
A2.42 Organisation und Delegation 

☐ Wortschatz zur Organisationshierarchie
☐ Befehle erteilen  

Die Abteilung (Etwas) erledigen
Die Organisation Zuständig sein für
Die Mitteilung Erklären
Das System Ändern
Der Leiter Dringend
Organisieren

1. Grammatik: Indirekte Rede im Perfekt 
Die indirekte Rede im Perfekt wird verwendet, um über 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 erklärt: „Ich habe das Projekt geändert." Sie hat erklärt, dass sie das Projekt geändert hat.

Wir hören: „Ich habe die Aufgabe erledigt." Wir haben gehört, dass er die Aufgabe erledigt hat.
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1. Der Leiter hat gesagt, dass er das neue System schon __________________________________.
a.   organisiert haben  b.   hat organisiert  c.   organisiert hat

d.   organisiert hatte

2. Sie hat erklärt, dass sie die Aufgaben an die andere Abteilung __________________________________.
a.   hat geschickt  b.   geschickt hat  c.   geschickt hatte  d.   schickt hat

Wählen Sie in jedem Satz die korrekte indirekte Rede im Perfekt aus. Achten Sie darauf,
dass immer das Hilfsverb 'haben' verwendet wird und die Wortstellung des Partizips
korrekt ist. 

1.  Er hat gesagt, dass er das Protokoll geschrieben ist.
 Er hat gesagt, dass er das Protokoll hat geschrieben.
 Er hat gesagt, dass er das Protokoll geschrieben hat.

2.  Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung hat organisiert.
 Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung organisiert hat.
 Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung organisiert ist.

1. Er hat gesagt, dass er das Protokoll geschrieben hat. 2. Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung organisiert hat.
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Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. Er sagt: „Ich habe die Präsentation gestern geschickt.“
_______________________________________________

2. Sie erklärt: „Ich habe den Kunden schon angerufen.“
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. die Abteilung 1. Verantwortung haben für

b. der Leiter 2. die verantwortliche Person

c. etwas erledigen 3. das Team einer Firma

d. zuständig sein für 4. eine Aufgabe fertig machen
a-3 b-2 c-4 d-1 e-?

2. Interne E-Mail zur Aufgabenverteilung (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: erklärt, organisiert, dringenden, zuständig, Mitteilung,
Organisation, erledigt, Leiter, ändern

Betreff: ______________________ im Projekt „Kundendaten"

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wir ______________________ das System für die Kundendaten. Ab nächster Woche ist Frau König für
die Abteilung Vertrieb ______________________ . Sie ______________________ die neuen Formulare und
______________________ den Mitarbeitern die Schritte. Herr Becker ______________________ alle
______________________ Anfragen von Kunden. Ich bleibe ______________________ des Projekts und
kontrolliere die Ergebnisse. Bitte lesen Sie diese ______________________ und sprechen Sie im Team,
wenn es Fragen gibt.

Gestern habe ich im Meeting gesagt, dass wir das System schon zweimal geändert haben. Frau
König hat erklärt, dass sie die letzten Aufgaben pünktlich erledigt hat. Herr Becker hat gesagt,
dass er am Freitag alle E‑ Mails beantwortet hat. So können wir das Projekt besser planen und
die Arbeit klar verteilen.

1. Wer ist ab nächster Woche für die Abteilung Vertrieb zuständig und was macht diese Person?
____________________________________________________________________________________________________

3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

Die Sprecherin kümmert sich um die Termine mit der IT. ☐ ☐
Der Leiter sagt, dass das neue System erst nächsten Monat geändert werden
soll.

☐ ☐

Eine Kollegin soll bis morgen eine Übersicht über offene Aufgaben fertig
machen und weiterleiten.

☐ ☐
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4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Der Abteilungsleiter hat gesagt, dass wir heute mit den Kunden klar und deutlich
____________________ sollen.

a.   gesprochen  b.   sprich  c.   sprechen  d.   spricht 

2. Sie hat erklärt, dass sie die Organisation des Projekts schon ____________________ hat.
a.   ändern  b.   hat geändert  c.   ändert  d.   geändert 

3. Bitte ____________________ Sie mit der IT‑ Abteilung und klären Sie die dringende Mitteilung.
a.   sprecht  b.   sprich  c.   sprechen Sie  d.   sprechen 

1. sprechen 2. geändert 3. sprechen Sie

Beispielantworten:
1. Ja, das mache ich. Können Sie mir kurz das neue System erklären? 2. Super. Dann erledige ich das zuerst, weil die
Kundenanfragen dringend sind. 3. Frau Klein, wir müssen den Ablauf für das Meeting morgen ändern, das ist dringend. 4.
Sie sind zuständig für die Technik: Rufen Sie bitte sofort den Leiter der IT-Abteilung an.

5. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Aufgaben im Büro verteilen 

Teamleiter: Frau Becker, ich habe heute Termine, können Sie bitte die E-Mails in unserer Abteilung
übernehmen? 

Kollegin: 1._______________________________________________________________________________ 

Teamleiter: Gern, ich schicke Ihnen gleich eine Mitteilung mit den Schritten — das ist ganz einfach. 

Kollegin: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Kurzfristige Änderung im Projekt 

Projektleiter: 3._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Verstanden. Was genau soll ich jetzt organisieren? 

Projektleiter: 4._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Okay, ich erledige das gleich und schreibe Ihnen danach eine kurze Mitteilung. 

6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 

Ich bin zuständig für … / Ich habe meiner Chefin / meinem Chef erklärt, dass … / Ich organisiere die Arbeit so,
dass …

1. Stellen Sie sich vor, Sie sind neu in einer Firma. In welcher Abteilung arbeiten Sie und wofür sind Sie
dort zuständig?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Sie sind Teamleiterin oder Teamleiter. Welche zwei Aufgaben delegieren Sie an Ihre Kolleginnen
und Kollegen und warum?

__________________________________________________________________________________________________________
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3. Ihre Chefin sagt, ein Projekt ist sehr dringend. Wie organisieren Sie Ihre Arbeit und was erledigen
Sie zuerst?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Sie haben eine wichtige Mitteilung für Ihr Team. Wie geben Sie die Information weiter und was
erklären Sie kurz?

__________________________________________________________________________________________________________

7. E-Mail 

Betreff: Aufgaben in unserer Abteilung

Hallo Frau König,

ab nächster Woche ändert sich unser System zur Aufgabenverteilung. Ich bin jetzt zuständig für
die Organisation im Team.

Bitte schicken Sie mir bis morgen eine kurze Mitteilung mit folgenden Punkten:

Welche Aufgaben können Sie selbst erledigen?
Welche Aufgaben möchten Sie an Kollegen delegieren?
Gibt es etwas dringend Wichtiges?

Erklären Sie das bitte kurz per E‑ Mail.

Vielen Dank und viele Grüße
Anna Müller
Leiterin Kundenservice

Schreibe eine passende Antwort:  Vielen Dank für Ihre E‑ Mail. Ich kann ... / Ich bin zuständig für ... /
Diese Aufgabe ist dringend, weil ... 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Sprechen (sprechen)

Imperativ

Ändern (Ändern)

Perfekt

du Sprich! habe geändert

A2.42  Organisation und Delegation 
Modul 6  Bei der Arbeit

https://app.colanguage.com/de/deutsch/lehrplan/a2/42 Fünf | 5

https://app.colanguage.com/de/deutsch/lehrplan/a2/42

