
A2.42 Organización y delegación 
Organisation et délégation
https://app.colanguage.com/fr/espagnol/plan-de-cours/a2/42  

La tarea (La tâche) El líder (Le responsable)

El proyecto (Le projet) Pendiente (En attente)

La responsabilidad (La responsabilité) Urgente (Urgent)

La agenda (L'agenda) Realizado (Terminé)

La fecha límite (La date limite) Informar (Informer)

El informe (Le rapport) Completar (Compléter)

La notificación (La notification) Coordinar (Coordonner)

El retraso (Le retard) Supervisar (Superviser)

1. Dialogue: Organización de un proyecto urgente

Juan: Quería comentarte que tenemos un proyecto
muy importante para mañana. 

(Je voulais te dire que nous avons un projet très
important pour demain.)

Sofía: Sí, lo sé. Debemos actuar de inmediato. (Oui, je le sais. Il faut agir tout de suite.)

Juan: Perfecto. Mira, tú puedes coordinar al equipo de
diseño, ¿verdad? Así podemos dividir el trabajo. 

(Parfait. Écoute, tu peux coordonner l'équipe de
design, n'est-ce pas ? Ainsi nous pourrons répartir le
travail.)

Sofía: De acuerdo, aunque necesito que me mantengas
informada sobre todo lo que se decida. 

(D'accord, mais j'ai besoin que tu me tiennes informée
de toutes les décisions.)

Juan: Claro. También deberías revisar la agenda y
asegurarte de que todo está actualizado. 

(Bien sûr. Tu devrais aussi vérifier l'agenda et t'assurer
que tout est à jour.)

Sofía: Bien. ¿Y quién se va a encargar de completar las
presentaciones? 

(Très bien. Et qui va s'occuper de finaliser les
présentations ?)

Juan: Luis se va a ocupar de esa tarea; ya he hablado
con él. 

(Luis prendra en charge cette tâche ; j'ai déjà parlé
avec lui.)

Sofía: Estupendo. Solo quiero evitar cualquier retraso
innecesario. 

(Super. Je veux juste éviter tout retard inutile.)

Juan: No te preocupes. Si algo queda pendiente, me
encargaré yo personalmente. 

(Ne t'inquiète pas. Si quelque chose reste en suspens,
je m'en occuperai personnellement.)

Sofía: Perfecto. Además, no olvides enviar la
notificación al equipo con los últimos cambios. 

(Parfait. Et n'oublie pas d'envoyer la notification à
l'équipe avec les derniers changements.)

Juan: Ya lo he hecho. El informe estará listo antes de la
reunión. 

(Je l'ai déjà fait. Le rapport sera prêt avant la réunion.)

Sofía: Excelente. Recuerda que la fecha límite es
mañana a las diez. 

(Excellent. Rappelle-toi que la date limite est demain à
dix heures.)

Juan: No hay problema. Todo estará realizado a
tiempo. 

(Pas de problème. Tout sera prêt à temps.)

https://www.colanguage.com/fr Uno | 1

https://app.colanguage.com/fr/espagnol/plan-de-cours/a2/42
https://app.colanguage.com/fr/espagnol/plan-de-cours/a2/42
https://www.colanguage.com/fr


Sofía: Muy bien. Entonces seguimos adelante con el
plan. 

(Très bien. Alors nous poursuivons le plan.)

1. ¿De qué trata principalmente el diálogo entre Juan y Sofía?

a. De preparar unas vacaciones con los amigos b. De hacer una reserva en un restaurante para
una reunión

c. De organizar un proyecto importante para el
día siguiente

d. De quejarse del líder del equipo

2. ¿Qué responsabilidad tiene Sofía en el proyecto?

a. Enviar la notificación final al cliente b. Ser la líder de toda la empresa

c. Coordinar al equipo de diseño d. Escribir todo el informe sola
1-c 2-c

2. Grammaire: Exprimer l'accord et le désaccord 
Des expressions comme creo que utilisent l'indicatif ; no creo que, le subjonctif. Ex : creo que
es, no creo que sea.

