
A2.39 Teamarbeit 
Teamwork
Exercises: https://app.colanguage.com/german/syllabus/a2/39

Important vocabulary

Die Aufgabe (The task) Das Team (The team)

Die Kommunikation (Communication) Der Respekt (Respect)

Die Leitung (The leadership) Dazugehören (To belong)

Die Verantwortung (Responsibility) Einen Fehler machen (To make a mistake)

Die Teamarbeit (Teamwork) Gemeinsam (Together)

Der Kollege (The colleague) Hilfsbereit (Helpful)

Der Mitarbeiter (The employee) Sich unterstützen (To support each other)

Grammar
1. Der Imperativ mit Pronomen:„Erledige es sofort!"
(The imperative with pronouns: "Do it immediately!")

Formel (Formula) Beispiel (Example)

Imperativ + direktes Pronomen (Akk.) Erledige es bitte heute! (Take care of it today, please!)

Imperativ + indirektes Pronomen (Dat.) Hilf mir mit der Aufgabe! (Help me with the task!)

Dat. + Akk. Gib es mir! (Give it to me!)

Exercises: https://app.colanguage.com/german/grammar/imperativ-mit-pronomen

Important verbs
Helfen Dazugehören

du Hilf mir!
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Exercises

A. Exam preparation

1. Read the text, fill in the gaps with the missing words, and answer the questions below 

New Project in an International Team

Words to use: Projektteam, Teamarbeit, unterstützen, Leitung, hilfsbereit, Respekt, dazugehören,
Aufgabe

In einem großen Unternehmen in Berlin beginnt ein neues Projekt. Das ______________________
arbeitet auf Deutsch. Viele Kollegen kommen aus anderen Ländern.

Anna ist die ______________________ von dem Projekt. Sie erklärt am Montagmorgen die
______________________ für das Team: Sie sagt, wer die Präsentation macht, wer die Zahlen
vorbereitet und wer mit den Kunden spricht. Alle Mitarbeiter hören zu und stellen Fragen.

Gute ______________________ ist Anna sehr wichtig. Sie sagt: „Bitte arbeitet gemeinsam und seid
______________________ . Wenn jemand einen Fehler macht, kritisiert ihn nicht vor allen. Sprecht
ruhig miteinander und zeigt ______________________ .“

Ein neuer Kollege, Luis, ist erst seit zwei Wochen in der Firma. Er möchte gern
______________________ . Anna sagt zu ihm: „Frag mich, wenn du Hilfe brauchst. Schreib mir eine E‑
Mail und ruf mich an, wenn etwas unklar ist.“ Die Kollegen ______________________ ihn und helfen
ihm mit der Kommunikation im Team.

Am Ende der Woche sieht Anna: Das Team hat gut gearbeitet. Die Präsentation ist fertig, und alle
sind zufrieden mit der Zusammenarbeit.
A new project is starting at a large company in Berlin. The project team works in German. Many colleagues come from
other countries.

Anna is the project lead. On Monday morning she explains the task to the team: she says who will give the
presentation, who will prepare the figures, and who will speak with the clients. Everyone listens and asks questions.

Good teamwork is very important to Anna. She says: "Please work together and be helpful. If someone makes a
mistake, don’t criticize them in front of everyone. Speak politely to one another and show respect."

A new colleague, Luis, has only been with the company for two weeks. He wants to fit in. Anna tells him: "Ask me if you
need help. Email me and call me if something is unclear." The colleagues support him and help him with
communication in the team.

At the end of the week Anna sees that the team has worked well. The presentation is finished, and everyone is satisfied
with the collaboration.

A2.39  Teamwork 
Modul 6  At work

Practice with a private teacher: https://www.colanguage.com Zwei | 2

https://www.colanguage.com


Open questions:

1. Warum ist gute Teamarbeit für Anna wichtig?

____________________________________________________________________________________________________
2. Wie hilft Anna dem neuen Kollegen Luis konkret? Nennen Sie zwei Dinge.

____________________________________________________________________________________________________
3. Was macht das Projektteam in dieser Woche, und wie ist das Ergebnis am Ende?

____________________________________________________________________________________________________

Writing exercise:

Schreiben Sie 5 oder 6 Sätze über Ihr eigenes Team im Beruf oder im Studium: Wer macht was, wie
unterstützen Sie sich, und welche Regeln sind für gute Zusammenarbeit wichtig?

