B1.39 Cargos e estrutura da empresa
Médulo 6 Negbcios

B1.39 Titulos de trabajo y estructura de la empresa

O Titulos profesionales avanzados
O Organigrama y division de tareas
O Liderazgo y jerarquia

El oficio (O oficio) El politico (O politico)
La profesion liberal (A profissdo liberal) El director general (O diretor-geral)
(O gabinete (escritdrio de El director de RR. (O diretor de RH)
El bufete advo
gados)) HH.
El departamento de (O departamento de El iefe d X (O chefe de equipe)
administracién administragdo) Jete de equipo
El departamento de (O departamento de El responsable de (O responsdvel de
contabilidad contabilidade) ventas vendas)
El departamento de recursos (O departamento de recursos (O ajudante)
h El ayudante
humanos umanos)
Trabajar para una empresa de (Trabalhar para uma empresa 5 (O substituto)
L de servi El sustituto

servicios cos)
Trabajar para una empresa de (Trabalhar para uma empresa El estudiante en (O estagidrio)
transportes de transporte) practicas
El empleado de banca (0 empregado bancdrio) Estar de auxiliar  (Estar como auxiliar)

. O economista, (Ascender (ser
El economista ( ) Ascender ¢ ; {

promovido))

El disefiador (O designer) Liderar (Liderar)
El traductor (O tradutor) Desempeiiar (Desempenhar)

1. Digitalize o c6digo QR para ver o video, ou leia o texto. (QR: Audio)

son sus responsabllldades. Un modelo practico sigue la cadena de valor: arriba esta el CEO
y después vienen compras, produccion, ventas y administracion. Muchas empresas buscan a
alguien que lidere cada equipo para que todo funcione mejor.

Um organograma claro ajuda uma empresa a crescer e a tomar decisées com mais seguranca. Para fazé-lo
bem, convém saber quem trabalha em cada departamento e quais séo suas responsabilidades. Um modelo
prdtico segue a cadeia de valor: em cima estd o CEO e depois vém compras, produgdo, vendas e
administragdo. Muitas empresas procuram alguém que lidere cada equipe para que tudo funcione melhor.

1. (Qué objetivo principal tiene un organigrama bien organizado?

a. Evitar que existan departamentos b. Ayudar a crecer y mejorar el negocio

c. Sustituir al CEO en la toma de decisiones d. Aumentar los sueldos automaticamente
2. Qué departamento aparece justo después del CEO en el organigrama descrito?

a. El departamento de compras b. El departamento de produccién

c. El departamento de ventas d. El departamento de administracion
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2. Gramatica: O subjuntivo para falar de algo indefinido
Pode-se usar o subjuntivo para falar de algo que ndo é concreto ou seguro.

1. Pessoa / coisa ndo concreta + que -> verbo no subjuntivo.

Estructura Ejemplo
Inexistente No hay nadie + que (Néo hd ninguém + No hay nadie que conozca el proceso. (Ndo hd
(Inexistente) que) ninguém que conhe¢a o processo.)
Desconocido ) , Buscamos a alguien que lidere el proyecto.
) Alguien + que (Alguém + que) > ) )
(Desconhecido) (Procuramos alguém que lidere o projeto.)

Quieren un diseflador que desempefie varias

No especifico (vdo Un / Una + sustantivo + que (Um / . )
funciones. (Querem um designer que desempenhe

especifico) Uma + substantivo + que) . -
vdrias fungdes.)

Ningun / Ninguna + sustantivo +
Negado (Negado)  que (Nenhum / Nenhuma + substantivo +
que)
Verbo en condicional + sustantivo + Contratarian a un sustituto que esté

No hay ninguna falla que afecte al proyecto.
(Néo hd nenhuma falha que afete o projeto.)

