B1.39 Titoli di lavoro e struttura aziendale

B1.39 Stellenbezeichnungen und Unternehmensstruktur

O Erweiterte Berufsbezeichnungen

O Organigramm und Aufgabenverteilung

O FGhrung und Hierarchie

Modul 6 azienda

das Mitglied

das Personal

der Partner / die Partnerin

der Vertreter / die Vertreterin

der Assistent / die Assistentin

der Praktikant / die
Praktikantin

der Freiberufler / die
Freiberuflerin

der Designer / die Designerin

der Ubersetzer / die
Ubersetzerin

(il membro)
der Personalleiter / die
Personalleiterin
(il personale)
der Geschaftsfiihrer / die
Geschaftsfiihrerin
(il partner /la - der Bankangestellte / die
partner) Bankangestellte

(il rappresentantebei einem

/la Dienstleistungsunternehmen
rappresentante) arbeiten
(l'assistente / bei einem
lassistente) Transportunternehmen
arbeiten
(lo stagista / la ) .
stagista) als Aushilfe arbeiten
(il libero
rofessionista / la . .
P / die Personalabteilung
libera
professionista)
il designer / la .
( e die Buchhaltung
designer)
(il traduttore /la
traduttrice) die Verwaltung

der Wirtschaftswissenschaftler (/'economista /

/ die
Wirtschaftswissenschaftlerin
der Teamleiter / die
Teamleiterin

I'economista) die Kanzlei

(il caposquadra /

la caposquadra) beférdert werden

(il responsabile

(il responsabile del
personale / la
responsabile del
personale)
(I'amministratore
delegato /
l'amministratrice
delegata)

(il bancario / la
bancaria)

(lavorare in
un'azienda di servizi)

(lavorare in
un'azienda di
trasporti)

(lavorare come aiuto
temporaneo)

(il reparto risorse
umane)

(la contabilita)

(l'amministrazione)

(lo studio legale)

(essere promosso)

(esercitare I'impresa

der Vertriebsleiter / die vendite / la ausiiben der Betrieb der il consiglio del
Vertriebsleiterin responsabile Personalrat personale)
vendite)
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B1.39 Titoli di lavoro e struttura aziendale
Modul 6 azienda

1.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione.

a. der Geschaftsfuhrer / die 1. Gremium, das die Interessen der Mitarbeitenden gege (=i
Geschaftsfihrerin der Geschaftsfihrung vertritt.
: ) 2. Person, die zeitlich begrenzt im Betrieb arbeitet, um praktische
b. die Personalabteilung
Erfahrung zu sammeln.
R 3. Abteilung, die Mitarbeitende einstellt, Vertrage verwaltet und
c. beférdert werden .
Personalfragen klart.
4. Person, die ein Unternehmen leitet und die wichtigsten
d. der Praktikant / die Praktikantin , i g
Entscheidungen trifft.

5. Wenn jemand gute Arbeit macht und in eine hdhere Position
e. der Personalrat Kommt

a-4 b-3 c-5d-2 e-1

2. Comunicazione interna: nuova struttura del team da aprile (Audio disponibile nell'app)
Compila gli spazi vuoti: Assistent, Freiberufler, Kanzlei, Ansprechpartner,

Personalrat, GeschaftsfUhrung, Praktikant, Vertretungen, Teamleiterin,

Ubersicht, Vertriebsleiterin, beférdert, Personalabteilung

Ab dem 1. April gilt in unserem Dienstleistungsunternehmen eine aktualisierte Teamstruktur. Ziel

ist, Aufgaben klarer zu verteilen und schneller zu finden. Die
informiert: Jede Abteilung verdffentlicht bis Ende Marz eine kurze
zu Zustandigkeiten und . In der Verwaltung koordiniert
kinftig eine die Schnittstellen zur Buchhaltung und zur
. Bei Fragen zu Vertragen und Datenschutz bleibt die die erste Adresse.

Fir das Projekt ,Kundenportal” wurde auBerdem eine neue Rolle geschaffen: Ein
unterstiutzt die bei Terminplanung und Angeboten. Ein

arbeitet drei Monate im Bereich Design und erstellt Vorlagen fiur
Prasentationen. Externe kénnen weiterhin beauftragt werden, zum Beispiel
fir Ubersetzungen. Wer sich bewerben méchte, spricht zuerst mit der Teamleitung;
wird nach einem Gesprdch mit der Personalleitung und der
Geschaftsfihrung. Der begleitet das Verfahren.

Dal 1° aprile entra in vigore nella nostra azienda di servizi una struttura del team aggiornata. L'obiettivo é distribuire
i compiti in modo piu chiaro e trovare i referenti piu rapidamente. La direzione informa: ogni reparto pubblichera
entro fine marzo una breve panoramica sulle responsabilita e sulle sostituzioni. Nell'amministrazione, una team
leader coordinera d'ora in poi le interfacce con la contabilita e con il reparto risorse umane. Per domande su
contratti e protezione dei dati, lo studio legale resta il primo riferimento.

