B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa
Modul 6 Negocios

B1.39 Stellenbezeichnungen und Unternehmensstruktur

O Erweiterte Berufsbezeichnungen

O Organigramm und Aufgabenverteilung

O FGhrung und Hierarchie

der Bankangestellte / die
Bankangestellte

der Designer / die Designerin

der Ubersetzer / die
Ubersetzerin

der Wirtschaftswissenschaftler
/ die
Wirtschaftswissenschaftlerin

der Vertreter / die Vertreterin

der Assistent / die Assistentin

der Praktikant / die
Praktikantin

der Teamleiter / die
Teamleiterin

der Vertriebsleiter / die
Vertriebsleiterin

der Geschaftsfiihrer / die
Geschaftsfiihrerin
der Personalleiter / die

Personalleiterin

der Partner / die Partnerin

das Mitglied

(el empleado de

banco / la
das Personal
empleada de
banco)
(el disefiador / la
disefiadora) die Personalabteilung

(el traductor / la

traductora) die Buchhaltung

(el economista / la

economista)  dje Verwaltung

el representante / . .
(el rep die Kanzlei
la representante)

(el asistente / la

asistenta) der Freiberufler / die
Freiberuflerin

(el becario/la  bei einem

becaria) Transportunternehmen
arbeiten

(el lider de equipo bei einem

/la lider de Dienstleistungsunternehmen

equipo)

arbeiten

(el jefe de ventas / . 3
Ia jefa de ventas) als Aushilfe arbeiten

(el director
ejecutivo / la
directora
ejecutiva)

(el responsable de
personal / la
responsable de
personal)

(el socio / la socia)der Betrieb
(el miembro)

beférdert werden

ausiiben

der Personalrat

(el personal)

(el departamento
de recursos
humanos)

(la contabilidad)

(la administracion)

(el bufete / la
firma (legal))

(el trabajador
auténomo / la
trabajadora
auténoma)
(trabajar en una
empresa de
transporte)

(trabajar en una
empresa de
servicios)

(trabajar como
ayuda temporal)

(ser ascendido)

(ejercer)

(la empresa)

(el comité de
personal)
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B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa
Modul 6 Negocios

1.Ejercicios

1. Relaciona cada palabra con su significado.

a. der Geschaftsfuhrer / die 1. Person, die ein Unternehmen leitet und die wichtigster

Geschaftsfihrerin Entscheidungen trifft.

: ) 2. Abteilung, die Mitarbeitende einstellt, Vertrage verwaltet und

b. die Personalabteilung .
Personalfragen klart.

3. Wenn jemand gute Arbeit macht und in eine hdhere Position

c. beférdert werden
kommt.

4. Person, die zeitlich begrenzt im Betrieb arbeitet, um praktische
d. der Praktikant / die Praktikantin & P
Erfahrung zu sammeln.

5. Gremium, das die Interessen der Mitarbeitenden gegenuber

e. der Personalrat
der Geschéftsfiihrung vertritt.

a-1b-2 c-3d-4e-5

2. Comunicado interno: Nueva estructura del equipo a partir de abril (Audio disponible en
la aplicacién)

Rellena los huecos: Kanzlei, Personalabteilung, Personalrat, Assistent,

Geschaftsfihrung,  Vertretungen, Praktikant, beférdert,  Ubersicht,

Vertriebsleiterin, Freiberufler, Teamleiterin, Ansprechpartner

Ab dem 1. April gilt in unserem Dienstleistungsunternehmen eine aktualisierte Teamstruktur. Ziel

ist, Aufgaben klarer zu verteilen und schneller zu finden. Die
informiert: Jede Abteilung verdffentlicht bis Ende Marz eine kurze
zu Zustandigkeiten und . In der Verwaltung koordiniert
kunftig eine die Schnittstellen zur Buchhaltung und zur
. Bei Fragen zu Vertragen und Datenschutz bleibt die die erste Adresse.

Fir das Projekt ,Kundenportal” wurde auBerdem eine neue Rolle geschaffen: Ein
unterstutzt die bei Terminplanung und Angeboten. Ein

arbeitet drei Monate im Bereich Design und erstellt Vorlagen fur

Prasentationen. Externe kénnen weiterhin beauftragt werden, zum Beispiel
fir Ubersetzungen. Wer sich bewerben méchte, spricht zuerst mit der Teamleitung;
wird nach einem Gesprdch mit der Personalleitung und der
Geschaftsfihrung. Der begleitet das Verfahren.

A partir del 1 de abril entra en vigor en nuestra empresa de servicios una estructura de equipo actualizada. EI
objetivo es repartir las tareas con mayor claridad y localizar a los responsables con mds rapidez. La direccién
comunica: cada departamento publicard, antes de finales de marzo, un breve resumen sobre responsabilidades y
suplencias. En el drea administrativa, a partir de ahora una jefa de equipo coordinard las interacciones con la
contabilidad y el departamento de recursos humanos. Para cuestiones sobre contratos y proteccion de datos, el
bufete seguird siendo el primer punto de contacto.