1. Creo que + indicatif pour montrer accord ou certitude.

2. No creo que + subjonctif** pour exprimer un désaccord ou un doute.

3. Opinion positive = indicatif ; Opinion négative = subjonctif

Expresión (Expression) Uso (Usage) Ejemplo (Exemple)

Creo que + indicativo (Je crois que +
indicatif)

Certeza  (Certaine)
Creo que es urgente. (Je crois que c'est
urgent.)

No creo que + subjuntivo (Je ne crois
pas que + subjonctif)

Duda o negación (Doute
ou négation)

No creo que sea urgente. (Je ne crois pas
que ce soit urgent.)

Está claro que + indicativo (Il est
clair que + indicatif)

Hecho evidente  (Fait
évident)

Está claro que tenemos tiempo. (Il est
clair que nous avons du temps.)

No está claro que + subjuntivo (Il
n'est pas clair que + subjonctif)

Falta de claridad 
(Manque de clarté)

No está claro que tengamos tiempo. (Il
n'est pas clair que nous ayons du temps.)

Es verdad que + indicativo (C'est
vrai que + indicatif)

Afirmación verdadera 
(Affirmation vraie)

Es verdad que organizan bien. (C'est vrai
que ils/elles organisent bien.)

No es verdad que + subjuntivo (Ce
n'est pas vrai que + subjonctif)

Negación de verdad 
(Négation de la vérité)

No es verdad que organicen bien. (Ce
n'est pas vrai que ils/elles organisent bien.)

Estoy seguro de que + indicativo (
Je suis sûr que + indicatif)

Seguridad (Certitude)
Estoy seguro de que completas la tarea.
(Je suis sûr que tu termines la tâche.)

No estoy seguro de que +
subjuntivo (Je ne suis pas sûr que +
subjonctif)

Inseguridad  (Insécurité)
No estoy seguro de que completes la
tarea. (Je ne suis pas sûr que tu termines la
tâche.)
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1. __________________ el informe es urgente y debemos terminarlo hoy.
a.   No estoy seguro de que  b.   Creo que  c.   Está claro que  d.   No creo que

2. __________________ el líder del proyecto tenga toda la información de la agenda.
a.   Creo que  b.   No creo que  c.   Es verdad que  d.   Está claro que

3. __________________ podemos coordinar todas las tareas antes de la fecha límite.
a.   No creo que  b.   No estoy seguro de que  c.   Estoy seguro de que

d.   No está claro que

4. __________________ Marta informe del retraso al equipo hoy.
a.   Es verdad que  b.   Creo que  c.   No estoy seguro de que  d.   Está claro que

1. Creo que 2. No creo que 3. Estoy seguro de que 4. No estoy seguro de que
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3.Exercices

1. Email 
Vous recevez un courriel de votre patron concernant un projet urgent pour demain et vous
devez répondre en confirmant les tâches et en donnant votre avis.

Asunto: Proyecto de mañana

Hola,

mañana tenemos un proyecto urgente con el cliente López. Creo que tú puedes coordinar al
equipo y preparar un pequeño informe con lo más importante.

Por favor:

revisa la agenda de hoy;
asigna la tarea de la presentación a Marta;
infórmame si hay algo pendiente o algún retraso.

Estoy seguro de que todo estará listo antes de la fecha límite (mañana a las 10:00).

