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 Ejercicio 1:  Traduce y usa en una oración

Instrucción: Elige una palabra, tradúcela y utiliza la palabra en una frase o diálogo.

1. Completar

........................................

2. La fecha límite

........................................

3. El retraso

........................................

4. Supervisar

........................................

5. Informar

........................................

Soluciones:

1. Completar 2. La fecha límite 3. El retraso 4. Supervisar 5. Informar
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 Ejercicio 2:  Tarjetas de diálogo

Instrucción: Escribe un diálogo corto para cada situación.

1. Organizando la reunión semanal

Practica cómo dar instrucciones y expresar acuerdos y desacuerdos al organizar una reunión.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Creo que debemos empezar la reunión a las nueve.

Creo que debemos empezar la reunión a las nueve.

No estoy seguro de que todos puedan a esa hora.

No estoy seguro de que todos puedan a esa hora.

Está claro que necesitamos preparar la agenda antes.

Está claro que necesitamos preparar la agenda antes.

Por favor, encárgate tú de mandar las invitaciones.

Por favor, encárgate tú de mandar las invitaciones.

No creo que sea buena idea cambiar la fecha.

No creo que sea buena idea cambiar la fecha.

Estoy seguro de que con esta organización, la reunión será

eficiente.

Estoy seguro de que con esta organización, la reunión será

eficiente.

Es verdad que la reunión es importante para el proyecto.

Es verdad que la reunión es importante para el proyecto.

No está claro que tengamos suficiente tiempo para todo.

No está claro que tengamos suficiente tiempo para todo.

Creo que Ana puede preparar los informes.

Creo que Ana puede preparar los informes.

¿Puedes delegar esa tarea a Carlos?

¿Puedes delegar esa tarea a Carlos?

No creo que Carlos tenga tiempo este jueves.

No creo que Carlos tenga tiempo este jueves.

Entonces, mejor que yo lo haga.

Entonces, mejor que yo lo haga.
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2. Delegando tareas en el equipo

Intercambia diálogos para practicar cómo delegar tareas usando expresiones de acuerdo y desacuerdo.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Necesitamos que alguien revise el informe final.

Necesitamos que alguien revise el informe final.

Creo que Marta puede hacerlo bien.

Creo que Marta puede hacerlo bien.

No estoy seguro de que tenga tiempo esta semana.

No estoy seguro de que tenga tiempo esta semana.

¿Qué tal si le damos menos tareas a Luis para que la ayude?

¿Qué tal si le damos menos tareas a Luis para que la ayude?

Es verdad que Luis es muy eficiente.

Es verdad que Luis es muy eficiente.

Perfecto, entonces lo hacemos así.

Perfecto, entonces lo hacemos así.

Voy a asignar la tarea de diseño a Javier.

Voy a asignar la tarea de diseño a Javier.

No creo que sea la persona más adecuada para eso.

No creo que sea la persona más adecuada para eso.

Pero creo que puede aprender rápido con ayuda.

Pero creo que puede aprender rápido con ayuda.

Está claro que debe haber supervisión durante el proceso.

Está claro que debe haber supervisión durante el proceso.

¿Puedes tú supervisar esa parte?

¿Puedes tú supervisar esa parte?

Sí, me encargo de eso.

Sí, me encargo de eso.
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3. Jerarquía y responsabilidades en la oficina

Practica un diálogo natural para hablar sobre la jerarquía y delegar responsabilidades.

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

¿Quién es el encargado de este proyecto?

¿Quién es el encargado de este proyecto?

Creo que es Laura, la jefa del departamento.

Creo que es Laura, la jefa del departamento.

No creo que sea solo ella, también está Carlos.

No creo que sea solo ella, también está Carlos.

Está claro que ambos tienen responsabilidades distintas.

Está claro que ambos tienen responsabilidades distintas.

Por favor, habla con ellos para aclarar las tareas.

Por favor, habla con ellos para aclarar las tareas.

Es verdad que una buena organización mejora el trabajo.

Es verdad que una buena organización mejora el trabajo.

El director quiere que deleguemos mejor las

responsabilidades.

