1.

Tema numarul 5

=1:
GESTIONAREA
SITUATIILOR LA BIROU

In perechi, raspundeti la urmétoarele intrebari:

a) Sunt conflicte la locul dumneavoastra de munca? De ce?
b) Cine porneste conflictul?

¢) Cum rezolvati situatia?

. Ascultati dialogul urmator si spuneti daca afirmatiile de mai jos

sunt adevarate sau false:
Exemplu: a) = A
a) Mihai a depus o plangere la departamentul de resurse

umane. A/F
b) Maria nu a fost promovata. A/F
c) David este directorul companiei. A/F
d) Bogdan a fost in audienta la seful companiei. ) A/F
e) loana si Bogdan vor sa incerce o mediere. A/F
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3. Alegeti un personaj si cititi cu voce tare dialogul de mai jos:

Un conflict 1a birou

Ioana: Bund ziua, Bogdan! Sunt Ioana, de la resurse umane.

Bogdan: Buna ziua, Ioana! Cu ce te pot ajuta?

Ioana: Cu plangerea colegului tdu, Mihai.

Bogdan: Ce s-a intamplat?

Ioana: Scrie ca Maria a primit promovarea pentru pozitia de sef de
echipd, desi nu meritd. Sustine ca el a respectat toate termenele
de predare, a stat peste program, a ajutat colegii si a adus noi
clienti. Cum solutionam acest conflict?

Bogdan: Nu inteleg cum Mihai poate sustine asa ceva. Maria este
in companie de cinci ani si a avut rezultate excelente in acest
timp. In plus, comportamentul Mariei a fost exemplar.

Ioana: Povestea nu se termina aici. Bogdan a fost in audienta la
David, care m-a sunat.

Bogdan: A avut el timp de asa ceva? Stiu ca este foarte ocupat cu
proiectul acela complex, din Spania. Mi-a spus colega mea.

Ioana: Haide sa revenim la ceea ce discutam.

Bogdan: In reguli. Ce anume a spus seful?

Ioana: A spus ca trebuie sa ii detensionam. Opinia lui David este
corectd, din punctul meu de vedere. Tu esti coordonatorul di-
rect al lui Mihai. Ar fi bine sa incercam o mediere. Avantajele
medierii sunt multiple. Negocierea contractului cu Mihai este o
solutie posibil. fi marim salariul.

Bogdan: Trebuie sa-mi limpezesc gandurile. Te sun maine sa iti
spun ce am hotarat.

Ioana: Da, si eu vreau sa ma detasez. Nu reusesc sa privesc obiec-
tiv.

Bogdan: Da, trebuie sa judecam la rece.

Ioana: Ai dreptate.

Bogdan: In reguli. Pe maine, atunci!

Ioana: Pe maine!

4. Potriviti termenii / expresiile din partea stanga (1-10) cu definitiile

acestora din partea dreapta (aj).
Exemplu: 1. plangere = f) reclamatie
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1. plangere a) datd limitd pentru transmitere
2. promovare b) ceartd, discutie violenta

3. termen de predare ¢) intalnire acordata de un sef

4. a solutiona d) a elimina incordarea

5. conflict e) a analiza logic, fara sentimente
6. audienta f) reclamatie

7. a detensiona g) avansare in functie

8. ajudeca la rece h) a rezolva

9. coordonator i) a fi calm, rational si fara emotii
10. a se detasa j) persoana care coordoneaza

5. Lucrati in perechi. Colegul dumneavoastra spune definitia unui cu-
vant, iar dumneavoastra il ghiciti. Schimbati rolurile.

6. Completati spatiile goale cu termenii de la punctul 4. Faceti trans-
formarile necesare:
Exemplu:Uncoordonator buntine echipa unita.

a) Departamentul de resurse umane primeste multep __ _ __ _ ide
la coordonatorii de echipa.

b) Daca au rezultate bune, angajatii pot obtineop __ _ _ __ _ e.

c) Clientii cer repectareat __ ___ _ _ _ idep__ ___ e.

dC__________ l echipeirezolvac_ ___ _ ____ _ care afec-

teazad eficienta acesteia.

e) Managerul se d a problemele

dificile.
t) Colegii mergina _ _ _ _ _ _ a la director cand sunt nemultumiti
de sefii lor.
g) Directorulj ___ _a 1_ r_ _e toate plangerile, adica rational si
calm.
h) Intalnirile dintre colegi si coordonatori auroluldead _ __ _ _ _
_ _ situatia.

