A2.39 Praca zespotowa
Modut 6 W pracy

A2.39 Praca zespotowa E:5E
O Stownictwo dotyczace zespotdw i rél i i
O Wydawanie polecen z dopetnieniem dalszym

Firma Specjalista

Dziat Pracownik

Dziata¢ Asystent

Praca w zespole Mie¢ wilasny biznes

Cztonkowie zespotu Integracja

Wspoétpracownik Profesjonalny

Szef Wspoétpracowac

Koordynator

1. Zeskanuj kod QR, aby obejrze¢ wideo, lub przeczytaj tekst. (QR: Audio)
o

W pracy w biurze i zdalnie wazne jest, zeby usprawni¢ prace zespotowa. Na spotkaniach
online kazdy powinien mie¢ swéj ekran, bo wtedy tatwiej pokaza¢ pomysty. Dobre =i
narzedzia, takie jak Slack, pomagaja w organizacji pracy i w komunikacji. Wazne jest to, ze
wszystkie ustalenia powinny by¢ zapisane w jednym miejscu.

1. Dlaczego kazdy powinien mie¢ swéj ekran na spotkaniu online?

a. Zeby tatwiej rozmawiac i pokazywac pomysty. b. Zeby spotkanie trwato diuzej.

c. Zeby wszyscy mogli pisa¢ tylko e-maile. d. Zeby nie trzeba byto uzywa¢ zadnych narzedzi.
2. Jakie narzedzia pomagaja w organizacji pracy i komunikacji?

a. Drukarka i skaner. b. Tylko telefon prywatny.

c. GitHub lub Slack. d. Kalendarz papierowy i listy w zeszycie.
1-a 2-c

2. Gramatyka: Podmiot: ze, to, kto...
Zdanie podmiotowe zastepuje podmiot, zamiast jednego stowa, podmiotem
jest cata mysl lub sytuacja.

Spojnik Przyktad

ze Wiadomo, ze praca w zespole wymaga zaufania.
to Wazne jest to, ze kazdy pracownik ma swoje obowigzki.
kto Nie wiadomo, kto bedzie nowym koordynatorem.
co Dziwne, co szef zdecydowat w sprawie dziatu.
1. Wiadomo, w tym dziale dobrze wspotpracujemy.
a. to b. kto c. co d. zZe
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2. Wazne jest , ze kazdy pracownik zna swoje obowigzki.
a. co b. kto ¢ to d ze

1.ze 2. to

Przepisz zwroty (QR: Al+)

1. (to) Wazne jest. Kazdy ma swoje obowigzki w zespole.

2. (ze) Wiadomo. Praca w zespole wymaga zaufania.

3. (kto) Nie wiadomo. Bedzie nowy koordynator projektu.
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3.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

a. praca w zespole 1. wspotpracowac

b. pracowac z kim$ 2. mie¢ swojg firme

c. mie¢ wiasny biznes 3. Wszyscy wiedzg, ze pracuje w dziale.
d. Wiadomo, ze pracuje w dziale. 4. wspoélna praca

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

2. Ogloszenie w firmie: zasady pracy w zespole (QR: Audio)

Wypetnij luki: Slacku, wspétpracowad, szefa, dziata, koordynator, Profesjonalny

Dziat IT prosi o stosowanie prostych zasad pracy w zespole. Wazne jest to, ze po spotkaniu (1)
wysyta krotkie podsumowanie do wszystkich. Jesli co$ nie jest jasne, napisz do

niego lub do (2) na (3) , zamiast pyta¢ na korytarzu. (4)

zespét (5) sprawniej, gdy kazdy ma swojg role. Specjalista
opisuje zadania, asystent sprawdza terminy, a pracownik zgtasza problemy od razu. Wiadomo, ze
dobra komunikacja pomaga (6) , nawet gdy czes¢ 0séb pracuje z domu.

1. Co trzeba zrobic¢ po spotkaniu i do kogo najlepiej napisa¢, gdy cos nie jest jasne?

3. Postuchaj fragmentu audio i wybierz poprawng odpowiedz. (QR: Audio)
Prawda Fatsz
1. Méwczyni jest koordynatorka w dziale marketingu i organizuje nowy

projekt. = =

2. Prosi wspotpracownika, zeby wystat Ani plan na jutro i poinformowat szefa 0

0 potrzebnych danych.

