B1.39 Cargos e estrutura da empresa

B1.39 Stellenbezeichnungen und Unternehmensstruktur

O Erweiterte Berufsbezeichnungen
O Organigramm und Aufgabenverteilung
O FGhrung und Hierarchie

Modul 6 Negdcios

(a empresa)

der Betrieb der Designer / die Designerin

. . jtério d . L .
die Kanzlei (o escri ?”O ¢ der Ubersetzer / die Ubersetzerin
advocacia)
X (a contabilidade) der Wirtschaftswissenschaftler /
die Buchhaltung - . .
die Wirtschaftswissenschaftlerin

(a administragdo)

die Verwaltung der Teamleiter / die Teamleiterin

di labteil (o departamento de  der Vertriebsleiter / die
e Personalabteilung .., sos humanos) ~ yertriebsleiterin

(0 pessoal) der Personalleiter / die
das Personal R
Personalleiterin
L (o membro) der Geschaftsfiihrer / die
das Mitglied = . .
Geschaftsfiihrerin
der Partner / die (o parceiro /a der Personalrat
Partnerin parceira)
der Vertreter / die (o representante / a Is Aushilfe arbeit
Vertreterin representante) als Aushilte arbeiten
der Assi / di (o assistente / a bei einem
er Assistent / die : . .
assistente) Dienstleistungsunternehmen

Assistentin .
arbeiten

der Praktikant / die o esrf’?’,"”"“’ bei einem Transportunternehmen
estagidria)

Praktikantin arbeiten

(o trabalhador
der Freiberufler / die auténomo/a
Freiberuflerin trabalhadora
autébnoma)
/ (o empregado de
banco / a empregada ausiiben
de banco)

beférdert werden

der Bankangestellte
die Bankangestellte

(o designer / a
designer)

(o tradutor / a
tradutora)

(o economista / a
economista)

(o lider de equipa / a

lider de equipa)

(o diretor de vendas /
a diretora de vendas)

(o diretor de recursos
humanos / a diretora
de recursos humanos)
(o diretor-geral / a
diretora-geral)

(o conselho de
funciondrios)
(trabalhar como
auxiliar)

(trabalhar numa
empresa de servigos)

(trabalhar numa
empresa de
transporte)

(ser promovido)

(exercer)

1. Digitalize o cédigo QR para ver o video, ou leia o texto. (QR: Audio)

In vielen Unternehmen ist klare Verantwortung wichtig. Wenn zu viele Personen fir \
denselben Bereich zusténdig sind, wird oft nichts entschieden. Mit mehreren Mitarbeitern [iziaE

oo

kénnen Aufgaben jedoch schneller erledigt werden. Gute Ratgeber und fachliche Expertise
helfen bei schwierigen Fragen, aber am Ende entscheidet die Fuhrungskraft. In der

Organisation gilt: Aufgaben mdissen klar verteilt werden, damit Projekte erfolgreich

https://app.colanguage.com/pt/alemao/programa/b1/39

bleiben.
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B1.39 Cargos e estrutura da empresa
Modul 6 Negdcios

Em muitas empresas, a responsabilidade clara é importante. Quando pessoas demais sdo responsdveis pela
mesma drea, muitas vezes nada é decidido. Com vdrios colaboradores, no entanto, as tarefas podem ser
concluidas mais rapidamente. Bons conselheiros e especializagdo técnica ajudam em questdes dificeis, mas no
fim quem decide é a lideranca. Na organizagéo, vale a regra: as tarefas precisam ser distribuidas de forma
clara para que os projetos permanecam bem-sucedidos.

