
A2.42 Organización y delegación 

☐ Vocabulario sobre la jerarquía organizativa
☐ Dar órdenes  

La agenda (Die Agenda) El retraso (Die Verzögerung)

La fecha límite (Die Frist) Pendiente (Ausstehend)

La notificación (Die Benachrichtigung) Realizado (Erledigt)

La tarea (Die Aufgabe) Urgente (Dringend)

El informe (Der Bericht) Informar (informieren)

El líder (Der Leiter) Completar (abschließen)

El proyecto (Das Projekt) Coordinar (koordinieren)

La responsabilidad (Die Verantwortung) Supervisar (überwachen)

1. Grammatik: Zustimmung und Ablehnung ausdrücken 
Ausdrücke wie creo que verwenden den Indikativ; no creo que den Subjuntiv.
Z.  B.: creo que es, no creo que sea.

1. Creo que + indicativo para mostrar acuerdo o certeza.
2. No creo que + subjuntivo para mostrar desacuerdo o duda.
3. Opinión positiva = indicativo; Opinión negativa = subjuntivo

Expresión (Ausdruck) Uso (Gebrauch) Ejemplo (Beispiel)

Creo que + indicativo (Creo que +
Indikativ)

Certeza  (Sicherheit)
Creo que es urgente. (Ich glaube, dass es
dringend ist.)

No creo que + subjuntivo (No creo
que + Subjuntiv)

Duda o negación (Zweifel
oder Verneinung)

No creo que sea urgente. (Ich glaube nicht,
dass es dringend ist.)

Está claro que + indicativo (Está
claro que + Indikativ)

Hecho evidente 
(offensichtliche Tatsache)

Está claro que tenemos tiempo. (Es ist klar,
dass wir Zeit haben.)

No está claro que + subjuntivo
(No está claro que + Subjuntiv)

Falta de claridad 
(Unklarheit)

No está claro que tengamos tiempo. (Es
ist nicht klar, dass wir Zeit haben.)

Es verdad que + indicativo (Es
verdad que + Indikativ)

Afirmación verdadera 
(wahre Aussage)

Es verdad que organizan bien. (Es stimmt,
dass sie gut organisieren.)

No es verdad que + subjuntivo
(No es verdad que + Subjuntiv)

Negación de verdad 
(Verneinung einer Wahrheit)

No es verdad que organicen bien. (Es
stimmt nicht, dass sie gut organisieren.)

Estoy seguro de que + indicativo
(Estoy seguro de que + Indikativ)

Seguridad (Sicherheit)
Estoy seguro de que completas la tarea. (
Ich bin sicher, dass du die Aufgabe erledigst.)

No estoy seguro de que +
subjuntivo (No estoy seguro de que +
Subjuntiv)

Inseguridad  (Unsicherheit)
No estoy seguro de que completes la
tarea. (Ich bin nicht sicher, dass du die Aufgabe
erledigst.)
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1. __________________ el informe es urgente y debemos terminarlo hoy.
a.   No estoy seguro de que  b.   Creo que  c.   Está claro que  d.   No creo que

2. __________________ el líder del proyecto tenga toda la información de la agenda.
a.   Creo que  b.   No creo que  c.   Es verdad que  d.   Está claro que

Wähle den korrekten Satz für jede Situation aus. Achte dabei auf den Gebrauch von
Indikativ und Konjunktiv bei Ausdrücken des Einverständnisses und der Ablehnung sowie
auf den Wortschatz zu Organisation und Delegation. 

1.  Creo que el líder realice la tarea urgente.
 No creo que el líder realiza la tarea urgente.
 Creo que el líder realiza la tarea urgente.

2.  No creo que el proyecto esté completado hoy.
 No creo que el proyecto está completado hoy.
 Creo que el proyecto está completado hoy.

1. Creo que el líder realiza la tarea urgente. 2. No creo que el proyecto esté completado hoy.

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. (Creo que) Es urgente.
_______________________________________________

2. (No creo que) No es urgente.
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. Urgente 1. la persona responsable

b. La fecha límite 2. muy importante ahora

c. Completar la tarea 3. terminar la tarea

d. El líder 4. el último día
a-2 b-4 c-3 d-1 e-?

2. Internes E‑ Mail: Organisation eines dringenden Projekts (Audio in der App verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: informe, responsabilidad, retrasos, agenda, proyecto,
éxito, equipo, urgente, informar

Buenos días, ______________________ :

Como sabéis, mañana tenemos la presentación del nuevo ______________________ . Para evitar
______________________ , necesitamos una buena organización. Creo que este trabajo es
______________________ y está claro que cada persona debe tener una ______________________
concreta. Ana va a coordinar el calendario y la ______________________ del equipo. Luis va a
completar el ______________________ final y supervisar que todas las tareas estén realizadas. Marta
va a ______________________ a todos por correo de cualquier cambio importante. No está claro que
tengamos tiempo para más reuniones, por eso os pido que reviséis hoy vuestras tareas
pendientes y aviséis si veis algún problema.

Estoy seguro de que el proyecto será un ______________________ si colaboramos. No creo que sea
necesario cambiar el plan, pero si alguien no está de acuerdo, puede escribir antes de las seis.
Gracias por vuestro esfuerzo.

