
A2.42 Organisation und Delegation 

☐ Wortschatz zur Organisationshierarchie
☐ Befehle erteilen  

Die Abteilung (Il reparto) Erklären (Spiegare)

Die Organisation (L'organizzazione) Ändern (Modificare)

Das System (Il sistema) (Etwas) erledigen (Sistemare (qualcosa))

Die Mitteilung (La comunicazione) Zuständig sein für (Essere responsabile di)

Der Leiter (Il responsabile) Dringend (Urgente)

Organisieren (Organizzare)

1. Grammatica: Discorsi indiretti al passato prossimo 
Il discorso indiretto al perfetto si usa per parlare di azioni concluse nel
passato.

1. Il discorso indiretto al perfetto usa sempre il verbo ausiliare haben.

Direkte Rede (Discorso diretto) Indirekte Rede (Perfekt) (Discorso indiretto (perfetto)

Er sagt: „Ich habe das System organisiert." Er hat gesagt, dass er das System organisiert hat.

Sie erklärt: „Ich habe das Projekt geändert." Sie hat erklärt, dass sie das Projekt geändert hat.

Wir hören: „Ich habe die Aufgabe erledigt." Wir haben gehört, dass er die Aufgabe erledigt hat.
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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

Scegli in ogni frase il corretto discorso indiretto al passato prossimo. Presta attenzione a
usare sempre il verbo ausiliare 'haben' e a che la posizione del participio passato sia
corretta. 

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.
 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.
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Riscrivi le frasi 

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

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

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato. 

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. E-mail interna per la ripartizione dei compiti (Audio disponibile nell’app) 
Compila gli spazi vuoti: 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.

Oggetto: Organizzazione nel progetto “Dati clienti"

Care colleghe e cari colleghi,

stiamo modificando il sistema per i dati dei clienti. A partire dalla prossima settimana la signora König sarà
responsabile del reparto Vendite. Lei organizza i nuovi moduli e spiega ai collaboratori le procedure. Il signor Becker
si occupa di tutte le richieste urgenti dei clienti. Io rimango il responsabile del progetto e controllo i risultati. Vi prego
di leggere questo avviso e di discuterne nel team se ci sono domande.

Ieri, nella riunione, ho detto che abbiamo già modificato il sistema due volte. La signora König ha spiegato che ha
completato puntualmente gli ultimi compiti. Il signor Becker ha detto che venerdì ha risposto a tutte le e-mail. Così
possiamo pianificare meglio il progetto e distribuire chiaramente il lavoro.

1. Wer ist ab nächster Woche für die Abteilung Vertrieb zuständig und was macht diese Person?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false. 

Vero Falso

 

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. Scegli la soluzione corretta 

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

(Il responsabile di reparto ha detto che oggi
dobbiamo parlare con i clienti in modo chiaro
e distinto.)

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

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

(Ha spiegato che ha già modificato
l'organizzazione del progetto.)

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

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

(Per favore parli con il reparto IT e chiarisca la
comunicazione urgente.)

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

1. sprechen 2. geändert 3. sprechen Sie

Esempi di risposte:

5. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi 

a. Aufgaben im Büro verteilen 

Teamleiter: Frau Becker, ich habe heute Termine, können Sie bitte die E-Mails in unserer Abteilung
übernehmen?  
(Signora Becker, oggi ho degli appuntamenti: può per favore occuparsi delle e-mail del nostro reparto?)

Kollegin: 1._______________________________________________________________________________ 

Teamleiter: Gern, ich schicke Ihnen gleich eine Mitteilung mit den Schritten — das ist ganz einfach.  
(Volentieri, le invio subito una comunicazione con i passaggi — è molto semplice.)

Kollegin: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Kurzfristige Änderung im Projekt 

Projektleiter: 3._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Verstanden. Was genau soll ich jetzt organisieren?  
(Capito. Cosa devo organizzare esattamente adesso?)

Projektleiter: 4._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Okay, ich erledige das gleich und schreibe Ihnen danach eine kurze Mitteilung.  
(Ok, lo faccio subito e poi le invio una breve comunicazione.)
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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. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo. 

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

Scrivi una risposta appropriata:  Vielen Dank für Ihre E‑ Mail. Ich kann ... / Ich bin zuständig für ... /
Diese Aufgabe ist dringend, weil ... 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Verbi importanti 
Sprechen (parlare)

Imperativ

Ändern (cambiare)

Perfekt

du Sprich! habe geändert
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