A2.42 Organisation und Delegation
Modul 6 Bei der Arbeit

A2.42 Organisation und Delegation

O Wortschatz zur Organisationshierarchie
O Befehle erteilen

Die Abteilung Zustandig sein fur
Die Organisation (Etwas) erledigen
Das System Andern

Die Mitteilung Erklaren

Der Leiter Dringend
Organisieren

1. Scannen Sie den QR-Code, um das Video anzusehen, oder lesen Sie den Text. (QR:
Audio)

In kleinen Firmen sind Abteilungen oft nicht klar. Dann machen Mitarbeiter viele :
verschiedene Aufgaben, und das kann die Produktivitédt senken. Es ist auch schwer, neue @y
Leute gut anzuleiten. Wenn ein Unternehmen von Anfang an Abteilungen plant, sind Rollen
klarer. Ein Chef hat gesagt, dass er so besser entscheiden kann, ob er Geschaftsfihrer sein
will oder andere Aufgaben Gbernimmt.

1. Warum kann die Produktivitat in einem kleinen Unternehmen sinken?
a. Weil es keine Mitarbeiter gibt. b. Weil es zu viele Abteilungen gibt.
. Weil standig neue Aufgaben kommen und d. Weil die Aufgaben gut verteilt sind.
jeder alles macht.
2. Was ist in einem grof3en Unternehmen oft anders als in einem kleinen?
a. Jeder macht ein bisschen von allem. b. Man weil nie, wer Geschaftsfihrer ist.
c. Neue Mitarbeiter werden nie eingestellt. d. Die Abteilungen sind klar, und die Aufgaben

sind gut verteilt.
1-c2-d

2. Grammatik: Indirekte Rede im Perfekt
Die indirekte Rede im Perfekt wird verwendet, um Uber abgeschlossene
Handlungen in der Vergangenheit zu berichten.

1. Die indirekte Rede im Perfekt verwendet immer das Hilfsverb haben.

Direkte Rede Indirekte Rede (Perfekt)
Er sagt: ,Ich habe das System organisiert." Er hat gesagt, dass er das System organisiert hat.

Sie erklart: ,Ich habe das Projekt geandert." Sie hat erklart, dass sie das Projekt geandert hat.

Wir horen: ,Ich habe die Aufgabe erledigt." Wir haben gehort, dass er die Aufgabe erledigt hat.
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1. Der Teamleiter hat gesagt, dass er das System .
a. organisiert habe b. organisiert c. organisiert hat d. hat organisiert

2. Frau Neumann hat erklart, dass sie die Mitteilung .
a. gedndert b. gedndert hat ¢. hat gedndert d. gedndert ist

1. organisiert hat 2. geéindert hat

Schreibe die Satze neu (QR: KI+)

1. Anna sagt: ,Ich habe den Termin verschoben.”

2. Der Kollege erklart: ,Ich habe die Datei geschickt.”

3. Wir héren: ,Ich habe das Problem geldst.”
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3.Ubungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu.

a. zustandig sein fur 1. planen und ordnen

b. (etwas) erledigen 2. mit einer Aufgabe fertig sein
c. die Mitteilung 3. die Verantwortung haben flr
d. organisieren 4. die Information

a-3 b-2 c-4d-1

2. Mitteilung im Intranet: Aufgaben im Team (QR: Audio)

Fiille die Liicken aus: Leiter, System, gedndert, dringenden, zustandige, erklart, erledigt

Intranet-Mitteilung: In der Abteilung Vertrieb gibt es ab sofort ein neues (1) far
Urlaubsvertretung. Der (2) schreibt: Bei (3) Aufgaben zuerst
im Team-Board nachsehen und dann an die (4) Person weiterleiten. Bitte kurze
Notizen machen, was schon (5) ist.

Gestern hat der Leiter auBerdem gesagt, dass er das System organisiert hat. Er hat (6)
, dass er die Regeln (7) hat, damit nichts doppelt gemacht
wird. Wenn etwas unklar ist, bitte kurz per E-Mail nachfragen.

1. Warum hat der Leiter die Regeln geandert und was sollen die Mitarbeiter bei dringenden Aufgaben
tun?

3. Héren Sie sich den Audioausschnitt an und wahlen Sie die richtige Antwort aus. (QR:
Audio)

Wahr Falsch
1. Der Chef informiert die Sprecherin daruber, dass sich beim Urlaubssystem

« O O
etwas geandert hat.
2. Die Sprecherin erklart die neue Regelung erst nachste Woche im Team. d d
3. Bis 15 Uhr mussen alle Antrage im System sein, weil es sonst - O

Schwierigkeiten geben kann.
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4. Wahlen Sie die richtige Lésung
1. Der Leiter sagt: bitte mit der Abteilung!”
a. Sprichst du b. Sprecheich ¢. Sprechen Sie d. Sprechtihr
2. Die Chefin sagt: ,, bitte mit dem neuen Kollegen.”
a. Sprechen Sie b. Sprichst ¢. Sprich d. Spricht
3. Er hat gesagt, dass er das System / .
a. dndert/ hat b. gedndert/ hat c. gedndert/ ist

d. gedndere / hat
1. Sprechen Sie 2. Sprich 3. gedndert / hat

5. Rollenspiel - Dialoge (QR: Audio)

)
Dringende Aufgabe im Biliro Bk

Teamleiterin Herr Kbnig, ich habe eine Mitteilung vom Abteilungsleiter: Der Termin hat sich
Frau Seidel: gedndert, das ist dringend.

Mitarbeiter Okay. Welche Abteilung ist daftir zustdndig und was soll ich zuerst erledigen?
Herr Kénig:

Teamleiterin Ihre Abteilung tibernimmt das. Bitte erkldren Sie dem Kunden kurz das neue
Frau Seidel: System und dndern Sie die Uhrzeit im Kalender.

Mitarbeiter Alles klar. Ich organisiere das und sende die Mitteilung an den Kunden sofort.
Herr Kénig:

Teamleiterin Danke. Geben Sie mir danach bitte kurz Bescheid.

Frau Seidel:

1. Warum ist die Aufgabe dringend und was soll geandert werden?

6. Sprechen: Ubersetzen und antworten (QR: Ki+)

Ich arbeite in der Abteilung ... und bin zustdndig fiir ... / Mein Chef hat gesagt, dass ich ... erledigen
soll. / Er hat mir mitgeteilt, dass wir das System dndern missen.

1. In welcher Abteilung arbeiten Sie und woflr sind Sie dort zustandig?

2. Erzahlen Sie kurz: Was hat lhr Chef heute gesagt, das Sie dringend erledigen sollen?
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7. Schreiben: E-Mail (QR: KI+)

Betreff: Dringend: Kundenbesuch morgen
Hallo Alex,

ich bin heute den ganzen Tag in Terminen. Kannst du bitte fir morgen etwas
organisieren?

¢ Bitte den Raum B2 im System buchen und die Mitteilung an das Team schicken.
o AuBerdem: Kannst du die Prasentation (Folie 3) noch kurz &ndern? Es geht um die
neue Abteilung Support.

Ich bin dafir zusténdig, aber ich schaffe es heute nicht. Es ist dringend.
Danke!

Sabine Kruger (Teamleitung)

Schreibe eine passende Antwort: /ch kann das gern tibernehmen und erledige es bis ... / Kbnnen Sie mir
bitte kurz erkldren, ob ...? / Sie haben gesagt, dass es dringend ist, deshalb ...

Sprechen (sprechen Andern (4ndern
Wichtige Verben P ] Gp ) ‘ )
Imperativ Perfekt
du Sprich! habe gedndert
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