Hipotético o ) . ) ) ) )
(Hipotético) que (Verbo no condicional + substantivo + d|spon|ble. (Contratariam um substituto que esteja
que) disponivel.)
1. Buscamos a alguien que el equipo de ventas durante la baja del responsable.
(Procuramos alguém que lidere a equipe de vendas durante a licen¢a do responsdvel.)
a. lidera b. lidere c. liderard d. lideraria
2. No hay ningun sustituto que disponible para cubrir el turno de tarde esta semana.
(NéGo hd nenhum substituto que esteja disponivel para cobrir o turno da tarde esta semana.)
a. estaba b. esté c. estard d. estd

1. lidere 2. esté

Rewrite the phrases (QR: I1A+)

1. (No hay nadie) No hay nadie. Puede encargarse de este cliente hoy.

(Néo hd ninguém que se encarregue deste cliente hoje.)
2. (Buscamos a alguien) Buscamos a alguien. Hable neerlandés y espafiol.

(Procuramos alguém que fale neerlandés e espanhol.)
3. (Necesito un piso) Necesito un piso. Esté cerca del metro y no sea muy caro.

(Preciso de um apartamento que esteja perto do metrd e que néo seja muito caro.)
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1. No hay nadie que se encargue de este cliente hoy. 2. Buscamos a alguien que hable neerlandés y esparfiol. 3. Necesito un
piso que esté cerca del metro y que no sea muy caro.

Corrija o erro
1. Hay un jefe de proyecto que gestione ese cambio.

Ndo ha nenhum gerente de projeto que gerencie essa mudanca.
2. Buscamos a alguien que lidera el equipo de ventas.

Procuramos alguém que lidere a equipe de vendas.
1. No hay ningun jefe de proyecto que gestione ese cambio. 2. Buscamos a alguien que lidere el equipo de ventas.
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3.Exercicios

1. Associe cada palavra a sua definicao.

a. El director 1. Quieren que alguien ascienda cuando demuestre mas
general responsabilidad.

b. El jefe de equipo 2. Buscan a alguien que lidere el proyecto y coordine al grupo.
c. Ascender 3. La persona que decide la estrategia y dirige toda la empresa.
a-3 b-2 c-1

2. Nota interna: atualizacdo do organograma (QR: Audio)

Preencha as lacunas: lidere, jefe de equipo, desempefiar, Direccién General, sustituto, “""
organigrama

Con el objetivo de clarificar funciones y evitar duplicidades, desde el 1 de junio se actualiza el (1)

de la empresa. La (2) coordina las éareas de Ventas,
Administracién y Recursos Humanos; cada equipo tendra un (3) responsable de
asignar tareas, validar prioridades y comunicar incidencias.

Recursos Humanos busca a alguien que (4) el proyecto de incorporacion de
nuevas personas y a un (5) que esté disponible durante las vacaciones de
verano. Se valorard experiencia en empresas de servicios y capacidad para (6)

funciones entre departamentos, especialmente con Contabilidad y Administracién. Las
candidaturas se enviardn por correo interno antes del viernes.

Com o objetivo de esclarecer fungdes e evitar duplicidades, a partir de 1° de junho o organograma da empresa é
atualizado. A Dire¢céio Geral coordena as dreas de Vendas, Administragéo e Recursos Humanos, cada equipe terd um
chefe de equipe responsdvel por atribuir tarefas, validar prioridades e comunicar ocorréncias.

Recursos Humanos procura alguém que lidere o projeto de integracéo de novas pessoas e um substituto que esteja
disponivel durante as férias de verdo. Serd valorizada experiéncia em empresas de servicos e capacidade para
desempenhar fungées entre departamentos, especialmente com Contabilidade e Administra¢do. As candidaturas seréo
enviadas por correio interno antes de sexta-feira.

(1) organigrama, (2) Direccién General, (3) jefe de equipo, (4) lidere, (5) sustituto, (6) desempefiar

1. ;Qué cambios propone la nota y qué perfil busca Recursos Humanos? Explica también qué
departamentos se mencionan y cémo se relacionan.
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3. Ouga o fragmento de audio e escolha a resposta correta. (QR: Audio)
Verdadeiro Falso
1. El narrador trabaja en contabilidad y colabora con administracion por

las tardes. = =
2. Recursos Humanos decidié que el estudiante en practicas no tendria O
ayuda.
3. El responsable de ventas va a liderar un proyecto nuevo. O O
1-V2-X3-V
4. Escolha a solugdo correta
1. Buscamos a alguien que el equipode  (Procuramos alguém que lidere a equipe de
ventas mientras el responsable esta de baja. vendas enquanto o responsdvel estd de
licenca.)
a. liderase b. lidere c. lidera d. liderard

