A2.42 Organizacion y delegacién

O Vocabulario sobre la jerarquia organizativa
O Dar 6rdenes

A2.42 Organisation et délégation
Médulo 6 Au travail

Oy Bl

La tarea (La tdche)

El proyecto (Le projet)

La responsabilidad (La responsabilité)
La agenda (L'agenda)

La fecha limite (La date limite)

El informe (Le rapport)

La notificacién (La notification)
El retraso (Le retard)

El lider (Le responsable)
Pendiente (En attente)
Urgente (Urgent)
Realizado (Terminé)
Informar (Informer)
Completar (Compléter)
Coordinar (Coordonner)
Supervisar (Superviser)

1. Grammaire: Exprimer I'accord et le désaccord
Des expressions comme creo que utilisent lindicatif ;
subjonctif. Ex. : creo que es, no creo que sea.

no creo que, le

1. Creo que + indicatif pour montrer I'accord ou la certitude.
2. No creo que + subjonctif pour montrer le désaccord ou le doute.
3. Opinion positive = indicatif ; opinion négative = subjonctif

Expresion (Expression) Uso (Usage)

Ejemplo (Exemple)

Creo que + indicativo (e crois que +

o Certeza (Certitude)
indicatif)

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

No creo que + subjuntivo (fe ne crois Duda o negacion (Doute
pas que + subjonctif) ou négation)

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

Esta claro que + indicativo (il est clair Hecho evidente (Fait
que + indicatif) évident)

Esta claro que tenemos tiempo. (Il est clair
que nous avons le temps.)

No esta claro que + subjuntivo (i Falta de claridad
n'est pas clair que + subjonctif) (Manque de clarté)

No esta claro que tengamos tiempo. (//
n'est pas clair que nous ayons le temps.)

Es verdad que + indicativo (Cest vrai Afirmacién verdadera
que + indicatif) (Affirmation vraie)

Es verdad que organizan bien. (Cest vrai
qu'ils s'organisent bien.)

No es verdad que + subjuntivo (Ce Negacién de verdad
n'est pas vrai que + subjonctif) (Négation de la vérité)

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

Estoy seguro de que + indicativo (e

o o Seguridad (Certitude)
suis sdr que + indicatif)

Estoy seguro de que completas la tarea.
(Je suis sdr que tu termines la tdche.)

No estoy seguro de que +
subjuntivo (e ne suis pas sdr que + Inseguridad (Incertitude)
subjonctif)

No estoy seguro de que completes la
tarea. (Je ne suis pas sdr que tu termines la
tdche.)
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1. el informe es urgente y debemos terminarlo hoy.
a. No estoy seguro de que b. Creo que ¢. Estd claro que d. No creo que
2. el lider del proyecto tenga toda la informacion de la agenda.
a. Creo que b. No creo que ¢. Esverdad que d. Estd claro que

Choisissez la phrase correcte pour chaque situation, en prétant attention a l'utilisation de
I'indicatif et du subjonctif avec les expressions d'accord et de désaccord, ainsi qu'au
vocabulaire de I'organisation et de la délégation.
1. O Creo que el lider realice la tarea urgente.

O No creo que el lider realiza la tarea urgente.

O Creo que el lider realiza la tarea urgente.
2. O Nocreo que el proyecto esté completado hoy.

O No creo que el proyecto esta completado hoy.

O Creo que el proyecto esta completado hoy.
1. Creo que el lider realiza la tarea urgente. 2. No creo que el proyecto esté completado hoy.

Réécrivez les phrases

1. (Creo que) Es urgente.

2. (No creo que) No es urgente.
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2.Exercices

1. Associez les éléments qui ont un sens lié.

a. Urgente 1. la persona responsable
b. La fecha limite 2. muy importante ahora
c. Completar la tarea 3. terminar la tarea

d. El lider 4. el dltimo dia

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

2. Courriel interne : organisation d'un projet urgent (Audio disponible dans I'application)

Remplissez les lacunes: informe, responsabilidad, retrasos, agenda,
proyecto, éxito, equipo, urgente, informar

Buenos dias,

Como sabéis, mafiana tenemos la presentacion del nuevo . Para evitar
, necesitamos una buena organizacion. Creo que este trabajo es
y esta claro que cada persona debe tener una

concreta. Ana va a coordinar el calendario y la del equipo. Luis va a

completar el final y supervisar que todas las tareas estén realizadas. Marta

va a a todos por correo de cualquier cambio importante. No esté claro que

tengamos tiempo para mdas reuniones, por eso os pido que reviséis hoy vuestras tareas
pendientes y aviséis si veis algin problema.

Estoy seguro de que el proyecto serd un si colaboramos. No creo que sea
necesario cambiar el plan, pero si alguien no esta de acuerdo, puede escribir antes de las seis.
Gracias por vuestro esfuerzo.

