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¢ Ubung 1t Dialogkarten
Anleitung: Schreibe einen kurzen Dialog fur jede Situation.

1. Teammeeting planen

Esercitate una breve conversazione per distribuire i compiti nel team.

Wir missen das Teammeeting fiir nachste Woche Wer Gibernimmt die Protokollfilhrung im Meeting?

organisieren. Chi si occupa del verbale durante la riunione?

Dobbiamo organizzare la riunione di team per la prossima
Ich kann das machen.

settimana. .
Posso farlo io.

. - . 5
Kannst du bitte die Einladung an alle Kollegen schicken? Danke. Kannst du auBerdem die Technik im Raum prifen?

Puoi per favore inviare I'invito a tutti i colleghi Grazie. Puoi anche controllare la tecnica nella stanza?

Ja, ich schicke die Einladung heute Abend. Kein Problem, ich kiimmere mich darum.

Si, invio l'invito stasera. )
Nessun problema, me ne occupo io.

Super, dann bereite ich die Agenda vor. Gut, dann bin ich flr die Prasentation verantwortlich.

Perfetto, allora preparo [agenda. Bene, allora io sono responsabile della presentazione.

Gut, sag mir Bescheid, wenn du Hilfe brauchst. Perfekt, so ist alles verteilt.

Bene, fammi sapere se hai bisogno di aiuto. R .
] P & Perfetto, cosi é tutto distribuito.

Wird gemacht!

Fatto!
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2. Aufgaben an Praktikanten delegieren

Esercitate come dare compiti semplici a uno stagista e fare domande.

Hallo, kannst du heute die Dokumente sortieren?
Ciao, puoi ordinare i documenti oggi?
Ja, ich mache das gern.

Si, lo faccio volentieri.

Bitte lege sie nach Datum und Namen geordnet ab.

Per favore, archiviali ordinati per data e nome.
Alles klar, soll ich danach die Ablage reinigen?
Va bene, devo poi pulire I'archivio?

Ja, das ware gut, danke.

Si, sarebbe ottimo, grazie.

Super, ich melde mich, wenn noch etwas zu tun ist.

Perfetto, ti faccio sapere se c'é altro da fare.

Wir brauchen Hilfe im Archiv, kannst du uns unterstitzen?
Abbiamo bisogno di aiuto nell'archivio, puoi supportarci?
Ja, ich bin bereit.

Si, sono pronto.

Bitte suche alle Rechnungen vom letzten Monat heraus.
Per favore, cerca tutte le fatture del mese scorso.
Verstanden. Wie lange soll ich daflr einplanen?

Capito. Quanto tempo devo prevedere per questo?

Etwa zwei Stunden sollten reichen.

Circa due ore dovrebbero bastare.

Danke, dann lege ich gleich los.

Grazie, allora inizio subito.
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Interpretate una scena in cui un manager delega un compito a un dipendente.

Ich habe einen neuen Auftrag fur dich.
Ho un nuovo incarico per te.
Worum geht es genau?

Di cosa si tratta esattamente?

Wir haben einen dringenden Bericht vom Chef bekommen.
Abbiamo ricevuto un rapporto urgente dal capo.
Wer Ubernimmt die Erstellung?

Chi si occupa della stesura?

Es geht um die Vorbereitung der Prasentation fir den Ich kann das machen, aber ich habe noch viele andere
Kunden. Aufgaben.
Si tratta della preparazione della presentazione per il cliente. Posso farlo io, ma ho ancora molti altri compiti.

Kannst du das bis Freitag erledigen?
Puoi finirlo entro venerdi?
Ja, ich priorisiere das sofort.

Si, lo metto in cima alle priorita subito.

Gut, bei Fragen stehe ich zur Verfigung.

Bene, sono a disposizione per domande.

Dann delegiere ich einige deiner anderen Aufgaben an dein
Team.

Allora delego alcune delle tue altre attivita al tuo team.

Das ware hilfreich, danke.

Sarebbe d'aiuto, grazie.

Perfekt, dann kannst du dich ganz auf den Bericht
konzentrieren.

Perfetto, cosi puoi concentrarti completamente sul rapporto.
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¢ Ubung2:  Mehrfachauswahl

Anleitung: Wahlen Sie die richtige Losung
1. Bitte ___ deutlicher, damit alle die Anweisungen verstehen.
a. sprich b. sprechen c. gesprochen d. spricht

2. Erledige die Aufgabe bis morgen, das ist .

a. Dringlichkeit b. dringendst c. dringend d. dringen

3. Wir haben das System ____, um die Arbeit zu erleichtern.

a. anderte b. geandert c. andern d. anderten
4, __ zustandig fir die Organisation der Abteilung!
a. Sei b. Seid c. Sind d. Ist

Soluzioni:
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+» Ubung3:

Organizzazione e delega in ufficio

Anleitung: Fulle die Lucken, um diese kurze Geschichte zu vervollstandigen

Im Buro

System gestern

ich mit der Abteilungsleiterin. Sie

der neuen Mitteilung. Ich

?, fragt sie. ,Wir

das

.Kannst du bitte die dringenden Aufgaben

zustandig fur die Organisation

das Team, und wir missen die Anderungen

schnell M ch ihr:  ,Naturlich, ich

den Kollegen die neuen Regeln.”

In ufficio parla (Parlare - Imperativo) con la responsabile del reparto. leri lei ha (Cambiare - Passato Prossimo) cambiato il sistema. 1Puoi per favore
svolgere i compiti urgenti?7, chiede. Noi siamo (Essere - Presente) responsabili dell'organizzazione della nuova comunicazione. lo organizzo
(Organizzare - Presente) il team e dobbiamo comunicare rapidamente le modifiche. Le dico (Dire - Presente): Certamente, spiego (Spiegare -

Presente) ai colleghi le nuove regole.

Sprechen Andern Erledigen Sein

Parlare-Imperativo Cambiare-Passato Prossimo Svolgere-Presente Essere-Presente

(du) sprich ich habe geandert ich erledige ich bin
(Sie) sprechen du hast geandert du erledigst du bist
(wir) sprechen er/sie/es hat geandert er/sie/es erledigt er/sie/es ist
(ihr) sprecht wir haben geandert wir erledigen wir sind
ihr habt gedndert ihr erledigt ihr seid
sie/Sie haben geandert sie/Sie erledigen sie/Sie sind
Organisieren Sagen Erklaren
Organizzare-Presente Dire-Presente Spiegare-Presente
ich organisiere ich sage ich erklare
du organisierst du sagst du erklarst
er/sie/es organisiert er/sie/es sagt er/sie/es erklart
wir organisieren wir sagen wir erklaren
ihr organisiert ihr sagt ihr erklart

sie/Sie organisieren sie/Sie sagen sie/Sie erklaren
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