Guten Morgen, Team:

Wie ihr wisst, haben wir morgen die Präsentation des neuen Projekts. Um Verzögerungen zu vermeiden, brauchen wir
eine gute Organisation. Ich denke, diese Aufgabe ist dringend und es ist klar, dass jede Person eine konkrete
Verantwortung haben muss. Ana wird den Kalender und die Agenda des Teams koordinieren. Luis wird den
Abschlussbericht fertigstellen und überwachen, dass alle Aufgaben erledigt sind. Marta wird alle per E‑ Mail über
jede wichtige Änderung informieren. Es ist nicht sicher, dass wir Zeit für weitere Treffen haben, deshalb bitte ich euch,
heute eure offenen Aufgaben zu überprüfen und Bescheid zu geben, wenn ihr ein Problem seht.

Ich bin sicher, dass das Projekt ein Erfolg sein wird, wenn wir zusammenarbeiten. Ich halte es nicht für nötig, den Plan
zu ändern, aber wenn jemand nicht einverstanden ist, kann er vor sechs Uhr schreiben. Danke für eure Mühe.

1. ¿Qué tareas concretas tienen Ana, Luis y Marta en el proyecto?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

La entrega del informe tiene que estar lista antes del fin de semana. ☐ ☐
Juan ya terminó su parte y no tiene nada pendiente. ☐ ☐
Si el cliente envía un aviso, la persona que habla debe comunicárselo al líder
ese mismo día.

☐ ☐

4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Creo que el líder ____________________ la agenda porque la
reunión es urgente.

(Ich glaube, der Leiter ändert die Agenda, weil
die Sitzung dringend ist.)

a.   cambiamos  b.   cambie  c.   cambian  d.   cambia 

2. No creo que el jefe ____________________ la fecha límite del
proyecto esta semana.

(Ich glaube nicht, dass der Chef die Projektfrist
diese Woche verschiebt.)

a.   cambie  b.   cambié  c.   cambiamos  d.   cambia 

3. Está claro que el departamento ____________________ bien
las tareas del equipo.

(Es ist klar, dass die Abteilung die Aufgaben des
Teams gut organisiert.)

a.   organiza  b.   organizan  c.   organizá  d.   organice 

1. cambia 2. cambie 3. organiza

Beispielantworten:

5. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Organizar tareas para un proyecto 

Jefa Marta: Luis, hoy este proyecto es urgente; en tu agenda pon primero la tarea del informe.  
(Luis, dieses Projekt ist dringend; trage in deinem Kalender zuerst die Aufgabe für den Bericht ein.)

Empleado Luis: 1._______________________________________________________________________________ 

Jefa Marta: La fecha límite es hoy a las seis, y tú eres el responsable, así que por favor infórmame si
hay retraso.  
(Die Frist ist heute um sechs. Du bist verantwortlich, also informiere mich bitte, falls es zu
Verzögerungen kommt.)

Empleado Luis: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Delegar trabajo antes de un viaje 

Responsable Carlos: 3._______________________________________________________________________________ 

Compañera Ana: Claro, dime, qué tareas son y cuál es la fecha límite?  
(Klar — sag mir, welche Aufgaben das sind und bis wann sie erledigt sein müssen?)

Responsable Carlos: 4._______________________________________________________________________________ 

Compañera Ana: Perfecto, yo te informo por correo cada día y te llamo solo si hay algo urgente.  
(Perfekt. Ich informiere dich täglich per E‑ Mail und rufe nur an, wenn etwas Dringendes
passiert.)
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1. Vale, Marta, la fecha límite es hoy o mañana por la mañana? 2. De acuerdo, lo completo esta tarde y te envío una
notificación cuando esté realizado. 3. Ana, mañana viajo a Valencia y necesito delegar dos tareas pendientes de este
proyecto. 4. Tú coordinas las llamadas con el cliente y supervisas el informe final; todo debe estar completo el viernes.

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

En mi agenda tengo que... / La responsabilidad de... es de... / No estoy de acuerdo porque...

1. En tu trabajo o estudios, ¿cómo organizas tus tareas cuando hay un proyecto urgente?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Imagina que eres líder de un equipo pequeño: ¿qué tarea delegas a otra persona y por qué?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Tienes un informe con la fecha límite cerca y vas con retraso. ¿Qué información das a tu jefe o a tu
compañera?

__________________________________________________________________________________________________________

4. En una reunión no estás de acuerdo con la decisión del líder sobre un proyecto. ¿Cómo expresas tu
desacuerdo de forma educada?

__________________________________________________________________________________________________________

7. E-Mail 

Asunto: Proyecto de mañana

Hola,

mañana tenemos un proyecto urgente con el cliente López. Creo que tú puedes coordinar al
equipo y preparar un pequeño informe con lo más importante.

Por favor:

revisa la agenda de hoy;
asigna la tarea de la presentación a Marta;
infórmame si hay algo pendiente o algún retraso.

Estoy seguro de que todo estará listo antes de la fecha límite (mañana a las 10:00).

Gracias,
Javier

Schreibe eine passende Antwort:  Creo que podemos… / No estoy seguro de que… / Voy a coordinar /
Informo que… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Wichtige Verben 
Cambiar (Ändern)

Subjuntivo presente

Organizar (organisieren)

Subjuntivo presente

yo cambie organice

tú cambies organices

él/ella/usted cambie organice

nosotros/nosotras cambiemos organicemos

vosotros/vosotras cambiéis organicéis

ellos/ellas/ustedes cambien organicen
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