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 Ejercicio 1:  Traduce y usa en una oración

Instrucción: Elige una palabra, tradúcela y utiliza la palabra en una frase o diálogo.

1. Completar

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

2. La fecha límite

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

3. El retraso

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

4. Supervisar

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

5. Informar

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

Lösungen:

1. Vervollständigen 2. Die Frist 3. Die Verzögerung 4. Überwachen 5. Informieren
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 Ejercicio 2:  Tarjetas de diálogo

Instrucción: Escribe un diálogo corto para cada situación.

1. Organizando la reunión semanal

Übe, wie man Anweisungen gibt und Zustimmung sowie Ablehnung ausdrückt, wenn man eine

Besprechung organisiert.

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

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

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

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

Creo que debemos empezar la reunión a las nueve.

Ich denke, wir sollten die Besprechung um neun Uhr beginnen.

No estoy seguro de que todos puedan a esa hora.

Ich bin nicht sicher, ob alle zu dieser Zeit können.

Está claro que necesitamos preparar la agenda antes.

Es ist klar, dass wir die Tagesordnung vorher vorbereiten müssen.

Por favor, encárgate tú de mandar las invitaciones.

Bitte kümmere du dich darum, die Einladungen zu verschicken.

No creo que sea buena idea cambiar la fecha.

Ich halte es nicht für eine gute Idee, das Datum zu ändern.

Estoy seguro de que con esta organización, la reunión será

eficiente.

Ich bin sicher, mit dieser Organisation wird die Besprechung

effizient sein.

Es verdad que la reunión es importante para el proyecto.

Es stimmt, dass die Besprechung wichtig für das Projekt ist.

No está claro que tengamos suficiente tiempo para todo.

Es ist nicht klar, ob wir genug Zeit für alles haben.

Creo que Ana puede preparar los informes.

Ich glaube, Ana kann die Berichte vorbereiten.

¿Puedes delegar esa tarea a Carlos?

Kannst du diese Aufgabe an Carlos delegieren?

No creo que Carlos tenga tiempo este jueves.

Ich glaube nicht, dass Carlos diesen Donnerstag Zeit hat.

Entonces, mejor que yo lo haga.

Dann mache ich es lieber selbst.
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2. Delegando tareas en el equipo

Tauscht Dialoge aus, um zu üben, wie man Aufgaben mit Einverständnis und Meinungsverschiedenheiten

delegiert.

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

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

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

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

Necesitamos que alguien revise el informe final.

Wir brauchen jemanden, der den Abschlussbericht überprüft.

Creo que Marta puede hacerlo bien.

Ich denke, Marta kann das gut machen.

No estoy seguro de que tenga tiempo esta semana.

Ich bin nicht sicher, ob sie diese Woche Zeit hat.

¿Qué tal si le damos menos tareas a Luis para que la ayude?

Wie wäre es, wenn wir Luis weniger Aufgaben geben, damit er ihr

helfen kann?

Es verdad que Luis es muy eficiente.

Es stimmt, dass Luis sehr effizient ist.

Perfecto, entonces lo hacemos así.

Perfekt, dann machen wir es so.

Voy a asignar la tarea de diseño a Javier.

Ich werde die Designaufgabe Javier zuweisen.

No creo que sea la persona más adecuada para eso.

Ich glaube nicht, dass er die geeignetste Person dafür ist.

Pero creo que puede aprender rápido con ayuda.

Aber ich denke, er kann mit Hilfe schnell lernen.

Está claro que debe haber supervisión durante el proceso.

Es ist klar, dass es während des Prozesses Überwachung geben

muss.

¿Puedes tú supervisar esa parte?

Kannst du diesen Teil überwachen?

Sí, me encargo de eso.

Ja, ich kümmere mich darum.
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3. Jerarquía y responsabilidades en la oficina

Übe einen natürlichen Dialog, um über Hierarchie zu sprechen und Verantwortlichkeiten zu delegieren.

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

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

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

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

¿Quién es el encargado de este proyecto?

Wer ist für dieses Projekt verantwortlich?

Creo que es Laura, la jefa del departamento.

Ich glaube, es ist Laura, die Abteilungsleiterin.

No creo que sea solo ella, también está Carlos.

Ich denke nicht, dass es nur sie ist, Carlos ist auch dabei.

Está claro que ambos tienen responsabilidades distintas.

Es ist klar, dass beide unterschiedliche Verantwortlichkeiten

haben.

Por favor, habla con ellos para aclarar las tareas.

Bitte sprich mit ihnen, um die Aufgaben zu klären.

Es verdad que una buena organización mejora el trabajo.

