A2.42 Organizzazione e delega

O Vocabolario sulla gerarchia organizzativa
O Dare ordini

A2.42 Organizacja i delegowanie
Modulo 6 W pracy

L'incarico (Zadanie) L'autonomia (Autonomia)

Il progetto (Projekt) Il sistema (System)

La responsabilita (Odpowiedzialnos¢)  In attesa (W oczekiwaniu)

La valutazione (Ocena) Raggiunto (Osiggniety)

La priorita (Priorytet) Essere responsabile per  (Byc odpowiedzialnym za)
L'agenda (Agenda) Completare (Ukoriczyc)

La gestione del tempo  (Zarzqdzanie czasem) Delegare (Delegowac)

Naucz sie uzywac gtéwnych wyrazen zgody i niezgody.

1. Wyrazenia z "si", "hai ragione", "sono d'accordo" stuzg do wyrazenia zgody.

2. Wyrazenia z "no", "non" stuzg do wyrazenia niezgody.

Espressione

. Uso (Zastosowanie) Esempio (Przyktad)
(Wyrazenie)
Si, @ vero Accordo con un fatto (Zgoda z faktem) Si, & vero, il progetto & finito.
. Accordo con una proposta (Zgoda na - -

Si, va bene ] prop 2 Si, va bene, iniziamo ora.

propozycje)
Lo Accordo su un punto di vista (Zgoda z R .

Hai ragione o Hai ragione, serve autonomia.
punktem widzenia)

Sono d'accordo Adesione a un'opinione (Podzielanie opinii) Sono d'accordo con la valutazione.

Non sono d'accordo Disaccordo educato (Uprzejma niezgoda)

Non sono d'accordo, serve piu
tempo.

No, non & vero, era una
responsabilita tua.

No, non é vero Negazione di un fatto (Zaprzeczenie faktowi)

. «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
. «Possiamo spostare la riunione di valutazione a domani?» - « , aggiorno subito
'agenda.»
a. Si, va bene b. Non sono d‘accordo c. Si, évero d. Hairagione

Wybierz zdanie z poprawnym wyrazeniem zgody lub niezgody.

1.

O Si, & vero, il progetto & finito.
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A2.42 Organizacja i delegowanie
Modulo 6 W pracy
O Si, non & vero, il progetto é finito.
O No, & vero, il progetto & finito.
2. O No, hairagione, serve piu tempo.
O Hai ragione, serve piu tempo.
O Hai ragione, serve piu autonomia.
1. Si, é vero, il progetto é finito. 2. Hai ragione, serve pit tempo.

Przepisz zwroty

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

2. (Si, va bene) Possiamo spostare la riunione alle 17.
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2.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

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. Nowy system zarzadzania projektami w biurze (Audio dostepne w aplikacji)

Wypetnij luki: 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.

Od poniedziatku nasze biuro korzysta z nowego systemu do organizacji projektéw. Kazdego ranka kierownik projektu
sprawdza harmonogram i ustala priorytety zadan. Nastepnie deleguje obowiqzki: kazdy cztonek zespotu odpowiada
za czes¢ pracy i musi wykonac swoje zadanie w ciggu tygodnia.

W pigtkowe popotudnie kierownik projektu przeprowadza krétkq ocene z zespotem. Sprawdza, ktére cele zostaty
osiggniete, a ktdre dziatania wcigz sq w toku. Podczas spotkania kazdy moze powiedziec, czy zgadza sie lub nie
zgadza sie z podziatem pracy i zaproponowac pomysty na zwiekszenie samodzielnosci grupy.

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

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

Prawda Failsz

La persona deve finire un report entro il pomeriggio e lo considera la priorita 0 I i
nell'agenda. :

La raccolta dei dati & stata assegnata a Marco, quindi non € piu responsabilita O (==
della speaker.

Il cliente ha gia confermato e il progetto € completato. O O
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4. Wybierz poprawne rozwigzanie

1. Per questo progetto sono d'accordo: a (Wazwigzku z tym projektem zgadzam sie:
Marco la gestione dellagenda. powierzam Marco zarzqdzanie terminarzem.)
a. delegare b. delego ¢. ho delegato d. delego
2. Non sono d'accordo: oggi abbiamo gia completato il (Nie zgadzam sie: dzis juz ukoriczylismy raport i
report e anche la valutazione ieri. wezoraj réwniez ukoriczylismy ocene.)
a. eravamo completato b. avevamo completato
¢. avevamo completare d. abbiamo completato
3. Hairagione, ieri lincarico prima della  (Masz ragje, wezoraj ukoriczytem zadanie przed

riunione con il direttore. spotkaniem z dyrektorem.)

a. avevo completa b. ero completato ¢. ho completato

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

5. Odegraj role: Uzupetnij dialogi

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, dzis priorytetem jest projekt dla klienta Rossi — musimy wszystko zakoriczy¢ do 17:00.)

Collega Anna: 1.

Responsabile Marco: Perfetto, ti delego ufficialmente questo incarico e tu sei responsabile per le slide
finali.
(Swietnie, oficjalnie Ci to zlecam — bedziesz odpowiedzialna za koricowe slajcly.)

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 pit autonomia sul
nuovo sistema.
(Jesli chcesz, moge odebrac telefony od dostawcdw, dzieki temu bedziesz miata wiecej swobody
przy nowym systemie.)

Team leader Sara: 4.

Collega Luca: Perfetto, oggi pomeriggio ti mando un breve report con i punti principali raggiunti.
(Super, dzis po potudniu wysle Ci krétki raport z najwazniejszymi osiqgnietymi punktami.)

Przyktadowe odpowiedzi:

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

Sono responsabile di... / Secondo me la prioritd 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.

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

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

. 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?

. 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

Napisz odpowiednig odpowiedz: ciao Silvia, / sono d’accordo con... / non sono d’accordo su... perché...

Waszne czasowniki Delegare (delegowac) Completare (uzupetnic)
Presente Trapassato prossimo

io delego avevo completato

tu deleghi avevi completato

lui/lei delega aveva completato

noi deleghiamo avevamo completato

voi delegate avevate completato

loro delegano avevano completato
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