
A2.39 Trabajo en equipo 
Teamarbeit
https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/a2/39  

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. Dialog: Trabajo en equipo en el informe

Juán: Tenemos que entregar el informe mañana, así
que necesitamos colaborar bien. 

(Wir müssen den Bericht morgen abgeben, deshalb
müssen wir gut zusammenarbeiten.)

Sara: De acuerdo, pero asegúrate de que no haya
errores en los datos del cliente. Cuando
tenemos prisa, cometemos errores. 

(Einverstanden, aber achte darauf, dass keine Fehler in
den Kundendaten sind. Wenn wir in Eile sind, passieren
Fehler.)

Juán: No te preocupes, lo revisaré todo con cuidado.
También, por favor, no contestes llamadas
durante la reunión. 

(Mach dir keine Sorgen, ich werde alles sorgfältig prüfen.
Und bitte nimm während der Besprechung keine Anrufe
an.)

Sara: Entendido. Podemos dividir las tareas: yo
preparo los estados financieros y tú terminas el
diseño. 

(Verstanden. Wir können die Aufgaben aufteilen: Ich
bereite die Finanzberichte vor und du fertigst das Design
an.)

Juán: Perfecto. Y si tienes dudas, comunícate
conmigo por correo. 

(Perfekt. Und wenn du Fragen hast, kontaktiere mich per
E‑ Mail.)

Sara: Claro, pero ¿puedes también hablar con el jefe
de equipo? Tengo reunión con él y quiere que le
actualicemos algo. 

(Klar, kannst du aber auch mit dem Teamleiter
sprechen? Ich habe ein Meeting mit ihm und er möchte,
dass wir ihm ein Update geben.)

Juán: Claro, pero asegúrate de enviarle el archivo
antes. 

(Natürlich, aber schick ihm die Datei vorher.)

Sara: Por supuesto. Además, compartiré los avances
con los compañeros. 

(Natürlich. Außerdem teile ich die Fortschritte mit den
Kolleginnen und Kollegen.)

Juán: Tienes razón. Todos tenemos que ser solidarios
si queremos cumplir el plazo. 

(Da hast du recht. Wir müssen alle solidarisch sein, wenn
wir die Frist einhalten wollen.)

Sara: Y apoyarnos mutuamente. Si alguien tiene un
problema, lo resolvemos juntos. 

(Und uns gegenseitig unterstützen. Wenn jemand ein
Problem hat, lösen wir es gemeinsam.)
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Juán: Muy bien, entonces yo me encargo del diseño
después. 

(Gut, dann übernehme ich später das Design.)

Sara: Genial. No tomemos decisiones sin consultarlas
con el equipo. 

(Super. Treffen wir keine Entscheidungen, ohne das Team
vorher zu informieren.)

Juán: Exacto, así somos más flexibles. (Genau, so sind wir flexibler.)

Sara: Vale, yo me encargo de estos papeles y tú te
ocupas de lo que necesitas. ¡Nos están
esperando! 

(Okay, ich kümmere mich um diese Unterlagen und du
erledigst, was du brauchst. Sie warten schon auf uns!)

1. Lee el diálogo. ¿Qué tienen que hacer Juán y Sara?

a. Tienen que entregar un informe mañana. b. Tienen que organizar una cena con los
compañeros.

c. Tienen que preparar una factura para un
cliente nuevo.

d. Tienen que ganar un premio por un proyecto
creativo.

2. ¿Qué tarea hace Sara en el proyecto?

a. Diseña la nueva página web. b. Habla con el jefe de equipo todo el día.

c. Se comunica solo por teléfono con los clientes. d. Prepara los estados financieros.
1-a 2-d

2. Grammatik: Der negative Imperativ 
Der Negativimperativ hat die Funktion, Befehle oder Anweisungen auszudrücken, die
angeben, was nicht gemacht werden soll.

