
A2.39 Trabajo en equipo 
Travail d'équipe
https://app.colanguage.com/fr/espagnol/plan-de-cours/a2/39  

El trabajador (Le travailleur) Tomar decisiones (Prendre des décisions)

El compañero (Le collègue) Preparar una factura (Préparer une facture)

El jefe de equipo (Le chef d'équipe) Cometer un error (Faire une erreur)

La comunicación (La communication) Ganar (Gagner)

El trabajo en equipo (Le travail en équipe) Creativo (Créatif)

Comunicarse (Communiquer) Solidario (Solidaire)

Cooperar (Coopérer) Flexible (Flexible)

Apoyarse (Se soutenir (mutuellement)) Responsable (Responsable)

Resolver un problema (Résoudre un problème) Egoísta (Égoïste)

1. Dialogue: Trabajo en equipo en el informe

Juán: Tenemos que entregar el informe mañana, así
que necesitamos colaborar bien. 

(Nous devons remettre le rapport demain, donc il faut
bien collaborer.)

Sara: De acuerdo, pero asegúrate de que no haya
errores en los datos del cliente. Cuando tenemos
prisa, cometemos errores. 

(D'accord, mais assure‑ toi qu'il n'y ait pas d'erreurs
dans les données du client. Quand nous sommes
pressés, nous faisons des erreurs.)

Juán: No te preocupes, lo revisaré todo con cuidado.
También, por favor, no contestes llamadas
durante la reunión. 

(Ne t'inquiète pas, je vérifierai tout attentivement. Et,
s'il te plaît, ne réponds pas aux appels pendant la
réunion.)

Sara: Entendido. Podemos dividir las tareas: yo
preparo los estados financieros y tú terminas el
diseño. 

(Compris. Nous pouvons répartir les tâches : je prépare
les états financiers et tu termines le design.)

Juán: Perfecto. Y si tienes dudas, comunícate conmigo
por correo. 

(Parfait. Et si tu as des doutes, contacte‑ moi par
courriel.)

Sara: Claro, pero ¿puedes también hablar con el jefe de
equipo? Tengo reunión con él y quiere que le
actualicemos algo. 

(Bien sûr, mais peux‑ tu aussi parler avec le chef
d'équipe ? J'ai une réunion avec lui et il veut que nous
lui fassions une mise à jour.)

Juán: Claro, pero asegúrate de enviarle el archivo
antes. 

(Bien sûr, mais assure‑ toi d'abord de lui envoyer le
fichier.)

Sara: Por supuesto. Además, compartiré los avances
con los compañeros. 

(Bien entendu. De plus, je partagerai les avancées avec
les collègues.)

Juán: Tienes razón. Todos tenemos que ser solidarios
si queremos cumplir el plazo. 

(Tu as raison. Nous devons tous être solidaires si nous
voulons respecter la date limite.)

Sara: Y apoyarnos mutuamente. Si alguien tiene un
problema, lo resolvemos juntos. 

(Et nous soutenir mutuellement. Si quelqu'un a un
problème, nous le résoudrons ensemble.)
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Juán: Muy bien, entonces yo me encargo del diseño
después. 

(Très bien, alors je m'occuperai du design ensuite.)

Sara: Genial. No tomemos decisiones sin consultarlas
con el equipo. 

(Génial. Ne prenons pas de décisions sans en discuter
avec l'équipe.)

Juán: Exacto, así somos más flexibles. (Exactement, ainsi nous serons plus flexibles.)

Sara: Vale, yo me encargo de estos papeles y tú te
ocupas de lo que necesitas. ¡Nos están
esperando! 

(D'accord, je m'occupe de ces papiers et toi occupe‑
toi de ce dont tu as besoin. On nous attend !)

1. Lee el diálogo. ¿Qué tienen que hacer Juán y Sara?

a. Tienen que ganar un premio por un proyecto
creativo.

b. Tienen que organizar una cena con los
compañeros.

c. Tienen que preparar una factura para un
cliente nuevo.

d. Tienen que entregar un informe mañana.

