
A2.42 Organización y delegación 
Organisation und Delegation
https://app.colanguage.com/de/spanisch/lehrplan/a2/42  

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. Dialog: Organización de un proyecto urgente

Juan: Quería comentarte que tenemos un proyecto
muy importante para mañana. 

(Ich wollte dir sagen, dass wir ein sehr wichtiges
Projekt für morgen haben.)

Sofía: Sí, lo sé. Debemos actuar de inmediato. (Ja, das weiß ich. Wir müssen sofort handeln.)

Juan: Perfecto. Mira, tú puedes coordinar al equipo de
diseño, ¿verdad? Así podemos dividir el trabajo. 

(Perfekt. Schau — du kannst das Designteam
koordinieren, oder? So können wir die Arbeit
aufteilen.)

Sofía: De acuerdo, aunque necesito que me mantengas
informada sobre todo lo que se decida. 

(Einverstanden, aber ich brauche, dass du mich über
alles, was entschieden wird, auf dem Laufenden
hältst.)

Juan: Claro. También deberías revisar la agenda y
asegurarte de que todo está actualizado. 

(Klar. Du solltest außerdem die Agenda prüfen und
sicherstellen, dass alles aktualisiert ist.)

Sofía: Bien. ¿Y quién se va a encargar de completar las
presentaciones? 

(Gut. Und wer wird die Präsentationen fertigstellen?)

Juan: Luis se va a ocupar de esa tarea; ya he hablado
con él. 

(Luis kümmert sich um diese Aufgabe; ich habe bereits
mit ihm gesprochen.)

Sofía: Estupendo. Solo quiero evitar cualquier retraso
innecesario. 

(Ausgezeichnet. Ich möchte nur unnötige
Verzögerungen vermeiden.)

Juan: No te preocupes. Si algo queda pendiente, me
encargaré yo personalmente. 

(Mach dir keine Sorgen. Falls etwas offen bleibt,
kümmere ich mich persönlich darum.)

Sofía: Perfecto. Además, no olvides enviar la
notificación al equipo con los últimos cambios. 

(Perfekt. Außerdem vergiss nicht, dem Team die
Benachrichtigung mit den letzten Änderungen zu
senden.)

Juan: Ya lo he hecho. El informe estará listo antes de la
reunión. 

(Das habe ich schon gemacht. Der Bericht wird vor
dem Treffen fertig sein.)

Sofía: Excelente. Recuerda que la fecha límite es
mañana a las diez. 

(Sehr gut. Denk daran, dass die Frist morgen um zehn
ist.)
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Juan: No hay problema. Todo estará realizado a
tiempo. 

(Kein Problem. Alles wird rechtzeitig erledigt sein.)

Sofía: Muy bien. Entonces seguimos adelante con el
plan. 

(Gut. Dann setzen wir den Plan um.)

1. ¿De qué trata principalmente el diálogo entre Juan y Sofía?

a. De quejarse del líder del equipo b. De organizar un proyecto importante para el
día siguiente

c. De preparar unas vacaciones con los amigos d. De hacer una reserva en un restaurante para
una reunión

2. ¿Qué responsabilidad tiene Sofía en el proyecto?

a. Enviar la notificación final al cliente b. Coordinar al equipo de diseño

c. Ser la líder de toda la empresa d. Escribir todo el informe sola
1-b 2-b

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

1. Creo que + indicativo wird verwendet, um Zustimmung oder Gewissheit auszudrücken.

2. No creo que + subjuntivo, um Uneinigkeit oder Zweifel auszudrücken.

3. Positive Meinung = Indikativ; Negative Meinung = Konjunktiv
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Expresión (Ausdruck) Uso (Gebrauch) Ejemplo (Beispiel)

Creo que + indicativo (Ich glaube,
dass + Indikativ)

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

No creo que + subjuntivo (Ich
glaube nicht, dass + Konjunktiv)

Duda o negación (Zweifel
oder Verneinung)

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

Está claro que + indicativo (Es ist
klar, dass + Indikativ)

Hecho evidente 
(Offensichtliche Tatsache)

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

No está claro que + subjuntivo (Es
ist nicht klar, dass + Konjunktiv)

Falta de claridad  (Mangel
an Klarheit)

