A2.42 Organizacién y delegacién
Organizacja i delegowanie
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La agenda (Porzqdek dnia) El lider (Lider)

La fecha limite (Termin ostateczny) Pendiente (Do zrobienia)
La tarea (Zadanie) Realizado (Wykonane)

El proyecto (Projekt) Urgente (Pilne)

La responsabilidad (Odpowiedzialnos¢) Informar (Poinformowac)
La notificacién (Powiadomienie) Completar (Uzupetnic)

El informe (Raport) Coordinar (Koordynowac)
El retraso (Opéznienie) Supervisar (Nadzorowac)

1. Dialog: Organizacion de un proyecto urgente

Juan: Queria comentarte que tenemos un proyecto (Chciatem ci powiedziec, ze mamy bardzo wazny
muy importante para mafiana. projekt na jutro.)
Sofia: Si, lo sé. Debemos actuar de inmediato. (Tak, wiem. Musimy dziata¢ natychmiast.)

Juan: Perfecto. Mira, t puedes coordinar al equipo de (Swietnie. Stuchaj, mozesz skoordynowac zespot
disefio, ¢verdad? Asi podemos dividir el trabajo.  Projektowy, prawda? W ten sposob mozemy podzielic

prace.)
Sofia: De acuerdo, aunque necesito que me mantengas (Zgoda, chociaz potrzebuje, zebys informowat mnie o
informada sobre todo lo que se decida. wszystkim, co zostanie postanowione.)
Juan: Claro. También deberias revisar la agenda 'y (Oczywiscie. Powinnas teZ sprawdzi¢ agende i upewnic
asegurarte de que todo esta actualizado. sie, ze wszystko jest aktualne.)
Sofia: Bien. ;Y quién se va a encargar de completar las (Dobrze. A kto zajmie sie przygotowaniem
presentaciones? prezentagji?)

Juan: Luis se va a ocupar de esa tarea; ya he hablado  (Luis zajmie sie tym zadaniem; juz z nim
con él. rozmawiatem.)

Sofia: Estupendo. Solo quiero evitar cualquier retraso  (Wspaniale. Chce tylko uniknqc¢ niepotrzebnych
innecesario. opdznien.)

Juan: No te preocupes. Si algo queda pendiente, me (Nie martw sie. Jesli cos zostanie niezatatwione, zajme
encargaré yo personalmente. sie tym osobiscie.)

Sofia: Perfecto. Ademas, no olvides enviar la (Swietnie. | nie zapomnij wystac zespotowi
notificacién al equipo con los ultimos cambios. ~ Powiadomienia z ostatnimi zmianami.)

Juan: Yalo he hecho. El informe estara listo antes de la (Juz to zrobitem. Raport bedzie gotowy przed

reunion. spotkaniem.)

Sofia: Excelente. Recuerda que la fecha limite es (Doskonale. Pamietaj, Ze termin uptywa jutro o
mafiana a las diez. dziesigtej.)

Juan: No hay problema. Todo estara realizado a (Nie ma problemu. Wszystko bedzie wykonane na
tiempo. czas.)
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Sofia: Muy bien. Entonces seguimos adelante con el (Dobrze. W takim razie realizujemy plan.)

plan.

1. ¢De qué trata principalmente el diadlogo entre Juan y Sofia?

a. De organizar un proyecto importante para el b. De preparar unas vacaciones con los amigos

dia siguiente
c. De quejarse del lider del equipo d. De hacer una reserva en un restaurante para
una reunion
2. ¢Qué responsabilidad tiene Sofia en el proyecto?
a. Escribir todo el informe sola b. Coordinar al equipo de disefio
c. Ser la lider de toda la empresa d. Enviar la notificacién final al cliente

1-a 2-b

2. Gramatyka: Wyrazanie zgody i sprzeciwu

Wyrazenia takie jak creo que uzywajg trybu oznajmujgcego; no creo que — trybu tgczacego.

Np. creo que es, no creo que sea.

1. Creo que + indicativo, aby wyrazi¢ zgode lub pewnosc.

2. No creo que + subjuntivo** aby wyrazi¢ niezgode lub watpliwos¢.

3. Opinia pozytywna = indicativo; Opinia negatywna = subjuntivo

Expresion (Wyrazenie) Uso (Zastosowanie)

Ejemplo (Przyktad)

Creo que + indicativo (Uwazam, ze + »
Certeza (Petna pewnos¢)

Creo que es urgente. (Uwazam, Ze to jest

indicativo) pilne.)
No creo que + subjuntivo (Nie Duda o negacién No creo que sea urgente. (Nie sqdze, ze to
sqdze, Ze + subjuntivo) (Waqtpliwos¢ lub zaprzeczenie)  jest pilne.)

Esta claro que + indicativo (fest Hecho evidente (Oczywisty Esta claro que tenemos tiempo. (Jest

jasne, Ze + indicativo) fakt)

jasne, Ze mamy czas.)

No esta claro que + subjuntivo (  Falta de claridad (Brak

No esta claro que tengamos tiempo. (

Nie jest jasne, Ze + subjuntivo) jasnosci) Nie jest jasne, Zze mamy czas.)
Es verdad que + indicativo (7o Afirmacion verdadera Es verdad que organizan bien. (To
prawda, Ze + indicativo) (Prawdziwe stwierdzenie) prawda, Ze dobrze organizujq.)

No es verdad que + subjuntivo (To Negacion de verdad
nieprawda, Ze + subjuntivo) (Zaprzeczenie prawdy)

No es verdad que organicen bien. (To
nieprawda, Ze dobrze organizujq.)

Estoy seguro de que + indicativo (

L Seguridad (Pewnos¢)
Jestem pewien, ze + indicativo)

Estoy seguro de que completas la
tarea. (Jestem pewien, ze wykonasz zadanie.)

