A2.42 Organisatie en delegatie
Médulo 6 Op werk

A2.42 Organizacion y delegacién

O Vocabulario sobre la jerarquia organizativa
O Dar 6rdenes

La agenda (De agenda) El retraso (De vertraging)
La fecha limite (De deadline) Pendiente (In afwachting)
La notificacién (De melding) Realizado (Voltooid)

La tarea (De taak) Urgente (Dringend)

La responsabilidad (De verantwoordelijkheid) Informar (Informeren)

El informe (Het rapport) Coordinar (Codrdineren)

El proyecto (Het project) Completar (Voltooien)

El lider (De leider) Supervisar (Toezicht houden)

1. Grammatica: Akkoord en onenigheid uitdrukken
Uitdrukkingen zoals creo que gebruiken de indicativo; no creo que, de
subjuntivo. Bijv.: creo que es, no creo que sea.

1. Creo que + indicativo om overeenstemming of zekerheid te tonen.
2. No creo que + subjuntivo om onenigheid of twijfel te tonen.
3. Positieve mening = indicativo; Negatieve mening = subjuntivo

Expresion (Uitdrukking) Uso (Gebruik) Ejemplo (Voorbeeld)

Creo que + indicativo (Creo que + ) Creo que es urgente. (Ik denk dat het
o Certeza (Zekerheid) . .
indicativo) dringend is.)

No creo que + subjuntivo (No creo Duda o negacion (Twijfel of No creo que sea urgente. (lk denk niet dat
que + subjuntivo) ontkenning) het dringend is.)

Esta claro que + indicativo (Estd claro Hecho evidente (Duidelijk Estéa claro que tenemos tiempo. (Het is

que + indicativo) feit) duidelijk dat we tijd hebben.)
No esta claro que + subjuntivo (No  Falta de claridad (Gebrek No esta claro que tengamos tiempo.
estd claro que + subjuntivo) aan duidelijkheid) (Het is niet duidelijk of we tijd hebben.)
Es verdad que + indicativo (Es verdad Afirmacién verdadera Es verdad que organizan bien. (Het is
que + indicativo) (Waar bewering) waar dat ze goed organiseren.)
No es verdad que + subjuntivo (No Negacion de verdad No es verdad que organicen bien. (Het
es verdad que + subjuntivo) (Ontkenning van waarheid) is niet waar dat ze goed organiseren.)
Estoy seguro de que + indicativo . Estoy seguro de que completas la

Y s€g q o Seguridad (Zekerheid) yseg q ) P
(Estoy seguro de que + indicativo) tarea. (lk weet zeker dat je de taak afmaakt.)
No estoy seguro de que + No estoy seguro de que completes la
subjuntivo (No estoy seguro de que +  Inseguridad (Onzekerheid) tarea. (Ik weet niet zeker of je de taak
subjuntivo) afmaakt.)
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1. el informe es urgente y debemos terminarlo hoy.
a. No estoy seguro de que b. Creo que ¢. Estd claro que d. No creo que
2. el lider del proyecto tenga toda la informacion de la agenda.
a. Creo que b. No creo que ¢. Esverdad que d. Estd claro que

Kies voor elke situatie de juiste zin en let op het gebruik van de indicatief en conjunctief
bij uitdrukkingen van instemming en twijfel, en op de woordenschat over organisatie en
delegatie.

O Creo que el lider realice la tarea urgente.

O No creo que el lider realiza la tarea urgente.

O Creo que el lider realiza la tarea urgente.
2. O Nocreo que el proyecto esté completado hoy.

O No creo que el proyecto esta completado hoy.

O Creo que el proyecto esta completado hoy.
1. Creo que el lider realiza la tarea urgente. 2. No creo que el proyecto esté completado hoy.

Herschrijf de zinnen

1. (Creo que) Es urgente.

2. (No creo que) No es urgente.
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2.0efeningen

1. Koppel de items die een verwante betekenis hebben.

a. Urgente 1. la persona responsable
b. La fecha limite 2. muy importante ahora
c. Completar la tarea 3. terminar la tarea

d. El lider 4. el dltimo dia

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

2. Interne e-mail: organisatie van een dringend project (Audio beschikbaar in de app)

Vul de lege plekken in: informe, responsabilidad, retrasos, agenda,
proyecto, éxito, equipo, urgente, informar

Buenos dias,

Como sabéis, mafiana tenemos la presentacion del nuevo . Para evitar
, necesitamos una buena organizacion. Creo que este trabajo es
y esta claro que cada persona debe tener una

concreta. Ana va a coordinar el calendario y la del equipo. Luis va a

completar el final y supervisar que todas las tareas estén realizadas. Marta

va a a todos por correo de cualquier cambio importante. No esté claro que

tengamos tiempo para mdas reuniones, por eso os pido que reviséis hoy vuestras tareas
pendientes y aviséis si veis algin problema.

Estoy seguro de que el proyecto serd un si colaboramos. No creo que sea
necesario cambiar el plan, pero si alguien no esta de acuerdo, puede escribir antes de las seis.
Gracias por vuestro esfuerzo.