1. Für die zweite Person Singular tú verwendest du die Form des Präsens des Konjunktivs.

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 Forma Ejemplo

Tú No trabajes No trabajes sin comunicarlo (teile es nicht mit)

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

Tú + pronombre No te quedes
No te quedes solo sin avisar. (bleib nicht allein ohne Bescheid zu
sagen)

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
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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

3. Por favor, ________________ nervioso; el error se puede resolver en equipo.
a.   no te pones  b.   no os pongáis  c.   no te pongas  d.   no pongas te

4. Por favor, ________________ más errores en las facturas; revisad los datos con calma.
a.   no cometéis  b.   no cometas  c.   no cometáis vosotros  d.   no cometáis

1. no trabajes 2. no os quedéis 3. no te pongas 4. no cometáis
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3.Übungen

1. Regeln für die Teamarbeit im Büro (Audio in der App verfügbar) 
Wörter zu verwenden: errores, jefe, no, resolver, tomar, cooperar, factura, trabajador,
trabajo, No

En nuestra empresa valoramos mucho el ______________________ en equipo. Cada
______________________ tiene un papel claro y un ______________________ de equipo que organiza las
tareas. Para preparar una ______________________ importante o ______________________ un problema
con un cliente, es necesario comunicarse bien y ______________________ con los compañeros. Así
evitamos cometer ______________________ y podemos ______________________ decisiones rápidas.

En las reuniones, el jefe de equipo da instrucciones: “Enviad el informe hoy, por favor.
______________________ uséis el móvil y ______________________ habléis de temas personales”. También
nos pide ser responsables, flexibles y solidarios: si un compañero tiene demasiado trabajo, le
ayudamos. Cuando el equipo trabaja bien y se apoya, todos ganan y el ambiente en la oficina es
más creativo y agradable.

In unserem Unternehmen legen wir großen Wert auf Teamarbeit. Jede:r Mitarbeitende hat eine klare Rolle und einen
Teamleiter, der die Aufgaben organisiert. Um eine wichtige Rechnung vorzubereiten oder ein Problem mit einem
Kund:innen zu lösen, ist es notwendig, sich gut abzusprechen und mit den Kolleg:innen zusammenzuarbeiten. So
vermeiden wir Fehler und können schnell Entscheidungen treffen.

In Besprechungen gibt der Teamleiter Anweisungen: „Schickt den Bericht bitte heute. Benutzt nicht das Handy und
sprecht nicht über private Themen.“ Er fordert uns außerdem auf, verantwortungsbewusst, flexibel und solidarisch zu
sein: Wenn ein:e Kollege:in zu viel Arbeit hat, helfen wir. Wenn das Team gut zusammenarbeitet und sich gegenseitig
unterstützt, profitieren alle, und das Arbeitsklima im Büro ist kreativer und angenehmer.

1. ¿Por qué es importante comunicarse bien y cooperar con los compañeros en esta empresa?

____________________________________________________________________________________________________
2. ¿Qué tipo de tareas se mencionan como importantes para el equipo?

____________________________________________________________________________________________________

2. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Por favor, ____________________ solo a vuestros amigos;
también colaborad con los compañeros nuevos del
equipo.

(Bitte helft euren Freunden nicht allein; arbeitet
auch mit den neuen Teammitgliedern
zusammen.)

a.  no ayuda  b.  no ayudar  c.  no ayudáis  d.  no ayudéis
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2. En esta reunión de proyecto, ____________________ siempre
al mismo compañero; escucha también a los demás.

(Bei diesem Projekttreffen hilf nicht immer
demselben Kollegen; hör auch den anderen zu.)

a.  no ayudas  b.  no ayudar  c.  no ayudes  d.  no ayuda

3. Chicos, ____________________ solo entre vosotros; pedid
apoyo al jefe de equipo cuando tengáis un problema.

(Jungs, helft euch nicht nur gegenseitig; bittet
den Teamleiter um Unterstützung, wenn ihr ein
Problem habt.)

a.  no ayudéis  b.  no ayudaros  c.  no os ayudáis  d.  no os ayudéis

4. Cuando un compañero comete un error en la factura,
____________________ tú solo; compartid la responsabilidad
en el equipo.