No estoy seguro de que +
subjuntivo (Nie jestem pewien, ze + Inseguridad (Niepewnos¢)
subjuntivo)

No estoy seguro de que completes la
tarea. (Nie jestem pewien, ze wykonasz
zadanie.)
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1. el informe es urgente y debemos terminarlo hoy.

a. No estoy seguro de que b. Creo que ¢. Estdclaro que d. Nocreo que
2. el lider del proyecto tenga toda la informacién de la agenda.
a. Creo que b. No creo que ¢. Esverdad que d. Estd claro que
3. podemos coordinar todas las tareas antes de la fecha limite.
a. Nocreo que b. No estoy seguro de que ¢. Estoy seguro de que

d. No estd claro que

4. Marta informe del retraso al equipo hoy.
a. Esverdad que b. Creo que ¢. No estoy seguro de que d. Estd claro que

1. Creo que 2. No creo que 3. Estoy seguro de que 4. No estoy seguro de que
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3.¢wiczenia

1. Email

Otrzymate$ e-mail od swojego szefa dotyczacy pilnego projektu na jutro i
odpowiedzie¢, potwierdzajgc zadania i wyrazajac swojg opinie.

Asunto: Proyecto de mafana

Hola,

mafiana tenemos un proyecto urgente con el cliente Lépez. 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 presentacién a Marta;
« 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

Napisz odpowiednig odpowiedz: Creo que podemos... / No estoy seguro de que... / Voy a coordinar /
Informo que...

2. Wybierz poprawne rozwiazanie
1. Creo que el lider la agenda porque la  (Uwazam, Ze lider zmienia agende, poniewaz
reunién es urgente. spotkanie jest pilne.)
a. cambiamos b. cambian ¢. cambie d. cambia
2. Nocreo que el jefe la fecha limite del  (Nie sqdze, Zeby szef zmienit termin projektu w
proyecto esta semana. tym tygodniu.)
a. cambiamos b. cambié ¢. cambia d. cambie
3. Esta claro que el departamento bien (Jasne jest, ze dziat dobrze organizuje zadania
las tareas del equipo. zespotu.)
a. organiza b. organizan c. organizd d. organice
4. No estoy seguro de que el nuevo coordinador (Nie jestem pewien, czy nowy koordynator
todas las notificaciones a tiempo. zorganizuje wszystkie powiadomienia na czas.)
a. organizan b. organices c. organiza d. organice

1. cambia 2. cambie 3. organiza 4. organice
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3. Uzupetnij dialogi

a. Organizar tareas para un proyecto

Jefa Marta: Luis, hoy este proyecto es urgente; en tu  (Luis, dzi$ ten projekt jest pilny; wpisz w swoim
agenda pon primero la tarea del informe. kalendarzu najpierw zadanie dotyczqce raportu.)
Empleado Luis: 1. (Dobrze, Marto — termin jest na dzis, czy na
Jutro rano?)
Jefa Marta: La fecha limite es hoy a las seis, y tu eres (Termin jest dzis o szdstej, a ty jestes za to
el responsable, asi que por favor odpowiedzialny, wiec prosze powiadom mnie,

inférmame si hay retraso. Jesli bedzie opoznienie.)
Empleado Luis: 2. (Zgoda, skoricze to dzis po potudniu i wysle ci
powiadomienie, gdy bedzie gotowe.)

b. Delegar trabajo antes de un viaje

Responsable Carlos: Ana, mariana viajo a Valencia y (Ana, jutro wyjezdzam do Walengji i musze
necesito delegar dos tareas pendientes delegowac dwa zalegte zadania z tego projektu.)
de este proyecto.

Compaiiera Ana: 3. (Oczywiscie — powiedz, jakie to zadania i jaki jest
termin?)
Responsable Carlos: Tu coordinas las llamadas con el (Ty skoordynujesz rozmowy z klientem i
cliente y supervisas el informe final; ~ nadzorujesz koricowy raport; wszystko musi by¢
todo debe estar completo el viernes,  8°t0We @ piatku.)
Compaiiera Ana: 4, (Swietnie, bede informowa¢ cie codziennie
mailowo i zadzwonie tylko, jesli pojawi sie cos
pilnego.)

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. Claro, dime, qué tareas son y cudl es la fecha limite? 4. Perfecto, yo te informo por
correo cada dia y te llamo solo si hay algo urgente.

4. Odpowiedz na pytania, uzywajac stownictwa z tego rozdziatu.

1. En tu trabajo (real o imaginado), ;coémo organizas las tareas cuando hay un proyecto urgente?
Explica brevemente.

2. Imagina que eres responsable de un pequefio equipo. ;Qué tareas delegas a cada persona y por
qué?

3. Tu jefe te pide un informe para mafiana, pero ya tienes muchas cosas pendientes. ;Qué le dices y
cdmo propones organizar la situaciéon?

4. En un proyecto importante hay un retraso. ;Como informas a tu jefe o a un cliente, en pocas frases?
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5. Napisz 6-8 zdan wyjasniajacych, jak organizujesz swojg prace w dniu z wieloma pilnymi
zadaniami i jakie obowigzki dzielisz z zespotem lub rodzina.

Creo que es importante porque... / Estoy de acuerdo con... / No estoy de acuerdo con... / Mi responsabilidad
principal es... / Normalmente coordinamos / organizamos el trabajo asi: ...

4. Wazne czasowniki

Cambiar Organizar
yo cambie organice
tu cambies organices
él/ella/usted cambie organice
nosotros/nosotras cambiemos organicemos
vosotros/vosotras cambiéis organicéis
ellos/ellas/ustedes cambien organicen
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