A2.42 Organizacja i delegowanie
Modul 6 W pracy

A2.42 Organisation und Delegation

O Wortschatz zur Organisationshierarchie
O Befehle erteilen

Die Abteilung (Dziat) Organisieren (Organizowac)

Die Mitteilung (Powiadomienie) Zustandig sein fir (By¢ odpowiedzialnym za)
Der Leiter (Kierownik) Erklaren (Wyjasniac)

Das System (System) Andern (Zmieniac)

Die Organisation (Organizacja) Dringend (Pilne)

(Etwas) erledigen (Zatatwic (cos))

1. Zeskanuj kod QR, aby obejrze¢ wideo, lub przeczytaj tekst.

In manchen Firmen sind die Abteilungen klar, und alle kennen ihre Aufgaben. In kleinen 2% x
Teams machen die Mitarbeiter oft alles ein bisschen, und das kann die Produktivitat s,\:»,r--ﬂ:-_
senken. Dann ist es auch schwer, neue Leute gut anzuleiten. Wenn ein Unternehmen frih
Abteilungen plant, kann jeder seine Rolle besser wahlen. Der Geschéftsfuhrer hat gesagt,

dass er die Arbeit klarer organisieren will.

W niektérych firmach dziaty sq jasno okreslone i wszyscy znajq swoje zadania. W matych zespotach
pracownicy czesto robig po trochu wszystkiego, a to moze obnizac¢ produktywnosé¢. Wtedy trudno tez dobrze

wdrozy¢ nowe osoby. Jesli przedsiebiorstwo od poczqtku planuje podziat na dzialy, kazdy moze lepiej wybrac

swojq role. Dyrektor zarzqdzajqcy powiedziat, ze chce lepiej zorganizowac prace.

1. Warum kann die Produktivitat in einem kleinen Unternehmen sinken?
a. Weil es zu viele Geschéftsfihrer gibt. b. Weil die Buchhaltung zu viel Geld verdient.
c. Weil die Abteilungen immer zu grof3 sind. d. Weil standig neue Aufgaben kommen und
jeder alles ein bisschen macht.
2. Was ist oft schwierig, wenn die Aufgaben nicht klar verteilt sind?
a. Das Know-how komplett zu vergessen. b. Neue Mitarbeiter einzustellen und anzuleiten.
c. Die Finanzen an eine Bank zu verkaufen. d. Den ausfihrenden Betrieb zu schlieBen.
3. Was bringt es, ein Unternehmen von Anfang an in Abteilungen einzuteilen?

a. Man braucht dann keine Mitarbeiter. b. Man darf dann nie mehr etwas andern.
¢. Man kann seine Rolle klarer wahlen. d. Man muss dann keine Aufgaben mehr
machen.
1-d 2-b 3-c

2. Gramatyka: Mowa zalezna w czasie przesztym dokonanym
Mowa zalezna w czasie Perfekt jest uzywana, aby opowiadac o zakonczonych
czynnosciach w przesztosci.

1. Mowa zalezna w czasie Perfekt zawsze uzywa czasownika positkowego haben.
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Direkte Rede (Mowa niezaleina) Indirekte Rede (Perfekt) (Mowa zalezna (Perfekt)

Er sagt: ,Ich habe das System organisiert." (On Er hat gesagt, dass er das System organisiert hat. (On
méwi: ,Zorganizowatem system.”) powiedziat, ze zorganizowat system.)

Sie erklart: ,Ich habe das Projekt geandert." (Ona Sie hat erklart, dass sie das Projekt geandert hat.

wyjasnia: ,Zmieniatam projekt.”) (Ona wyjasnita, Ze zmienita projekt.)
Wir héren: ,Ich habe die Aufgabe erledigt." Wir haben gehdrt, dass er die Aufgabe erledigt hat.
(Styszymy: ,Wykonatem zadanie.”) (Styszelismy, ze on wykonat zadanie.)

1. Der Leiter hat gesagt, dass er das System .
a. organisiert b. organisiert ist c. organisiert hat d. hatorganisiert

2. Frau Keller hat erklart, dass sie die Mitteilung .
a. gedndert ist b. gedndert hat ¢. hat gedndert d. gedndert

1. organisiert hat 2. geéindert hat

Przepisz zwroty

1. Der Chef sagt: ,Ich habe den Termin verschoben.”

(Szef powiedziat, Ze przetozyt termin.)
2. Eine Kollegin erklart: ,Ich habe die E-Mail schon geschickt.”

(Kolezanka wyjasnita, ze juz wystata e-mail.)
3. Wir héren: ,Ich habe das Angebot gepruft.”

(Styszelismy, ze sprawdzit oferte.)
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3.Cwiczenia

1. Dopasuj elementy o powigzanym znaczeniu.

a. die Abteilung 1. sofort notig

b. der Leiter 2. der Chef

c. zustandig sein fur 3. die Abteilung (das Team)

d. dringend 4. die Verantwortung haben far
a-3 b-2 c-4d-1

2. Komunikat: Zadania i odpowiedzialnosci w zespole projektowym (Audio dostepne w
aplikacji)

Wypetnij luki: Abteilung, geandert, erledigen, Dringende, Organisation,

Leiterin, System, Abteilung

Mitteilung im Intranet: Ab Montag arbeiten wir mit einer neuen im Projekt.
Jede hat jetzt eine feste Ansprechperson. Frau Koch ist
fur den Vertrieb, Herr Yilmaz fir die IT. Bitte organisieren Sie lhre Aufgaben im
und prufen Sie taglich die Mitteilungen.