2. ¿Qué tarea hace Sara en el proyecto?

a. Prepara los estados financieros. b. Se comunica solo por teléfono con los clientes.

c. Habla con el jefe de equipo todo el día. d. Diseña la nueva página web.
1-d 2-a

2. Grammaire: L'impératif négatif 
L'impératif négatif a pour fonction d'exprimer des ordres ou des instructions qui indiquent ce
qu'il ne faut pas faire.

1. Pour la deuxième personne du singulier tú, utilise la forme du présent du subjonctif.

2. Pour la deuxième personne du pluriel vosotros, on ajoute '-éis'/'-áis'.

3. Avec les négations, les pronoms vont toujours avant le verbe : ne te reste pas

Persona (Personne) Forma (Forme) Ejemplo (Exemple)

Tú No trabajes No trabajes sin comunicarlo (sans le communiquer)

Vosotros No trabajéis No trabajéis sin apoyo. (sans soutien.)

Tú + pronombre No te quedes No te quedes solo sin avisar. (seul sans prévenir.)

Vosotros + pronombre No os quedéis No os quedéis sin tareas. (sans tâches.)
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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
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3. Por favor, ________________ nervioso; el error se puede resolver en equipo.
a.   no te pones  b.   no os pongáis  c.   no te pongas  d.   no pongas te

4. Por favor, ________________ más errores en las facturas; revisad los datos con calma.
a.   no cometéis  b.   no cometas  c.   no cometáis vosotros  d.   no cometáis

1. no trabajes 2. no os quedéis 3. no te pongas 4. no cometáis
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3.Exercices

1. Règles pour travailler en équipe au bureau (Audio disponible dans l’application) 
Mots à utiliser: errores, jefe, no, resolver, tomar, cooperar, factura, trabajador, trabajo, No

En nuestra empresa valoramos mucho el ______________________ en equipo. Cada
______________________ tiene un papel claro y un ______________________ de equipo que organiza las
tareas. Para preparar una ______________________ importante o ______________________ un problema
con un cliente, es necesario comunicarse bien y ______________________ con los compañeros. Así
evitamos cometer ______________________ y podemos ______________________ decisiones rápidas.

En las reuniones, el jefe de equipo da instrucciones: “Enviad el informe hoy, por favor.
______________________ uséis el móvil y ______________________ habléis de temas personales”. También
nos pide ser responsables, flexibles y solidarios: si un compañero tiene demasiado trabajo, le
ayudamos. Cuando el equipo trabaja bien y se apoya, todos ganan y el ambiente en la oficina es
más creativo y agradable.

Dans notre entreprise, nous attachons une grande importance au travail d'équipe. Chaque employé a un rôle clair et
un chef d'équipe qui organise les tâches. Pour préparer une facture importante ou résoudre un problème avec un
client, il est nécessaire de bien communiquer et de coopérer avec les collègues. Ainsi, nous évitons les erreurs et
pouvons prendre des décisions rapidement.

Lors des réunions, le chef d'équipe donne des consignes : « Envoyez le rapport aujourd'hui, s'il vous plaît. N'utilisez
pas votre portable et ne parlez pas de sujets personnels. » Il nous demande aussi d'être responsables, flexibles et
solidaires : si un collègue a trop de travail, nous l'aidons. Quand l'équipe fonctionne bien et se soutient, tout le monde
y gagne et l'ambiance au bureau est plus créative et agréable.

1. ¿Por qué es importante comunicarse bien y cooperar con los compañeros en esta empresa?

____________________________________________________________________________________________________
2. ¿Qué tipo de tareas se mencionan como importantes para el equipo?

____________________________________________________________________________________________________

2. Choisissez la bonne solution 

1. Por favor, ____________________ solo a vuestros amigos;
también colaborad con los compañeros nuevos del
equipo.

(S'il vous plaît, n'aidez pas seulement vos amis ;
collaborez aussi avec les nouveaux collègues de
l'équipe.)

a.  no ayuda  b.  no ayudar  c.  no ayudáis  d.  no ayudéis

2. En esta reunión de proyecto, ____________________ siempre
al mismo compañero; escucha también a los demás.

(Lors de cette réunion de projet, n'aide pas
toujours le même collègue ; écoute aussi les
autres.)

a.  no ayudas  b.  no ayudar  c.  no ayudes  d.  no ayuda
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3. Chicos, ____________________ solo entre vosotros; pedid
apoyo al jefe de equipo cuando tengáis un problema.