7.In perechi, Incercuiti varianta corecta:
Exemplu: ...(c)... la locul de munca sunt frecvente.
a) sef b) petreceri c) conflictele

1. Alinamerge in ........ccccceunee. la director pentru marirea de salariu.
a) audienta b) conflict c) coordonator
2. loana evita ......cccceeeeninnne la locul de munca.
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a) promovare b) conflictele c) plangere
B, nu poate fi mai tarziu de 15 martie.
a) coordonator b) a se detasa c) termenul de predare
4. Cand esti calm si rational, poti .........cceeviennens
a) judeca la rece b) plangere c) audienta
5. Alina doreste O ........cceceeveuennen , de aceea munceste mult.
a) a se detasa b) promovare c) conflict
6. Managerul ...........c.c.......... situatiile conflicutale .
a) promovare b) se detaseaza c) solutioneaza
7. Angajatii primesc .........ccccoceeunenee. de la sefi.
a) plangeri b) coordonator c) a judeca la rece
8. e imbunadtateste mediul de lucru, dar si relatia cu clientii.
a) a detensiona b) coordonatorul c) conflict
9.Ioana se .......cccoueueeee. pentru a analiza situatia.
a) detaseaza b) plangere c) audienta
10.Pentrua ....ccoveeevenericinnen atmosfera din echipd, coordonatorul
vrea sa vorbeasca separat cu fiecare membru.
a) solutiona b) conflict c) a detensiona.

8. Identificati zece termeni / expresii In chenarul de mai jos:

P|G|X|I |[C|O|NI|F|L |I |C|T]|J |[HIN|T
L|B|C|K|K|Y|H|J] [R|K|DI|L|S |A|M|E
AIN|A|U|D|I |E |[N|T |A|F |[K|X |J] |G |R
N[M|V |N|L |B|J |[V|B|T|G|C|V |U|Y |M
G|A|S |[E |D|E|T |A|S |A|H|O|B |D|U |E
E|R|B |C|V|M|N|B|N|B|J |O|N|E|H|N
R|T IN|[VIN|B |M|Z|M|N|K|R|M|C|] |D
E|G|M|B |[M|C|A|[X|S |S|N|D|K |A|K |E
C|B |WIN|T |V |Z|VI|E|DM|OI|L [L|L |P
A|S |O|L |[U|T |I |[O|N|A|D|N|O |A|O |R
V|M|D |[G|Y |[N|X |R|G|CI|F |A|P |[R|P |E
B|N|F |T |[K|M|C|H|/H|V|C|T|D|E|X |D
A|/W|D |C |V |C |B |N|] [B|V |O]|C |C|C |A
A|D |E |T |E |[N|S |I |O|[N|A|R|V |E |V |R
PR |O|M|O|V|A|RI|E |O|C|G|B |[N|B |E
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9. Formati propozitii cu termenii de la exercitiul 4.
Exemplu: Coordonatorul mediaza conflictele.

10. Discutii libere:
a) Ce faceti daca intrati in conflict cu seful dumneavoastra?
b) Evitati discutiile in contradictoriu la birou?
c) Care sunt principalele cauze de conflict in compania dumnea-
voastra?

11. Cititi intrebérile si raspundeti oral:
a) In text, este justificatd plangerea lui Mihai?
b) Primiti des asemenea plangeri? De ce?
¢) Cum le rezolvati?

12. Ascultati intrebarile si rdspundeti in scris:
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Gramatica, la treaba!

Cazul genitiv

13. Cititi urmatoarele propozitii:
a) Comportamentul Mariei a fost exemplar.
b) Opinia lui David este corecta.
¢) Managerul Alinei a sunat la birou.
d) Reclamatia colegului tau este nefondata.
e) Rezultatul disputei este dramatic.
f) Titularul contractului individual de munca este Ionut Popescu.
g) Deciziile responsabililor sunt implementate.
h) Colaboratorii societatilor sunt multumiti.
i ) Documentele departamentelor sunt la arhiva.

