A2.42 Organizacja i delegowanie
Modulo 6 W pracy

A2.42 Organizzazione e delega

O Vocabolario sulla gerarchia organizzativa
O Dare ordini

L'incarico (Zadanie) La gestione del tempo (Zarzqdzanie czasem)

Il progetto (Projekt) Il sistema (System)

La responsabilita  (Odpowiedzialnosc) In attesa (W oczekiwaniu)

La valutazione (Ocena) Raggiunto (Osiggniety)
L'autonomia (Autonomia) Essere responsabile per  (By¢ odpowiedzialnym za)
L'agenda (Kalendarz / plan dnia) ~ Completare (Ukoriczy¢)

La priorita (Priorytet) Delegare (Delegowac)

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

Un project manager deve gestire il team e seguire il progetto dall'inizio alla fine. Raccoglie i .
bisogni dell'utente e le richieste del cliente, poi le presenta al gruppo. Nel lavoro serve una -
persona che sappia dirigere e aiutare tutti a collaborare. Per questo ruolo sono importanti
pazienza e comunicazione. In caso di problemi, sono d‘accordo che parlare e mediare i
conflitti aiuta molto.

Project manager musi zarzqdza¢ zespotem i prowadzi¢ projekt od poczgtku do korica. Zbiera potrzeby
uzytkownika i wymagania klienta, a nastepnie przedstawia je zespotowi. W pracy potrzebna jest osoba, ktéra
potrafi kierowac i pomagac wszystkim wspéfpracowac. Dlatego w tej roli wazne sq cierpliwos¢ i komunikacja.

W razie probleméw zgadzam sie, ze rozmowa i mediowanie konfliktéw bardzo pomaga.

1. Qual & il compito principale del project manager?

a. Scegliere il logo dell'azienda b. Far terminare il progetto nei tempi richiesti
c. Vendere il prodotto ai negozi d. Scrivere il contratto per il cliente
2. Che cosa fa il project manager dopo aver raccolto i dati e le richieste dell'utente?
a. Le manda solo al cliente b. Le porta ai membri del team
c. Le elimina perché sono troppe d. Le usa solo per fare pubblicita
1-b 2-b

2. Gramatyka: Wyrazenia zgody i niezgody: sono d'accordo, non
sono d'accordo, ecc...
Naucz sie uzywac najwazniejszych wyrazen zgody i niezgody.

1. Wyrazenia z "si", "hai ragione", "sono d'accordo" uzywa sie do wyrazania zgody.

2. Wyrazenia z "no", "non" uzywa sie do wyrazania niezgody.
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Espressione (Wyrazenie) Esempio (Przyktad)

Si, & vero (Tak, to prawda) Si, e vero, il progetto é finito. (Tak, to prawda, projekt jest skoriczony.)

Si, va bene (Tak, w porzqdku) Si, va bene, iniziamo ora. (Tak, w porzqdku, zaczynamy teraz.)

Hai ragione (Masz racje) Hai ragione, serve autonomia. (Masz racje, potrzebna jest samodzielnosc.)

Sono d'accordo (Zgadzam sie)  Sono d'accordo con la valutazione. (Zgadzam sie z oceng.)

Non sono d'accordo (Nie Non sono d'accordo, serve pill tempo. (Nie zgadzam sig, potrzeba wiecej
zgadzam sie) czasu.)
No, non & vero (Nie, to No, non & vero, era una responsabilita tua. (Nie, to nieprawda, to byta twoja
nieprawda) odpowiedzialnos¢.)
1. , il progetto é finito e possiamo mandare la valutazione oggi. (Tak, to prawda,

projekt jest skoriczony i mozemy wystac¢ ocene dzisiaj.)

a. Non sono d'accordo b. Si, va bene? c. Si, évero d. No, non é vero

2. , delego a te la gestione dell'agenda questa settimana. (Tak, w porzqdku, deleguje

¢i zarzgdzanie terminarzem w tym tygodniu.)

a. Si, va bene b. Non sono d'accordo c. Si, évera d. Sono d'accordo con

1. Si, é vero 2. S, va bene

Przepisz zwroty (QR: Al+)

1. (S, & vero) E vero: la riunione & alle 10.

(Tak, to prawda, spotkanie jest o 10:00.)
2. (S, va bene) Iniziamo adesso.

(Tak, w porzqdku, zaczynamy teraz.)
3. (Non sono d'accordo) Serve pit tempo per finire il report.

(Nie zgadzam sie, potrzebujemy wiecej czasu, zeby dokoriczy¢ raport.)

1. Si, é vero, la riunione é alle 10. 2. Si, va bene, iniziamo adesso. 3. Non sono d'accordo, serve piti tempo per finire il report.

https://app.colanguage.com/pl/wloski/program/a2/42 Due | 2


https://app.colanguage.com/pl/wloski/program/a2/42
https://app.colanguage.com/pl/wloski/gramatyka/espressioni-di-accordo-e-disaccoro#exercise-

A2.42 Organizacja i delegowanie
Modulo 6 W pracy

3.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

a. Delegare un compito 1. No, non & vero

b. Sono d'accordo 2. una cosa urgente
c. Non sono d'accordo 3. Dare un incarico
d. una priorita 4. Hai ragione
a-3b-4c-1d-2

2. Ogloszenie wewnetrzne: zadania i priorytety projektu (QR: Audio)

Wypetnij luki: responsabile, sistema, priorita, gestione, incarico, agenda, delegare,
raggiunta, completare

Awviso interno - Progetto App Cliente

Per questa settimana, Anna Rossi & (1) dell’ (2) del team e
delle (3) . Luca Bianchi riceve I' (4) di (5) il
report sul (6) ; la consegna & venerdi. In attesa della valutazione del cliente, il

gruppo lavora su due attivita: test e correzioni.

