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

1. Przydzielanie zadan w biurze

Jestes kierownikiem i musisz da¢ pracownikowi konkretne zadania do wykonania dzisiaj.

Speaker 1 Speaker 2

Czy mozesz ... dzi$ zajac sie raportem? Prosze, abys ... natychmiast sprawdzit wyniki sprzedazy.
Prosze, zebys ... przygotowat prezentacje na spotkanie. Musze, zebys ... skontaktowat sie z dziatem marketingu.
Tak, oczywiscie, moge ... zajme sie tym do potudnia. Czy mam ... zaczag¢ od raportu czy od prezentacji?

Nie mam problemu, wykonam ... jak najszybciej to zrobie. W jakim terminie oczekujesz, ze ... zadanie bedzie gotowe?
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2. Formutowanie polecen w firmie

Jestes przetozonym i dajesz polecenia swojemu zespotowi przed waznym projektem.

Speaker 1 Speaker 2

Prosze, zebyscie ... nie zapomnieli o terminie na jutro. Oczywiscie, zrobimy ... to zgodnie z planem.

Musisz ... skoordynowac¢ prace z innymi dziatami. Czy moge ... poprosic¢ o dodatkowe materiaty na ten
Czy mozecie ... zrobi¢ to szybciej, jesli to mozliwe? temat?

Nie zapominajcie, zeby ... zgtasza¢ wszystkie problemy na Czy mam ... przypomnie¢ innym o spotkaniu?
biezgco. Zrozumiatem, zaczne ... organizowac prace od razu.
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Wyjasnisz nowemu pracownikowi, kto zajmuje jakie stanowiska i jakie ma uprawnienia.

Speaker 1

W naszej firmie bezposrednio nad tobg bedzie ... kierownik
dziatu.

Musisz wiedzie¢, ze ... dyrektor zarzadzajacy podejmuje
najwazniejsze decyzje.

Czy wiesz, kto ... odpowiada za obstuge klienta?

Twoim przetozonym bedzie ... zastepca kierownika.

Speaker 2

Tak, styszatem, ze ... kierownik jest bardzo
doswiadczony.

Jak czesto ... mam kontakt z dyrektorem?

Czy moge ... zgtaszac problemy bezposrednio do
zastepcy?

Dziekuje, teraz rozumiem, jak ... dziata nasza

hierarchia.
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¢ Cwiczenie 22 popasowac stowo

Instrukcja: Dopasuj ttumaczenia

a. Kierownik prosi pracownika 1. 0 przygotowanie raportu na jutro.

b. Asystent odbiera telefony 2. i umawia spotkania z klientami.

c. Szef dyktuje zadania 3. na dzisiejsze spotkanie zespotu.

d. Pracownik dostaje polecenie 4. aby wystac¢ e-mail do dziatu sprzedazy.

Oplossingen:
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¢ Cwiczenie 3. Grupuj stowa

Instrukcja: Przyporzadkuj ponizsze stowa do dwoéch kategorii wedtug ich zastosowania w

organizacji i dawaniu polecen.
asystent, delegowacd, zarzqdzac, szef, kontrolowac, pracownik, kierownik, planowac

Osoby w organizacji Dziatania i polecenia

Oplossingen:
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