
A2.39 Trabajo en equipo 

☐ Vocabulario sobre equipos y roles
☐ Dar órdenes con objeto indirecto  

El trabajador Tomar decisiones
El compañero Resolver un problema
El jefe de equipo Cometer un error
La comunicación Ganar
El trabajo en equipo Creativo
Comunicarse Solidario
Cooperar Flexible
Apoyarse Responsable
Preparar una factura Egoísta

1. Gramática: El imperativo negativo 
El imperativo negativo tiene la función de expresar órdenes o instrucciones
que indican lo que no se debe hacer.

1. Para segunda persona singular tú , usa la forma del presente de subjuntivo.
2. Para segunda persona plural vosotros se añade '-éis'/'-áis'.
3. Con negativos, los pronombres siempre van antes del verbo: no te quedes.

Persona Forma Ejemplo

Tú No trabajes No trabajes sin comunicarlo

Vosotros No trabajéis No trabajéis sin apoyo.

Tú + pronombre No te quedes No te quedes solo sin avisar.

Vosotros + pronombre No os quedéis No os quedéis sin tareas.
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1. Por favor, ________________ solo en este proyecto; coopera con tus compañeros.
a.   no trabajas  b.   no trabajéis  c.   trabajes no  d.   no trabajes

2. Chicos, ________________ callados en la reunión; comunicad los problemas.
a.   no os quedéis que  b.   no quedéis  c.   no os quedáis  d.   no os quedéis

Elige la frase correcta utilizando el imperativo negativo en segunda persona para dar
órdenes o instrucciones relacionadas con el trabajo en equipo. Identifica la forma
adecuada del presente de subjuntivo con 'tú' o 'vosotros' y la posición correcta de los
pronombres negativos. 

1.  No hablas mientras el jefe explica el proyecto.
 No habléis mientras el jefe explica el proyecto.
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 No hables mientras el jefe explica el proyecto.

2.  No enviás los informes sin revisarlos antes.
 No enviéis los informes sin revisarlos antes.
 No enviar los informes sin revisarlos antes.

1. No hables mientras el jefe explica el proyecto. 2. No enviéis los informes sin revisarlos antes.

Reescribe las frases 

1. Trabajas sin avisar a tu jefe.
_______________________________________________

2. Chicos, trabajáis sin plan y sin horarios claros.
_______________________________________________
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2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado. 

a. La comunicación 1. Trabajar juntos

b. El trabajo en equipo 2. Ayudarse mutuamente

c. Cooperar 3. No hables con el equipo

d. No te comuniques 4. Hablar y escuchar
a-4 b-1 c-2 d-3 e-?

2. Aviso interno: organización del trabajo en equipo (Audio disponible en la aplicación) 
Rellena los huecos: ayuda, responsable, comunícalo, apóyale,
comunicación, resolver, factura, trabajador, ón

Para el cierre del mes, el equipo de Ventas y Administración trabaja con un plazo corto. Cada
______________________ debe revisar sus tareas antes de las 16:00 y avisar si necesita
______________________ . El jefe de equipo coordina el reparto y mantiene la ______________________
por correo. Se pide ser ______________________ y flexible: si un compañero tiene más carga,
______________________ para terminar a tiempo.

Instrucciones: no tomes decisiones sin consultar al equipo y no trabajes con datos sin
comprobarlos. Si cometes un error en un pedido o en una ______________________ ,
______________________ rápido y propone una soluci ______________________ . No os quedéis con
dudas: preguntad y cooperad para ______________________ el problema.

1. ¿Qué debes hacer si encuentras un error en una factura o en un pedido?
____________________________________________________________________________________________________

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

Verdadero Falso

 

La persona que habla es la jefa y asigna tareas a sus compañeros. ☐ ☐
Pidió a Marta que llamara al trabajador nuevo para explicarle el plan. ☐ ☐
Tuvieron un problema con una fecha y lo solucionaron trabajando juntos. ☐ ☐
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4. Elige la solución correcta 

1. En la reunión, no ____________________ a tu compañero sin avisar al jefe de equipo.
a.   ayuda  b.   ayudéis  c.   ayudas  d.   ayudes 

2. Cuando preparéis la factura, no os ____________________ con datos sin comprobarlos primero.
a.   ayudéis  b.   ayuden  c.   ayudar  d.   ayudáís 

3. No le ____________________ al jefe de equipo si no entiendes la tarea.
a.   ayudes  b.   ayudaste  c.   ayudarás  d.   ayuda 

1. ayudes 2. ayudéis 3. ayudes

Respuestas de ejemplo:
1. Vale, se lo envío ahora; ¿quieres que también le pida a Pedro los datos? 2. Perfecto, me comunico con ellos y así
cooperamos todos. 3. Carlos, he cometido un error al preparar la factura: he puesto mal el precio. 4. De acuerdo, se la
envío ya; ¿llamamos también por teléfono para explicarlo?

5. Juego de roles: Completa los diálogos 

a. Reparto de tareas en la oficina 

Marta (jefa de equipo): Luis, necesitamos trabajo en equipo: por favor, envíale a Ana el resumen y
prepara tú las diapositivas. 

Luis (trabajador): 1._______________________________________________________________________________ 

Marta (jefa de equipo): Sí, pídeles los datos y, si cometes un error, avísame rápido para resolver el
problema. 

Luis (trabajador): 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Factura con un error 

Elena (trabajadora): 3._______________________________________________________________________________ 

Carlos (compañero): No pasa nada, lo resolvemos; envíale al cliente la factura corregida y dile que ha
sido un fallo. 

Elena (trabajadora): 4._______________________________________________________________________________ 

Carlos (compañero): Sí, mejor así hay buena comunicación y parecemos responsables y solidarios. 

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

Comunícalo al equipo con calma. / Pide apoyo al jefe de equipo. / Propongo cooperar y tomar decisiones
juntos.

1. En tu trabajo, ¿cómo os organizáis para hacer un proyecto en equipo y cuál suele ser el papel del
jefe de equipo?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Si un compañero comete un error en una tarea, ¿qué le dices para solucionar el problema y seguir
trabajando juntos?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Redacción de correspondencia 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbos importantes 
Ayudar (ayudar)

Imperativo

él/ella/usted ¡Ayuda!

nosotros/nosotras ¡Ayude!

vosotros/vosotras ¡Ayudemos!

ellos/ellas/ustedes ¡Ayudad!
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