
A2.42 Organisation und Delegation 

☐ Wortschatz zur Organisationshierarchie
☐ Befehle erteilen  

Die Abteilung (De afdeling) Erklären (Uitleggen)

Die Organisation (De organisatie) (Etwas) erledigen ((Iets) afhandelen)

Die Mitteilung (De mededeling) Zuständig sein für (Verantwoordelijk zijn voor)

Der Leiter (De leidinggevende) Ändern (Wijzigen)

Das System (Het systeem) Dringend (Dringend)

Organisieren (Organiseren)

1. Grammatica: Indirecte rede in de voltooid tegenwoordige tijd 
De indirecte rede in de voltooid tegenwoordige tijd wordt gebruikt om te
vertellen over afgeronde handelingen in het verleden.

1. De indirecte rede in de voltooid tegenwoordige tijd gebruikt altijd het hulpwerkwoord haben.

Direkte Rede (Directe rede)
Indirekte Rede (Perfekt) (Indirecte rede (voltooid
tegenwoordige tijd)

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

Kies in elke zin de juiste vorm van de indirecte rede in de voltooide tijd. Let erop dat altijd
het hulpwerkwoord 'haben' wordt gebruikt en dat het voltooid deelwoord op de juiste
plaats aan het einde van de zin staat. 

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.

Herschrijf de zinnen 

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

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

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben. 

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. Interne e-mail over taakverdeling (Audio beschikbaar in de app) 
Vul de lege plekken in: 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.

Onderwerp: Organisatie in het project „Klantgegevens"

Beste collega’s,

we passen het systeem voor de klantgegevens aan. Vanaf volgende week is mevrouw König verantwoordelijk voor de
afdeling Verkoop. Zij regelt de nieuwe formulieren en legt de medewerkers de stappen uit. Meneer Becker handelt alle
dringende klantvragen af. Ik blijf projectleider en controleer de resultaten. Lees deze mededeling alstublieft en
bespreek het in het team als er vragen zijn.

Gisteren heb ik in de vergadering gezegd dat we het systeem al twee keer hebben aangepast. Mevrouw König heeft
uitgelegd dat zij de laatste taken op tijd heeft afgerond. Meneer Becker heeft gezegd dat hij vrijdag alle e-mails heeft
beantwoord. Zo kunnen we het project beter plannen en het werk duidelijk verdelen.

1. Wer ist ab nächster Woche für die Abteilung Vertrieb zuständig und was macht diese Person?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn. 

Waar Onwaar

 

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. Kies de juiste oplossing 

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

(De afdelingsleider heeft gezegd dat we
vandaag duidelijk en helder met de klanten
moeten spreken.)

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

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

(Ze heeft uitgelegd dat ze de organisatie van
het project al heeft gewijzigd.)

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

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

(Spreek alstublieft met de IT-afdeling en licht de
dringende mededeling toe.)

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

1. sprechen 2. geändert 3. sprechen Sie

Voorbeeldantwoorden:

5. Rollenspel: Voltooi de dialogen 

a. Aufgaben im Büro verteilen 

Teamleiter: Frau Becker, ich habe heute Termine, können Sie bitte die E-Mails in unserer Abteilung
übernehmen?  
(Mevrouw Becker, ik heb vandaag afspraken. Kunt u alstublieft de e-mails van onze afdeling overnemen?)

Kollegin: 1._______________________________________________________________________________ 

Teamleiter: Gern, ich schicke Ihnen gleich eine Mitteilung mit den Schritten — das ist ganz einfach.  
(Graag. Ik stuur u zo een bericht met de stappen — het is heel eenvoudig.)

Kollegin: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Kurzfristige Änderung im Projekt 

Projektleiter: 3._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Verstanden. Was genau soll ich jetzt organisieren?  
(Begrepen. Wat moet ik nu precies regelen?)

Projektleiter: 4._______________________________________________________________________________ 

Mitarbeiterin: Okay, ich erledige das gleich und schreibe Ihnen danach eine kurze Mitteilung.  
(Oké, ik regel dat direct en stuur u daarna een korte mededeling.)
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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. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 

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

Schrijf een passende reactie:  Vielen Dank für Ihre E‑ Mail. Ich kann ... / Ich bin zuständig für ... / Diese
Aufgabe ist dringend, weil ... 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Belangrijke
werkwoorden 

Sprechen (spreken)

Imperativ

Ändern (wijzigen)

Perfekt

du Sprich! habe geändert
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