Per il progetto "Portale clienti" é inoltre stata creata una nuova funzione: un assistente supporta la responsabile
vendite nella pianificazione degli appuntamenti e nella preparazione delle offerte. Un tirocinante lavora per tre mesi
nell'area design e realizza modelli per le presentazioni. Liberi professionisti esterni potranno continuare a essere
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B1.39 Titoli di lavoro e struttura aziendale
Modul 6 azienda
incaricati, per esempio per traduzioni. Chi desidera candidarsi parla prima con la direzione del team; la promozione

awviene dopo un colloquio con la direzione del personale e la direzione aziendale. Il rappresentante del personale
segue la procedura.

1. Welche Aufgaben nennt die Mitteilung, damit Ansprechpartner schneller gefunden werden kénnen?

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false.

Vero Falso
Die Person sagt, sie ist seit Kurzem in der Firma und lernt die Struktur noch O o
kennen.
Die Person arbeitet im Vertrieb und ist verantwortlich fur die Suche nach neuen
Partnern. =
Die Person hat geplant, sich dem Personalrat vorzustellen, um Fragen zu den 0

Arbeitszeiten zu klaren.
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4. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi

a. Neue Struktur im Vertrieb

Nora (Teamleiterin Vertrieb):

Lukas (Mitarbeiter Vertrieb):
Nora (Teamleiterin Vertrieb):

Lukas (Mitarbeiter Vertrieb):
Nora (Teamleiterin Vertrieb):

Lukas (Mitarbeiter Vertrieb):
Nora (Teamleiterin Vertrieb):

Esempi di risposte:

B1.39 Titoli di lavoro e struttura aziendale
Modul 6 azienda

Lukas, hast du kurz Zeit? Unsere Vertriebsleiterin hat das Organigramm
liberarbeitet, und ich méchte dir erkldren, was sich dndert.

(Lukas, hai un attimo? La nostra Vertriebsleiterin ha rivisto I'organigramma e vorrei
spiegarti cosa cambia.)

1.

Genau. Ab April iibernimmst du die Betreuung der Key-Accounts und
arbeitest dafiir enger mit der Buchhaltung zusammen - vor allem wegen
Angeboten und Rechnungen.

(Esatto. Da aprile ti occuperai della gestione dei key account e per questo
collaborerai piu strettamente con la contabilita - soprattutto per preventivi e
fatture.)

2.

Du bekommst eine Assistentin aus dem Personal, und ein Praktikant hilft
bei den Listen. AufSerdem wird ein Freiberufler als Designer engagiert, der
unsere Prdsentationen (berarbeitet.

(Riceverai un'assistente dalle risorse umane e uno stagista aiuterda con le liste. Inoltre
verra ingaggiato un freelance come designer che rivedra le nostre presentazioni.)

3.

Zuerst entscheide ich als Teamleiterin, dann unsere Vertriebsleiterin. Bei
grundsdtzlichen Fragen wird die Geschdftsfiihrerin einbezogen. Und bei
Themen zu Arbeitszeiten oder internen Regeln kann auch der Personalrat
mitsprechen.

(Prima decido io come team leader, poi la nostra Vertriebsleiterin. Per questioni di
principio verra coinvolta la Geschdftsfiihrerin. Su temi relativi agli orari di lavoro o
alle regole interne puo intervenire anche il consiglio del personale.)

1. Klar, gern. Geht es um die neue Aufteilung zwischen Vertrieb und Verwaltung? 2. Alles klar. Wer unterstiitzt mich dabei?
Ich habe ja auch noch meine bisherigen Kunden. 3. Verstanden. Und wer entscheidet, wenn es Konflikte oder

Unstimmigkeiten gibt?
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B1.39 Titoli di lavoro e struttura aziendale
Modul 6 azienda

5. E-Mail (interna)

Betreff: Organigramm ,App Relaunch” - kurze Rickmeldung

Hallo Frau Yilmaz,

ich habe das Organigramm fir unser Projektteam gesehen. Konnen Sie bitte kurz bestatigen, wer
fur welche Themen zustandig ist? Mir ist noch nicht ganz klar, ob die Personalabteilung oder die
Verwaltung die Vertrige fiir den Freiberufler (Ubersetzung) abwickelt. AuRerdem: An wen geht
das Reporting - direkt an die Geschaftsfiihrerin oder zuerst an mich als Teamleiterin?

Koénnen wir das morgen um 14:30 Uhr fur 15 Minuten besprechen?
Viele GriiRe

Laura Stein

Teamleiterin Produkt

Scrivi una risposta appropriata: Danke fiir Ihre Nachricht, ich bestétige: / Meiner Meinung nach sollte ...
zustdndig sein, weil ... / Kbnnten Sie aufserdem kurz sagen, an wen ich ... weiterleiten soll?
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