
A2.39 Trabajo en equipo 

☐ Vocabulario sobre equipos y roles
☐ Dar órdenes con objeto indirecto  

El trabajador (Der Arbeitnehmer) Tomar decisiones (Entscheidungen treffen)

El compañero (Der Kollege) Preparar una factura (Eine Rechnung vorbereiten)

El jefe de equipo (Der Teamleiter) Cometer un error (Einen Fehler machen)

La comunicación (Die Kommunikation) Ganar (Gewinnen)

El trabajo en equipo (Die Teamarbeit) Creativo (Kreativ)

Comunicarse (Sich verständigen) Flexible (Flexibel)

Cooperar (Kooperieren) Responsable (Verantwortungsbewusst)

Apoyarse (Sich unterstützen) Solidario (Solidarisch)

Resolver un problema (Ein Problem lösen) Egoísta (Egoistisch)

1. Grammatik: Der negative Imperativ 
Der negative Imperativ hat die Funktion, Befehle oder Anweisungen
auszudrücken, die angeben, was man nicht tun soll.

1. Für die zweite Person Singular tú verwende die Form des Präsens im Subjuntivo.
2. Für die zweite Person Plural vosotros wird '-éis'/'-áis' hinzugefügt.
3. Bei Verneinungen stehen die Pronomen immer vor dem Verb: no te quedes

Persona (Person) Forma (Form) Ejemplo (Beispiel)

Tú No trabajes No trabajes sin comunicarlo (Arbeite nicht, ohne es mitzuteilen)

Vosotros No trabajéis No trabajéis sin apoyo. (Arbeitet nicht ohne Unterstützung.)

Tú + pronombre No te quedes
No te quedes solo sin avisar. (Bleib nicht allein, ohne Bescheid zu
geben.)

Vosotros +
pronombre

No os
quedéis

No os quedéis sin tareas. (Bleibt nicht ohne Aufgaben.)
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1. Por favor, ________________ solo en este proyecto; coopera con tus compañeros.
a.   no trabajas  b.   no trabajéis  c.   trabajes no  d.   no trabajes

2. Chicos, ________________ callados en la reunión; comunicad los problemas.
a.   no os quedéis que  b.   no quedéis  c.   no os quedáis  d.   no os quedéis

Wähle den richtigen Satz mit dem negativen Imperativ in der zweiten Person, um Befehle
oder Anweisungen zur Teamarbeit zu geben. Erkenne die passende Form des Präsens
Konjunktivs für 'tú' oder 'vosotros' und die korrekte Stellung der negativen Pronomen. 

1.  No hablas mientras el jefe explica el proyecto.
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 No habléis mientras el jefe explica el proyecto.
 No hables mientras el jefe explica el proyecto.

2.  No enviás los informes sin revisarlos antes.
 No enviéis los informes sin revisarlos antes.
 No enviar los informes sin revisarlos antes.

1. No hables mientras el jefe explica el proyecto. 2. No enviéis los informes sin revisarlos antes.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. Trabajas sin avisar a tu jefe.
_______________________________________________

2. Chicos, trabajáis sin plan y sin horarios claros.
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. La comunicación 1. Trabajar juntos

b. El trabajo en equipo 2. Ayudarse mutuamente

c. Cooperar 3. No hables con el equipo

d. No te comuniques 4. Hablar y escuchar
a-4 b-1 c-2 d-3 e-?

2. Interne Mitteilung: Organisation der Teamarbeit (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: ayuda, responsable, comunícalo, apóyale,
comunicación, resolver, factura, trabajador, ón

Para el cierre del mes, el equipo de Ventas y Administración trabaja con un plazo corto. Cada
______________________ debe revisar sus tareas antes de las 16:00 y avisar si necesita
______________________ . El jefe de equipo coordina el reparto y mantiene la ______________________
por correo. Se pide ser ______________________ y flexible: si un compañero tiene más carga,
______________________ para terminar a tiempo.

Instrucciones: no tomes decisiones sin consultar al equipo y no trabajes con datos sin
comprobarlos. Si cometes un error en un pedido o en una ______________________ ,
______________________ rápido y propone una soluci ______________________ . No os quedéis con
dudas: preguntad y cooperad para ______________________ el problema.

