
A2.42 Organisation und Delegation 

☐ Wortschatz zur Organisationshierarchie
☐ Befehle erteilen  

Die Abteilung (El departamento) Erklären (Explicar)

Die Mitteilung (El comunicado) (Etwas) erledigen (Realizar (algo))

Der Leiter (El jefe) Zuständig sein für (Estar a cargo de)

Das System (El sistema) Ändern (Cambiar)

Die Organisation (La organización) Dringend (Urgente)

Organisieren (Organizar)

1. Gramática: Estilo indirecto en pretérito perfecto 
El estilo indirecto en perfecto se utiliza para hablar de acciones terminadas
en el pasado.

1. El estilo indirecto en perfecto utiliza siempre el verbo auxiliar haben.

Direkte Rede (Discurso directo) Indirekte Rede (Perfekt) (Discurso indirecto (perfecto)

Er sagt: „Ich habe das System organisiert." (Él
dice: «He organizado el sistema».)

Er hat gesagt, dass er das System organisiert hat. (Él
ha dicho que ha organizado el sistema.)

Sie erklärt: „Ich habe das Projekt geändert." (Ella
explica: «He cambiado el proyecto».)

Sie hat erklärt, dass sie das Projekt geändert hat. (Ella
ha explicado que ha cambiado el proyecto.)

Wir hören: „Ich habe die Aufgabe erledigt."
(Oímos: «He terminado la tarea».)

Wir haben gehört, dass er die Aufgabe erledigt hat.
(Hemos oído que él ha terminado la tarea.)
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1. Der Leiter hat gesagt, dass er das neue System schon __________________________________.
a.   organisiert haben  b.   hat organisiert  c.   organisiert hat

d.   organisiert hatte

2. Sie hat erklärt, dass sie die Aufgaben an die andere Abteilung __________________________________.
a.   hat geschickt  b.   geschickt hat  c.   geschickt hatte  d.   schickt hat

Elija en cada frase la forma correcta de discurso indirecto en pretérito perfecto
compuesto. Asegúrese de que siempre se use el verbo auxiliar 'haben' y que el orden de
palabras del participio sea correcto. 

1.  Er hat gesagt, dass er das Protokoll geschrieben ist.
 Er hat gesagt, dass er das Protokoll hat geschrieben.
 Er hat gesagt, dass er das Protokoll geschrieben hat.

2.  Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung hat organisiert.
 Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung organisiert hat.
 Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung organisiert ist.

1. Er hat gesagt, dass er das Protokoll geschrieben hat. 2. Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung organisiert hat.
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Reescribe las frases 

1. Er sagt: „Ich habe die Präsentation gestern geschickt.“
_______________________________________________

2. Sie erklärt: „Ich habe den Kunden schon angerufen.“
_______________________________________________
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2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado. 

a. die Abteilung 1. Verantwortung haben für

b. der Leiter 2. die verantwortliche Person

c. etwas erledigen 3. das Team einer Firma

d. zuständig sein für 4. eine Aufgabe fertig machen
a-3 b-2 c-4 d-1 e-?

2. Correo interno sobre la distribución de tareas (Audio disponible en la aplicación) 
Rellena los huecos: erklärt, organisiert, dringenden, zuständig, Mitteilung,
Organisation, erledigt, Leiter, ändern

Betreff: ______________________ im Projekt „Kundendaten"

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wir ______________________ das System für die Kundendaten. Ab nächster Woche ist Frau König für
die Abteilung Vertrieb ______________________ . Sie ______________________ die neuen Formulare und
______________________ den Mitarbeitern die Schritte. Herr Becker ______________________ alle
______________________ Anfragen von Kunden. Ich bleibe ______________________ des Projekts und
kontrolliere die Ergebnisse. Bitte lesen Sie diese ______________________ und sprechen Sie im Team,
wenn es Fragen gibt.

Gestern habe ich im Meeting gesagt, dass wir das System schon zweimal geändert haben. Frau
König hat erklärt, dass sie die letzten Aufgaben pünktlich erledigt hat. Herr Becker hat gesagt,
dass er am Freitag alle E‑ Mails beantwortet hat. So können wir das Projekt besser planen und
die Arbeit klar verteilen.

Asunto: Organización en el proyecto "Datos de clientes"

Estimadas y estimados colegas,

vamos a cambiar el sistema de datos de clientes. A partir de la próxima semana la Sra. König estará a cargo del
departamento de ventas. Ella organiza los nuevos formularios y explica a los empleados los pasos. El Sr. Becker se
encarga de todas las consultas urgentes de los clientes. Yo sigo siendo la responsable del proyecto y reviso los
resultados. Por favor, lean este comunicado y hablen en equipo si tienen preguntas.

