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A2.42 Organizacion y delegacién

O Vocabulario sobre la jerarquia organizativa
O Dar 6rdenes

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 (Odpowiedzialnosc) Informar (Poinformowac)
La notificacién (Powiadomienie) Completar (Uzupetnic)

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

1. Gramatyka: Wyrazanie zgody i sprzeciwu
Wyrazenia takie jak creo que uzywaja trybu oznajmujgcego; no creo que -
trybu tgczacego. Np.: creo que es, no creo que sea.

1. Creo que + indicativo para mostrar acuerdo o certeza.
2. No creo que + subjuntivo para mostrar desacuerdo o duda.
3. Opinién positiva = indicativo; Opinién negativa = subjuntivo

Expresién (Wyrazenie) Uso (Zastosowanie) Ejemplo (Przykiad)

Creo que + indicativo (Creo que +

o Certeza (Pewnos¢)
indicativo)

Creo que es urgente. (Uwazam, ze to pilne.)

No creo que + subjuntivo (No creo  Duda o negacién No creo que sea urgente. (Nie sqdze, zeby

que + subjuntivo)

(Waqtpliwos¢ lub zaprzeczenie)

to byto pilne.)

Estd claro que + indicativo (Estd

claro que + indicativo)

Hecho evidente (Oczywisty
fakt)

Esta claro que tenemos tiempo. (Jest
jasne, ze mamy czas.)

No esta claro que + subjuntivo (No

estd claro que + subjuntivo)

Falta de claridad (Brak
jasnosci)

No esta claro que tengamos tiempo.
(Nie jest jasne, czy mamy czas.)

Es verdad que + indicativo (Es

verdad que + indicativo)

Afirmacion verdadera
(Prawdziwe stwierdzenie)

Es verdad que organizan bien. (To
prawda, Ze dobrze organizujq.)

No es verdad que + subjuntivo (No

es verdad que + subjuntivo)

Negacién de verdad
(Zaprzeczenie prawdzie)

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

Estoy seguro de que + indicativo
(Estoy seguro de que + indicativo)

Seguridad (Pewnos¢)

Estoy seguro de que completas la
tarea. (Jestem pewien, Ze koriczysz zadanie.)

No estoy seguro de que +

subjuntivo (No estoy seguro de que +

subjuntivo)

Inseguridad (Niepewnosc)

No estoy seguro de que completes la
tarea. (Nie jestem pewien, czy skoriczysz
zadanie.)
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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

Wybierz poprawne zdanie dla kazdej sytuacji, zwracajagc uwage na uzycie trybu
oznajmujacego i tgczacego z wyrazeniami zgody i niezgody oraz na stownictwo zwigzane z
organizacjg i delegowaniem.
1. 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.

Przepisz zwroty

1. (Creo que) Es urgente.

2. (No creo que) No es urgente.
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2.€wiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

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. Wewnetrzny e-mail: organizacja pilnego projektu (Audio dostepne w aplikacji)
Wypetnij luki: 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.

Dzieni dobry, zespole:

Jak wiecie, jutro mamy prezentacje nowego projektu. Aby unikng¢ opdzZnien, potrzebujemy dobrej organizadji.
Uwazam, Ze ta praca jest pilna i jasne jest, Zze kazda osoba powinna mie¢ konkretnq odpowiedzialnos¢. Ana bedzie
koordynowac kalendarz i porzqdek obrad zespotu. Luis przygotuje koricowy raport i bedzie nadzorowac, by wszystkie
zadania zostafy wykonane. Marta bedzie informowac wszystkich e-mailem o wszelkich waznych zmianach. Nie jest
jasne, czy mamy czas na wiecej spotkar, dlatego prosze, abyscie dzis przejrzeli swoje zalegte zadania i dali znac, jesli
zauwazycie jakis problem.

Jestem pewien, Ze projekt odniesie sukces, jesli bedziemy wspdtpracowac. Nie sqdze, by byta konieczna zmiana planu,
ale jesli ktos sie nie zgadza, moze napisac przed széstq. Dziekuje za wasz wysitek.

1. ¢Qué tareas concretas tienen Ana, Luis y Marta en el proyecto?
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3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy
falszywe.

Prawda Fatlsz

La entrega del informe tiene que estar lista antes del fin de semana. O |
Juan ya termind su parte y no tiene nada pendiente. d O
Si el cliente envia un aviso, la persona que habla debe comunicérselo al lider O
ese mismo dia.
4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Creo que el lider la agenda porque la (Uwazam, ze lider zmienia agende, poniewaz
reunion es urgente. spotkanie jest pilne.)
a. cambiamos b. cambie ¢. cambian d. cambia
2. No creo que el jefe la fecha limite del  (Nie sqdze, zeby szef zmienit termin projektu w
proyecto esta semana. tym tygodniu.)
a. cambie b. cambié ¢. cambiamos d. cambia
3. Esté 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
1. cambia 2. cambie 3. organiza
5. Odegraj role: Uzupetnij dialogi
a. Organizar tareas para un proyecto
Jefa Marta: Luis, hoy este proyecto es urgente; en tu agenda pon primero la tarea del informe.

(Luis, dzis ten projekt jest pilny; wpisz w swoim kalendarzu najpierw zadanie dotyczqce raportu.)
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.
(Termin jest dzis o széstej, a ty jestes za to odpowiedzialny, wiec prosze powiadom mnie, jesli bedzie
opdZnienie.)

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?
(Oczywiscie — powiedz, jakie to zadania i jaki jest termin?)

Responsable Carlos: 4.

Compaiiera Ana: Perfecto, yo te informo por correo cada dia y te llamo solo si hay algo urgente.
(Swietnie, bede informowa¢ cie codziennie mailowo i zadzwonie tylko, jesli pojawi sie cos
pilnego.)

Przyktadowe odpowiedzi:
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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. Odpowiedz na pytania, uzywajgc stownictwa z tego rozdziatu.

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. Email

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

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

yo

ta

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

cambies

cambie

cambiemos
cambiéis

cambien
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Organizar (organizowac)
Subjuntivo presente
organice

organices

organice

organicemos

organicéis

organicen
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