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A2.42 Zadanie domowe / é¢wiczenia

A2.42 Zadanie domowe / ¢wiczenia
2 https://app.colanguage.com/pl/polski/program/a2/42

¢ Cwiczenie 1:  Karty dialogowe
Instrukcja: Napisz krétkg rozmowe dla kazdej sytuacji.

1. Organizacja pracy zespotu
Przecwicz rozmowe, w ktorej kierownik deleguje zadania cztonkom zespotu i wyjasnia hierarchie.
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Dzien dobry, mam dla was nowe zadania do wykonania.
Dzieri dobry, mam dla was nowe zadania do wykonania.

Jaki jest plan dziatania?

Jaki jest plan dziatania?

Najpierw prosze panig Kasie o przygotowanie raportu, a pan
Marek zajmie sie analiza danych.

Najpierw prosze paniq Kasie o przygotowanie raportu, a pan
Marek zajmie sie analizg danych.

A kto bedzie nadzorowat projekt?

A kto bedzie nadzorowat projekt?

Ja bede kierownikiem projektu, wiec mozecie do mnie
zgtaszac¢ wszelkie pytania.

Ja bede kierownikiem projektu, wiec mozecie do mnie zgtaszac
wszelkie pytania.

Dobrze, rozumiemy.

Dobrze, rozumiemy.
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Czes¢, chce omowic podziat obowigzkdw na ten tydzien.
Czes¢, chce omowic podziat obowigzkéw na ten tydzien.
Kto bedzie odpowiedzialny za kontakt z klientem?

Kto bedzie odpowiedzialny za kontakt z klientem?

To zadanie otrzyma pan Tomasz, nasz specjalista ds. obstugi

klienta.

To zadanie otrzyma pan Tomasz, nasz specjalista ds. obstugi
klienta.
A kto bedzie koordynowat prace zespotu?

A kto bedzie koordynowat prace zespotu?

To moja rola jako lidera zespotu. Bede rozdawac zadania i

monitorowac postepy.

To moja rola jako lidera zespotu. Bede rozdawac zadania i
monitorowac postepy.
Swietnie, czekamy na dalsze instrukcje.

Swietnie, czekamy na dalsze instrukdje.
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2. Delegowanie zadan na spotkaniu

Zagrajcie sytuacje, w ktorej szef przydziela konkretne polecenia podwtadnym podczas spotkania.

Prosze, przygotujcie plan dziatan na przyszty miesigc. Musimy dzi$ ustali¢ podziat pracy na nowy projekt.
Prosze, przygotujcie plan dziatar na przyszly miesigc. Musimy dzis ustali¢ podziat pracy na nowy projekt.

Kto zajmie sie kontaktem z dostawcami? Prosze, panie Adamie, zajmij sie harmonogramem.

Kto zajmie sie kontaktem z dostawcami? Prosze, panie Adamie, zajmij sie harmonogramem.

Pani Ania to zrobi, dobrze zna nasza firme. Kto odpowiada za przygotowanie materiatéw?

Pani Ania to zrobi, dobrze zna naszq firme. Kto odpowiada za przygotowanie materiatow?

A kto przygotuje prezentacje dla zarzadu? To bedzie zadanie pani Ewy.

A kto przygotuje prezentacje dla zarzqdu? To bedzie zadanie pani Ewy.

Poprosze pana Piotra, on ma doswiadczenie w takich Pan Jan bedzie koordynowat zespét i raportowat postepy.
prezentacjach. Pan jan bedzie koordynowat zespét i raportowat postepy.

Poprosze pana Piotra, on ma doswiadczenie w takich S
Dziekuje, zaczynamy prace od razu.

prezentacjach. Dziekuje, zaczynamy prace od razu.
Dziekuje za wspotprace, czekam na wyniki.
Dziekuje za wspdtprace, czekam na wyniki.

Do zobaczenia na kolejnym spotkaniu.

Do zobaczenia na kolejnym spotkaniu.
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3. Hierarchia w firmie i polecenia

Przecwiczcie dialog, w ktéorym pracownik pyta o strukture organizacyjng i otrzymuje polecenia od

przetozonego.

Dzien dobry, czy moze mi pan wyjasni¢, do kogo mam
raportowac?

Dzien dobry, czy moze mi pan wyjasni¢, do kogo mam
raportowac?

Raportujesz bezposrednio do mnie, jestem twoim

bezposrednim przetozonym.

Raportujesz bezposrednio do mnie, jestem twoim bezposrednim
przetozonym.

A kto jest dyrektorem dziatu?

A kto jest dyrektorem dziatu?

To pani Anna, ona nadzoruje naszg sekgcje.

To pani Anna, ona nadzoruje naszq sekcje.