Bonjour équipe :

Comme vous le savez, demain nous avons la présentation du nouveau projet. Pour éviter les retards, nous avons
besoin d’une bonne organisation. Je pense que ce travail est urgent et il est clair que chaque personne doit avoir une
responsabilité précise. Ana va coordonner le calendrier et I'agenda de I'équipe. Luis va finaliser le rapport et veiller a
ce que toutes les tdches soient réalisées. Marta informera tout le monde par courriel de tout changement important.
Il n'est pas sdr que nous ayons le temps pour d‘autres réunions, c'est pourquoi je vous demande de vérifier
aujourd'hui vos tdches en cours et de prévenir si vous voyez un probléme.

Je suis sar que le projet sera un succeés si nous collaborons. Je ne crois pas qu'il soit nécessaire de changer le plan,
mais si quelqu’un n'est pas d‘accord, il peut écrire avant six heures. Merci pour votre implication.

1. ¢Qué tareas concretas tienen Ana, Luis y Marta en el proyecto?
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3. Ecoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses.

Vrai Faux -
La entrega del informe tiene que estar lista antes del fin de semana. o d
Juan ya termind su parte y no tiene nada pendiente. O d
Si el cliente envia un aviso, la persona que habla debe comunicérselo al lider ese 0
mismo dia.
4. Choisissez la bonne solution
1. Creo que el lider la agenda porque la (Je pense que le responsable change I'ordre du
reunién es urgente. jour parce que la réunion est urgente.)
a. cambiamos b. cambie ¢. cambian d. cambia
2. No creo que el jefe la fecha limite del  (Je ne pense pas que le chef change la date
proyecto esta semana. limite du projet cette semaine.)
a. cambie b. cambié ¢. cambiamos d. cambia
3. Estd claro que el depa rtamento bien (Il est clair que le service organise bien les
las tareas del equipo. tdches de I'équipe.)
a. organiza b. organizan c. organizd d. organice
1. cambia 2. cambie 3. organiza
5.)Jeu de role : Compléte 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 tdche du rapport dans ton agenda.)

Empleado Luis: 7.

Jefa Marta: La fecha limite es hoy a las seis, y tu eres el responsable, asi que por favor informame si
hay retraso.
(La date limite est aujourd'hui & 18 heures, et tu es responsable ; informe moi s'il y a un retard, s'il te
plait.)

Empleado Luis: 2.

b. Delegar trabajo antes de un viaje

Responsable Carlos: 3.

Compaiiera Ana: Claro, dime, qué tareas son y cudl es la fecha limite?
(Bien sar, dis  moi : quelles sont les taches et quelle est la date limite ?)

Responsable Carlos: 4.

Compaiiera Ana: Perfecto, yo te informo por correo cada dia y te llamo solo si hay algo urgente.
(Parfait, je t'informerai par courriel chaque jour et je t'appellerai seulement s'il y a un point
urgent.)

Exemples de réponses:
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1. Vale, Marta, la fecha limite es hoy o mafiana por la mafiana? 2. De acuerdo, lo completo esta tarde y te envio una

notificacién cuando esté realizado. 3. Ana, mafiana vigjo a Valencia y necesito delegar dos tareas pendientes de este
proyecto. 4. Tt coordinas las llamadas con el cliente y supervisas el informe final; todo debe estar completo el viernes.

6. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre.

En mi agenda tengo que... / La responsabilidad de... es de... / No estoy de acuerdo porque...

1. En tu trabajo o estudios, ;c6mo organizas tus tareas cuando hay un proyecto urgente?

2. Imagina que eres lider de un equipo pequefio: ;qué tarea delegas a otra personay por qué?

3. Tienes un informe con la fecha limite cerca y vas con retraso. ;Qué informacién das a tu jefe o a tu
compafera?

4. En una reunién no estas de acuerdo con la decisién del lider sobre un proyecto. ;Cémo expresas tu
desacuerdo de forma educada?

7. Email

Asunto: Proyecto de mafiana

Hola,

mafiana tenemos un proyecto urgente con el cliente Lopez. Creo que tu puedes coordinar al
equipo y preparar un pequefio informe con lo mas importante.

Por favor:

e revisa la agenda de hoy;
e asigna la tarea de la presentacion a Marta;
e inférmame si hay algo pendiente o algln retraso.

Estoy seguro de que todo estara listo antes de la fecha limite (mafiana a las 10:00).
Gracias,
Javier

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

yo

ta

él/ella/usted
nosotros/nosotras
vosotros/vosotras
ellos/ellas/ustedes
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Cambiar (changer)
Subjuntivo presente
cambie

cambies

cambie

cambiemos
cambiéis

cambien
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Organizar (organiser)
Subjuntivo presente
organice

organices

organice
organicemos
organicéis

organicen
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