Para el proyecto “Portal del cliente” ademds se ha creado un nuevo puesto: un asistente apoyard a la jefa de ventas
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B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa
Modul 6 Negocios
en la planificacién de citas y en la elaboracién de ofertas. Un practicante trabajard tres meses en el drea de disefio y
preparard plantillas para presentaciones. Se podrd seguir contratando a profesionales auténomos externos, por
efemplo para traducciones. Quienes deseen postularse deberdn hablar primero con la direccién del equipo; la
promocion se realizard tras una conversacién con la direccion de personal y la gerencia. El comité de personal
acompafiard el procedimiento.

1. Welche Aufgaben nennt die Mitteilung, damit Ansprechpartner schneller gefunden werden kdnnen?

3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

Verdadero Falso
Die Person sagt, sie ist seit Kurzem in der Firma und lernt die Struktur

noch kennen. H H
Die Person arbeitet im Vertrieb und ist verantwortlich fur die Suche nach O
neuen Partnern.

Die Person hat geplant, sich dem Personalrat vorzustellen, um Fragen zu O

den Arbeitszeiten zu klaren.
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4. Juego de roles: Completa los dialogos

a. Neue Struktur im Vertrieb

Nora (Teamleiterin Vertrieb):

Lukas (Mitarbeiter Vertrieb):
Nora (Teamleiterin Vertrieb):

Lukas (Mitarbeiter Vertrieb):
Nora (Teamleiterin Vertrieb):

Lukas (Mitarbeiter Vertrieb):
Nora (Teamleiterin Vertrieb):

Respuestas de ejemplo:

B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa
Modul 6 Negocios

E [
Lukas, hast du kurz Zeit? Unsere Vertriebsleiterin hat das Organigramm

Uiberarbeitet, und ich méchte dir erkldren, was sich dndert.

(Lukas, ;tienes un momento? Nuestra jefa de ventas ha revisado el organigrama y
quiero explicarte qué cambia.)

1.

Genau. Ab April iibernimmst du die Betreuung der Key-Accounts und
arbeitest dafiir enger mit der Buchhaltung zusammen - vor allem wegen
Angeboten und Rechnungen.

(Exacto. A partir de abril asumirds la atencién de las cuentas clave y, por eso,
trabajards mds estrechamente con la contabilidad, sobre todo en lo relativo a
ofertas y facturas.)

2.

Du bekommst eine Assistentin aus dem Personal, und ein Praktikant hilft
bei den Listen. AufSerdem wird ein Freiberufler als Designer engagiert, der
unsere Prdsentationen (berarbeitet.

(Tendrds una asistente del departamento de Personal y un/a becario/a que ayudard
con las listas. Ademds se contratard a un profesional independiente como disefiador
para revisar nuestras presentaciones.)

3.

Zuerst entscheide ich als Teamleiterin, dann unsere Vertriebsleiterin. Bei
grundsdtzlichen Fragen wird die Geschdftsfiihrerin einbezogen. Und bei
Themen zu Arbeitszeiten oder internen Regeln kann auch der Personalrat
mitsprechen.

(Primero decido yo como jefa de equipo, luego nuestra jefa de ventas. En cuestiones
de fondo se consultard a la directora general. Y en temas relacionados con horarios
0 normas internas también puede intervenir el comité de personal.)

1. Klar, gern. Geht es um die neue Aufteilung zwischen Vertrieb und Verwaltung? 2. Alles klar. Wer unterstiitzt mich dabei?
Ich habe ja auch noch meine bisherigen Kunden. 3. Verstanden. Und wer entscheidet, wenn es Konflikte oder

Unstimmigkeiten gibt?
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B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa
Modul 6 Negocios

5. Correo electronico (interno)

Betreff: Organigramm ,App Relaunch” - kurze Rickmeldung

Hallo Frau Yilmaz,

ich habe das Organigramm fir unser Projektteam gesehen. Konnen Sie bitte kurz bestatigen, wer
fur welche Themen zustandig ist? Mir ist noch nicht ganz klar, ob die Personalabteilung oder die
Verwaltung die Vertrige fiir den Freiberufler (Ubersetzung) abwickelt. AuRerdem: An wen geht
das Reporting - direkt an die Geschaftsfiihrerin oder zuerst an mich als Teamleiterin?

Koénnen wir das morgen um 14:30 Uhr fur 15 Minuten besprechen?
Viele GriiRe

Laura Stein

Teamleiterin Produkt

Escribe una respuesta adecuada: Danke fiir Ihre Nachricht, ich bestdtige: / Meiner Meinung nach sollte
... zustdndig sein, weil ... / Kénnten Sie aufSerdem kurz sagen, an wen ich ... weiterleiten soll?
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