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¢ Ubung 1t Dialogkarten
Anleitung: Schreibe einen kurzen Dialog fur jede Situation.

1. Teammeeting planen

Practica una conversacion corta para distribuir tareas en el equipo.

Wir missen das Teammeeting fiir nachste Woche Wer Gibernimmt die Protokollfilhrung im Meeting?

organisieren. ¢Quién toma las minutas en la reunion?

Tenemos que organizar la reunioén del equipo para la proxima
q 4 quipo p p Ich kann das machen.

semana.
Yo puedo hacerlo.

. - . 5
Kannst du bitte die Einladung an alle Kollegen schicken? Danke. Kannst du auBerdem die Technik im Raum prifen?

‘Puedes por favor enviar la invitacion a todos los colegas? . , . _
¢ por f g Gracias. ;Puedes ademds revisar la técnica en la sala?

Ja, ich schicke die Einladung heute Abend. Kein Problem, ich kiimmere mich darum.

Si, enviaré la invitacién esta noche.
No hay problema, me encargo de eso.

Super, dann bereite ich die Agenda vor. Gut, dann bin ich flr die Prasentation verantwortlich.

Genial, entonces prepararé la agenda. . .
Bien, entonces yo me encargo de la presentacion.

Gut, sag mir Bescheid, wenn du Hilfe brauchst. Perfekt, so ist alles verteilt.

Bien, avisame si necesitas ayuda. , e
4 Perfecto, asi todo estd distribuido.

Wird gemacht!

iHecho!
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2. Aufgaben an Praktikanten delegieren

A2.42 Organisation und Delegation / Organizacion y delegacion

Modul 6 Bei der Arbeit/ En el trabajo

Practica cdmo dar tareas sencillas a un practicante y hacer preguntas.

Hallo, kannst du heute die Dokumente sortieren?
Hola, ;puedes ordenar los documentos hoy?
Ja, ich mache das gern.

Si, lo hago con gusto.

Bitte lege sie nach Datum und Namen geordnet ab.

Por favor, archivalos ordenados por fecha y nombre.
Alles klar, soll ich danach die Ablage reinigen?
Claro, ;quieres que limpie el archivo después?

Ja, das ware gut, danke.

Si, eso estaria bien, gracias.

Super, ich melde mich, wenn noch etwas zu tun ist.

Genial, me comunicaré si hay algo mds que hacer.

Wir brauchen Hilfe im Archiv, kannst du uns unterstitzen?
Necesitamos ayuda en el archivo, ;puedes apoyarnos?

Ja, ich bin bereit.

Si, estoy listo.

Bitte suche alle Rechnungen vom letzten Monat heraus.
Por favor, busca todas las facturas del mes pasado.
Verstanden. Wie lange soll ich daflr einplanen?
Entendido. ;Cudnto tiempo deberia planificar para eso?
Etwa zwei Stunden sollten reichen.

Unas dos horas deberian ser suficientes.

Danke, dann lege ich gleich los.

Gracias, entonces empiezo enseguida.
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3. Einen Auftrag weiterleiten

Representen una escena en la que un gerente delega una tarea a un empleado.

Ich habe einen neuen Auftrag fur dich. Wir haben einen dringenden Bericht vom Chef bekommen.
Tengo un nuevo encargo para ti. Hemos recibido un informe urgente del jefe.

Worum geht es genau? Wer Ubernimmt die Erstellung?

¢De qué se trata exactamente? ¢Quién se encarga de elaborarlo?

Es geht um die Vorbereitung der Prasentation fir den Ich kann das machen, aber ich habe noch viele andere
Kunden. Aufgaben.

Se trata de preparar la presentacién para el cliente. Puedo hacerlo, pero todavia tengo muchas otras tareas.
Kannst du das bis Freitag erledigen? Dann delegiere ich einige deiner anderen Aufgaben an dein
¢Puedes terminarlo para el viernes? Team.

Ja, ich priorisiere das sofort. Entonces delegaré algunas de tus otras tareas a tu equipo.

Si, le daré prioridad de inmediato. Das ware hilfreich, danke.

Gut, bei Fragen stehe ich zur Verfiigung. Eso seria ditil, gracias.

Bien, si tienes preguntas estoy disponible. Perfekt, dann kannst du dich ganz auf den Bericht

konzentrieren.

Perfecto, asi puedes concentrarte completamente en el informe.
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¢ Ubung2:  Mehrfachauswahl

Anleitung: Wahlen Sie die richtige Losung
1. Bitte ___ deutlicher, damit alle die Anweisungen verstehen.
a. sprich b. sprechen c. gesprochen d. spricht

2. Erledige die Aufgabe bis morgen, das ist .

a. Dringlichkeit b. dringendst c. dringend d. dringen

3. Wir haben das System ____, um die Arbeit zu erleichtern.

a. anderte b. geandert c. andern d. anderten
4, __ zustandig fir die Organisation der Abteilung!
a. Sei b. Seid c. Sind d. Ist

Soluciones:
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K4 Ubung 3: Organizacion y delegacion en la oficina

Anleitung: Fulle die Lucken, um diese kurze Geschichte zu vervollstandigen

Im Buro ich mit der Abteilungsleiterin. Sie das
System gestern . .Kannst du bitte die dringenden Aufgaben

?, fragt sie. ,Wir zustandig fur die Organisation
der neuen Mitteilung. Ich das Team, und wir missen die Anderungen
schnell M ch ihr:  ,Naturlich, ich

den Kollegen die neuen Regeln.”

En la oficina habla (Hablar - Imperativo) yo con la jefa del departamento. Ella ha (Cambiar - Pretérito perfecto) el sistema ayer cambiado . ";Puedes
por favor realizar las tareas urgentes?", pregunta ella. "Nosotros somos (Ser - Presente) responsables de la organizacién del nuevo comunicado. Yo
organizo (Organizar - Presente) el equipo, y debemos comunicar rapidamente los cambios." Le digo (Decir - Presente): "Por supuesto, yo explico

(Explicar - Presente) a los colegas las nuevas reglas."

Sprechen Andern Erledigen Sein
Hablar-Imperativo Cambiar-Pretérito perfecto Realizar-Presente Ser-Presente
(du) sprich ich habe geandert ich erledige ich bin
(Sie) sprechen du hast geandert du erledigst du bist
(wir) sprechen er/sie/es hat geandert er/sie/es erledigt er/sie/es ist
(ihr) sprecht wir haben geandert wir erledigen wir sind
ihr habt gedndert ihr erledigt ihr seid
sie/Sie haben geandert sie/Sie erledigen sie/Sie sind
Organisieren Sagen Erklaren
Organizar-Presente Decir-Presente Explicar-Presente
ich organisiere ich sage ich erklare
du organisierst du sagst du erklarst
er/sie/es organisiert er/sie/es sagt er/sie/es erklart
wir organisieren wir sagen wir erklaren
ihr organisiert ihr sagt ihr erklart
sie/Sie organisieren sie/Sie sagen sie/Sie erklaren
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