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Write a reply to the following message appropriate to the situation 
E-Mail: You will receive an email from your team leader at a German company. You should reply to her
and write how you can support the new colleague during their first week.

Betreff: Unterstützung für neuen Kollegen

Hallo Frau Müller,

ab Montag kommt ein neuer Kollege in unser Team: Herr Daniel Weber. Er spricht schon gut
Deutsch, aber er kennt unsere Firma noch nicht.

Ich habe die Verantwortung für die Teamarbeit in unserem Projekt „Kunde Nord“. Sie arbeiten
dort schon lange und kennen die Aufgaben sehr gut.

Bitte unterstützen Sie Herrn Weber in der ersten Woche ein bisschen im Alltag:

Zeigen Sie ihm bitte die wichtigsten Räume (Küche, Meetingraum, Drucker).
Erklären Sie ihm kurz, wie wir im Team arbeiten.
Wenn er einen Fehler macht, sagen Sie es ihm bitte freundlich.

Es ist mir wichtig, dass er sich schnell im Team dazugehörig fühlt und dass wir alle Respekt
voreinander haben. Sie sind immer sehr hilfsbereit, deshalb frage ich Sie.

Bitte schreiben Sie mir kurz, ob Sie das übernehmen können und was Sie konkret in der ersten
Woche für Herrn Weber machen.

Vielen Dank und viele Grüße
Claudia König
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Teamleitung Kundenservice

Discussion questions:

1. Was soll Frau Müller in der ersten Woche konkret für Herrn Weber machen? Nennen Sie zwei Dinge.

____________________________________________________________________________________________________
2. Warum ist es für Frau König wichtig, dass Herr Weber sich schnell im Team wohlfühlt?

____________________________________________________________________________________________________

Write an appropriate response:

vielen Dank für Ihre E-Mail. / Ich kann Herrn Weber gern unterstützen und werde ... / In der ersten Woche
kann ich ihm zeigen, dass ... 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

B. Vocabulary training

3. Choose the correct solution 
1. ______________________ bitte bei der Präsentation, damit das Team erfolgreich ist.

(Please help me with the presentation so that the team is successful.)
a.  Hilfst mir  b.  Hilft mich  c.  Hilf mir  d.  Helfe dir

2. ______________________ das Dokument deinem Kollegen, er braucht es für die Aufgabe.
(Give the document to your colleague; he needs it for the task.)
a.  Gib  b.  Gebe  c.  Gebt  d.  Gibt

3. ______________________ ist wichtig, deshalb unterstütze deine Mitarbeiter in schwierigen Situationen.
(Belonging is important; therefore, support your employees in difficult situations.)
a.  Dazugehört  b.  Dazugehören  c.  Dazugehörst  d.  Dazugehörte

4. ______________________ die Aufgabe sofort und bringe sie mir danach.
(Do the task immediately and bring it to me afterwards.)
a.  Erledige  b.  Erledigen  c.  Erledigst  d.  Erledigt

Solutions:

1. Hilf mir 2. Gib 3. Dazugehören 4. Erledige

C. Conversation exercises
These exercises can be completed with your teacher or corrected instantly using the writing trainer at
portal.colanguage.com.

4. Complete the dialogues 

a. Teammeeting zur Projektverteilung 
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Solutions:

1. Ja, ich finde die Teamarbeit diesmal sehr wichtig, damit wir alles gemeinsam schaffen. 2. Das mache ich gern. Ich werde
die Kollegen unterstützen und darauf achten, dass wir uns gut helfen. 3. Ja, ich denke, wir sollten zusammen besprechen,

(Team Meeting on Project Assignment)

(Anna): Markus, hast du die neue Aufgabe für das Projekt schon gesehen?
(Markus, have you seen the new task for the project yet?)

1. (Markus): __________________________________________________________
(Yes, I think teamwork is especially important this time so that we can accomplish everything together.)

(Anna): Genau, ich denke, jeder sollte seine Rolle gut kennen. Kannst du die Leitung für die Kommunikation
übernehmen?
(Exactly, I believe everyone should clearly understand their role. Can you take charge of communication?)

2. (Markus): __________________________________________________________
(I'd be happy to. I will support the colleagues and make sure we help each other out.)

Open questions:

Wie würden Sie die Kommunikation in Ihrem Team beschreiben?

__________________________________________________________________________

Welche Verantwortung haben Sie in Ihrer aktuellen Arbeit?

__________________________________________________________________________

Was tun Sie, wenn ein Kollege einen Fehler macht?