1. Was ist die Hauptaussage von ,Viele Kéche verderben den Brei.”?
a. Viele Mitarbeiter erledigen Aufgaben b. Eine Flhrungskraft soll alle Aufgaben allein
automatisch ohne Planung. machen.
c. Je mehr Experten da sind, desto besser wird  d. Wenn viele Personen zustandig sind,
jede Entscheidung. Ubernimmt oft niemand wirklich die
Verantwortung.
2. Welche Situation passt am besten zu ,Viele Hande bringen schnelles Ende."?
a. Eine Fuhrungskraft trifft Entscheidungen nur  b. Ein Chef wartet lange, bis alle Ratgeber

nach langen Diskussionen. zugestimmt haben.
c. Zwei Abteilungen streiten Uber d. Ein Team mit mehreren Mitarbeitern teilt eine
Zustandigkeiten und stoppen das Projekt. Aufgabe auf und wird schneller fertig.

1-d 2-d

2. Gramatica: Vorgangspassivo com verbos modais
Descreve uma agdo que é expressa na voz passiva por meio de um verbo
modal (muss, kann, soll). Exemplo: Der Schaden muss repariert werden.

1. Modalverb + infinitivo + passiva

2. Frases no Vorgangspassiv com Modalverben frequentemente ndo usam preposicao.

3. Os verbos modais mussen, kénnen, sollen mudam o significado; a frase torna-se um objetivo no
futuro.

Aktiv (Ativa) Vorgangspassiv (Passiva de processo)

Man muss den Schaden reparieren. Der Schaden muss repariert werden, bevor wir weitermachen
(E preciso reparar o dano.) kdnnen. (O dano deve ser reparado antes de podermos continuar.)

Man kann das Formular ausfillen. Das Formular kann spater korrigiert werden. (0 formuldrio pode ser
(Pode-se preencher o formuldrio.) corrigido mais tarde.)

Man soll die Aufgaben erledigen. (As Die Aufgaben sollen von jedem Teammitglied erledigt werden. (As
tarefas devem ser feitas.) tarefas devem ser realizadas por cada membro da equipa.)

No Vorgangspassiv com verbos modais, o verbo é usado no infinitivo.
As preposi¢des como von e durch nem sempre sdo necessarias.
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B1.39 Cargos e estrutura da empresa
Modul 6 Negdcios

1. Die Bewerbungen bis Freitag gepruft werden, sonst kann der
Geschaftsfihrer keine Entscheidung treffen. (As candidaturas devem ser analisadas até sexta-feira,
caso contrdrio o diretor-geral ndo poderd tomar uma deciséo.)

a. werden miissen geprlift b. miissen geprtift ¢. mdussen werden geprtift

d. mlssen

2. Die neuen Zugangsdaten morgen in der Verwaltung erstellt werden.

(Os novos dados de acesso podem ser criados amanhd na administra¢do.)
a. kénnen erstellt b. kénnen ¢. kénnen werden d. werden kénnen

1. miissen 2. kénnen

Rewrite the phrases (QR: I1A+)

1. Man muss die Rechnung heute bezahlen.

(A fatura deve ser paga hoje.)
2. Man kann den Termin auch online buchen.

(O compromisso também pode ser marcado online.)
3. Man soll die Sicherheitsregeln im Labor einhalten.

(As regras de seguranca devem ser cumpridas no laboratério.)

1. Die Rechnung muss heute bezahlt werden. 2. Der Termin kann auch online gebucht werden. 3. Die Sicherheitsregeln sollen
im Labor eingehalten werden.

Corrija o erro
1. Das Organigramm kann nachste Woche aktualisiert sein.

O organigrama pode ser atualizado na préxima semana.
2. Die Teamziele mUssen bis Freitag erreichen werden.

Os objetivos da equipa devem ser alcangados até sexta-feira.
1. Das Organigramm kann ndchste Woche aktualisiert werden. 2. Die Teamziele miissen bis Freitag erreicht werden.
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B1.39 Cargos e estrutura da empresa
Modul 6 Negdcios

3.Exercicios

1. Associe cada palavra a sua definicao.

a. die 1. Wenn man gute Arbeit leistet, kann man in eine héhere Position

Personalabteilung beférdert werden.