14. In perechi, alegeti raspunsul corect.
Exemplu: Promovarea Ioanei / Ioana este necesara.
a) Gandirea lui Radu / Radului este gresita.
b) Prezentarea Marianei / Mariana este buna.
c) Cerintele patronului / patron sunt exagerate.
d) Nevoile pietei / piata sunt mari.
e) Rezultatul acord / acordului este favorabil.
f) Dosarele colegi / colegilor sunt pe birou.
g) Minutele sedintelor / sedinte sunt la secretara.
h) Numarul birouri / birourilor este in crestere.
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Explicatie gramaticala
1. Folosim genitivul pentru a indica posesia. Avem un posesor si un
obiect detinut. Cine are un anumit lucru este posesorul. Lucrul care
apartine posesorului este obiectul detinut. Obiectul detinut poate fi
fizic sau abstract.
2. Forme:
A) Substantive comune:
Posesorul: terminatia este addugata la sfarsitul substantivului.

Plural

Singular

M: forma de singular a subs-
tantivului + -ULUI

M: forma de plural a subs-
tantivului + -LOR

F: forma de plural a subs-
tantivului + -(E)I

F: forma de plural a substan-
tivului + -LOR

N: forma de singular a subs-
tantivului + -(U)LUI

N: forma de plural a subs-
tantivului + -LOR

Obiectul detinut: este articulat hotarat.

Singular | Plural
M: -ul -i
F:-a -le

N: -(u)l -le

Exemple:

1. hotdrarea sefului (M, sg.)

1.1. documentele sefilor (M, pl.)

2. stabilirea conferintei (F, sg.)

2.1. indicatorii analizelor (F, pl.)

3. infiintarea biroului (N, sg.)

3.1 explicatiile departamentelor (N, pl.)
B) Substantive proprii:

Singular

M: lui + substantiv

F: vocala finala eliminata + -ei

1. Echipa lui Bogdan Bogdan = LUI + Bogdan = lui Bogdan

2. Compania lui Cristian Cristian = LUI + Cristian =1ui Cristian
3. Raportul Mariei Maria = Mari + -EI = Mariei

4. Rezultatul Ioanei Ioana = Ioan + -EI = Ioanei
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15. Identificati posesorul si obiectul detinut. Scrieti in spatiile alaturate.
Exemplu: raspunsul departamentului (departamentului — posesor,
raspunsul — obiectul detinut)
a) accesul personalului ...,
b) resursele COMPANIE] .........ccceiviiiiiiiiiiiic e,
c) conflictele angajatilor ...
d) provocdrile disputelor ...........ccooiiiiiiiiiii e,
e) Impartirea prioritatilor ...
f) indicatiile SEfului .......ccevevuevieiininiiiice
g) intimidarea colegilor ............ccoviiiiiiiii e,
h) randamentul echipei ...
i) aprecierea talentelor ...........cccooiiiiiiiiiii
j) relatiile subalternilor ..o

16. Potriviti cele doua coloane:
Exemplu: 1. stdpanirea + d) problemelor

1. stdpanirea a) superiorilor
2. succesul b) situatiilor

3. impartirea c) personalului
4. consultarea d) problemelor
5. rezolvarea e) sarcinilor

6. detasarea f) masurilor
7.implementarea g) initiativelor
8. premierea h) coechipierilor
9. sustinerea i) rezultatului
10. raportarea j) echipei

17. Formati genitivul:

Exemplu: atitudine sef = atitudinea sefului

a)realizare scop
b) Implinire nevoi .
c) aplanare conflict
d) reducere agresivitate ...
e) unire efort e
fyreprossef

18. Formati genitivul:
Exemplu: birou Alexandru = biroul lui Alexandru
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a) calculator Gina

b) fisier Dan

¢) document Alexandra
d) e-mail Cristian

e) factura Alina

19. Discutii libere:

a) Ce faceti pentru integrarea persoanelor in departamentul dum-
neavoastra?

b) Este echipa dumneavoastra unita? Cum reusiti sa mentineti echi-
pa unita?

¢) Cum aplanati un conflict intre membrii echipei?

d) Au angajatii din departamentul dumneavoastra un scop comun?
Care?

e) Incurajati munca in echipa sau lucrul individual? De ce?