Per una buona (7) del tempo, ogni membro aggiorna lo stato del proprio

compito entro le 16:00 e segnala subito eventuali problemi. Se un‘attivita €& gia (8)
, scrivetelo nella bacheca del progetto. In caso di dubbi, chiedete al referente

prima di (9) altro lavoro.

Ogfoszenie wewnetrzne - Projekt Aplikacja Klienta

Na ten tydzieri Anna Rossi jest odpowiedzialna za harmonogram zespotu i priorytety. Luca Bianchi otrzymat zadanie
ukoriczenia raportu dotyczgcego systemu; termin dostarczenia to pigtek. Oczekujqc na ocene klienta, zespdt pracuje
nad dwoma aktywnosciami: testami i poprawkami.

Dla dobrej organizacji czasu kazdy cztonek aktualizuje status swojego zadania do godziny 16:00 i niezwfocznie zgtasza
ewentualne problemy. Jesli zadanie jest juz wykonane, wpiszcie to na tablicy projektu. W razie waqtpliwosci zapytajcie
osobe odpowiedzialng, zanim zdecydujecie o delegowaniu innej pracy.

(1) responsabile, (2) agenda, (3) priorita, (4) incarico, (5) completare, (6) sistema, (7) gestione, (8) raggiunta, (9) delegare

1. Quali sono i compiti di Anna e di Luca e quali regole devono seguire i membri del team per
aggiornare lo stato dei compiti?
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3. Postuchaj fragmentu audio i wybierz poprawng odpowiedz. (QR: Audio)

Prawda Falsz [

1. La persona deve consegnare la valutazione del sistema entro venerdi. O O
2. Marco ha poca autonomia e quindi la persona fa tutto da sola. O O
3. La persona aspetta i file di Marco e nel frattempo prepara un modello. O O
1-V2-X3-V

4. Wybierz poprawne rozwigzanie

1. Si, va bene: oggi a Marco la gestione (Tak, w porzqdku: dzis powierzam Markowi
dell'agenda del team. zarzqdzanie terminarzem zespotu.)
a. delego b. delegano c. delegare d. ho delegato
2. Non sono d'accordo: voi sempre le (Nie zgadzam sie: zawsze odraczacie priorytety
priorita all'ultimo minuto. na ostatniq chwile.)
a. delegate b. delegati c. delegano d. delegavate
3. Quando sono arrivato in ufficio, (Kiedy przyszedtem do biura, miatem juz
la valutazione del progetto. ukoriczong oceng projektu.)
a. ho/completato b. avevo/completato ¢. ero/completato

d. avevo/completava
1. delego 2. delegate 3. avevo / completato

5. Odgrywanie rél - dialogi (QR: Audio)

Briefing mattutino in ufficio

Chiara Ciao Luca, per il progetto del nuovo sistema ho una priorita: oggi serve la
(responsabile): valutazione dei fornitori.
(Czes¢, Luca — w zwigzku z projektem nowego systemu mam priorytet: dzis potrzebna
jest ocena dostawcéw.)
Luca (collega): Ok, lo metto in agenda. Sono responsabile di quella parte o devo solo
prepararla?
(Dobrze, wpisze to do kalendarza. Czy odpowiadam za te czes¢, czy mam jq tylko
przygotowac?)
Chiara Sei responsabile della prima selezione. Poi mandami i risultati, cosi
(responsabile): decidiamo insieme.
(Jestes odpowiedzialny za wstepng selekcje. Potem przeslij mi wyniki, zebysmy mogli
zdecydowac razem.)
Luca (collega):  Va bene. Perd ho anche un altro incarico in attesa da ieri.
(W porzqdku. Ale mam tez inne zadanie, ktére czeka od wczoraj.)
Chiara Capito: delego a Sara l'altra attivita. Tu completa la selezione entro le 16, cosi
(responsabile): ['obiettivo é raggiunto.
(Rozumiem — deleguje Sarze te drugq czynnosc¢. Ty zakoricz selekcje do godziny 16:00,
Zebysmy osiggneli cel.)
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1. Qual é l'incarico di Luca e quando lo deve completare?
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6. Méwienie (QR: Al+)

Sono responsabile di... / Per me la priorita oggi é... / Capisco, pero io penso che...

1. Sei diventato/a responsabile di un piccolo progetto al lavoro: quali compiti decidi di
delegare ai colleghi e quali porti avanti personalmente?

2. Un collega non ¢ d'accordo con una tua priorita nell'agenda: come spieghi la tua scelta per trovare

un accordo?

7. Pisanie: Email (QR: Al+)

Oggetto: Compiti e agenda per venerdi

Ciao,

Ti delego due cose:

alle 12;
¢ chiamare Luca e confermare chi porta il roll-up.

E una priorita. Sei d'accordo? Grazie!
Chiara

per la fiera di venerdi dobbiamo finire il materiale. lo seguo il contatto con il fornitore.

e controllare l'ultima versione del volantino e mandarmi le correzioni entro domani

Napisz odpowiednia odpowiedz: Si, va bene, posso occuparmi di... / Sono d'accordo, ma posso... invece

di...? / Non sono d'accordo su..., perché...

. . Delegare (delegowac)
Wazne czasowniki & &

Presente
io delego
tu deleghi
lui/lei delega
noi deleghiamo
voi delegate
loro delegano
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Completare (uzupetnic)
Trapassato prossimo
avevo completato
avevi completato

aveva completato
avevamo completato
avevate completato
avevano completato
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