(Wenn ein Kollege einen Fehler in der Rechnung
macht, hilf ihm nicht allein; teilt die
Verantwortung im Team.)

a.  no ayudéis  b.  no ayudas  c.  no ayudes  d.  no ayudar

1. no ayudéis 2. no ayudes 3. no os ayudéis 4. no ayudes

1. Sí, claro, pero prefiero que Marta revise los datos, porque yo ayer cometí un error con los números. 2. Me parece bien,
gracias; así trabajamos en equipo y todos somos más responsables. 3. Vale, y si alguien tiene un problema con el registro,
¿qué hago? 4. Perfecto, así nos apoyamos y el trabajo en equipo sale bien.

3. Beende die Dialoge 

a. Organizar tareas en un proyecto pequeño 

Jefe de equipo: Mira, Carlos, necesitamos la factura hoy;
por favor, prepara la factura y envíasela
a la clienta, ¿vale? 

(Schau, Carlos, wir brauchen die Rechnung
heute. Bitte bereite sie vor und schicke sie der
Kundin, einverstanden?)

Trabajador: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Ja, klar, aber ich würde es vorziehen, wenn
Marta die Daten überprüft, denn gestern habe
ich bei den Zahlen einen Fehler gemacht.)

Jefe de equipo: Perfecto, entonces pídele ayuda a Marta;
así cooperáis y resolvéis el problema
juntos. 

(Perfekt, dann bitte Marta um Hilfe. So arbeitet
ihr zusammen und löst das Problem
gemeinsam.)

Trabajador: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Das klingt gut, danke. So arbeiten wir im Team
und alle übernehmen mehr Verantwortung.)

b. Repartir tareas en una reunión de voluntarios 

Coordinadora: Laura, mañana tenemos el evento;
por favor, comunícales la
información a los participantes y
dales el horario por correo. 

(Laura, morgen haben wir die Veranstaltung.
Bitte informiere die Teilnehmenden und schicke
ihnen den Zeitplan per E‑ Mail.)

Compañera voluntaria: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Okay. Und wenn jemand ein Problem mit der
Anmeldung hat — was soll ich dann tun?)

Coordinadora: Les pides sus datos, les explicas la
situación y me envías sus nombres
para tomar una decisión rápida. 

(Frage nach den Daten, erkläre die Situation und
schicke mir die Namen, damit ich schnell
entscheiden kann.)

Compañera voluntaria: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfekt. So unterstützen wir uns gegenseitig und
die Teamarbeit gelingt.)
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4. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 
1. En tu trabajo ideal, ¿prefieres trabajar solo o en equipo? ¿Por qué?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Imagina que eres jefe de equipo en un proyecto pequeño. ¿Qué dos instrucciones das a tu equipo
para organizar el trabajo? (usa el imperativo: por ejemplo, “Envía…”, “No hagas…”)

__________________________________________________________________________________________________________

3. Piensa en un compañero de trabajo (real o imaginario). ¿Por qué es buena persona para trabajar en
equipo? Describe dos cualidades.

__________________________________________________________________________________________________________

4. En un proyecto hay un problema importante con un cliente. ¿Qué haces con tu equipo para
resolver el problema? Explica en 1–2 frases.

__________________________________________________________________________________________________________

5. Schreibe 6 bis 8 Zeilen darüber, wie du die Teamarbeit in deinem Unternehmen oder im
Studium organisierst und welche Regeln dir in Besprechungen wichtig sind. 

En mi trabajo es importante que… / Normalmente colaboro con mis compañeros cuando… / En las
reuniones, siempre / nunca… / Para evitar errores, intento…

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Wichtige Verben
Ayudar

él/ella/usted ¡Ayuda!

nosotros/nosotras ¡Ayude!

vosotros/vosotras ¡Ayudemos!

ellos/ellas/ustedes ¡Ayudad!
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