El director quiere que deleguemos mejor las responsabilidades.

No está claro que todos entiendan su rol.

No está claro que todos entiendan su rol.

Estoy seguro de que con una reunión lo solucionamos.

Estoy seguro de que con una reunión lo solucionamos.

Creo que tú puedes liderar esa reunión.

Creo que tú puedes liderar esa reunión.

¿Te parece bien preparar el orden del día?

¿Te parece bien preparar el orden del día?

Sí, me encargaré de eso esta semana.

Sí, me encargaré de eso esta semana.
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 Ejercicio 3:  Opción múltiple

Instrucción: Elige la solución correcta

1. Creo que es importante ______ bien el proyecto para evitar retrasos.

a. coordino   b. coordine   c. coordinas   d. coordinar

2. No creo que ______ la fecha límite sin consultarlo con el líder.

a. cambia   b. cambiaste   c. cambies   d. cambias

3. Está claro que debemos ______ todas las tareas pendientes antes de la reunión.

a. completas   b. completar   c. complete   d. completo

4. No es verdad que ______ todas las responsabilidades sin supervisar el informe final.

a. delegas   b. delegues   c. delegó   d. delegas

Soluciones:

1. coordinar 2. cambies 3. completar 4. delegues
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 Ejercicio 4:  Organizando el proyecto en la oficina

Instrucción: Rellena los espacios para completar esta historia corta

En la reunión, el líder nos dijo que es importante que todos ______________________ la fecha

límite para evitar retrasos. Yo ______________________ las tareas pendientes y creo que ella

______________________ mejor la agenda si delega responsabilidades. Además, no creo que él

______________________ de opinión sobre la notificación urgente que enviamos. Nosotros

______________________ la organización interna si es necesario para completar el informe a

tiempo.

En la reunión, el líder nos dijo que es importante que todos cambien (Cambiar - Subjuntivo presente) la fecha límite para evitar retrasos. Yo

organizo (Organizar - Indicativo presente) las tareas pendientes y creo que ella organice (Organizar - Subjuntivo presente) mejor la agenda si delega

responsabilidades. Además, no creo que él cambie (Cambiar - Subjuntivo presente) de opinión sobre la notificación urgente que enviamos. Nosotros

cambiemos (Cambiar - Subjuntivo presente) la organización interna si es necesario para completar el informe a tiempo.

Cambiar

Cambiar-Subjuntivo

presente

yo cambie

tú cambies

él/ella/Ud. cambie

nosotros/nosotras

cambiemos

vosotros/vosotras

cambiéis

ellos/ellas/Uds. cambien

Organizar

Organizar-Subjuntivo

presente

yo organice

tú organices

él/ella/Ud. organice

nosotros/nosotras

organicemos

vosotros/vosotras

organicéis

ellos/ellas/Uds. organicen

Organizar

Organizar-Indicativo

presente

yo organizo

tú organizas

él/ella/Ud. organiza

nosotros/nosotras

organizamos

vosotros/vosotras

organizáis

ellos/ellas/Uds. organizan
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 Ejercicio 5:  Expresar acuerdo y desacuerdo

Instrucción: Rellena la palabra correcta.

No estoy seguro de que, Estoy seguro de que, Es verdad que, No es verdad que, Está claro que, No

creo que, No está claro que

1.  Seguridad: ................................... completas el formulario sin problemas.

2.  Afirmación verdadera: ................................... ellos trabajan en equipo.

3.  Inseguridad / Subjuntivo: ................................... cambies de opinión fácilmente.

4.  Duda / Subjuntivo: ................................... la responsabilidad sea suya.

5.  Duda / Subjuntivo: ................................... él organice bien el proyecto.

6.  Hecho evidente: ................................... la tarea es urgente.

7.  Falta de claridad: ................................... completemos todas las tareas hoy.

8.  Negación de verdad: ................................... cambien de líder cada semana.

Soluciones:

1. Estoy seguro de que 2. Es verdad que 3. No estoy seguro de que 4. No creo que 5. No creo que 6. Está claro que 7. No está claro que 8. No es

verdad que
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