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 Exercice 1:  Cartes de dialogue

Instruction: Écrivez un court dialogue pour chaque situation.

1. Organisation d'une réunion d'équipe

Jouez le rôle d'un manager qui délègue les tâches pour la réunion d'équipe.

Exemples de phrases Exemples de phrases

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Bonjour, peux-tu préparer le rapport des ventes pour la réunion ?

Ciao, puoi preparare il rapporto delle vendite per la riunione?

Oui, je m'en occupe tout de suite.

Sì, me ne occupo subito.

Parfait. Et toi, pourrais-tu organiser la salle de réunion ?

Perfetto. E tu, potresti organizzare la sala riunioni?

Bien sûr, je vais réserver la salle pour 14 heures.

Certo, prenoterò la sala per le 14.
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2. Délégation dans un projet

Simulez une conversation où un chef de projet donne des consignes à son équipe.

Exemples de phrases Exemples de phrases

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Marie, tu es responsable du budget pour ce projet.

Marie, sei responsabile del budget per questo progetto.

Très bien, je préparerai le budget avant la semaine prochaine.

Molto bene, preparerò il budget prima della prossima settimana.

Pierre, peux-tu superviser l'équipe technique ?

Pierre, puoi supervisionare il team tecnico?

Oui, je vais organiser une réunion avec eux demain.

Sì, organizzerò una riunione con loro domani.
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3. Répartition des tâches au bureau

Dans ce dialogue, pratiquez comment donner des ordres clairs pour répartir les tâches au bureau.

Exemples de phrases Exemples de phrases

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Sophie, peux-tu envoyer les invitations pour la conférence ?

Sophie, puoi inviare gli inviti per la conferenza?

Oui, je prépare la liste des contacts et j'envoie ça.

Sì, preparo la lista dei contatti e la invio.

Jean, tu dois vérifier les documents pour la présentation.

Jean, devi verificare i documenti per la presentazione.

D'accord, je vais relire tout ça cet après-midi.

D'accordo, rileggerò tutto questo pomeriggio.
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 Exercice 2:  Associer un mot

Instruction: Associez les traductions

a. Je dois déléguer 1. donne confiance et motivation.

b. La gestion du temps 2. est importante pour respecter les délais.

c. Pour réussir, 3. cette tâche à un collègue compétent.

d. L'autonomie au travail 4. il faut bien collaborer en équipe.

Soluzioni:

1. Je dois déléguer cette tâche à un collègue compétent. 2. La gestion du temps est importante pour respecter les délais. 3. Pour réussir, il faut bien

collaborer en équipe. 4. L'autonomie au travail donne confiance et motivation.
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 Exercice 3:  Regrouper les mots

Instruction: Classez ces mots selon qu'ils décrivent les relations dans une équipe ou

l'organisation des tâches.

La responsabilité, L'autorité, Déléguer, Collaborer, La répartition des tâches, Le délégué, La

cohésion, La planification

Relations et rôles dans une équipe Organisation et gestion des tâches

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

.................................................................... ....................................................................

Soluzioni:

1. Relations et rôles dans une équipe: L'autorité, Le délégué, La cohésion, La responsabilité, Collaborer, Déléguer

Organisation et gestion des tâches: La planification, La répartition des tâches
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