2. Hier missen Bewerbungen gepriift und neue Mitarbeiter

b. die Buchhaltung ) gen gep
eingestellt werden.

3. Hier missen Rechnungen bezahlt und alle Ausgaben genau

c. beférdert werden ) & & &
dokumentiert werden.

a-2 b-3 c-1

2. Comunicado interno: responsabilidades e organograma (QR: Audio) =

':
Preencha as lacunas: Organigramm, Betrieb, Verwaltung, Praktikant, Teamleiter, (=i

Personalabteilung, Buchhaltung, Geschaftsfihrung

Ab nachster Woche gilt im (1) ein aktualisiertes (2) . Die (3)
bleibt zentrale Anlaufstelle fur interne Anfragen; die (4) ist
fur Rechnungen und Reisekosten zustandig. In der (5) werden neue

Mitarbeitende eingestellt und Fortbildungen geplant. Wer als Aushilfe oder (6)
startet, bekommt eine feste Ansprechperson und klare Aufgaben.

Fur Entscheidungen im Tagesgeschaft sind die (7) verantwortlich, strategische
Themen liegen bei der (8) . Wenn Aufgaben mehrfach liegen bleiben, muss die
Zustandigkeit neu verteilt werden. Personalgesprache sollen immer dokumentiert werden, damit
auch bei Urlaub oder Krankheit Transparenz bleibt. Vorschldge zur Verbesserung kénnen bis
Freitag an die Verwaltung geschickt werden.

A partir da préxima semana, passard a vigorar na empresa um organograma atualizado. A administracéo continua
sendo o ponto central de contato para solicitagbes internas; a contabilidade é responsdvel por faturas e despesas de

viagem. No departamento de recursos humanos, sdo contratados novos colaboradores e sdo planejadas formagdes.
Quem come¢a como assistente tempordrio ou estagidrio recebe uma pessoa de referéncia fixa e tarefas claras.

Para decisdes do dia a dia, os lideres de equipe sdo responsdveis; os temas estratégicos ficam a cargo da diretoria. Se
tarefas permanecerem pendentes repetidamente, a responsabilidade deve ser redistribuida. As conversas de pessoal
devem ser sempre documentadas para que haja transparéncia mesmo em caso de férias ou doenga. Sugestdes de
melhoria podem ser enviadas & administragéo até sexta-feira.

(1) Betrieb, (2) Organigramm, (3) Verwaltung, (4) Buchhaltung, (5) Personalabteilung, (6) Praktikant, (7) Teamleiter, (8)
Geschdftsfiihrung

1. Welche Aufgaben haben laut Text die Verwaltung, die Buchhaltung und die Personalabteilung, und
wer trifft die Entscheidungen im Tagesgeschaft?
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B1.39 Cargos e estrutura da empresa
Modul 6 Negdcios

3. Ouga o fragmento de audio e escolha a resposta correta. (QR: Audio)
Verdadeiro Falso
1. Die Person im Text hat erst vor kurzer Zeit in dem Unternehmen

angefangen. - -
2. In diesem Betrieb ist die Personalabteilung fir die Rechnungen 0 -
verantwortlich.

3. Die Person soll die neue Praktikantin einarbeiten. O |

1-V2-X3-V

4. Escolha a solucdo correta

1. Im Organigramm sieht man, dass die Personalabteilung  (No organograma, vé-se que o departamento
die Vertréage de recursos humanos administra os contratos.)

a. verwalteten b. verwalte c. verwaltet d. verwaltetet

2. Wenn die Teamziele erreicht werden, (Quando os objetivos da equipa so

der Assistent oft alcangados, o assistente é frequentemente

promovido.)
a. wird/ beférdert b. st/ befordert ¢. wird/ beférdern
d. werden / beférdert

3. Vor der Einstellung die Unterlagen (Antes da contratagéo, os documentos devem

vom Personal werden. ser verificados pelo pessoal.)