Ayer dije en la reunión que ya hemos cambiado el sistema dos veces. La Sra. König explicó que realizó puntualmente
las últimas tareas. El Sr. Becker dijo que respondió todos los correos electrónicos el viernes. Así podemos planificar
mejor el proyecto y distribuir el trabajo con claridad.

1. Wer ist ab nächster Woche für die Abteilung Vertrieb zuständig und was macht diese Person?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas. 

Verdadero Falso

 

Die Sprecherin kümmert sich um die Termine mit der IT. ☐ ☐
Der Leiter sagt, dass das neue System erst nächsten Monat geändert
werden soll.

☐ ☐

Eine Kollegin soll bis morgen eine Übersicht über offene Aufgaben fertig
machen und weiterleiten.

☐ ☐

4. Elige la solución correcta 

1. Der Abteilungsleiter hat gesagt, dass wir heute mit den
Kunden klar und deutlich ____________________ sollen.

(El jefe de departamento dijo que hoy debemos
hablar con los clientes de forma clara y
precisa.)

a.   gesprochen  b.   sprich  c.   sprechen  d.   spricht 

2. Sie hat erklärt, dass sie die Organisation des Projekts
schon ____________________ hat.

(Ella explicó que ya ha cambiado la
organización del proyecto.)

a.   ändern  b.   hat geändert  c.   ändert  d.   geändert 

3. Bitte ____________________ Sie mit der IT‑ Abteilung und
klären Sie die dringende Mitteilung.

(Por favor, hable con el departamento de TI y
aclare el comunicado urgente.)

a.   sprecht  b.   sprich  c.   sprechen Sie  d.   sprechen 

1. sprechen 2. geändert 3. sprechen Sie

5. Juego de roles: Completa los diálogos 

a. Aufgaben im Büro verteilen 

Teamleiter: Frau Becker, ich habe heute Termine, können Sie bitte die E-Mails in unserer Abteilung
übernehmen?  
(Señora Becker, hoy tengo citas; ¿puede encargarse, por favor, de los correos electrónicos de nuestro
departamento?)

Kollegin: 1._______________________________________________________________________________ 

Teamleiter: Gern, ich schicke Ihnen gleich eine Mitteilung mit den Schritten — das ist ganz einfach.  
(Con gusto; le envío ahora mismo un mensaje con los pasos — es muy sencillo.)

Kollegin: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Kurzfristige Änderung im Projekt 

Projektleiter: 3._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Verstanden. Was genau soll ich jetzt organisieren?  
(Entendido. ¿Qué debo organizar exactamente ahora?)

Projektleiter: 4._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Okay, ich erledige das gleich und schreibe Ihnen danach eine kurze Mitteilung.  
(De acuerdo, lo hago enseguida y luego le envío un breve mensaje.)
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Respuestas de ejemplo:
1. Ja, das mache ich. Können Sie mir kurz das neue System erklären? 2. Super. Dann erledige ich das zuerst, weil die
Kundenanfragen dringend sind. 3. Frau Klein, wir müssen den Ablauf für das Meeting morgen ändern, das ist dringend. 4.
Sie sind zuständig für die Technik: Rufen Sie bitte sofort den Leiter der IT-Abteilung an.

6. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capítulo. 

Ich bin zuständig für … / Ich habe meiner Chefin / meinem Chef erklärt, dass … / Ich organisiere die Arbeit so,
dass …

1. Stellen Sie sich vor, Sie sind neu in einer Firma. In welcher Abteilung arbeiten Sie und wofür sind Sie
dort zuständig?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Sie sind Teamleiterin oder Teamleiter. Welche zwei Aufgaben delegieren Sie an Ihre Kolleginnen
und Kollegen und warum?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Ihre Chefin sagt, ein Projekt ist sehr dringend. Wie organisieren Sie Ihre Arbeit und was erledigen
Sie zuerst?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Sie haben eine wichtige Mitteilung für Ihr Team. Wie geben Sie die Information weiter und was
erklären Sie kurz?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Correo electrónico 

Betreff: Aufgaben in unserer Abteilung

Hallo Frau König,

ab nächster Woche ändert sich unser System zur Aufgabenverteilung. Ich bin jetzt zuständig für
die Organisation im Team.

Bitte schicken Sie mir bis morgen eine kurze Mitteilung mit folgenden Punkten:

Welche Aufgaben können Sie selbst erledigen?
Welche Aufgaben möchten Sie an Kollegen delegieren?
Gibt es etwas dringend Wichtiges?

Erklären Sie das bitte kurz per E‑ Mail.

Vielen Dank und viele Grüße
Anna Müller
Leiterin Kundenservice

Escribe una respuesta adecuada:  Vielen Dank für Ihre E‑ Mail. Ich kann ... / Ich bin zuständig für ... /
Diese Aufgabe ist dringend, weil ... 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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