(Les garçons, ne vous aidez pas seulement
entre vous ; demandez de l'aide au chef
d'équipe quand vous avez un problème.)

a.  no ayudéis  b.  no ayudaros  c.  no os ayudáis  d.  no os ayudéis

4. Cuando un compañero comete un error en la factura,
____________________ tú solo; compartid la responsabilidad
en el equipo.

(Quand un collègue fait une erreur sur la
facture, ne l'aide pas seul ; partagez la
responsabilité au sein de l'équipe.)

a.  no ayudéis  b.  no ayudas  c.  no ayudes  d.  no ayudar

1. no ayudéis 2. no ayudes 3. no os ayudéis 4. no ayudes

1. Sí, claro, pero prefiero que Marta revise los datos, porque yo ayer cometí un error con los números. 2. Me parece bien,
gracias; así trabajamos en equipo y todos somos más responsables. 3. Vale, y si alguien tiene un problema con el registro,
¿qué hago? 4. Perfecto, así nos apoyamos y el trabajo en equipo sale bien.

3. Complétez les dialogues 

a. Organizar tareas en un proyecto pequeño 

Jefe de equipo: Mira, Carlos, necesitamos la factura hoy;
por favor, prepara la factura y envíasela
a la clienta, ¿vale? 

(Écoute, Carlos, nous avons besoin de la facture
aujourd'hui ; s'il te plaît, prépare-la et envoie-la à
la cliente, d'accord ?)

Trabajador: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Oui, bien sûr, mais je préfère que Marta vérifie
les données, car hier j'ai commis une erreur avec
les chiffres.)

Jefe de equipo: Perfecto, entonces pídele ayuda a Marta;
así cooperáis y resolvéis el problema
juntos. 

(Parfait, alors demande de l'aide à Marta ; ainsi
vous coopérez et résolvez le problème ensemble.)

Trabajador: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Ça me va, merci ; comme ça nous travaillons en
équipe et nous sommes tous plus responsables.)

b. Repartir tareas en una reunión de voluntarios 

Coordinadora: Laura, mañana tenemos el evento;
por favor, comunícales la
información a los participantes y
dales el horario por correo. 

(Laura, demain nous avons l'événement ; s'il te
plaît, communique l'information aux
participants et envoie-leur l'horaire par courriel.)

Compañera voluntaria: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(D'accord, et si quelqu'un rencontre un problème
pour s'inscrire, que dois-je faire ?)

Coordinadora: Les pides sus datos, les explicas la
situación y me envías sus nombres
para tomar una decisión rápida. 

(Demande-leur leurs coordonnées, explique-leur
la situation et envoie-moi leurs noms pour que je
puisse prendre une décision rapidement.)

Compañera voluntaria: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Parfait, ainsi nous nous soutenons et le travail
d'équipe se passe bien.)

4. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre. 
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1. En tu trabajo ideal, ¿prefieres trabajar solo o en equipo? ¿Por qué?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Imagina que eres jefe de equipo en un proyecto pequeño. ¿Qué dos instrucciones das a tu equipo
para organizar el trabajo? (usa el imperativo: por ejemplo, “Envía…”, “No hagas…”)

__________________________________________________________________________________________________________

3. Piensa en un compañero de trabajo (real o imaginario). ¿Por qué es buena persona para trabajar en
equipo? Describe dos cualidades.

__________________________________________________________________________________________________________

4. En un proyecto hay un problema importante con un cliente. ¿Qué haces con tu equipo para
resolver el problema? Explica en 1–2 frases.

__________________________________________________________________________________________________________

5. Écrivez 6 à 8 lignes sur la façon dont vous organisez le travail en équipe dans votre
entreprise ou dans vos études et quelles règles sont importantes pour vous lors des
réunions. 

En mi trabajo es importante que… / Normalmente colaboro con mis compañeros cuando… / En las
reuniones, siempre / nunca… / Para evitar errores, intento…

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Verbes importants
Ayudar

él/ella/usted ¡Ayuda!

nosotros/nosotras ¡Ayude!

vosotros/vosotras ¡Ayudemos!

ellos/ellas/ustedes ¡Ayudad!
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