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»# [Eserciziol:  carte di dialogo

Modulo 6 Al lavoro / At work

Istruzione: Scrivi un breve dialogo per ogni situazione.

1. Assegnare compiti per la riunione

Fai una conversazione tra il capo progetto e un assistente per distribuire i compiti della riunione

settimanale.

Esempi di frasi

Ciao, possiamo parlare un attimo dei compiti per la riunione di
venerdi?

Hi, can we talk for a moment about the tasks for Friday's meeting?
Vorrei che tu preparassi la presentazione sui risultati del

trimestre.

I would like you to prepare the presentation on the quarterly results.

Puoi anche coordinarti con il reparto marketing per i dati piu

aggiornati?

Can you also coordinate with the marketing department for the
most updated data?
Perfetto, fammi sapere se ti serve una mano.

Perfect, let me know if you need a hand.

Esempi di frasi

Certo, dimmi pure cosa devo fare.

Sure, just tell me what | need to do.

Va bene, preparo subito le slide e i documenti.
Alright, I'll prepare the slides and documents right away.
Si, lo faro oggi stesso per raccogliere tutto.

Yes, I'll do it today to collect everything.

Grazie, ti scrivo se ho bisogno di aiuto.

Thank you, I will write to you if | need help.
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2. Chiarire le responsabilita assegnate

Modulo 6 Al lavoro / At work

Interpretate una conversazione tra un dipendente e il suo supervisore per chiarire le responsabilita dopo

una riassegnazione.

Esempi di frasi

Buongiorno, volevo confermare i nuovi compiti che mi ha

assegnato ieri.

Good morning, | wanted to confirm the new tasks you assigned

to me yesterday.

Devo occuparmi solo della supervisione o anche della
reportistica?

Do I have to take care only of the supervision or also of the
reporting?

Per quanto riguarda il coordinamento con gli altri team,

devo gestirlo personalmente?

Regarding coordination with the other teams, do | have to
manage it personally?
Infine, a chi devo fare rapporto ogni settimana?

Finally, who should | report to every week?

Esempi di frasi

Buongiorno, si, sei responsabile sia della supervisione che

della reportistica.

Good morning, yes, you are responsible for both supervision
and reporting.

Esatto, il coordinamento sara tuo, &€ importante per il

progetto.

Exactly, the coordination will be yours, it is important for the
project.

Per qualsiasi dubbio, puoi sempre parlare con me.

If you have any doubts, you can always talk to me.

Ogni venerdi devi inviarmi un report dettagliato via email.

Every Friday you must send me a detailed report via email.
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3. Organizzare il lavoro nel team

Modulo 6 Al lavoro / At work

Simula un dialogo tra un capo squadra e un membro del team che discutono come suddividere i compiti

per un progetto.

Esempi di frasi

Dobbiamo organizzare il lavoro per la nuova campagna, hai

qualche preferenza sul ruolo?

We need to organise the work for the new campaign, do you have
any preferences regarding the role?

Vorrei che ti occupassi del calendario e della comunicazione
interna.

I would like you to take care of the calendar and internal
communication.

Puoi anche coordinarti con Giulia per la grafica?

Can you also coordinate with Giulia for the graphics?

Ottimo, cosi possiamo lavorare bene insieme.

Great, this way we can work well together.

Esempi di frasi

Grazie per avermi chiesto, posso gestire volentieri il
calendario.

Thank you for asking me, | can gladly manage the
calendar.

Mi metto subito al lavoro sulla comunicazione con il
team.

| am getting to work straight away on communication with
the team.

Si, parlero con Giulia questa mattina per coordinarci.
Yes, I will speak with Giulia this morning to coordinate.
Perfetto, sono sicuro che insieme faremo un ottimo

lavoro.

Perfect, | am sure that together we will do an excellent job.
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¢ [Esercizio 2: Abbaia
Istruzione: Abbina le traduzioni

a. Il capo ha chiesto di 1. un collega piu esperto.
b. Devi delegare questo compito a 2. finire il progetto entro venerdi.
c. In riunione, il responsabile ha spiegato 3. e importante fare una lista delle priorita.

d. Per organizzare bene il lavoro, 4. la nuova gerarchia dell'ufficio.

Solutions:
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Modulo 6 Al lavoro / At work
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¢ [Esercizio 3t Raggruppare le parole

Istruzione: Group the words into two different categories based on their context: words that
indicate people and parts of the company, and words that indicate coordination and

command actions.
il collaboratore, organizzare, il dipartimento, delegare, affidare, comandare, il capo, il direttore

Persone e reparti dell'azienda Azioni di organizzazione e delega

Solutions:
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