Goedemorgen team,

Zoals jullie weten hebben we morgen de presentatie van het nieuwe project. Om vertragingen te voorkomen hebben
we een goede organisatie nodig. Ik denk dat dit werk dringend is en het is duidelijk dat iedere persoon een concrete
verantwoordelijkheid moet hebben. Ana gaat de planning en de agenda van het team codrdineren. Luis zal het
eindrapport afronden en erop toezien dat alle taken uitgevoerd zijn. Marta zal iedereen per e-mail informeren over
eventuele belangrijke wijzigingen. Het is niet duidelijk of we tijd hebben voor meer vergaderingen, daarom vraag ik
jullie vandaag je openstaande taken te controleren en te laten weten als je een probleem Zziet.

Ik ben ervan overtuigd dat het project een succes zal worden als we samenwerken. Ik denk niet dat het nodig is het
plan te veranderen, maar als iemand het er niet mee eens is, kan diegene véor zes uur schrijven. Bedankt voor jullie
inzet.

1. ;Qué tareas concretas tienen Ana, Luis y Marta en el proyecto?
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3. Luister naar het audiofragment en geef aan of de volgende uitspraken waar of onwaar
zijn.

Waar Onwaar
La entrega del informe tiene que estar lista antes del fin de semana. O O
Juan ya termind su parte y no tiene nada pendiente. O O
Si el cliente envia un aviso, la persona que habla debe comunicérselo al lider O
ese mismo dia.
4. Kies de juiste oplossing
1. Creo que el lider la agenda porque la  (lk denk dat de leider de agenda verandert
reunién es urgente. omdat de vergadering dringend is.)
a. cambiamos b. cambie ¢. cambian d. cambia
2. No creo que el jefe la fecha limite del  (lk geloof niet dat de baas de deadline van het
proyecto esta semana. project deze week verzet.)
a. cambie b. cambié ¢. cambiamos d. cambia
3. Esté claro que el departamento bien (Het is duidelijk dat de afdeling de taken van
las tareas del equipo. het team goed organiseert.)
a. organiza b. organizan c. organizd d. organice
1. cambia 2. cambie 3. organiza
5. Rollenspel: Voltooi de dialogen
a. Organizar tareas para un proyecto
Jefa Marta: Luis, hoy este proyecto es urgente; en tu agenda pon primero la tarea del informe.

(Luis, dit project is vandaag dringend, zet eerst in je agenda de taak voor het rapport.)

Empleado Luis: 7.

Jefa Marta: La fecha limite es hoy a las seis, y tu eres el responsable, asi que por favor informame si
hay retraso.
(De deadline is vandaag om zes uur, en jij bent verantwoordelijk, dus laat het me alsjeblieft weten als
er vertraging dreigt.)

Empleado Luis: 2.

b. Delegar trabajo antes de un viaje

Responsable Carlos: 3.

Compaiiera Ana: Claro, dime, qué tareas son y cudl es la fecha limite?
(Natuurlijk, vertel maar: welke taken zijn het en wat is de deadline?)

Responsable Carlos: 4.

Compaiiera Ana: Perfecto, yo te informo por correo cada dia y te llamo solo si hay algo urgente.
(Perfect, ik informeer je elke dag per e-mail en ik bel je alleen als er iets dringends is.)

Voorbeeldantwoorden:
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1. Vale, Marta, la fecha limite es hoy o mafiana por la mafiana? 2. De acuerdo, lo completo esta tarde y te envio una
notificacién cuando esté realizado. 3. Ana, mafiana vigjo a Valencia y necesito delegar dos tareas pendientes de este
proyecto. 4. Tt coordinas las llamadas con el cliente y supervisas el informe final; todo debe estar completo el viernes.

6. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk.

En mi agenda tengo que... / La responsabilidad de... es de... / No estoy de acuerdo porque...

1. En tu trabajo o estudios, ;c6mo organizas tus tareas cuando hay un proyecto urgente?

2. Imagina que eres lider de un equipo pequefio: ;qué tarea delegas a otra personay por qué?

3. Tienes un informe con la fecha limite cerca y vas con retraso. ;Qué informacién das a tu jefe o a tu
compafera?

4. En una reunién no estas de acuerdo con la decisién del lider sobre un proyecto. ;Cémo expresas tu
desacuerdo de forma educada?

7. E-mail

Asunto: Proyecto de mafiana

Hola,

mafiana tenemos un proyecto urgente con el cliente Lopez. Creo que tu puedes coordinar al
equipo y preparar un pequefio informe con lo mas importante.

Por favor:

e revisa la agenda de hoy;
e asigna la tarea de la presentacion a Marta;
e inférmame si hay algo pendiente o algln retraso.

Estoy seguro de que todo estara listo antes de la fecha limite (mafiana a las 10:00).
Gracias,
Javier

Schrijf een passende reactie: Creo que podemos... / No estoy seguro de que... / Voy a coordinar /
Informo que...
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Belangrijke
werkwoorden
yo

ta

él/ella/usted
nosotros/nosotras
vosotros/vosotras
ellos/ellas/ustedes
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Cambiar (veranderen)
Subjuntivo presente
cambie

cambies

cambie

cambiemos

cambiéis

cambien
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Organizar (organiseren)
Subjuntivo presente
organice

organices

organice

organicemos
organicéis

organicen
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