a. soll/ gepriift b. sollen / geprtift c. sollen/ priifen
d. kdénnen / gepriift

1. verwaltet 2. wird / beférdert 3. sollen / geprtift
5. Roleplay - didlogos (QR: Audio)
Organigramm klaren nach Umstrukturierung
Mira Jonas, kurze Frage: Hast du das neue Organigramm schon gesehen, das die

(Teamleiterin):  Geschdftsfiihrung gestern geschickt hat?
(Jonas, uma pergunta rdpida: Vocé jd viu o novo organograma que a diretoria enviou

ontem?)
Jonas Ja, aber ich bin noch unsicher: Gehért die Buchhaltung jetzt zur Verwaltung
(Assistent): oder bleibt sie eigenstdndig?

(Sim, mas ainda estou inseguro: A contabilidade agora faz parte da administragéo ou
continua independente?)
Mira Die Buchhaltung bleibt eigenstdndig, ist aber enger mit der Verwaltung
(Teamleiterin): verknlipft; die Personalabteilung sitzt weiterhin im zweiten Stock und
kiimmert sich um Vertrdge und Personalfragen.
(A contabilidade continua independente, mas estd mais ligada a administragéo, o
departamento de recursos humanos continua no segundo andar e cuida de contratos e
questdes de pessoal.)
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Jonas
(Assistent):

Mira
(Teamleiterin):

B1.39 Cargos e estrutura da empresa
Modul 6 Negdcios

Verstehe. Unterstiitze ich dann dich und den Vertriebsleiter, wenn es um
Termine und Unterlagen geht?

(Entendi. Entdo eu apoio vocé e o diretor de vendas quando se trata de compromissos e
documentos?)

Genau. Und wenn du die Vertretung am Empfang organisierst, gib dem
Personalrat bitte kurz Bescheid, damit alles dokumentiert ist.

(Exatamente. E, quando vocé organizar a substitui¢Go na recep¢do, avise rapidamente o
conselho de trabalhadores, por favor, para que tudo fique documentado.)

1. Welche Abteilungen nennt Mira und welche Aufgaben erwahnt sie?

6. Falar: traduzir e responder (QR: IA+)

ist ... fur ... zustdndig.

1. Wie ist |hr Betrieb oder Ihre Kanzlei organisiert, und welche Abteilungen arbeiten am
engsten zusammen?

2. Welche Aufgaben mussen in Ihrer Firma heute noch erledigt werden, und wer soll sie Gbernehmen
(zum Beispiel Teamleiter oder Assistent)?

7. Escrita: E-mail (interno) (QR: I1A+)

Vielen Dank!

Betreff: Kurze Infos flrs Organigramm

Hallo Frau Keller,

wir aktualisieren gerade das Organigramm und die Aufgabenverteilung im Betrieb.
Konnten Sie mir bitte kurz (3-5 Satze) schreiben, in welchem Bereich Sie arbeiten und
woflr Sie zustandig sind? Wichtig ist auch: An wen berichten Sie (z. B.
Teamleiterin/Teamleiter) und mit welchen Abteilungen Sie regelmaRig Kontakt haben
(z. B. Buchhaltung, Verwaltung, Personalabteilung)?

Freundliche GriaRe
Jana Schmidt
Personalabteilung

Escreva uma resposta apropriada: /ch arbeite im Bereich ... und bin hauptsdchlich zusténdig fir ... / Ich
berichte an ... / Mein Ansprechpartner ist ... / Die Informationen sollten bis ... eingereicht werden, oder?
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B1.39 Cargos e estrutura da empresa
Modul 6 Negdcios

. jemanden beférdern (promover alguém) verwalten (gerir,
Verbos importantes ! v guem) (gerir)

Prasens Prasens
ich befordere verwalte
du beférderst verwaltest
er/sie/es befordert verwaltet
wir beférdern verwalten
ihr befordert verwaltet
sie beférdern verwalten
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