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

Es verdad que + indicativo (Es ist
wahr, dass + Indikativ)

Afirmación verdadera 
(Wahre Aussage)

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

No es verdad que + subjuntivo (Es
ist nicht wahr, dass + Konjunktiv)

Negación de verdad 
(Verneinung der Wahrheit)

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

Estoy seguro de que + indicativo
(Ich bin sicher, dass + Indikativ)

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

No estoy seguro de que +
subjuntivo (Ich bin mir nicht sicher,
dass + Konjunktiv)

Inseguridad 
(Unsicherheit)

No estoy seguro de que completes la
tarea. (Ich bin mir 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

3. __________________ podemos coordinar todas las tareas antes de la fecha límite.
a.   No creo que  b.   No estoy seguro de que  c.   Estoy seguro de que

d.   No está claro que

4. __________________ Marta informe del retraso al equipo hoy.
a.   Es verdad que  b.   Creo que  c.   No estoy seguro de que  d.   Está claro que

1. Creo que 2. No creo que 3. Estoy seguro de que 4. No estoy seguro de que
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3.Übungen

1. Email 
Sie erhalten eine E-Mail von Ihrem Chef über ein dringendes Projekt, das bis morgen fertig
sein muss, und Sie müssen antworten, die Aufgaben bestätigen und Ihre Meinung dazu
äußern.

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… 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. 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.  cambian  c.  cambie  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.  cambiamos  b.  cambié  c.  cambia  d.  cambie

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
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4. No estoy seguro de que el nuevo coordinador
____________________ todas las notificaciones a tiempo.

(Ich bin mir nicht sicher, ob der neue
Koordinator alle Benachrichtigungen
rechtzeitig organisiert.)

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

1. cambia 2. cambie 3. organiza 4. organice

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. Claro, dime, qué tareas son y cuál es la fecha límite? 4. Perfecto, yo te informo por
correo cada día y te llamo solo si hay algo urgente.

3. Beende 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.________________________________________
__________________________________________ 

(Okay, Marta — ist die Frist heute oder morgen
früh?)

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.________________________________________
__________________________________________ 

(In Ordnung. Ich erledige es heute Nachmittag
und schicke dir eine Nachricht, sobald es fertig
ist.)

b. Delegar trabajo antes de un viaje 

Responsable Carlos: Ana, mañana viajo a Valencia y
necesito delegar dos tareas pendientes
de este proyecto. 

(Ana, ich reise morgen nach Valencia und muss
zwei offene Aufgaben dieses Projekts delegieren.)

Compañera Ana: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Klar — sag mir, welche Aufgaben das sind und
bis wann sie erledigt sein müssen?)

Responsable Carlos: Tú coordinas las llamadas con el
cliente y supervisas el informe final;
todo debe estar completo el viernes. 

(Du koordinierst die Anrufe mit dem Kunden und
überwachst den Abschlussbericht; alles muss bis
Freitag fertig sein.)

Compañera Ana: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfekt. Ich informiere dich täglich per E‑ Mail
und rufe nur an, wenn etwas Dringendes
passiert.)

4. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 
1. En tu trabajo (real o imaginado), ¿cómo organizas las tareas cuando hay un proyecto urgente?

Explica brevemente.

__________________________________________________________________________________________________________

2. Imagina que eres responsable de un pequeño equipo. ¿Qué tareas delegas a cada persona y por
qué?

__________________________________________________________________________________________________________
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3. Tu jefe te pide un informe para mañana, pero ya tienes muchas cosas pendientes. ¿Qué le dices y
cómo propones organizar la situación?

__________________________________________________________________________________________________________

4. En un proyecto importante hay un retraso. ¿Cómo informas a tu jefe o a un cliente, en pocas frases?

__________________________________________________________________________________________________________

5. Schreibe 6 bis 8 Zeilen, in denen du erklärst, wie du deine Arbeit an einem Tag mit
vielen dringenden Aufgaben organisierst und welche Verantwortlichkeiten du mit deinem
Team oder deiner Familie teilst. 

Creo que es importante porque… / Estoy de acuerdo con… / No estoy de acuerdo con… / Mi responsabilidad
principal es… / Normalmente coordinamos / organizamos el trabajo así: …

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Wichtige Verben
Cambiar Organizar

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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