A2.42 Organizacion y delegacién / Organisation and delegation

Modulo 6 En el trabajo / At work
A2.42 Deberes / ejercicios

A2.42 Homework / exercises

2 https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/a2/42

» Flercicio1:  Traduce y usa en una oracién

Instruccioén: Elige una palabra, traducela y utiliza la palabra en una frase o didlogo.

1. Completar

Solutions:
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& FElercicio2:  Tarjetas de dialogo
Instruccién: Escribe un didlogo corto para cada situacion.

1. Organizando la reunién semanal

Practice how to give instructions and express agreements and disagreements when organizing a meeting.

Creo que debemos empezar la reunién a las nueve. Es verdad que la reuniéon es importante para el proyecto.
I think we should start the meeting at nine. It's true that the meeting is important for the project.

No estoy seguro de que todos puedan a esa hora. No esta claro que tengamos suficiente tiempo para todo.
I’'m not sure everyone can at that time. It’s not clear that we have enough time for everything.

Esta claro que necesitamos preparar la agenda antes. Creo que Ana puede preparar los informes.

It's clear that we need to prepare the agenda beforehand. I think Ana can prepare the reports.

Por favor, encargate tu de mandar las invitaciones. ¢Puedes delegar esa tarea a Carlos?

Please take care of sending the invitations. Can you delegate that task to Carlos?

No creo que sea buena idea cambiar la fecha. No creo que Carlos tenga tiempo este jueves.

I don't think it's a good idea to change the date. I don't think Carlos has time this Thursday.

Estoy seguro de que con esta organizacién, la reunion sera Entonces, mejor que yo lo haga.

eficiente. Then, it's better if I do it.

I'm sure that with this organization, the meeting will be efficient.
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2. Delegando tareas en el equipo

Modulo 6 En el trabajo / At work

Exchange dialogues to practice how to delegate tasks using expressions of agreement and disagreement.

Necesitamos que alguien revise el informe final.

We need someone to review the final report.

Creo que Marta puede hacerlo bien.

I think Marta can do it well.

No estoy seguro de que tenga tiempo esta semana.
I'm not sure she has time this week.

¢Qué tal si le damos menos tareas a Luis para que la ayude?
How about we give Luis fewer tasks so he can help her?
Es verdad que Luis es muy eficiente.

It's true that Luis is very efficient.

Perfecto, entonces lo hacemos asi.

Perfect, then let’s do it that way.

Voy a asignar la tarea de disefio a Javier.

I'm going to assign the design task to Javier.

No creo que sea la persona mas adecuada para eso.

I don't think he’s the most suitable person for that.

Pero creo que puede aprender rapido con ayuda.

But I think he can learn quickly with help.

Esta claro que debe haber supervision durante el proceso.
It’s clear that there should be supervision during the process.
¢Puedes tU supervisar esa parte?

Can you supervise that part?

Si, me encargo de eso.

Yes, I'll take care of that.
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3. Jerarquia y responsabilidades en la oficina

Modulo 6 En el trabajo / At work

Practice a natural dialogue to talk about hierarchy and delegate responsibilities.

¢Quién es el encargado de este proyecto?

Who is in charge of this project?

Creo que es Laura, la jefa del departamento.

I think it's Laura, the head of the department.

No creo que sea solo ella, también esta Carlos.

I don't think it's only her, Carlos is also involved.

Esta claro que ambos tienen responsabilidades distintas.

It's clear that both have different responsibilities.
Por favor, habla con ellos para aclarar las tareas.

Please talk to them to clarify the tasks.

Es verdad que una buena organizacién mejora el trabajo.

It's true that good organization improves the work.

El director quiere que deleguemos mejor las
responsabilidades.

The director wants us to delegate responsibilities better.
No esta claro que todos entiendan su rol.

It's not clear that everyone understands their role.
Estoy seguro de que con una reunién lo solucionamos.
I'm sure that with a meeting we can solve it.

Creo que tu puedes liderar esa reunion.

I think you can lead that meeting.

¢Te parece bien preparar el orden del dia?

Does it seem good to you to prepare the agenda?

Si, me encargaré de eso esta semana.

Yes, I'll take care of that this week.
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» Flercicio 3t Opcién mdltiple

Instruccién: Elige la solucion correcta

1. Creo que es importante _____ bien el proyecto para evitar retrasos.
a. coordino b. coordine c. coordinas d. coordinar
2. Nocreoque ___lafecha limite sin consultarlo con el lider.
a. cambia b. cambiaste c. cambies d. cambias
3. Esta claro que debemos ____ todas las tareas pendientes antes de la reunién.
a. completas b. completar c. complete d. completo
4. No esverdad que ___ todas las responsabilidades sin supervisar el informe final.
a. delegas b. delegues c. delegb d. delegas

Solutions:
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» [Flercicio4:  Organizing the Project in the Office

Instruccién: Rellena los espacios para completar esta historia corta

En la reunidn, el lider nos dijo que es importante que todos la fecha

limite para evitar retrasos. Yo las tareas pendientes y creo que ella

mejor la agenda si delega responsabilidades. Ademas, no creo que él

de opinion sobre la notificacion urgente que enviamos. Nosotros

la organizacion interna si es necesario para completar el informe a

tiempo.

In the meeting, the leader told us that it is important for everyone to change (Change - Present Subjunctive) the deadline to avoid delays. | organize
(Organize - Present Indicative) the pending tasks and | think she organizes (Organize - Present Subjunctive) the agenda better if she delegates

responsibilities. Also, | don't think he changes (Change - Present Subjunctive) his mind about the urgent notification we sent. We change (Change -

Present Subjunctive) the internal organization if necessary to complete the report on time.

Cambiar

Change-Present

Organizar

Organize-Present

Organizar

Organize-Present

Subjunctive Subjunctive Indicative
yo cambie yo organice yO organizo
tu cambies tl organices td organizas

él/ella/Ud. cambie

él/ella/Ud. organice

él/ella/Ud. organiza

nosotros/nosotras nosotros/nosotras nosotros/nosotras
cambiemos organicemos organizamos
vosotros/vosotras vosotros/vosotras vosotros/vosotras
cambiéis organicéis organizais

ellos/ellas/Uds. cambien

ellos/ellas/Uds. organicen

ellos/ellas/Uds. organizan
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# Flercicio 5. Expresar acuerdo y desacuerdo

Instruccion: Fill in the correct word.

No estoy seguro de que, Estoy seguro de que, Es verdad que, No es verdad que, Esta claro que, No

creo que, No estd claro que

1. Seguridad: ............cocovvriiinnne. completas el formulario sin problemas.

2. Afirmacién verdadera: ............cccecvviriennnnen. ellos trabajan en equipo.

3. Inseguridad / Subjuntivo: ..............cccocevineninen. cambies de opinion facilmente.

4. Duda / Subjuntivo: ............cccceeririenennen. la responsabilidad sea suya.

5. Duda / Subjuntivo: ..............ccccvnvirinnnnn. él organice bien el proyecto.

6. Hecho evidente: ...........c.ccecvvrvrnennn. la tarea es urgente.

7. Falta de claridad: ..............cocoovrennene. completemos todas las tareas hoy.

8. Negacion de verdad: ..............cccccevvvvenennene cambien de lider cada semana.
Solutions:
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