Gracias,
Javier

Rédigez une réponse appropriée:  Creo que podemos… / No estoy seguro de que… / Voy a coordinar /
Informo que… 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Choisissez la bonne solution 

1. Creo que el líder ____________________ la agenda porque la
reunión es urgente.

(Je pense que le responsable change l'ordre du
jour parce que la réunion est urgente.)

a.  cambiamos  b.  cambian  c.  cambie  d.  cambia

2. No creo que el jefe ____________________ la fecha límite del
proyecto esta semana.

(Je ne pense pas que le chef change la date
limite du projet cette semaine.)

a.  cambiamos  b.  cambié  c.  cambia  d.  cambie

3. Está claro que el departamento ____________________ bien
las tareas del equipo.

(Il est clair que le service organise bien les
tâches de l'équipe.)

a.  organiza  b.  organizan  c.  organizá  d.  organice

4. No estoy seguro de que el nuevo coordinador
____________________ todas las notificaciones a tiempo.

(Je ne suis pas sûr que le nouveau coordinateur
organise toutes les notifications à temps.)

a.  organizan  b.  organices  c.  organiza  d.  organice

1. cambia 2. cambie 3. organiza 4. organice
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1. Vale, Marta, la fecha límite es hoy o mañana por la mañana? 2. De acuerdo, lo completo esta tarde y te envío una
notificación cuando esté realizado. 3. Claro, dime, qué tareas son y cuál es la fecha límite? 4. Perfecto, yo te informo por
correo cada día y te llamo solo si hay algo urgente.

3. Complétez les dialogues 

a. Organizar tareas para un proyecto 

Jefa Marta: Luis, hoy este proyecto es urgente; en tu
agenda pon primero la tarea del informe. 

(Luis, aujourd'hui ce projet est urgent ; note
d'abord la tâche du rapport dans ton agenda.)

Empleado Luis: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(D'accord, Marta : la date limite, c'est
aujourd'hui ou demain matin ?)

Jefa Marta: La fecha límite es hoy a las seis, y tú eres
el responsable, así que por favor
infórmame si hay retraso. 

(La date limite est aujourd'hui à 18 heures, et tu
es responsable ; informe‑ moi s'il y a un retard,
s'il te plaît.)

Empleado Luis: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Très bien, je le termine cet après‑ midi et je
t'enverrai une notification quand ce sera fait.)

b. Delegar trabajo antes de un viaje 

Responsable Carlos: Ana, mañana viajo a Valencia y
necesito delegar dos tareas pendientes
de este proyecto. 

(Ana, demain je pars à Valence et j'ai besoin de
déléguer deux tâches en cours pour ce projet.)

Compañera Ana: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Bien sûr, dis‑ moi : quelles sont les tâches et
quelle est la date limite ?)

Responsable Carlos: Tú coordinas las llamadas con el
cliente y supervisas el informe final;
todo debe estar completo el viernes. 

(Tu t'occupes de coordonner les appels avec le
client et de superviser le rapport final ; tout doit
être prêt pour vendredi.)

Compañera Ana: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Parfait, je t'informerai par courriel chaque jour
et je t'appellerai seulement s'il y a un point
urgent.)

4. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre. 
1. En tu trabajo (real o imaginado), ¿cómo organizas las tareas cuando hay un proyecto urgente?

Explica brevemente.

__________________________________________________________________________________________________________

2. Imagina que eres responsable de un pequeño equipo. ¿Qué tareas delegas a cada persona y por
qué?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Tu jefe te pide un informe para mañana, pero ya tienes muchas cosas pendientes. ¿Qué le dices y
cómo propones organizar la situación?

__________________________________________________________________________________________________________

4. En un proyecto importante hay un retraso. ¿Cómo informas a tu jefe o a un cliente, en pocas frases?

__________________________________________________________________________________________________________
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5. Écrivez 6 à 8 lignes expliquant comment vous organisez votre travail lors d’une journée
avec beaucoup de tâches urgentes et quelles responsabilités vous partagez avec votre
équipe ou avec votre famille. 

Creo que es importante porque… / Estoy de acuerdo con… / No estoy de acuerdo con… / Mi responsabilidad
principal es… / Normalmente coordinamos / organizamos el trabajo así: …

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Verbes importants
Cambiar Organizar

yo cambie organice

tú cambies organices

él/ella/usted cambie organice

nosotros/nosotras cambiemos organicemos

vosotros/vosotras cambiéis organicéis

ellos/ellas/ustedes cambien organicen
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