Dobrze, rozumiem. Czy mam dzi$ jakie$ konkretne zadania?
Dobrze, rozumiem. Czy mam dzis jakies konkretne zadania?
Tak, prosze przygotowac analize sprzedazy z ostatniego

kwartatu.

Tak, prosze przygotowac analize sprzedaZy z ostatniego kwartatu.

Kto jest moim bezposrednim szefem w hierarchii?
Kto jest moim bezposrednim szefem w hierarchii?
Twoim przetozonym jest pan Marek.

Twoim przefozonym jest pan Marek.

A kto odpowiada za zarzadzanie dziatem?

A kto odpowiada za zarzqdzanie dziatem?

To pani dyrektor Joanna jest na szczycie hierarchii.
To pani dyrektor Joanna jest na szczycie hierarchii.
Czy moge zacza¢ prace nad nowym projektem?

Czy moge zaczq¢ prace nad nowym projektem?

Tak, prosze zacza¢ i informowaé mnie o postepach.

Tak, prosze zaczqc i informowac mnie o postepach.
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A2.42 Zadanie domowe / é¢wiczenia

A2.42 Zadanie domowe / ¢wiczenia
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¢ Cwiczenie 22 wielokrotny wybér
Instrukcja: Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Kierownik zawsze jasno ___ cele zespotu.
a. okreslam b. okreslit c. okresla d. okreslaja

2. Prosze, __ raport do konca dnia.

a. wykonac b. wykonujesz c. wykonat d. wykonaj

3. Gdybys miat wiecej czasu, __ poméc nowemu pracownikowi.

a. mogtbys b. mozesz c. mogt d. mégtes

4. Nie __ na spotkaniu bez pozwolenia szefa.

a. rozmawiato b. rozmawiaj c. rozmawiac d. rozmawia

Rozwigzania:

feimewzou ¢ sAqiSow “¢ l[euodAm "z ejsanjo °|
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¢ Cwiczenie 3:

Organizacja i delegowanie w biurze

Instrukcja: Wypetnij luki, aby uzupetnic te krotkg opowiesc

W biurze, kiedy moj przetozony

ja

zorganizowacd spotkanie i

Jesli cos jest niejasne, ja zawsze

o raport, ja

dane i

dokument. Nastepnie on

im rozwigza¢ problemy. Czasem my

pracownikom pytania, a

szybko

zadania, zeby wszyscy wiedzieli, co majg robic.

instrukcje, zeby praca szta sprawnie.

W biurze, kiedy moj przetozony prosi o raport, ja sprawdzam dane i przygotowuje dokument. Nastepnie on zadaje pracownikom pytania, a ja

pomagam im rozwigzac problemy. Czasem my musimy szybko zorganizowac spotkanie i delegujemy zadania, zeby wszyscy wiedzieli, co maja robic.

Jesli co$ jest niejasne, ja zawsze ttumacze instrukcje, zeby praca szta sprawnie.

Prosic
Prosi¢-Czas terazniejszy

(ja) prosze

(ty) prosisz
(on/ona/ono) prosi
(my) prosimy

(wy) prosicie
(oni/one) prosza

Pomagac
Pomagac-Czas terazniejszy

(ja) pomagam

(ty) pomagasz
(on/ona/ono) pomaga
(my) pomagamy

(wy) pomagacie

(oni/one) pomagaja

Sprawdzac
Sprawdzac-Czas terazniejszy

(ja) sprawdzam

(ty) sprawdzasz
(on/ona/ono) sprawdza
(my) sprawdzamy

(wy) sprawdzacie
(oni/one) sprawdzaja
Musiec

Musie¢-Czas terazniejszy
(ja) musze

(ty) musisz
(on/ona/ono) musi
(my) musimy

(wy) musicie

(oni/one) musza

Przygotowywac

Przygotowywac-Czas terazniejszy

(ja) przygotowuje

(ty) przygotowujesz
(on/ona/ono) przygotowuje
(my) przygotowujemy

(wy) przygotowujecie
(oni/one) przygotowuja
Delegowac
Delegowac-Czas terazniejszy
(ja) deleguje

(ty) delegujesz
(on/ona/ono) deleguje
(my) delegujemy

(wy) delegujecie

(oni/one) deleguja

Zadawac
Zadawac-Czas terazniejszy

(ja) zadaje

(ty) zadasz
(on/ona/ono) zadaje
(my) zadajemy

(wy) zadajecie
(oni/one) zadaja

Ttumaczy¢
Thumaczy¢-Czas terazniejszy

(ja) ttumacze

(ty) ttumaczysz
(on/ona/ono) ttumaczy
(my) thumaczymy

(wy) ttumaczycie

(oni/one) ttumacza
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