
A2.42 Organización y delegación 
Organizzazione e delega
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La agenda (L'agenda) El retraso (Il ritardo)

La fecha límite (La scadenza) Pendiente (In sospeso)

La tarea (Il compito) Urgente (Urgenza)

El proyecto (Il progetto) Realizado (Completato)

El informe (Il informe) Informar (Informare)

La notificación (La notifica) Completar (Completare)

La responsabilidad (La responsabilità) Coordinar (Coordinare)

El líder (Il responsabile) Supervisar (Supervisionare)

1. Dialogo: Organización de un proyecto urgente

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

(Volevo dirti che abbiamo un progetto molto
importante per domani.)

Sofía: Sí, lo sé. Debemos actuar de inmediato. (Sì, lo so. Dobbiamo agire immediatamente.)

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

(Perfetto. Guarda, puoi coordinare il team di
design, vero? Così possiamo dividere il lavoro.)

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

(D'accordo, però ho bisogno che mi tieni
aggiornata su tutto ciò che si decide.)

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

(Certo. Dovresti anche controllare l'agenda e
assicurarti che tutto sia aggiornato.)

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

(Bene. E chi si occuperà di completare le
presentazioni?)

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

(Luis si occuperà di quel compito; ne ho già
parlato con lui.)

Sofía: Estupendo. Solo quiero evitar cualquier retraso
innecesario. 

(Ottimo. Voglio solo evitare ritardi inutili.)

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

(Non ti preoccupare. Se qualcosa resta in sospeso,
me ne occuperò personalmente.)

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

(Perfetto. Inoltre, non dimenticare di inviare la
notifica al team con le ultime modifiche.)

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

(L'ho già fatto. Il rapporto sarà pronto prima della
riunione.)

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

(Eccellente. Ricorda che la scadenza è domani alle
dieci.)

Juan: No hay problema. Todo estará realizado a tiempo. (Nessun problema. Tutto sarà completato in
tempo.)

Sofía: Muy bien. Entonces seguimos adelante con el plan. (Molto bene. Allora procediamo con il piano.)
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1. ¿De qué trata principalmente el diálogo entre Juan y Sofía?

a. De preparar unas vacaciones con los amigos b. De quejarse del líder del equipo

c. De organizar un proyecto importante para el
día siguiente

d. De hacer una reserva en un restaurante para
una reunión

2. ¿Qué responsabilidad tiene Sofía en el proyecto?

a. Escribir todo el informe sola b. Enviar la notificación final al cliente

c. Ser la líder de toda la empresa d. Coordinar al equipo de diseño
1-c 2-d

2. Grammatica: Esprimere accordo e disaccordo 
Espressioni come creo que usano l'indicativo; no creo que, il congiuntivo. Es: creo que es, no
creo que sea.

1. Creo que + indicativo per esprimere accordo o certezza.

2. No creo que + congiuntivo** per mostrare disaccordo o dubbio.

3. Opinione positiva = indicativo; opinione negativa = congiuntivo

Expresión (Espressione) Uso (Uso) Ejemplo (Esempio)

Creo que + indicativo (Credo che +
indicativo)

Certeza  (Certezza)
Creo que es urgente. (Credo che sia
urgente.)

No creo que + subjuntivo (Non credo
che + congiuntivo)

Duda o negación (Dubbio
o negazione)

No creo que sea urgente. (Non credo che
sia urgente.)

Está claro que + indicativo (È chiaro
che + indicativo)

Hecho evidente  (Fatto
evidente)

Está claro que tenemos tiempo. (È chiaro
che abbiamo tempo.)

No está claro que + subjuntivo
(Non è chiaro che + congiuntivo)

Falta de claridad 
(Mancanza di chiarezza)

No está claro que tengamos tiempo. (
Non è chiaro che abbiamo tempo.)

Es verdad que + indicativo (È vero
che + indicativo)

Afirmación verdadera 
(Affermazione vera)

Es verdad que organizan bien. (È vero che
organizzano bene.)

No es verdad que + subjuntivo
(Non è vero che + congiuntivo)

Negación de verdad 
(Negazione della verità)

No es verdad que organicen bien. (Non
è vero che organizzino bene.)

Estoy seguro de que + indicativo
(Sono sicuro che + indicativo)

Seguridad (Sicurezza)
Estoy seguro de que completas la
tarea. (Sono sicuro che completi il compito.)

No estoy seguro de que +
subjuntivo (Non sono sicuro che +
congiuntivo)

Inseguridad  (Insicurezza)
No estoy seguro de que completes la
tarea. (Non sono sicuro che completi il
compito.)
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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
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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.Esercizi

1. Email 
Hai ricevuto un'email dal tuo capo riguardo a un progetto urgente per domani e devi
rispondere confermando le attività e dando la tua opinione.

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

Scrivi una risposta appropriata:  Creo que podemos… / No estoy seguro de que… / Voy a coordinar /
Informo que… 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Scegli la soluzione corretta 

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

(Credo che il responsabile cambi l'agenda
perché la riunione è urgente.)

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

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

(Non credo che il capo cambi la data di
scadenza del progetto questa settimana.)

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

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

(È chiaro che il dipartimento organizza bene i
compiti del team.)

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

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

(Non sono sicuro che il nuovo coordinatore
organizzi tutte le notifiche in tempo.)

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. Completa i dialoghi 

a. Organizar tareas para un proyecto 

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

(Luis, oggi questo progetto è urgente; in agenda
metti per prima l'attività del rapporto.)

Empleado Luis: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Va bene, Marta, la scadenza è oggi o domani
mattina?)

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

(La scadenza è oggi alle sei e tu sei il
responsabile, quindi per favore informami se ci
sono ritardi.)

Empleado Luis: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(D'accordo, lo completo questo pomeriggio e ti
mando una notifica quando sarà fatto.)

b. Delegar trabajo antes de un viaje 

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

(Ana, domani viaggio a Valencia e devo delegare
due attività pendenti di questo progetto.)

Compañera Ana: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Certo, dimmi: quali sono le attività e qual è la
scadenza?)

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

(Tu coordini le chiamate con il cliente e
supervisioni il rapporto finale; tutto deve essere
pronto per venerdì.)

Compañera Ana: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfetto, ti terrò aggiornata via e-mail ogni
giorno e ti chiamerò solo se succede qualcosa di
urgente.)

4. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo. 
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. Scrivi 6–8 righe spiegando come organizzi il tuo lavoro in una giornata con molte attività
urgenti e quali responsabilità condividi con il tuo team o con la tua famiglia. 

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. Verbi importanti
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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