2. No hay nadie en el departamento de recursos humanos  (Ndo hd ninguém no departamento de recursos

que tan rapido como ella. humanos que ascenda téo rdpido quanto ela.)
a. asciende b. ascienda ¢. ascenderd d. ascendiera
3. Eldirector general quiere un jefe de equipo que (O diretor-geral quer um chefe de equipe que
bien a los estudiantes en practicas. lidere bem os estagidrios.)
a. liderard b. lidere c. lidera d. lideren

1. lidere 2. ascienda 3. lidere

5. Roleplay - didlogos (QR: Audio)

Reunién breve: reparto de tareas

Marta (jefa de  Luis, antes de enviar la propuesta al director general, necesito tener claro el
equipo): organigrama del proyecto: disefio, ventas y administracion.
(Luis, antes de enviar a proposta ao diretor-geral, preciso ter claro o organograma do
projeto: design, vendas e administra¢éo.)
Luis Vale, yo desempefio la parte visual y coordino al estudiante en prdcticas; pero
(disefiador): para el presupuesto necesito que contabilidad me confirme los costes.
(Certo, eu desempenho a parte visual e coordeno o estagidrio; mas para o orcamento
preciso que a contabilidade me confirme os custos.)
Marta (jefa de  Perfecto, yo hablo con el responsable de ventas y también con el director de
equipo): RR. HH., porque esta semana Ana estd de auxiliar y necesitamos un sustituto
en recepcion.
(Perfeito, eu falo com o responsdvel de vendas e também com o diretor de RH, porque
nesta semana Ana estd como auxiliar e precisamos de um substituto na recep¢éo.)
Luis ¢Y el traductor? Si vamos a presentar esto a un cliente fuera, nos conviene
(disefiador): tener la versién en inglés.
(E o tradutor? Se vamos apresentar isso a um cliente de fora, é melhor termos a versédo
em inglés.)
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Marta (jefa de  Si, /o solicitaré al bufete con el que trabajamos; ti me pasas los textos hoy y
equipo): asi llegamos a tiempo.
(Sim, vou solicitar ao escritério de advocacia com o qual trabalhamos; vocé me passa os
textos hoje e assim chegamos a tempo.)

1. ¢Qué departamentos menciona Marta y para qué los necesita en el proyecto?

6. Falar: traduzir e responder (QR: 1A+)

directora de... lidere... / En mi empresa, el departamento de... se encarga de...

1. Describe brevemente el organigrama de tu empresa o de una empresa que conozcas:
¢qué departamentos hay y quién lidera cada uno?

2. Si tu empresa necesitara a alguien para liderar un equipo nuevo, ;qué tipo de responsable
buscarias y qué tareas tendria que desempefiar?

7. Escrita: E-mail (QR: IA+)

Asunto: Reorganizacién del equipo (mayo-junio)
Hola, Laura:
Soy Marta Rios, del departamento de recursos humanos. Como Juan (nuestro jefe

de equipo) estara de baja dos semanas, el departamento de administracion nos
pide un plan para que el trabajo siga sin retrasos.

¢;Podrias decirme si podrias actuar como sustituta esos dias? También buscamos a
alguien que coordine el contacto con contabilidad y con ventas.

Necesito tu respuesta antes del jueves a las 12:00 para enviar el organigrama
actualizado al director de RR. HH.

Gracias,

Marta

Escreva uma resposta apropriada: Te confirmo que puedo... / No puedo..., pero puedo... / Podriamos
asignar a alguien que coordine... / Creo que lo mejor es que el departamento de... se encargue de...
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Verbos importantes

yo

ta

él/ella/usted
nosotros/nosotras
vosotros/vosotras
ellos/ellas/ustedes
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Liderar (liderar)
Subjuntivo presente
lidere

lideres

lidere

lideremos

lideréis

lideren
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Ascender (ascender)
Subjuntivo presente
ascienda

asciendas

ascienda
asciendamos
asciendais
asciendan
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