Es stimmt, dass eine gute Organisation die Arbeit verbessert.

El director quiere que deleguemos mejor las

responsabilidades.

Der Direktor möchte, dass wir die Verantwortlichkeiten besser

delegieren.

No está claro que todos entiendan su rol.

Es ist nicht klar, ob alle ihre Rolle verstehen.

Estoy seguro de que con una reunión lo solucionamos.

Ich bin sicher, dass wir das mit einer Besprechung lösen.

Creo que tú puedes liderar esa reunión.

Ich glaube, du kannst diese Besprechung leiten.

¿Te parece bien preparar el orden del día?

Ist es für dich in Ordnung, die Tagesordnung vorzubereiten?

Sí, me encargaré de eso esta semana.

Ja, ich werde mich diese Woche darum kümmern.
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 Ejercicio 3:  Opción múltiple

Instrucción: Elige la solución correcta

1. Creo que es importante ______ bien el proyecto para evitar retrasos.

a. coordino   b. coordine   c. coordinas   d. coordinar

2. No creo que ______ la fecha límite sin consultarlo con el líder.

a. cambia   b. cambiaste   c. cambies   d. cambias

3. Está claro que debemos ______ todas las tareas pendientes antes de la reunión.

a. completas   b. completar   c. complete   d. completo

4. No es verdad que ______ todas las responsabilidades sin supervisar el informe final.

a. delegas   b. delegues   c. delegó   d. delegas

Lösungen:

1. coordinar 2. cambies 3. completar 4. delegues
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 Ejercicio 4:  Das Projekt im Büro organisieren

Instrucción: Rellena los espacios para completar esta historia corta

En la reunión, el líder nos dijo que es importante que todos ______________________ la fecha

límite para evitar retrasos. Yo ______________________ las tareas pendientes y creo que ella

______________________ mejor la agenda si delega responsabilidades. Además, no creo que él

______________________ de opinión sobre la notificación urgente que enviamos. Nosotros

______________________ la organización interna si es necesario para completar el informe a

tiempo.

In der Besprechung sagte der Leiter, dass es wichtig ist, dass alle ändern (Ändern - Präsens Konjunktiv) den Abgabetermin, um Verzögerungen zu

vermeiden. Ich organisiere (Organisieren - Indikativ Präsens) die ausstehenden Aufgaben und glaube, dass sie den Kalender besser organisiere

(Organisieren - Präsens Konjunktiv), wenn sie Verantwortlichkeiten delegiert. Außerdem glaube ich nicht, dass er seine Meinung über die dringende

Benachrichtigung, die wir geschickt haben, ändert (Ändern - Präsens Konjunktiv). Wir ändern (Ändern - Präsens Konjunktiv) die interne Organisation,

falls nötig, um den Bericht rechtzeitig fertigzustellen.

Cambiar

Ändern-Präsens

Konjunktiv

yo cambie

tú cambies

él/ella/Ud. cambie

nosotros/nosotras

cambiemos

vosotros/vosotras

cambiéis

ellos/ellas/Uds. cambien

Organizar

Organisieren-Präsens

Konjunktiv

yo organice

tú organices

él/ella/Ud. organice

nosotros/nosotras

organicemos

vosotros/vosotras

organicéis

ellos/ellas/Uds. organicen

Organizar

Organisieren-Indikativ

Präsens

yo organizo

tú organizas

él/ella/Ud. organiza

nosotros/nosotras

organizamos

vosotros/vosotras

organizáis

ellos/ellas/Uds. organizan
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 Ejercicio 5:  Expresar acuerdo y desacuerdo

Instrucción: Füllen Sie das richtige Wort ein.

No estoy seguro de que, Estoy seguro de que, Es verdad que, No es verdad que, Está claro que, No

creo que, No está claro que

1.  Seguridad: ................................... completas el formulario sin problemas.

2.  Afirmación verdadera: ................................... ellos trabajan en equipo.

3.  Inseguridad / Subjuntivo: ................................... cambies de opinión fácilmente.

4.  Duda / Subjuntivo: ................................... la responsabilidad sea suya.

5.  Duda / Subjuntivo: ................................... él organice bien el proyecto.

6.  Hecho evidente: ................................... la tarea es urgente.

7.  Falta de claridad: ................................... completemos todas las tareas hoy.

8.  Negación de verdad: ................................... cambien de líder cada semana.

Lösungen:

1. Estoy seguro de que 2. Es verdad que 3. No estoy seguro de que 4. No creo que 5. No creo que 6. Está claro que 7. No está claro que 8. No es

verdad que
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