__________________________________________________________________________

b. Problemlösung im Team bei Fehlern 

(Problem Solving as a Team When Mistakes Happen)

(Frau Becker): Herr Schmidt, bei der letzten Aufgabe ist ein Fehler passiert. Haben Sie eine Idee, wie wir das
als Team lösen können?
(Mr. Schmidt, there was a mistake in the last task. Do you have any ideas on how we can solve this as a team?)

3. (Herr Schmidt): __________________________________________________________
(Yes, I think we should discuss together exactly what went wrong and who is responsible for what.)

(Frau Becker): Sehr gut. Wir alle müssen hilfsbereit sein und uns gegenseitig unterstützen, damit so etwas
nicht noch einmal passiert.
(Very good. We all need to be helpful and support each other so that this doesn’t happen again.)

4. (Herr Schmidt): __________________________________________________________
(Of course, respect and good communication are important so that everyone feels like they belong.)

Open questions:

Wie gehen Sie im Job mit Fehlern um?

__________________________________________________________________________

Welche Rolle haben Teammitglieder bei Problemen?

__________________________________________________________________________

Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie mit Kollegen zusammengearbeitet haben.

__________________________________________________________________________
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was genau schiefgelaufen ist und wer welche Verantwortung trägt. 4. Natürlich, Respekt und gute Kommunikation sind
wichtig, damit jeder das Gefühl hat, dazuzugehören.

5. Give an appropriate answer based on the situation. 

1. Ihr Kollege fragt Sie nach seiner Aufgabe im Team und wie er dabei die Verantwortung sehen soll.
Antworten Sie verständlich. (Benutzen Sie: Die Aufgabe, Die Verantwortung, Das Team)
(Your colleague asks you about his role in the team and how he should understand his responsibility. Respond clearly. (Use:
Die Aufgabe, Die Verantwortung, Das Team))

Meine Aufgabe ist __________________________________________________________________________________________

2. Sie erklären einer neuen Mitarbeiterin, wie wichtig Teamarbeit und gegenseitige Unterstützung sind.
Sagen Sie etwas dazu. (Benutzen Sie: Die Teamarbeit, Hilfsbereit, Sich unterstützen)
(You explain to a new employee how important teamwork and mutual support are. Say something about this. (Use: Die
Teamarbeit, Hilfsbereit, Sich unterstützen))

Die Teamarbeit bedeutet __________________________________________________________________________________________

3. Ihr Vorgesetzter bittet Sie, einem Kollegen höflich einen Auftrag zu geben. Antworten Sie mit einem
passenden Satz. (Verwenden Sie: Einen Auftrag geben, Die Leitung, Respekt)
(Your supervisor asks you to politely give a colleague an assignment. Respond with a suitable sentence. (Use: Einen Auftrag
geben, Die Leitung, Respekt))

Ich gebe dir __________________________________________________________________________________________

4. Ein Kollege hat einen Fehler gemacht und bittet um Hilfe. Wie reagieren Sie positiv und
unterstützend? (Verwenden Sie: Einen Fehler machen, Gemeinsam, Dazugehören)
(A colleague has made a mistake and asks for help. How do you respond positively and supportively? (Use: Einen Fehler
machen, Gemeinsam, Dazugehören))

Es ist normal, __________________________________________________________________________________________

5. Sie planen eine Teambesprechung und wollen alle Kollegen informieren. Wie schlagen Sie das vor?
(Benutzen Sie: Die Kommunikation, Der Kollege, Der Mitarbeiter)
(You are planning a team meeting and want to inform all colleagues. How do you suggest this? (Use: Die Kommunikation,
Der Kollege, Der Mitarbeiter))

Die Kommunikation sollte __________________________________________________________________________________________

Solutions:

1. Meine Aufgabe ist es, die Kommunikation im Team zu verbessern und dafür die Verantwortung zu übernehmen. 2. Die
Teamarbeit bedeutet, dass alle hilfsbereit sind und wir uns gegenseitig unterstützen, damit wir gemeinsam das Ziel
erreichen. 3. Ich gebe dir den Auftrag, die Präsentation vorzubereiten, unter der Leitung von Frau Müller – natürlich mit
Respekt und guter Kommunikation. 4. Es ist normal, einen Fehler zu machen. Wir arbeiten gemeinsam daran, und du
gehörst zum Team dazu. 5. Die Kommunikation sollte klar und offen sein, damit jeder Kollege und Mitarbeiter seine Meinung
sagen kann.
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