A2.39 Trabajo en equipo

O Vocabulario sobre equipos y roles

A2.39 Teamwork
Moédulo 6 At work

(=15 A8 =

O Dar érdenes con objeto indirecto

El trabajador
El compaiiero

Creativo
Flexible
Responsable
Solidario

El jefe de equipo
La comunicacién
El trabajo en equipo

(The worker) Egoista (Selfish)
(The colleague) Ganar (To win)
(To communicate)

(The team leader)  Comunicarse

(Communication) Cooperar (To cooperate)
(Teamwork) Apoyarse (To support each other)
(Creative) Cometer un error (To make a mistake)
(Flexible) Resolver un problema (To solve a problem)
(Responsible) Tomar decisiones (To make decisions)
(Supportive) Preparar una factura (To prepare an invoice)

1. Grammar: The negative imperative
The negative imperative is used to express orders or instructions that
indicate what must not be done.

1. For the second person singular tu , use the present subjunctive form.
2. For the second person plural vosotros, add '-éis'/*-ais'.
3. With negatives, pronouns always go before the verb: no te quedes

Persona (Person)

Forma (Form) Ejemplo (Example)

Ta

No trabajes  No trabajes sin comunicarlo (Don’t work without communicating it)

Vosotros

No trabajéis No trabajéis sin apoyo. (Don't work without support.)

T + pronombre

No te quedes solo sin avisar. (Don't stay alone without letting anyone
No te quedes q ( 4 & any

know.)
Vosotros + No os L. )
L. No os quedéis sin tareas. (Don't stay without tasks.)
pronombre quedéis
1. Por favor, solo en este proyecto; coopera con tus compafieros.
a. no trabajas b. no trabajéis ¢. trabajes no d. no trabajes
2. Chicos, callados en la reunién; comunicad los problemas.

0. no os quedéis que

b. no quedéis C. no os queddis d. no os quedéis

Choose the correct sentence using the negative imperative in the second person to give
orders or instructions related to teamwork. Identify the appropriate present subjunctive
form with 'td’ or 'vosotros' and the correct placement of negative pronouns.

1. O No hablas mientras el jefe explica el proyecto.
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O No habléis mientras el jefe explica el proyecto.
O No hables mientras el jefe explica el proyecto.
2. O No envias los informes sin revisarlos antes.
O No enviéis los informes sin revisarlos antes.
O No enviar los informes sin revisarlos antes.
1. No hables mientras el jefe explica el proyecto. 2. No enviéis los informes sin revisarlos antes.

Rewrite the phrases

1. Trabajas sin avisar a tu jefe.

2. Chicos, trabajdis sin plany sin horarios claros.
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2.Exercises

1. Match the items that have a related meaning.

a. La comunicacion 1. Trabajar juntos

b. El trabajo en equipo 2. Ayudarse mutuamente
c. Cooperar 3. No hables con el equipo
d. No te comuniques 4. Hablar y escuchar

a-4 b-1c-2d-3 e-?

2. Internal notice: organization of teamwork (Audio available in app)

Fill in the gaps: ayuda, responsable, comunicalo, apdyale, comunicacién,
resolver, factura, trabajador, 6n

Para el cierre del mes, el equipo de Ventas y Administracién trabaja con un plazo corto. Cada

debe revisar sus tareas antes de las 16:00 y avisar si necesita
. El jefe de equipo coordina el reparto y mantiene la
por correo. Se pide ser y flexible: si un compafero tiene mas carga,
para terminar a tiempo.

Instrucciones: no tomes decisiones sin consultar al equipo y no trabajes con datos sin
comprobarlos. Si cometes un error en un pedido o en una ,
répido y propone una soluci . No os quedéis con
dudas: preguntad y cooperad para el problema.

For the month-end closing, the Sales and Administration team is working to a tight deadline. Each worker must review
their tasks before 4:00 p.m. and report if they need help. The team leader coordinates the assignments and keeps
communication by email. You are expected to be responsible and flexible: if a colleague has a heavier workload,
support them so they can finish on time.

Instructions: do not make decisions without consulting the team and do not work with data without checking it. If you
make a mistake on an order or an invoice, report it quickly and propose a solution. Don't stay with doubts: ask
questions and cooperate to resolve the problem.

1. ¢Qué debes hacer si encuentras un error en una factura o en un pedido?

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false.

True False [ EisgaE
r}- E

-

La persona que habla es la jefa y asigna tareas a sus compafieros. o O
Pidi6 a Marta que llamara al trabajador nuevo para explicarle el plan. o 0O
Tuvieron un problema con una fecha y lo solucionaron trabajando juntos. o od
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4. Choose the correct solution

1. Enlareunion, no atu compariero sin (At the meeting, don't help your colleague
avisar al jefe de equipo. without informing the team leader.)
a. ayuda b. ayudéis ¢. ayudas d. ayudes
2. Cuando preparéis la factura, no os con (When you (plural) prepare the invoice, don't
datos sin comprobarlos primero. help one another with data without checking it
first.)
a. ayudéis b. ayuden ¢. ayudar d. ayuddis
3. Nole al jefe de equipo si no entiendes  (Don't help the team leader if you don't
la tarea. understand the task.)
a. ayudes b. ayudaste ¢. ayudards d. ayuda

1. ayudes 2. ayudéis 3. ayudes

5. Role-play: Complete the dialogues

a. Reparto de tareas en la oficina

Marta (jefa de equipo): Luis, necesitamos trabajo en equipo: por favor, enviale a Ana el resumen y
prepara tu las diapositivas.
(Luis, we need to work as a team: please send Ana the summary and prepare the slides
yourself.)

Luis (trabajador): 1.

Marta (jefa de equipo): Si, pideles los datos y, si cometes un error, avisame rdpido para resolver el
problema.
(Yes, ask him for the data and, if you make a mistake, tell me quickly so we can fix it.)

Luis (trabajador): 2.

b. Factura con un error

Elena (trabajadora): 3.

Carlos (compaiiero): No pasa nada, lo resolvemos; enviale al cliente la factura corregida y dile que ha
sido un fallo.
(No problem, we'll sort it out: send the corrected invoice to the client and tell them it was an
error.)

Elena (trabajadora): 4.

Carlos (compaiiero): Si; mejor asi hay buena comunicacién y parecemos responsables y solidarios.
(Yes, that's better — it ensures good communication and makes us look responsible and
supportive.)

Example answers:

1. Vale, se lo envio ahora; ;quieres que también le pida a Pedro los datos? 2. Perfecto, me comunico con ellos y asi
cooperamos todos. 3. Carlos, he cometido un error al preparar la factura: he puesto mal el precio. 4. De acuerdo, se la
envio ya; ¢/llamamos también por teléfono para explicarlo?
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6. Answer the questions using the vocabulary from this chapter.
Comunicalo al equipo con calma. / Pide apoyo al jefe de equipo. / Propongo cooperar y tomar decisiones
juntos.

1. En tu trabajo, ;c6mo os organizdis para hacer un proyecto en equipo y cual suele ser el papel del
jefe de equipo?

2. Si un compafiero comete un error en una tarea, ¢qué le dices para solucionar el problema y seguir
trabajando juntos?

7. Writing correspondence

Ayudar (to hell
Important verbs y ( P

Imperativo
él/ella/usted jAyuda!
nosotros/nosotras jAyude!
vosotros/vosotras jAyudemos!
ellos/ellas/ustedes jAyudad!
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