3. Integracja ma sie odby¢ w poniedziatek rano przed rozpoczeciem pracy. O O

4. Wybierz poprawne rozwigzanie

1. Wiadomo, ze gdybysmy lepiej w dziale, projekt bytby gotowy szybcie;j.

a. wspdipracujemy b. wspdtpracowalismy ¢. wspotpracowalibysmy
d. wspdipracowatby

2. Szef prosi, zeby$ powiedziat, kto jako koordynator podczas jego urlopu.
a. dziataliby b. dziatat ¢. dziatatby d. dziata

3. Wazne jest to, ze gdyby koordynator szybciej, asystent miatby mniej telefonéw

od klientow.

a. dziatatby b. dziatat ¢. dziatamy d. dziata

1. wspdtpracowaliSmy 2. dziatatby 3. dziatat
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5. Odgrywanie rél - dialogi (QR: Audio)
Podziat zadan w dziale

Koordynatorka Czes¢ Tomek, w naszym dziale jest dzis duzo pracy zespotowej - mozesz

Marta: przygotowac krétkq tabele z wynikami do 15:00?
Specjalista Jasne, zrobie to, tylko potrzebuje danych od asystentki z marketingu.
Tomek:

Koordynatorka Dobrze, napisz do niej i popros o plik, a potem wyslij mi tabele oraz do dziatu
Marta: sprzedazy.

Specjalista Okej, a jesli czegos zabraknie, mam pytac ciebie czy szefa?

Tomek:

Koordynatorka Najpierw zapytaj mnie - ja to koordynuje, a szef dostanie gotowq wersje.
Marta:

1. Jakie zadanie Marta prosi wykona¢ Tomka i do kiedy?

6. Méwienie (QR: Al+)

Szef poprosit mnie, zebym... / Powiem koordynatorowi, zeby... / Uwazam, ze w naszym zespole
wazne jest to, Ze...

1. Opowiedz krétko, jak wyglada praca w zespole w twojej firmie lub dziale.

2. WyobrazZ sobie, ze szef prosi cie o0 pomoc przy projekcie — co mu powiesz i komu w zespole to
przekazesz?
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7. Pisanie: E-mail (wewnetrzny, praca) (QR: Al+)

Czes¢ Aniu,

Dziekuje za dzisiejsze spotkanie online. Wazne jest to, zebysmy mieli jasny plan na
ten tydzien. Prosze, wyslij szefowi krétkie podsumowanie (3-4 zdania) i dopisz, kto jest
odpowiedzialny za zadania.

e Ty: podsumowanie i lista zadan
o Marek (specjalista): przygotuje dane
 Kasia (asystent): zorganizuje nastepne spotkanie

Mozesz tez zapisac¢ ustalenia na Slacku w kanale naszego dziatu. Dzieki!
Magda, koordynator

Napisz odpowiednig odpowiedz: Wiadomo, Ze przygotuje podsumowanie dzis po potudniu. / Czy wystac
podsumowanie réwniez do catego zespotu? / Zapisze ustalenia na Slacku i dam znac¢, gdy bedzie gotowe.

. . Wspétpracowac (wspdtpracowac) Dziata€ (dziatac)

Wazne czasowniki
Tryb warunkowy Tryb warunkowy

ja wspotpracowatbym/wspétpracowatabym dziatatbym/dziatatabym
ty wspotpracowatby$/wspotpracowatabys dziatatby$/dziatataby$
on/ona/ono wspotpracowatby/wspoétpracowataby/wspétpracowatoby dziatatby/dziatataby/dziatatoby
my wspotpracowaliby$my/wspoétpracowatybySmy dziataliby$my/dziatatyby$my
wy wspotpracowalibyscie/wspotpracowatybyscie dziataliby$cie/dziatatybyscie
oni/one wspotpracowaliby/wspétpracowaty dziataliby/dziatatyby
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