere systeem afmaken en kijken wat al voltooid is.

(Dobrze, w takim razie moge dokoriczy¢ inny system i sprawdzic, co juz zostato
zrobione.)

Jij: 2.

b. Nieuwe collega krijgt duidelijke instructies

Teamleider Sara: 3.

Nieuwe collega (jij): Dank je, kun je mij zeggen welke taak vandaag het belangrijkst is?
(Dziekuje. Czy mozZesz powiedziec, ktére zadanie jest dzi§ najwazniejsze?)

Teamleider Sara: 4.
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Nieuwe collega (jij): Helder, ik organiseer mijn werk zo en laat je weten als alles voltooid is.

(Rozumiem. Zorganizuje swojq prace w ten sposéb i dam zna¢, gdy wszystko bedzie ukoriczone.)

Przyktadowe odpowiedzi:

1. Ja hoor, ik neem de taak over en ik stuur straks een melding naar de klant. 2. Geen probleem, ik probeer alles vandaag
nog te voltooien. 3. Welkom, ik ben de teamleider en ik wil je eerst kort informeren over het systeem. 4. Ja, maak eerst deze
meldingen of, die zijn dringend, daarna kijk je wat al voltooid is.

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

Mijn taak is om... / Ik heb mijn collega geinformeerd dat... / Mijn leidinggevende zei dat...

1. Kunt u kort beschrijven hoe de organisatie in uw bedrijf is opgebouwd? Wie is uw directe
leidinggevende?

2. Stel dat u projectleider bent: welke taken delegeert u aan een collega en welke taken houdt u zelf?

3. U heeft een dringende taak; hoe informeert u uw collega’s hierover en wat zegt u tegen hen?

4. Geef een korte melding aan uw manager over de stand van een project. Wat zegt u als het bijna
voltooid is?

7. E-mail

Onderwerp: Overzicht taken project X
Hoi,
Ik wil graag beter overzicht in het project. Kun jij vandaag in het systeem zetten:

« welke taken al voltooid zijn
« welke taken nog dringend zijn

Informeer mij ook als er een probleem is. Kun jij het deel met de klanten doen, en Lisa het deel
met de planning?

Laat me voor 17.00 uur weten hoe ver je bent.

Groet,

Rens

Projectleider

Napisz odpowiednig odpowiedz: /k laat u weten dat... / Ik kan de taak ... voltooien. / Lisa kan de taak ...
doen, omdat...
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Wazne czasowniki

ik

jij/je
hij/zij/ze/het
wij/we

jullie

zij/ze
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Veranderen (zmieniac)

Voltooid tegenwoordige tijd (VTT)
heb veranderd

hebt veranderd

heeft veranderd

hebben veranderd

hebben veranderd

hebben veranderd
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Organiseren (organizowac)
Onvoltooid toekomende tijd (OTTk)
zal organiseren

zult organiseren

zal organiseren

zullen organiseren

zullen organiseren

zullen organiseren

Zes | 6


https://app.colanguage.com/pl/niderlandski/program/a2/42