Für den Monatsabschluss arbeitet das Vertriebs- und Verwaltungsteam unter Zeitdruck. Jede:r Mitarbeitende soll
seine/ihre Aufgaben vor 16:00 Uhr überprüfen und Bescheid geben, falls Unterstützung nötig ist. Der Teamleiter
koordiniert die Verteilung und hält die Kommunikation per E‑ Mail aufrecht. Es wird darum gebeten,
verantwortungsbewusst und flexibel zu sein: Wenn ein Kollege oder eine Kollegin mehr Arbeit hat, unterstütze sie bzw.
ihn, damit die Aufgaben rechtzeitig erledigt werden.

Anweisungen: Triff keine Entscheidungen ohne Rücksprache mit dem Team und arbeite nicht mit Daten, ohne sie zu
überprüfen. Wenn du einen Fehler in einer Bestellung oder auf einer Rechnung feststellst, melde ihn schnell und
schlage eine Lösung vor. Lasst keine Zweifel offen: fragt nach und arbeitet zusammen, um das Problem zu lösen.

1. ¿Qué debes hacer si encuentras un error en una factura o en un pedido?
____________________________________________________________________________________________________

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

Wahr Falsch

 

La persona que habla es la jefa y asigna tareas a sus compañeros. ☐ ☐
Pidió a Marta que llamara al trabajador nuevo para explicarle el plan. ☐ ☐
Tuvieron un problema con una fecha y lo solucionaron trabajando juntos. ☐ ☐
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4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. En la reunión, no ____________________ a tu compañero sin
avisar al jefe de equipo.

(Bei der Besprechung hilf deinem Kollegen
nicht, ohne den Teamleiter zu informieren.)

a.   ayuda  b.   ayudéis  c.   ayudas  d.   ayudes 

2. Cuando preparéis la factura, no os ____________________ con
datos sin comprobarlos primero.

(Wenn ihr die Rechnung vorbereitet, helft euch
nicht mit Daten, ohne sie vorher zu
überprüfen.)

a.   ayudéis  b.   ayuden  c.   ayudar  d.   ayudáís 

3. No le ____________________ al jefe de equipo si no entiendes
la tarea.

(Hilf dem Teamleiter nicht, wenn du die
Aufgabe nicht verstehst.)

a.   ayudes  b.   ayudaste  c.   ayudarás  d.   ayuda 

1. ayudes 2. ayudéis 3. ayudes

Beispielantworten:
1. Vale, se lo envío ahora; ¿quieres que también le pida a Pedro los datos? 2. Perfecto, me comunico con ellos y así
cooperamos todos. 3. Carlos, he cometido un error al preparar la factura: he puesto mal el precio. 4. De acuerdo, se la
envío ya; ¿llamamos también por teléfono para explicarlo?

5. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Reparto de tareas en la oficina 

Marta (jefa de equipo): Luis, necesitamos trabajo en equipo: por favor, envíale a Ana el resumen y
prepara tú las diapositivas.  
(Luis, wir müssen im Team arbeiten: Bitte schick Ana die Zusammenfassung und bereite du
die Folien vor.)

Luis (trabajador): 1._______________________________________________________________________________ 

Marta (jefa de equipo): Sí, pídeles los datos y, si cometes un error, avísame rápido para resolver el
problema.  
(Ja, bitte frag nach den Daten, und wenn du einen Fehler machst, sag mir schnell Bescheid,
damit wir das Problem lösen können.)

Luis (trabajador): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Factura con un error 

Elena (trabajadora): 3._______________________________________________________________________________ 

Carlos (compañero): No pasa nada, lo resolvemos; envíale al cliente la factura corregida y dile que ha
sido un fallo.  
(Kein Problem, wir lösen das: Schick dem Kunden die korrigierte Rechnung und sag ihm, dass es
ein Versehen war.)

Elena (trabajadora): 4._______________________________________________________________________________ 

Carlos (compañero): Sí, mejor así hay buena comunicación y parecemos responsables y solidarios.  
(Ja, so ist die Kommunikation besser und wir wirken verantwortlich und hilfsbereit.)
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6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 

Comunícalo al equipo con calma. / Pide apoyo al jefe de equipo. / Propongo cooperar y tomar decisiones
juntos.

1. En tu trabajo, ¿cómo os organizáis para hacer un proyecto en equipo y cuál suele ser el papel del
jefe de equipo?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Si un compañero comete un error en una tarea, ¿qué le dices para solucionar el problema y seguir
trabajando juntos?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Korrespondenz verfassen 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
Ayudar (helfen)

Imperativo

él/ella/usted ¡Ayuda!

nosotros/nosotras ¡Ayude!

vosotros/vosotras ¡Ayudemos!

ellos/ellas/ustedes ¡Ayudad!
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