
A2.42 Organisation und Delegation 

☐ Wortschatz zur Organisationshierarchie
☐ Befehle erteilen  

Die Abteilung (the department) Zuständig sein für (to be responsible for)

Die Organisation (the organization) (Etwas) erledigen (to take care of/complete (something))

Die Mitteilung (the message/announcement) Erklären (to explain)

Der Leiter (the manager/head) Ändern (to change)

Das System (the system) Dringend (urgent)

Organisieren (to organize)

1. Grammar: Indirect speech in the perfect tense 
Reported speech in the perfect tense is used to talk about completed actions
in the past.

1. Reported speech in the perfect tense always uses the auxiliary verb haben.

Direkte Rede (direct speech)
Indirekte Rede (Perfekt) (reported speech (perfect
tense)

Er sagt: „Ich habe das System organisiert." (He
says: "I have organized the system.")

Er hat gesagt, dass er das System organisiert hat. (He
said that he had organized the system.)

Sie erklärt: „Ich habe das Projekt geändert." (She
explains: "I have changed the project.")

Sie hat erklärt, dass sie das Projekt geändert hat. (She
explained that she had changed the project.)

Wir hören: „Ich habe die Aufgabe erledigt." (We
hear: "I have completed the task.")

Wir haben gehört, dass er die Aufgabe erledigt hat.
(We heard that he had completed the task.)
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1. Der Leiter hat gesagt, dass er das neue System schon __________________________________.
a.   organisiert haben  b.   hat organisiert  c.   organisiert hat

d.   organisiert hatte

2. Sie hat erklärt, dass sie die Aufgaben an die andere Abteilung __________________________________.
a.   hat geschickt  b.   geschickt hat  c.   geschickt hatte  d.   schickt hat

Choose the correct indirect speech in the perfect tense for each sentence. Make sure that
the auxiliary verb 'haben' is always used and that the participle is placed correctly at the
end of the sentence. 

1.  Er hat gesagt, dass er das Protokoll geschrieben ist.
 Er hat gesagt, dass er das Protokoll hat geschrieben.
 Er hat gesagt, dass er das Protokoll geschrieben hat.

2.  Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung hat organisiert.
 Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung organisiert hat.
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 Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung organisiert ist.
1. Er hat gesagt, dass er das Protokoll geschrieben hat. 2. Sie hat erklärt, dass sie die Sitzung organisiert hat.

Rewrite the phrases 

1. Er sagt: „Ich habe die Präsentation gestern geschickt.“
_______________________________________________

2. Sie erklärt: „Ich habe den Kunden schon angerufen.“
_______________________________________________

Zwei | 2

https://app.colanguage.com/german/syllabus/a2/42


2.Exercises

1. Match the items that have a related meaning. 

a. die Abteilung 1. Verantwortung haben für

b. der Leiter 2. die verantwortliche Person

c. etwas erledigen 3. das Team einer Firma

d. zuständig sein für 4. eine Aufgabe fertig machen
a-3 b-2 c-4 d-1 e-?

2. Internal email about task allocation (Audio available in app) 
Fill in the gaps: erklärt, organisiert, dringenden, zuständig, Mitteilung,
Organisation, erledigt, Leiter, ändern

Betreff: ______________________ im Projekt „Kundendaten"

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wir ______________________ das System für die Kundendaten. Ab nächster Woche ist Frau König für
die Abteilung Vertrieb ______________________ . Sie ______________________ die neuen Formulare und
______________________ den Mitarbeitern die Schritte. Herr Becker ______________________ alle
______________________ Anfragen von Kunden. Ich bleibe ______________________ des Projekts und
kontrolliere die Ergebnisse. Bitte lesen Sie diese ______________________ und sprechen Sie im Team,
wenn es Fragen gibt.

Gestern habe ich im Meeting gesagt, dass wir das System schon zweimal geändert haben. Frau
König hat erklärt, dass sie die letzten Aufgaben pünktlich erledigt hat. Herr Becker hat gesagt,
dass er am Freitag alle E‑ Mails beantwortet hat. So können wir das Projekt besser planen und
die Arbeit klar verteilen.

Subject: Organization in the “Customer Data” project

Dear colleagues,

We are changing the system for customer data. From next week Ms. König will be in charge of the Sales department.
She will organize the new forms and explain the steps to the staff. Mr. Becker will handle all urgent customer
inquiries. I will remain the project manager and review the results. Please read this message and discuss it with your
team if you have any questions.