Letzte Woche hat die Teamleitung gesagt, dass sie das System organisiert hat. Aul3erdem hat sie

erklart, dass sie die Zustandigkeiten hat. Anfragen
sollen Sie zuerst und danach kurz im System dokumentieren. Bei Fragen
wenden Sie sich bitte an lhre oder an die Leiterin.

Komunikat w intranecie: Od poniedziatku pracujemy z nowq organizacjq w projekcie. Kazdy dziat ma teraz statq
osobe kontaktowq. Pani Koch jest kierowniczkq ds. sprzedazy, pan Yilmaz odpowiada za IT. Prosze zorganizowac
swoje zadania w systemie i codziennie sprawdza¢ komunikaty.

W zesztym tygodniu kierownictwo zespotu poinformowato, ze uporzgdkowato system. Ponadto wyjasnito, Ze zmienito
zakresy odpowiedzialnosci. Pilne zapytania naleZzy wykona¢ w pierwszej kolejnosci, a nastepnie krétko
udokumentowac w systemie. W razie pytan prosimy zwrdcic sie do swojego dziatu lub do kierowniczki.

1. Welche Aufgaben sollen die Mitarbeitenden im System organisieren und was mussen sie bei
dringenden Anfragen tun?
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3. Postuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy ponizsze stwierdzenia sa prawdziwe czy
falszywe.

Prawda Fatsz
Die Sprecherin will dem Team gleich erklaren, dass das Urlaubsantragssystem

R O
geandert wurde.
Ben soll neue Urlaubsantrage bearbeiten, weil das System jetzt anders O 0
funktioniert.
Die Sprecherin bittet die Person, die Datei noch heute zu dndern und kurz 0
Bescheid zu geben.
4. Wybierz poprawne rozwigzanie
1. Der Leiter hat gesagt, dass ich die Mitteilung an die (Kierownik powiedziat, Ze mam przekazac
Abteilung weitergeben soll. zawiadomienie do dziatu.)
a. sprich b. sprechen c. spricht d. spreche
2. Der Leiter hat gesagt: , Sie das System (Kierownik powiedziaf: ,Prosze pilnie zmienic¢
bitte dringend!” system!’)
a. Andern b. Sprechen ¢. Andert d. Sprich
3. Sie hat erklart, dass sie das System / (Ona wyjasnita, ze zmienita system.)
a. ist/gedndert b. hat/dndern ¢. haben / gedndert
d. hat/ gedndert
1. spreche 2. Andern 3. hat / gedndert
5. Przeczytaj dialog i odpowiedz na pytania
Herr Becker Mara, ich habe eine dringende Mitteilung: Der Kunde will die Zahlen heute
(Leiter): noch.
(Mara, mam pilne ogtoszenie: klient chce otrzymac dane jeszcze dzis.)
Mara Okay, ich bin gerade in meiner Abteilung. Was soll ich erledigen?
(Mitarbeiterin): (Dobrze, wiasnie jestem w swoim dziale. Co mam zatatwic?)
Herr Becker Du bist zustdndig fiir den Bericht. Bitte dndere die Datei im System und schick
(Leiter): sie mir bis 15 Uhr.
(Jestes odpowiedzialna za raport. Prosze zmien plik w systemie i wyslij mi go do godziny
15:00.)
Mara Alles klar. Kannst du kurz erkléiren, welche Zahlen ich dndern soll?
(Mitarbeiterin): (W porzqdku. Czy mozesz krotko wyjasnic, ktére dane mam zmienic?)
Herr Becker Nur die Kosten vom zweiten Quartal. Organisiere das bitte schnell, dann geht

(Leiter): es heute raus.
(Tylko koszty za drugi kwartat. Zréb to prosze szybko, wtedy wyjdzie dzis.)

1. Was ist dringend und bis wann muss es erledigt sein?
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2. Woflr ist Mara zustandig, und was soll sie im System andern?

Modul 6 W pracy

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

Ich bin zusténdig fiir ... / Ich habe ihm/ihr gesagt, dass ... / Der Leiter/Die Leiterin hat erkldrt, dass ...

1. Sie arbeiten in einer Firma: Welche Abteilung ist bei Ihnen woflr zustandig
oder die Leiterin?

und wer ist der Leiter

2. Denken Sie an eine dringende Aufgabe: Was haben Sie einer Kollegin oder einem Kollegen gesagt

und was hat die Person danach erledigt?

7. WhatsApp

Hallo Maria,

Sachen organisieren.

o Bitte erkldr dem neuen Kollegen Tim das Login im System.

¢ Schick mir danach eine kurze Mitteilung, ob alles klappt.

e Und: In welcher Abteilung ist Tim jetzt? Ich bin mir nicht sicher, wer daflr
zustandig ist. Es ist etwas dringend.

Danke!
Julia (Teamleiterin)

kannst du bitte morgen frih kurz helfen? Ich bin nicht im Biiro und muss ein paar

Napisz odpowiednig odpowiedz: Ich kann das morgen friih tibernehmen und
noch sagen, ...? / Du hast gesagt, dass du nicht im Biiro warst, deshalb ...

... / Kannst du mir bitte

. . Sprechen (méwic) Andern (zmienid)
Wazne czasowniki
Imperativ Perfekt
du Sprich! habe gedndert
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