Yesterday in the meeting I said that we have already changed the system twice. Ms. König explained that she
completed the most recent tasks on time. Mr. Becker said that he answered all emails on Friday. This way we can plan
the project better and clearly divide the work.

1. Wer ist ab nächster Woche für die Abteilung Vertrieb zuständig und was macht diese Person?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false. 

True False

 

Die Sprecherin kümmert sich um die Termine mit der IT. ☐ ☐
Der Leiter sagt, dass das neue System erst nächsten Monat geändert werden
soll.

☐ ☐

Eine Kollegin soll bis morgen eine Übersicht über offene Aufgaben fertig machen
und weiterleiten.

☐ ☐

4. Choose the correct solution 

1. Der Abteilungsleiter hat gesagt, dass wir heute mit den
Kunden klar und deutlich ____________________ sollen.

(The department head said that we should
speak clearly and plainly with the customers
today.)

a.   gesprochen  b.   sprich  c.   sprechen  d.   spricht 

2. Sie hat erklärt, dass sie die Organisation des Projekts
schon ____________________ hat.

(She explained that she has already changed
the project’s organization.)

a.   ändern  b.   hat geändert  c.   ändert  d.   geändert 

3. Bitte ____________________ Sie mit der IT‑ Abteilung und
klären Sie die dringende Mitteilung.

(Please talk to the IT department and clarify the
urgent message.)

a.   sprecht  b.   sprich  c.   sprechen Sie  d.   sprechen 

1. sprechen 2. geändert 3. sprechen Sie

Example answers:

5. Role-play: Complete the dialogues 

a. Aufgaben im Büro verteilen 

Teamleiter: Frau Becker, ich habe heute Termine, können Sie bitte die E-Mails in unserer Abteilung
übernehmen?  
(Ms. Becker, I have appointments all day — could you please take care of the department's emails?)

Kollegin: 1._______________________________________________________________________________ 

Teamleiter: Gern, ich schicke Ihnen gleich eine Mitteilung mit den Schritten — das ist ganz einfach.  
(Sure, I'll send you a note with the steps right away — it's very simple.)

Kollegin: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Kurzfristige Änderung im Projekt 

Projektleiter: 3._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Verstanden. Was genau soll ich jetzt organisieren?  
(Understood. What exactly should I arrange now?)

Projektleiter: 4._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Okay, ich erledige das gleich und schreibe Ihnen danach eine kurze Mitteilung.  
(Okay, I'll handle that right away and then send you a short message.)
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1. Ja, das mache ich. Können Sie mir kurz das neue System erklären? 2. Super. Dann erledige ich das zuerst, weil die
Kundenanfragen dringend sind. 3. Frau Klein, wir müssen den Ablauf für das Meeting morgen ändern, das ist dringend. 4.
Sie sind zuständig für die Technik: Rufen Sie bitte sofort den Leiter der IT-Abteilung an.

6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter. 

Ich bin zuständig für … / Ich habe meiner Chefin / meinem Chef erklärt, dass … / Ich organisiere die Arbeit so,
dass …

1. Stellen Sie sich vor, Sie sind neu in einer Firma. In welcher Abteilung arbeiten Sie und wofür sind Sie
dort zuständig?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Sie sind Teamleiterin oder Teamleiter. Welche zwei Aufgaben delegieren Sie an Ihre Kolleginnen
und Kollegen und warum?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Ihre Chefin sagt, ein Projekt ist sehr dringend. Wie organisieren Sie Ihre Arbeit und was erledigen
Sie zuerst?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Sie haben eine wichtige Mitteilung für Ihr Team. Wie geben Sie die Information weiter und was
erklären Sie kurz?

__________________________________________________________________________________________________________

7. E-Mail 

Betreff: Aufgaben in unserer Abteilung

Hallo Frau König,

ab nächster Woche ändert sich unser System zur Aufgabenverteilung. Ich bin jetzt zuständig für
die Organisation im Team.

Bitte schicken Sie mir bis morgen eine kurze Mitteilung mit folgenden Punkten:

Welche Aufgaben können Sie selbst erledigen?
Welche Aufgaben möchten Sie an Kollegen delegieren?
Gibt es etwas dringend Wichtiges?

Erklären Sie das bitte kurz per E‑ Mail.

Vielen Dank und viele Grüße
Anna Müller
Leiterin Kundenservice

Write an appropriate response:  Vielen Dank für Ihre E‑ Mail. Ich kann ... / Ich bin zuständig für ... /
Diese Aufgabe ist dringend, weil ... 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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